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PRESENTACION.

Tomando como base las atribuciones conferidas en el Articulo 106 del Codigo de Insti-
tuciones de Procesos Electorales del Estado, la Direccion General, a través de la Direc-
cién Administrativa, elaboro la presente guia para que los Organos Transitorios Even-
tuales del Instituto Electoral del Estado, conozcan de manera puntual y especifica la
forma en que se deberdn manejar los recursos asignados en materia de Recursos Ma-

teriales, Suministros y Servicios Generales.

Las disposiciones de la presente “Guia” son de observancia obligatoria y general para
todo el personal eventual que integra los Organos Transitorios del Instituto Electoral del
Estado.
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MARCO JURIDICO.

Los Consejos Distritales y Municipales, son los 6rganos del Instituto de caracter transi-
torio, encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral dentro
de sus respectivos territorios distritales y municipales, en términos de las disposiciones
del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado y los acuerdos que dicte
el Consejo General, Junta Ejecutiva y el Consejo Distrital correspondiente.

Los Consejos Distritales funcionaran sélo durante el proceso electoral para la eleccion
de Diputados por ambos principios y de Gobernador del Estado.

Los Consejos Municipales funcionaran solo durante el proceso electoral para la eleccion
de miembros de los ayuntamientos.

Estos 6rganos transitorios operan con recursos publicos, mismos que, por su naturale-
za, requieren de un manejo eficaz, eficiente y transparente.

Con base a lo anterior, el articulo 106, fraccidén Xl, del referido Cédigo, dispone: “La Di-
reccion Administrativa, tendra las atribuciones siguientes: Xl.- Proponer y ejecutar las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos financieros,
humanos y materiales del Instituto.”

Por su parte, el diverso 121, fraccién VII, del referido Cédigo, establece: “Los Secreta-
rios de los Consejos Distritales tendran las atribuciones siguientes: ... VIl.- Admi-
nistrar los recursos humanos, materiales, de servicios y financieros del Consejo
Distrital, de conformidad con la normatividad que para tal efecto expida el Direc-
tor General”.

Ademas, el articulo 138, fraccion VII, del citado cuerpo legal, dispone: “Los Secre-
tarios de los Consejos Municipales tendran las atribuciones siguientes: ... VII.-
Ejecutar la operacién administrativa de los recursos humanos, materiales, de ser-
vicios y financieros del Consejo Municipal, de conformidad con la normatividad
qgue para el efecto expida el Director General”.
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OBJETIVO.

Dotar de los conocimientos necesarios para que los Secretarios de los Organos Transi-
torios eventuales del IEE, puedan llevar a cabo la operacién de las oficinas y la comuni-
cacion con el Organo Central en Materia de Recursos Materiales, Suministros y Servi-
cios Generales, sea fluida.

ALCANCE.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Consejos Distritales (Secretarios).

Consejos Municipales (Secretarios).

Operadores del Servicio de Paqueteria.
RESPONSABILIDADES.

Las responsabilidades indicadas a continuacion son las que se identifican de manera
especifica con los conceptos sefialados en esta guia.

De la Direccion Administrativa.
e Elaborar la Guia de Recursos Materiales, Suministros y Servicios Generales para
los Organos Transitorios, de acuerdo a los lineamientos normativos que emita la
Direccion General.

e Difundir la Guia entre todos los Secretarios de los Organos Transitorios Distrita-
les y Municipales.

e Supervisar que los procedimientos indicados en esta guia, se apliquen.
Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Entregar en tiempo y forma el material de limpieza y oficina a los Organos Transi-
torios.

e Tramitar el pago de renta, luz, teléfono y servicio de fotocopiado en las fechas co-
rrespondientes, evitando costos por recargo.

¢ Que el personal de servicio de paqueteria cubra completamente sus rutas estable-
cidas para tal fin.
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e Proporcionar los servicios solicitados por los Organos Transitorios a tiempo.

De los Consejos Distritales y Municipales (Secretarios).

Apegarse a la normatividad existente .

El Secretario de los Organos Transitorios debera cumplir la entrega, requisicion y
manejo de los formatos establecidos en esta guia para la administracion y control
de los diversos servicios.

Remitir inmediatamente a la Direccibn Administrativa para su pago, las facturas
de luz, renta, agua, a través de los operadores del servicio de paqueteria.

El Secretario de los Consejos Distritales recibird y entregara al Secretario de los
Consejos Municipales, la correspondencia, paqueteria y articulos de consumo,
de acuerdo al formato establecido para tal fin.

El Secretario de los Consejos Municipales deberan recoger y enviar su corres-
pondencia, pagueteria y requerimientos de articulos de consumo, a través de los
Secretarios de los Consejos Distritales.

Vigilar el buen uso de los servicios de telefonia y fotocopiado en su caso.

De los operadores del servicio de paqueteria.

Cumplir con las rutas a su cargo.

Recibir y entregar la valija del Organo Central a los Organos Transitorios Distrita-
les y viceversa.

Entregar la unidad diariamente, acompafiada de la bitdcora del vehiculo y del re-
porte de sus actividades en ese dia.

1.- Entrega de material inicial de:
1.1 0Oficina

Dentro de la primera semana de Mayo la Direccion Administrativa entregara a través del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales a los Secretarios de los
Consejos Distritales, el material de oficina, necesario para el inicio de sus funciones.
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En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales a los Secretarios de los Consejos Muni-
cipales, el material de oficina, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose como material de oficina los siguientes articulos: lapices, boligrafos,
hoja bond blanca carta y oficio, clips, diurex, cojin para sello, despachador diurex, mar-
ca textos, recopiladores, engrapadora, folder carta y oficio, gomas, grapas, sello, so-
bres, incluyendo el material para equipo de cémputo como toners y diskets, estos Uulti-
MOS en Su caso.

1.2 De Limpieza

En la primera semana de Mayo la Direccion Administrativa entregara a través del De-
partamento de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Distritales, el ma-
terial de limpieza, necesario para el inicio de sus funciones.

En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Municipales, el material de
limpieza, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose por material de limpieza: cubeta, escoba, franela, jerga, jabén de toca-
dor, rollos de papel, pino.

1.3 Materiales varios.

Dentro de la primera semana de Mayo la Direccién Administrativa entregara a través del
Departamento de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Distritales, los
materiales varios, necesarios para el inicio de sus funciones.

En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Municipales, los materiales
varios, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose como materiales varios los siguientes: Focos, apagador o contacto y/o
candado, en su caso.

2.- Mecanica de reposicién y/o suministro de estos materiales

De manera quincenal los Secretarios de los Organos Transitorios deberan enviar su
requisicion de material de oficina, de limpieza y varios al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en el Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposi-
cion y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”. Salvo situaciones que re-




GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVI-

’,/—-:-\_ CIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL
IEE INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO .

quieran suministro de inmediato derivadas de la operacion del Organo, se aceptara una
requisicion adicional, en su caso.

El formato de “Requisicién Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina,
Limpieza y Otros” se enviara al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Ge-
nerales a través de los operadores del servicio de paqueteria, los cinco primeros dias
de la quincena para lo cual los Secretarios de los Consejos Municipales entregaran sus
requisiciones a los Secretarios de los Consejos Distritales, con anticipacion a la quince-
na, en sobre cerrado etiquetado con el Formato No.2 “ Etiqueta de envio de correspon-
dencia de Organos transitorios a Direccion Administrativa-Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales”

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales suministrara la dotacion
quincenal de papeleria, correspondiente a través de los operadores del servicio de pa-
queteria.

Los Secretarios de los Consejos Municipales deberan de recoger en los meses de Sep-
tiembre a Noviembre, lo que les corresponde de material de oficina, de limpieza y mate-
riales varios, directamente en los Consejos Distritales, para lo cual el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales comunicara a los Consejos Municipales via
telefonica y/o fax, la fecha en que la dotacion de papeleria y materiales varios se encon-
trara en los Consejos Distritales.

3.- Mecanica para llevar a cabo el pago de los siguientes servicios:

La contratacion de los Servicios de telefonia, energia eléctrica y fotocopiado la realizara
la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales, por lo que ningln Organo Transitorio puede llevar a cabo estas contra-
taciones.

3.1 De telefonia.

Las llamadas que se realicen en los Organos Transitorios , deberan ser las estrictamen-
te necesarias para el funcionamiento de los mismos, por lo que el Secretario debe lle-
var un registro en el Formato No.3 “Control de Llamadas”, las llamadas de larga distan-
cia estatales asi como locales. Este reporte debe ser enviado al Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales a través de los operadores del servicio de pa-
queteria en los primeros 5 dias de cada quincena, en sobre cerrado y con la etiqueta
Formato No. 2.
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Los aparatos que se instalaran en los Organos Transitorios, tendran restringidas las
llamadas de larga distancia nacional e internacional, sélo tendran disponible larga dis-
tancia local estatal.

Las llamadas de larga distancia que no correspondan a teléfonos oficiales, seran des-
contados en el siguiente pago mensual de némina, al Secretario.

Queda prohibido las llamadas a celular.

Cuando se presente algun problema con este servicio se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los teléfonos
2265437 al 40, y simultaneamente enviar con los operadores del servicio de paqueteria
la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Ma-
terial de Oficina, Limpieza y Otros”.

3.2. De energia eléctrica .

El Secretario del Organo Transitorio debera entregar inmediatamente el recibo original
por este concepto, a los operadores del servicio de paqueteria, para que la Direccion
Administrativa tramite su pago correspondiente, a través de sobre cerrado y etiquetado
con el formato No. 2 .

Cuando se presente algun problema con este servicio se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los teléfonos
2265437 al 40. y simultaneamente enviar con los operadores del servicio de paqueteria
la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Ma-
terial de Oficina, Limpieza y Otros”.

3.3 De Fotocopiado.

El Secretario del Organo Transitorio debera llevar un control del nimero de copias,
siendo este servicio de uso exclusivo para la informacion del Consejo a través del for-
mato No.4 “Control de Copias”, el cual debera ser enviado de manera quincenal a la
Direccion Administrativa a través de los operadores del servicio de paqueteria, en los
cinco primeros dias de la quincena siguiente, en sobre cerrado y con la etiqueta del For-
mato No. 2.

Este servicio no se debera utilizar para sacar copias de trabajos personales.

El Secretario del Organo Transitorio respectivo, debera firmar y sellar el reporte del vo-
lumen de copias mensual emitido por el representante de la empresa de fotocopiado
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que proporciona el servicio, para que con base en este documento, la Direccion Admi-
nistrativa realice el pago correspondiente.

Cuando se presente alguna falla en la fotocopiadora, se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales via telefonica y
simultdneamente enviar con los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del
Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina,
Limpieza y Otros”.

4.- Curso para manejo de equipo de fotocopiado.

La Direccion Administrativa a través de los proveedores del servicio de fotocopiado,
realizara la capacitacion al personal de los Consejos en los que se encuentre este ser-
vicio, para lo cual deberan designar una persona que sea la Unica responsable de utili-
zar la maquina.

5.- Arrendamiento de inmuebles para Consejos Distritales y Municipales.

La contratacion de los inmuebles para la instalacién de los Consejos Distritales y Muni-
cipales la realizara la Direcciobn Administrativa a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, por lo que ningin Organo Transitorio puede llevar a
cabo estas contrataciones.

El pago de la renta mensual se llevara a cabo por la Direccion Administrativa a través
de dispersion bancaria directamente a los arrendatarios en los casos en gue los lugares
exista una sucursal de algun banco, de no ser asi el pago se hara a través de cheque
nominativo, el cual seré entregado por los Secretarios de los Organos Transitorios.

Los Secretarios de los Organos Transitorios tendran la obligacion de recabar la firma
en los recibos de arrendamiento correspondiente, cuyo formato se encuentra en la Guia
de Recursos Financieros para Organos Transitorios y de enviarlos en sobre cerrado a
través de los operadores del servicio de paqueteria utilizando el Formato No.2 .

En el caso de envié de correspondencia de los Consejos Municipales a los Consejos
Distritales el Secretario de estos ultimos, debera firmar en el formato No. 2 en la firma
de receptor, una vez que se haya requisitado en su totalidad este formato, se cerrara el
sobre firmando ambos Secretarios y poniéndole cinta adhesiva sobre las firmas.

6.- Servicio de Transporte de paqueteriay correspondencia.

Los Secretarios de los Consejos Municipales deberan de enviar sus necesidades de
paqueteria y correspondencia con el Organo Central, a través de los operadores del
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servicio de paqueteria que llegaran diariamente a los Consejos Distritales y regresaran
ese mismo dia al Organo Central.

La documentacién y material que deseen enviar por esta via a las diversas Direcciones
del Organo Central, ser4 necesario que los Secretarios de los Consejos Distritales y
Municipales etiqueten sus envios con el Formato No. 5 “Etiqueta de Envié de Corres-
pondencia entre Organos Transitorios a Organo Central”.A excepcion de la documenta-
cién especifica de la Direccién Administrativa para la cual se enviara a través del For-
mato No.2.

El Secretario del Consejo Municipal debera enviar al Secretario Distrital su paqueteria
relacionada en el Formato No.6 “Recibo de Valija Unico” de Organos Transitorios a Or-
gano Central”, en donde se dejara constancia de la entrega de la correspondencia.

Los Secretarios de los Organos Transitorios no enviaran por esta via documentacion
que corresponda a fondos fijos, gastos por comprobar, gastos de campo, viaticos, con-
trato de arrendamiento de vehiculos, recibo de pago de arrendamiento de vehiculos ,
recibos de némina, listas de raya de némina y gastos de campo, ya que esta documen-
tacion sera enviada a la Direccion Administrativa a través de los analistas de enlace
regional de acuerdo a la mecénica establecida en la Guia de Recursos Financieros para
los Organos Transitorios.

Los operadores del servicio de paqueteria entregaran la correspondencia y pagueteria
a través del Formato No. 6 “ Recibo de Valija Unico de Organo Central a Organos
Transitorios”.

Los Secretarios de los Consejos Distritales deberan utilizar este mismo sistema diario
de valija para enviar y recibir paqueteria, documentacion y articulos.

7.- Levantamiento final de inventario de material de oficinay de limpieza.

La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales, en forma conjunta con el Secretario del Organo Transitorio realizara un
inventario final del material de oficina y de limpieza, en la dltima semana del mes de
noviembre.
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8- Formatos.

No. 1 “ Formato Unico de Reposicion vy
Suministro de Material de Oficina, Limpieza y
Otros”

No. 2 “Etiqueta de Envio de Correspondencia
de Organos transitorios a Direcciéon Administra-
tiva- Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales”

No. 3 “ Control de Llamadas”.
No. 4 “ Control de Copias”.

No. 5. “Etiqueta de Envio de Correspondencia
entre Organos Transitorios a Organo Central”.

No. 6 “Recibo de Valija Unico”.
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