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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE MEDIDAS DE
RACIONALIDAD Y EFICIENCIA EN EL EJERCICIO DEL GASTO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANTECEDENTES

I. En el reinicio de fecha primero de febrero de dos mil trece de la sesidn
ordinaria de fecha diez de enero de dos mil trece, el Director Administrativo del
Organismo, Licenciado Ricardo Aguilar Ramirez presentd el documento
denominado “Anteproyecto de medidas de racionalidad y eficiencia en el
ejercicio del gasto del Instituto Electoral del Estado”, en los siguientes términos:

ANTEPROYECTO DE MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y EFICIENCIA EN EL EJERCICIO
DEL GASTO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Disciplina Presupuestal

1. Las Unidades Técnicas y Administrativas no podran suscribir contratos,
convenios, acuerdos o cualquier otro compromiso de indole econémico-
administrativo sin contar con autorizacion de la Secretaria Ejecutiva y la
suficiencia presupuestal de la Direccidn Administrativa.

2. La Direccion Administrativa no cubrirda pagos de facturas o reembolsos por
materiales, suministros y servicios que hayan contratado las Unidades
Administrativas por su cuenta y sin autorizacion expresa.

3 . El Instituto, para el cumplimiento de sus actividades institucionales, se apegara
a las disponibilidades que correspondan al presupuesto autorizado, efectuando
las adecuaciones presupuestarias que sean indispensables para cubrir de forma
racional y eficiente las necesidades que presenten las Unidades Técnicas y
Administrativas.

Servicios Personales

4. No se realizaran modificaciones a las estructuras organicas de las Unidades
Técnicas y Administrativas que requieran ampliaciones presupuestarias. En el
caso de las modificaciones a las estructuras organicas que no requieran ampliacion
presupuestal, estas deberan contar con la previa validacidn técnica de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

5 N La contratacion de personal eventual estara sujeta a la plantilla aprobada por la
Junta Ejecutiva del Instituto. Las necesidades adicionales que sean necesario
cubrir deberan contar previamente con la autorizacion presupuestal respectiva, asi
como la validacion de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
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6 . Las remuneraciones del personal permanente y eventual se sujetaran
invariablemente al tabulador autorizado. Las prestaciones laborales y de prevision
social se otorgaran conforme a la disponibilidad presupuestal y al marco normativo
aplicable.

7. Los movimientos de escalafén de personal requeriran previa autorizacion de
suficiencia presupuestal, asi como aprobacién de la Junta Ejecutiva con base en el
procedimiento que establezca la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Papeleria y Fotocopiado

8- En el desarrollo de sus actividades, el personal de las Unidades Técnicas vy
Administrativas tendra la responsabilidad de racionalizar el consumo de
papeleria, material de oficina, fotocopiado e impresiones y destinarlos
exclusivamente a las necesidades de trabajo de las Unidades. Para tal efecto
observaran las siguientes medidas:

l. Utilizar papel reciclado para tramites operativos como: requisiciones,
comprobacién de gastos e impresion de borradores de trabajo.

1. En el caso de material de apoyo para capacitacion, referencias bibliograficas
o documentos legales para consulta, preferentemente se manejaran
archivos electrénicos.

1. En los procesos de entrega recepcion de las areas, se procurara
adjuntar anexos en archivos electrénicos, cumpliendo en todo momento
con los procedimientos establecidos para tal efecto.

V. Los enlaces administrativos de cada area vigilaran que la dotacién de
papeleria y material de oficina se utilice de forma eficiente, suministrando
los referidos articulos de forma racionada al personal, conforme a sus
necesidades de consumo.

Combustible

9. A fin de racionalizar el gasto de combustible, el suministro de recursos por este
concepto a las Unidades Técnicas y Administrativas se apegara a lo siguiente :

I Otorgamiento de vales, para el desempefio de actividades institucionales:

1. Cuando correspondan asignaciones en numerario, se deberan sustentar con
Oficios de Comisién y comprobar con Bitacora de Recorrido; y

1. Utilizar el servicio de valija que durante el proceso electoral sera habilitado.

Servicio Telefonico

1 O Los titulares de las Unidades Técnicas y Administrativas vigilaran que el uso del /
servicio telefénico se limite al indispensable para las necesidades de
comunicacion oficial, asi como apegarse a las siguientes medidas:

| Utilizar preferentemente llamadas a numeros locales; y

Il Restringir las llamadas a los teléfonos celulares del personal que labora
en este Instituto, salvo casos de urgencia o en ausencias por comision oficial.
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Alimentos para Actividades Institucionales

Los productos alimenticios, tales como refrescos, café, galletas, azucar y agua
embotellada, se deberan destinar exclusivamente para la atenciéon de
actividades institucionales. La dotacién de estos productos se realizara conforme a
requisiciones debidamente justificadas y conforme a la disponibilidad presupuestal.

Las solicitudes de alimentacion de personas por trabajos extraordinarios no
podran rebasar el 50% de la plantilla del area solicitante. En caso contrario, sera
indispensable la autorizacion del Secretario Ejecutivo. Asimismo, se estara a las
siguientes medidas:

I La asignacion de recursos para alimentaciéon de personas por trabajos
extraordinarios se otorgara preferentemente al personal operativo; y

1. El Formato de Requisicion de alimentos debera precisar en la justificacion,
los trabajos extraordinarios a realizar.

. La alimentacion de personas se ejercera conforme a la siguiente tarifa de

gasto.
Concepto Importe ($)
Comida 60.00
Cena o desayuno* 40.00

* En caso de jornadas nocturnas prolongadas

Fondos Fijos

El fondo fijo que reciban las Unidades Técnicas y Administrativas, sera aplicado
para gastos emergentes relacionados con el cumplimiento de sus objetivos y
metas, asi como de conformidad con lo establecido en el Manual de Normas y
Lineamientos para la Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales (Seccién V. Fondos Fijos y Revolventes).

Los gastos realizados con cargo a este fondo que no cubran los requisitos de
comprobacion, deberan ser reintegrados en numerario a la tesoreria de la
Direccion Administrativa

Pasajes y Viaticos

La asignacioén de viaticos y pasajes debera sustentarse en el cumplimiento de
actividades del Programa Operativo Anual, asi como las derivadas de
necesidades del proceso electoral observando las siguientes medidas:

. Restringir el numero de personas comisionadas al minimo necesario
para el cumplimiento de las diligencias correspondientes;

Il. Apegarse al Tabulador de Viaticos y Pasajes del Manual de Normas y
Lineamientos para la Administracion de Recursos Financieros, Humanos y
Materiales.

La autorizacién de vales para servicio de taxis se hara efectivo después de las
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21:30 horas y sera cotejado con el registro de salida del personal. En caso de
inconsistencia derivado de la verificacién que se realice en el sistema, se solicitara la
devolucién del importe.

Cuando por las necesidades de las actividades del Instituto requieran traslados de
personal que no se puedan cubrir con servicio de transporte publico, la Direccion
Administrativa, mediante requisicion debidamente justificada, podra otorgar el vale
respectivo para servicio de taxi.

Racionalidad y Eficiencia en la Dotacion de Materiales y Servicios

1 6 « La Direccion Administrativa tramitara ante el Comité de Adquisiciones la
compra consolidada de materiales, suministros y servicios generales, conforme
a las necesidades especificas que comunique cada area y en funcion de la
disponibilidad presupuestal, con excepcion de los casos en los que por la naturaleza
de las requisiciones que presenten las areas no se pueda determinar su cantidad,
caracteristicas y costo de los bienes o servicios a adquirir.

1 7 - Las requisiciones de materiales y servicios de las areas se deberan tramitar los
primeros 5 dias habiles de cada mes y se formularan conforme a las siguientes
caracteristicas:

1 Para su tramite oportuno, las requisiciones se deberan presentar en los
siguientes formatos

a) Recursos materiales se solicitaran mediante el Formato
“Requisicion de Materiales y Suministros” Capitulo 2000. Anexo 1.

b) Servicios generales se solicitaran mediante el Formato
“Requisicion de Servicios Generales” Capitulo 3000. Anexo 2.

Il Las necesidades derivadas de actividades extraordinarias o eventos
especiales de cada area, se deberan solicitar con una semana de
anticipacion como minimo. La requisicion debera detallar las caracteristicas
de los bienes o servicios solicitados y la fecha en la que se requiere.

Servicios de Informatica

18 Para un servicio eficiente en la red de internet, se restringiran los contenidos
multimedia y de entretenimiento.

1 9 -« Las solicitudes de soporte técnico en materia de informatica o lineas
telefénicas se atenderan en un lapso maximo de 20 minutos y su solucién en un
lapso maximo de 2 horas.

En caso de requerirse refacciones, la soluciéon se proporcionara en 24 horas
siempre y cuando se tramite oportunamente la requisicion ante el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Se anexa Formato de Solicitud de
Soporte Técnico. Anexo 3.

Transitorios

20 Lo no previsto en las presentes Medidas, asi como los casos de excepcién a la /

misma, se estard a lo establecido en el Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, a fin de atender
las necesidades que se presenten en el cumplimiento de las actividades
institucionales de las Unidades Técnicas y Administrativas.
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CONSIDERANDO

1. Que, de acuerdo con lo establecido por los articulos 3° de la
Constitucion Politica del Estado y 71 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, el Instituto Electoral del Estado es un
Organismo de caracter publico y permanente, auténomo e independiente,
dotado de personalidad juridica y patrimonios propios, depositario de la funcion
estatal de organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los
principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia.

2. Que, el articulo 78 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla establece que son organos centrales del Instituto
Electoral del Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

3. Que, el numeral 89 fraccion |, establece que es atribucion del Consejo
general el determinar las politicas y programas generales del Instituto y, expedir
los reglamentos, circulares y lineamientos necesarios para el cumplimiento de
sus fines.

4. Que, el numeral 102 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto
Electoral del Estado, establece que los Titulares de las Unidades
Administrativas y/o Técnicas, seran responsables de que el gasto de operacion
se ajuste a criterios de racionalidad y su monto se mantenga en el minimo
indispensable. Adicionalmente deberan establecer programas para fomentar el
ahorro por concepto de energia eléctrica, combustible, telefonia, copias
fotostaticas y agua, entre otros rubros de gasto corriente que coadyuven a la
preservacion del medio ambiente.

En ese sentido, la Direccion Administrativa, tal y como se refirié en el
antecedente | de este documento sometid a consideracion de los Integrantes de
la Junta Ejecutiva el documento denominado “Anteproyecto de medidas de
racionalidad y eficiencia en el ejercicio del gasto del Instituto Electoral del
Estado”, mismo que corre agregado a este documento como anexo unico.

Documento que en términos generales esta integrado por los siguientes //'
conceptos:

e Disciplina Presupuestal. /
e Servicios Personales. ¢

e Papeleria y fotocopiado.
5 \\
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e Combustible.

e Servicio Telefénico.

e Alimentos para actividades institucionales.

e Fondos fijos.

e Pasaje y viaticos.

e Racionalidad y Eficiencia en la dotacion de materiales y servicios.
e Servicios de informatica.

e Transitorios.

Y cuyo objetivo central es marcar directrices muy claras que
fomenten la debida racionalidad y eficiencia en el ejercicio del gasto del
Instituto Electoral del Estado.

En ese sentido, este Organo Central se avocé al analisis de la propuesta
efectuada por la Direccién Administrativa, considerando que la misma se ajusta
a las politicas de austeridad y disciplina presupuestal que debe observarse en
el ejercicio de los recursos publicos, asi como a las disposiciones vigentes en
la materia, aprobandola en sus términos.

En tal virtud, la Junta Ejecutiva faculta al Consejero Presidente de la
Junta Ejecutiva, para que por su conducto se someta a consideracion del
Consejo General del Organismo.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral
del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba
el Proyecto de Medidas de Racionalidad y Eficiencia en el ejercicio del gasto
del Instituto Electoral del Estado, en términos del considerando 4 de este
acuerdo.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado faculta al
Consejero Presidente para que por su conducto se someta a consideracion del
Consejo General del Organismo, en atencién al considerando 4 de este
documento.

TERCERO. Notifiquese el presente acuerdo a través de la Direccidon
Técnica del Secretariado. /

/,
//;
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Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de los integrantes
de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral/cﬁal Estado de Puebla, en el reinicio
de fecha primero de febrero de la se;jé/n ordinaria iniciada en fecha diez de
enero de dos mil trece. / :

CONSEJERO PRESIDEN'/TE
DE LA JUNTA EJE/(}UTIVA

LIC. ARMANDO ERRERO RAMIREZ  LIC. MIGUEL DA



Instituto Electoral del Es”tédo

PROYECTO DE MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y EFICIENCIA EN EL
EJERCICIO DEL GASTO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

Disciplina Presupuestal

: Las Unidades Técnicas y Administrativas no podran suscribir contratos,
convenios, acuerdos o cualquier otro compromiso de indole econémico-
administrativo sin contar con autorizacion de la Secretaria Ejecutiva y la
suficiencia presupuestal de la Direccion Administrativa.

2. La Direccion Administrativa no cubrira pagos de facturas o reembolsos por materiales,
suministros y servicios que hayan contratado las Unidades Administrativas por su
cuenta y sin autorizacion expresa.

3. El Instituto, para el cumplimiento de sus actividades institucionales, se apegara
a las disponibilidades que correspondan al presupuesto autorizado, efectuando
las adecuaciones presupuestarias que sean indispensables para cubrir de forma
racional y eficiente las necesidades que presenten las Unidades Técnicas y
Administrativas.

Servicios Personales

4. No se realizaran modificaciones a las estructuras organicas de las Unidades
Técnicas y Administrativas que requieran ampliaciones presupuestarias. En el
caso de las modificaciones a las estructuras organicas que no requieran ampliacion
presupuestal, estas deberan contar con la previa validacion técnica de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

5. La contratacion de personal eventual estara sujeta a la plantilla aprobada por la
Junta Ejecutiva del Instituto. Las necesidades adicionales que sean necesario
cubrir deberan contar previamente con la autorizacién presupuestal respectiva, asi
como la validacion de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

6. Las remuneraciones del personal permanente y eventual se sujetaran
invariablemente al tabulador autorizado. Las prestaciones laborales y de prevision
social se otorgaran conforme a la disponibilidad presupuestal y al marco normativo
aplicable.

7. Los movimientos de escalaféon de personal requeriran previa autorizacion de

suficiencia presupuestal, asi como aprobacién de la Junta Ejecutiva con base en el
procedimiento que establezca la Unidad del Servicio Electoral Profesional. /

Papeleriay Fotocopiad/
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8. En el desarrollo de sus actividades, el personal de las Unidades Técnicas y
Administrativas tendra la responsabilidad de racionalizar el consumo de
papeleria, material de oficina, fotocopiado e impresiones y destinarlos
exclusivamente a las necesidades de trabajo de las Unidades. Para tal efecto
observaran las siguientes medidas:

|. Utilizar papel reciclado para tramites operativos como: requisiciones,
comprobacién de gastos e impresion de borradores de trabajo.

Il.  En el caso de material de apoyo para capacitacion, referencias bibliograficas o
documentos legales para consulta, preferentemente se manejaran archivos
electronicos.

lll.  En los procesos de entrega recepcion de las areas, se procurara adjuntar
anexos en archivos electronicos, cumpliendo en todo momento con los
procedimientos establecidos para tal efecto.

V. Los enlaces administrativos de cada area vigilaran que la dotaciéon de
papeleria y material de oficina se utilice de forma eficiente, suministrando
los referidos articulos de forma racionada al personal, conforme a sus
necesidades de consumo.

Combustible

9. A fin de racionalizar el gasto de combustible, el suministro de recursos por este
concepto a las Unidades Técnicas y Administrativas se apegara a lo siguiente :
I.  Otorgamiento de vales, para el desempefo de actividades institucionales;

Il.  Cuando correspondan asignaciones en numerario, se deberan sustentar con
Oficios de Comision y comprobar con Bitacora de Recorrido; y

[Il.  Utilizar el servicio de valija que durante el proceso electoral sera habilitado.

Servicio Telefonico

10. Los titulares de las Unidades Técnicas y Administrativas vigilaran que el uso del
servicio telefonico se limite al indispensable para las necesidades de
comunicacion oficial, asi como apegarse a las siguientes medidas:

I.  Utilizar preferentemente llamadas a nameros locales; y

Il.  Restringir las llamadas a los teléfonos celulares del personal que labora en
este Instituto, salvo casos de urgencia o en ausencias por comision oficial. /

Yy

Alimentos para Actividades Institucionale

PUEBLA
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Los productos alimenticios, tales como refrescos, café, galletas, azucar y agua
embotellada, se deberan destinar exclusivamente para la atencion de
actividades institucionales. La dotacion de estos productos se realizara conforme a
requisiciones debidamente justificadas y conforme a la disponibilidad presupuestal.

Las solicitudes de alimentacion de personas por trabajos extraordinarios no
podran rebasar el 50% de la plantilla del area solicitante. En caso contrario, sera
indispensable la autorizacién del Secretario Ejecutivo. Asimismo, se estara a las
siguientes medidas:

|. La asignaciéon de recursos para alimentacion de personas por trabajos
extraordinarios se otorgara preferentemente al personal operativo; y

Il. El Formato de Requisicion de alimentos debera precisar en la justificacion,
los trabajos extraordinarios a realizar.

lll.  La alimentacion de personas se ejercera conforme a la siguiente tarifa de

gasto.
Concepto Importe (_$)
Comida 60.00
Cena o desayuno® 40.00

* En caso de jornadas nocturnas prolongadas

Fondos Fijos

El fondo fijo que reciban las Unidades Técnicas y Administrativas, sera aplicado
para gastos emergentes relacionados con el cumplimiento de sus objetivos y
metas, asi como de conformidad con lo establecido en el Manual de Normas vy
Lineamientos para la Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales (Seccion V. Fondos Fijos y Revolventes).

Los gastos realizados con cargo a este fondo que no cubran los requisitos de
comprobacion, deberan ser reintegrados en numerario a la tesoreria de la
Direccion Administrativa

Pasajes y Viaticos

La asignaciéon de viaticos y pasajes debera sustentarse en el cumplimiento de
actividades del Programa Operativo Anual, asi como las derivadas de necesidades
del proceso electoral observando las siguientes medidas:

I.  Restringir el nimero de personas comisionadas al minimo necesario para
el cumplimiento de las diligencias correspondientes;

Lineamientos para la Administracion de Recursos Financieros, Humanos
Materiales.

~ PUEBLA
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Il.  Apegarse al Tabulador de Viaticos y Pasajes del Manual de Normas /
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15. La autorizacién de vales para servicio de taxis se hara efectivo después de las
21:30 horas y sera cotejado con el registro de salida del personal. En caso de
inconsistencia derivado de la verificacion que se realice en el sistema, se solicitara la
devolucion del importe.

Cuando por las necesidades de las actividades del Instituto requieran traslados de
personal que no se puedan cubrir con servicio de transporte publico, la Direccion
Administrativa, mediante requisicion debidamente justificada, podra otorgar el vale
respectivo para servicio de taxi.

Racionalidad y Eficiencia en la Dotacion de Materiales y Servicios

16. La Direccion Administrativa tramitara ante el Comité de Adquisiciones la
compra consolidada de materiales, suministros y servicios generales, conforme
a las necesidades especificas que comunique cada area y en funcion de la
disponibilidad presupuestal, con excepcion de los casos en los que por la naturaleza
de las requisiciones que presenten las areas no se pueda determinar su cantidad,
caracteristicas y costo de los bienes o servicios a adquirir.

17. Las requisiciones de materiales y servicios de las areas se deberan tramitar los
primeros 5 dias habiles de cada mes y se formularan conforme a las siguientes
caracteristicas:

I. Para su tramite oportuno, las requisiciones se deberan presentar en los
siguientes formatos

a) Recursos materiales se solicitaran mediante el Formato “Requisicion
de Materiales y Suministros” Capitulo 2000. Anexo 1.

b) Servicios generales se solicitaran mediante el Formato “Requisicion de
Servicios Generales” Capitulo 3000. Anexo 2.

Il. Las necesidades derivadas de actividades extraordinarias o eventos
especiales de cada area, se deberan solicitar con una semana de
anticipacion como minimo. La requisicién debera detallar las caracteristicas de
los bienes o servicios solicitados y la fecha en la que se requiere.

Servicios de Informatica

18. Para un senvicio eficiente en Ia red de internet, se restringiran los contenidos

multimedia y de entretenimiento. 4

y
19. Las solicitudes de soporte técnico en materia de informatica o lineas
telefonicas se atenderan en un lapso maximo de 20 minutos y su solucién en l%

lapso maximo de 2 horas. /
| 7 de Julio 2013/
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En caso de requerirse refacciones, la solucion se proporcionara en 24 horas
siempre y cuando se tramite oportunamente la requisicion ante el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Se anexa Formato de Solicitud de
Soporte Técnico. Anexo 3.

Transitorios

Lo no previsto en las presentes Medidas, asi como los casos de excepcion a la
misma, se estara a lo establecido en el Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, a fin de atender
las necesidades que se presenten en el cumplimiento de las actividades
institucionales de las Unidades Técnicas y Administrativas.
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