Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto
Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Jalisco y demas 6rganos
participantes en los procesos de adquisicién y enajenacion

Capitulo 1
Disposiciones generales
Articulo 1

1. El presente reglamento tiene por objeto proveer la exacta observancia de la
Ley en el Instituto mediante el establecimiento de la integracion vy
funcionamiento de su Comité y demas érganos participantes en los procesos de
adquisicién y enajenacién, de conformidad con el articulo 24, parrafo 1,
fraccion XVIl de la propia Ley.

Articulo 2

1. En los casos no previstos en el presente reglamento se estara a lo dispuesto por
la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
del Estado de Jalisco y sus municipios.

Articulo 3

1. Los procedimientos especiales contenidos en las normas electorales gozan de
aplicacion preferente sobre los establecidos en la Ley y el Reglamento.

Articulo 4
1. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:
I. Cddigo: el Codigo Electoral del Estado de Jalisco.
ll. Comité: Comité de Adquisiciones.
lll. Consejo General: Consejo General del Instituto.
IV. Contraloria: Contraloria del Instituto.

V. Instituto: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Jalisco.



VI. Ley: Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

VII. Presidente: presidente o presidenta del Comité.

VIil. Reglamento: Reglamento Interior de Comité de Adquisiciones y
Enajenaciones del Instituto Electoral.

IX. RUPC: Registro Estatal Unico de Proveedores y Contratistas.

X. Secretaria: Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Jalisco.

XI. SECG: Sistema Electrénico de Compras Gubernamentales y Contratacién de
Obra Publica.

XIl. Secretario Técnico: secretaria o secretario técnico del Comité de
Adquisiciones.

Xlll. Unidad Centralizada: Unidad Centralizada de Compras.
Capitulo 2

Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones

Articulo 5

1. El Comité es el organo colegiado de consulta, asesoria, andlisis, opinién,

orientacion y resolucién, que interviene como instancia administrativa en los
procedimientos de adquisicion y enajenacion de bienes muebles e inmuebles,
enajenaciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de servicios que requiera el Instituto.

2. Goza de las atribuciones que le sefala la Ley y el Reglamento.

Articulo 6

1. El Comité se integra por:

l. Un presidente, que sera el Consejero Presidente o Consejera Presidenta del
Instituto o quien designe.

Il. Siete vocales.



lll. Un Secretario Técnico o Secretaria Técnica, que sera titular de la Unidad
Centralizada, quien tendra derecho (inicamente a voz.

IV. En su caso, las y los invitados y testigos sociales, que tendran derecho a voz.

2. Losy las vocales seran titulares o representantes que designen, de las entidades
publicas y organismos del sector privado siguientes:

I. Contraloria;

ll. Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Guadalajara;

lll. Consejo de Camaras Industriales de Jalisco;

IV. Consejo Nacional de Comercio Exterior;

V. Centro Empresarial de Jalisco, S.P.;

VI. Consejo Agroalimentario de Jalisco;

VIl. Consejo Coordinador de Jovenes Empresarios del Estado de Jalisco;
Articulo 7

1. El presidente y vocales participaran con voz y voto, salvo la Contraloria,
quienes participaran soélo con derecho voz.

2. En caso de empate, el presidente o presidenta del Comité tiene voto de
calidad. :

Articulo 8

1. Las entidades publicas y organismos del sector privado deberan presentar por
escrito sus respectivas formulas de vocales, propietario y suplente, y podran
sustituirlos mediante escrito en el que designen nuevos vocales. Los vocales
suplentes solo actuaran en ausencia de la o el propietario.

2. Los cargos seran honorificos y por lo tanto no remunerados, a excepcion de las
y los testigos sociales, cuando se requieran.

3. Los y las miembros del Comité deberan presentar por escrito una declaracion
de integridad y no colusion, en la que manifiesten, bajo protesta de decir
verdad, que por si mismos o a través de interposita persona, se abstendran de
adoptar conductas, para que los servidores publicos del ente publico, induzcan



o alteren las evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento,
u otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los
demas participantes, asi como la celebracion de acuerdos colusorios.

Articulo 9

1.

Los invitados o invitadas del Comité seran servidores o servidoras publicos,
empresarios 0 empresarias, universidades o personas cuyas funciones o
actividades estan involucradas con los asuntos que se encuentren en tramite
ante él y cuya presencia se estime conveniente. Invariablemente sera invitada
la representacion empresarial del area o naturaleza de la adquisicion y dos
universidades.

Los invitados o invitadas tendran la funcion de aportar los criterios, informes,
documentos que den fundamento, sustancia y crédito a los casos y asuntos
sobre los cuales se les solicite.

Se podra exceptuar la participacion de los invitados o invitadas en aquellos
casos en que los procedimientos de contratacion contengan informacion
clasificada como reservada que pongan en riesgo la seguridad piblica en los
términos de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 10

1.

Los o las testigos sociales son personas fisicas o juridicas que, por acuerdo del
Comité, participan con voz en los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

Los o las testigos sociales deberan obtener su acreditacion ante la Contraloria
y sujetar su actuacion a los lineamientos que esta emita.

La Contraloria es competente para designar a los testigos sociales que
participen en las licitaciones a cargo del Comité.

Los o las testigos sociales participaran en las adjudicaciones directas que
determine la Contraloria, atendiendo el impacto que la contratacion tenga en
los programas sustantivos del Instituto.

Articulo 11

1.

El Comité sesionara ordinariamente con la periodicidad establecida en el
articulo 28 de la Ley, salvo que no haya asuntos que tratar, y en cualquier
momento cuando asi se requiera.



. Las sesiones seran convocadas por el presidente del Comité y podran celebrarse

presencialmente o a distancia mediante el uso de la internet. Para que sean
validas se requiere necesariamente de su asistencia o de quien él designe.

. La convocatoria se hara llegar al total de integrantes del Comité con un minimo

de cuarenta y ocho horas de anticipacion y la sesion quedara debidamente
instalada con la asistencia de la mitad mas uno de sus integrantes con derecho
a voto.

Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de votos, siendo necesaria
la presencia del Presidente y tres vocales con voz y voto.

El Presidente podra convocar a una nueva sesion con, por lo menos,
veinticuatro horas de anticipacion cuando en la sesion ordinaria no se alcance
el quérum necesario para su debida instalacién o no se cuente con el nimero
de vocales con voz y voto establecidos para la toma de decisiones. La sesion
sera extraordinaria y quedara debidamente instalada con los miembros del
Comité con voz y voto que concurran, gozando de plena validez los acuerdos
que se tomen en ella.

Capitulo 3

Integracion y Funcionamiento de la Unidad Centralizada de Compras

Articulo 12

2.

. La Unidad Centralizada es el organo responsable de las adquisiciones,

arrendamiento y enajenacion de bienes y la contratacion de los servicios del
Instituto y recae en su Direccién de Administracion.

Goza de las atribuciones que le senala la Ley y el Reglamento.

Articulo 13

1k

La Unidad Centralizada participa directamente en los siguientes actos dentro
de los procedimientos de licitacion:

L Formular las bases o convocatoria para llevar a cabo el arrendamiento o
enajenacion de bienes muebles e inmuebles;

I. Fungir como érgano operativo del Comité;



VI.

VII.

VIil.

Intervenir en todas las adquisiciones y enajenaciones de bienes muebles,
arrendamientos en general o contratacién para la recepcion de servicios
con cargo a presupuesto de egresos del ente publico;

Intervenir, en caso de considerarlo necesario, conjuntamente con el
area requirente, en la recepcion de los bienes solicitados, asi como en
la verificacion de sus especificaciones, calidad y cantidad, y, en su caso,
oponerse a su recepcion, para los efectos legales correspondientes;

Solicitar del area requirente las investigaciones de mercado necesarias
para llevar a cabo la contratacion de adquisiciones y prestacion de
servicios;

Atender y ejecutar las resoluciones que emita el Comité del ente
publico;

Publicar las bases o convocatorias de licitacion o concurso;

Verificar que quienes participen en las licitaciones no se encuentren
impedidos para ello en términos del Articulo 52 de la Ley;

Presidir la junta de aclaraciones; y

Las demas establecidas en la Ley.

Capitulo 4

Planeacion y presupuestacion

Articulo 14

1. El Comité revisara cada afo, durante los primeros quince dias del mes de enero,
la metodologia para la elaboracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que debera aprobar el Consejo General para su
publicacion a mas tardar el 31 de enero, de conformidad con su presupuesto.

2. Las modificaciones derivadas de la revision anterior se notificaran al Consejo
General dentro de los primeros diecisiete dias del mismo mes por el Secretario
Técnico o la Secretaria Técnica.

Capitulo 5



Adquisicion de bienes y servicios
Articulo 15

1. El Instituto realizara la adquisicion de bienes y servicios a través del SECG bajo
los siguientes procedimientos:

I. Adquisicion por la Unidad Centralizada mediante fondo revolvente;
ll. Licitacion sin concurrencia del Comité;

lll. Licitacion Publica con participacion del Comité;

IV. Adjudicacion directa por excepcion; y

V. Especial.

Articulo 16

1. La adquisicion de bienes y servicios a cargo de la Unidad Centralizada mediante
fondo revolvente debe ser autorizada invariablemente por la Secretaria
Ejecutiva y el Consejero o Consejera Presidente, y se limita al monto
establecido en el Manual de Administracion del Instituto.

Articulo 17

1. La licitacion sin concurrencia del Comité se encuentra sujeta al limite
econémico expresamente sefialado en el presupuesto de egresos y requiere
invariablemente de la participacion del area requirente a través de su titular o
representante designado o designada por este de entre sus miembros, de la
Contraloria, a través de su titular o representante designado o designada por
este de entre sus miembros, y de un miembro del Comité expresamente
designado o designada por sus propios miembros.

2. Las operaciones bajo esta modalidad se encuentran sujetas a los
procedimientos establecidos en el Articulo 72 de la Ley.

Articulo 18

1. La licitacion pablica con participacion del Comité se encuentra regulada en la
Seccion Segunda, del Capitulo Segundo, del Titulo Tercero de la Ley.



2. Con excepcion de los procedimientos referidos en los articulos 17 y 18 de este

ordenamiento, el procedimiento sefialado en el parrafo que antecede es de
aplicacion comdn.

Articulo 19

1.

La adjudicacion directa por excepcion procede ante la actualizacion de las
causas establecidas en el Articulo 73 de la Ley.

. Su procedencia requiere de la autorizacion del Comité y excepcionalmente del

Consejero Presidente del Instituto, derivado de caso fortuito o fuerza mayor y
no sea posible obtener bienes o servicios mediante el procedimiento de
convocatoria publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de
que se trate, como casos de urgencia motivados por accidentes, eventos
meteoroldgicos, contingencias sanitarias o acontecimientos inesperados. En
este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente
necesario para afrontarla, debiendo informar al Comité para su posterior
validacion.

Articulo 20

i

El procedimiento especial se implementara para la adquisicion de
documentacion y material electoral para la jornada electoral y su preparacion.

. Debera realizarse mediante licitacion pablica nacional con la participacion del

Comité y debera sujetarse a la aplicacion preferente del Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral en sus Secciones Cuarta, Séptima,
Octava del Capitulo VI, Libro Tercero, Titulo | y su anexo 4.1.

Articulo 21

1. Para la realizacion de licitaciones publicas y adjudicaciones directas, con
independencia de su caracter local, nacional o internacional, debera utilizarse
el SECG.

Articulo 22

1. Los proveedores podran hacer uso de su nimero de registro ante el RUPC para

acreditar su existencia legal y personalidad juridica para efectos de su
participacion en alguna licitacion o para la firma de contratos, siempre y
cuando su registro se encuentre vigente y actualizado.

Capitulo 6



Adquisiciones de Bienes Inmuebles

Articulo 23

1. Cuando exista necesidad de adquirir algin bien inmueble, el Consejero
Presidente del Instituto solicitara a la Direccidn de Administracion que

dictamine sobre la procedencia de su adquisicion, la cual se realizara por su
conducto.

2. En todos los casos, la Direccion de Administracion verificara previamente la
adquisicion, que el uso y destino para el que se requieren los inmuebles sea
compatible y necesario para la realizacion de los fines y atribuciones que sean
competencia del Instituto, asi como su localizacion respecto a las obras de
infraestructura y equipamiento.

Articulo 24

1. Para satisfacer los requerimientos de inmuebles, la Direccion de Administracion
debera:

I Cuantificar y cualificar los requisitos, atendiendo a las caracteristicas de
los inmuebles solicitados y su localizacion;

il Revisar el inventario general de los bienes inmuebles propiedad del
Instituto, para determinar la existencia de inmuebles disponibles o, en
su defecto, la necesidad de adquirir otros;

lll. De no haber bienes disponibles, adquirir los inmuebles con cargo a la
partida presupuestal autorizada por el Consejo General, previo acuerdo
del Consejero Presidente del Instituto.

Articulo 25

1. La autorizacion de adquisicion de inmuebles de los entes pUblicos se hara bajo
los siguientes lineamientos:

I Que exista partida presupuestal para ello;
i. Que la compra haya sido previamente autorizada por el Consejo General,;
lll. Que corresponda a los programas anuales aprobados;

IV.  Que exista autorizacion de inversién, en su caso;



2.

V. Que se cuente con la anuencia del Comité y la Contraloria; y

VI.  Que dentro del patrimonio inmobiliario del ente publico no se disponga
de bienes adecuados para satisfacer los requerimientos de la solicitante.

Las adquisiciones de bienes inmuebles se regiran por los principios de calidad,
precio, oportunidad y por las reglas generales de compraventa previstas en el
Codigo Civil del Estado, debiendo inscribirse en el Registro Publico de la
Propiedad y Comercio, clasificandolo como bien del dominio publico o privado
seglin corresponda su uso o destino.

Capitulo 7

Arrendamiento

Articulo 26

1.

Los arrendamientos de bienes muebles se adjudicaran conforme al Titulo
Tercero de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 27

1.

Los arrendamientos de bienes inmuebles se llevaran a cabo por la Unidad
Centralizada.

Para este efecto, los organos solicitantes del inmueble deberan recabar
informacién de al menos tres inmuebles que cubran con las caracteristicas
generales de aquel que necesiten, proponiendo aquel cuyo costo por metro
cuadrado y mantenimiento estimado sea el mas bajo durante un periodo de
tiempo determinado o, en su defecto, deberan justificar el arrendamiento de
un inmueble especifico.

Articulo 28

1. El arrendamiento de inmuebles procedera cuando:

. No existan en el ente pulblico inmuebles disponibles para cubrir las
necesidades del ente publico solicitante; y

Il. El inmueble se requiera temporalmente o resulte mas onerosa la
adquisicion del bien que su arrendamiento, tomando en cuenta el plazo
por el cual se ocupara.



Articulo 29

1. Los contratos de arrendamiento se celebraran por un plazo que no debera
rebasar el 31 de diciembre del ejercicio correspondiente, a no ser que por
razones justificadas sea necesario un plazo mayor.

Articulo 30

1. El arrendamiento de bienes inmuebles para el asiento de los érganos del
Instituto se adjudicard directamente por la Unidad Centralizada de
conformidad con el articulo 124, parrafo 2 de la Ley, en relacion con el 73 del
mismo ordenamiento, en consideracion de lo dispuesto en los articulos 216,
parrafo 1, inciso d de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, y 299, 300, 301, 345, 346, 347 y 370 al 384 del Cédigo.

Articulo 31

1. El arrendamiento de "los inmuebles para las sedes de los organos
desconcentrados del Instituto se realizara conforme con lo dispuesto en el
articulo 137, parrafo 1, fraccion XXIV del Codigo.

Articulo 32

1. Los contratos de arrendamiento relativos a los inmuebles Gtiles para albergar
los diferentes érganos del instituto durante los procesos electorales y de
participacién ciudadana, podran exceder al ejercicio fiscal en su vigencia, de
conformidad con el articulo 126, parrafo 1 de la Ley en consideracion a los
dispuesto por el articulo 214 del Codigo.

Capitulo
Enajenacion 8
Articulo 33

1. Los bienes propiedad del Instituto que se vuelvan indtiles u obsoletos deberan
ser dados de baja y podran ser enajenados con autorizacion del Consejo
General, previo dictamen de valor practicado por perita o perito autorizado.

Articulo 34

1. Los bienes cuya venta se determine se enajenaran siguiendo de forma analoga
las etapas de la licitacion en los términos de la convocatoria.



Articulo 35

1‘

Z:

La enajenacion de bienes inmuebles podrd efectuarse directamente a un
comprador determinado cuando, habiéndose realizado la convocatoria
correspondiente, no haya concurrido postor alguno; o cuando se ponga en riesgo
la integridad del personal que los ocupe o tenga a cargo su custodia; o puedan
ocasionarse dafios ambientales o a la salud publica; o puedan generarse costos
adicionales que no correspondan a su valor.

Tratandose de bienes muebles, ademas de lo anterior, cuando su
almacenamiento ponga en riesgo la integridad del inmueble donde se
contienen.

Articulo 36

1.

Los recursos que provengan de la enajenacion deberan integrarse a los ingresos
del Instituto.

Articulo 37

1.

Hi.

2.

El Instituto, por conducto del Consejo General, podra autorizar la destruccion
o disposicion final de los bienes cuando:

Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren peligre o se altere
la salubridad, la seguridad o el ambiente;

Una vez agotadas las instancias de enajenacién previstas en la ley, no
existiere persona interesada en adquirirlos o institucion de asistencia social
plblica o privada que acepte su donacion; y

Cuando se trate de bienes respecto de los cuales exista disposicion legal
que ordene su destruccion o confinamiento.

Para autorizar la destruccion de bienes muebles debera existir dictamen
fundado y motivado que lo justifique y debera levantarse acta debidamente
circunstanciada de su ejecucion acompafiada de memoria fotografica
respectiva.

Capitulo 9

Formalizacion de las Operaciones

Articulo 38



1.

La formalizacion de las operaciones establecidas en el Reglamento debera
sujetarse a las reglas comunes para las obligaciones.

Articulo 39

i

El Consejero Presidente del Instituto goza de su representacion con todas las
facultades legales y necesarias inherentes para ello de conformidad con el
Articulo 137, parrafo 1, fraccion | del Codigo, por lo tanto, a él corresponde la
formalizacion de las operaciones a través de los medios establecidos en la
legislacion comun.

Articulo 40

1

Las operaciones que requieran de forma escrita para su perfeccionamiento
deberan celebrase mediante contrato que debera contener, en lo aplicable, los
elementos establecidos en el Articulo 76 de la Ley.

Articulo 41

1.

Las personas fisicas o juridicas a quienes se les haya adjudicado contrato para
suministrar bienes o servicios deberan garantizar cuando se les requiera:

I La seriedad de las ofertas o el cumplimiento de sus compromisos
contractuales, mediante garantia equivalente al monto que se fije para
cada caso, la cual sera cancelada o devuelta segln sea el caso, una vez
cumplidos los compromisos contraidos; y

Il. La correcta aplicacion de los anticipos, con la exhibicion de péliza de
fianza que garantice el monto total de estos.

El ente pulblico podra resolver la terminacion anticipada de los contratos
cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de los bienes, arrendamientos o servicios
contratados, y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria algln dafio o perjuicio al Estado, o se
determine, por la autoridad competente, la nulidad de los actos que dieron
origen al contrato. En estos supuestos se reembolsara al proveedor los gastos
no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables,
estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato.
En caso de desacuerdo, el reembolso de gastos no recuperables podra ser
objeto de los mecanismos establecidos en la presente Ley.

Articulo 42

1.

Los contratos regulados por Ley podran rescindirse por las siguientes causas:

I El incumplimiento de las obligaciones contraidas por el proveedor; y



Ii. Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacion o
en el propio contrato. Los entes plblicos determinaran el trimite de
dichas medidas en las disposiciones que emitan para la operacion de lo
dispuesto por la Ley.

Capitulo 10
Inconformidades

Articulo 43

1. La Contraloria conocera de la instancia de inconformidad que se interponga en
contra de los actos por los sujetos y con las condiciones a que se refiere el
Articulo 90 de la Ley.

Articulo 44

1. La Contraloria podra decretar la suspension provisional de los efectos del acto
impugnado en los siguientes supuestos:

l. Que lo solicite el inconforme en su escrito inicial;

Il. Que de los hechos expuestos se advierta que existan o pudieran existir
actos contrarios a las disposiciones de esta Ley o a las que de ella
deriven; y

lll.  Que no se ocasione un perjuicio al interés social ni se contravengan
disposiciones de orden publico.

Articulo 45

1. Se considera de interés social y orden publico el procedimiento especial de
adquisicion, por lo que no podra decretarse la suspensién de ninguno de sus
actos.

Articulo 46
1. La resolucion que emita la autoridad podra:
I Sobreseer la instancia;

il. Declarar infundada la inconformidad cuando los motivos resulten
insuficientes para decretar la nulidad del acto impugnado;

lll.  Declarar improcedente la inconformidad; y




IV.  Decretar la nulidad del acto impugnado para efectos de su reposicion,
subsistiendo la validez del procedimiento o acto en la parte que no fue
materia de la declaratoria de nulidad.

Capitulo 11
Fondos revolventes para los érganos desconcentrados

Articulo 47

1. Los consejos distritales, los consejos municipales y los centros de acopio
gozaran de los fondos que se establezcan en el Manual de Administracion del
Instituto para el gasto en bienes que se consumen en un solo uso o de
reutilizacion limitada, servicios de intendencia, mantenimiento y
acondicionamiento de sedes.

Articulo 48

1. El limite de la erogacion por cada operacion para la adquisicién de bienes que
se consumen en un solo uso o de reutilizacion limitada y servicios de
intendencia y mantenimiento sera el que se establezcan en el Manual de
Administracion del Instituto.

Articulo 49

1. El gasto para el acondicionamiento de sedes debera ser autorizado por la
Unidad Centralizada.

Transitorios

Primero. Se abroga el Reglamento en Materia de Adquisiciones y Enajenaciones
del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Jalisco.

Segundo. El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacion en el periddico oficial El Estado de Jalisco.

Tercero. El comité establecera la metodologia para la elaboracion del programa
anual de adquisiciones para ejercicio 2021 y subsecuentes a mas tardar el 31 de
diciembre de 2020.

Cuarto. Las operaciones aprobadas en el programa anual de adquisiciones para el
ejercicio 2020 se mantienen vigentes, sin defecto de las modificaciones



presupuestales que apruebe el Consejo General y las adquisiciones que deriven de
ellas.

Quinto. Todos los actos derivados de la aplicacion del reglamento que se abroga
gozaran de plena validez.

Sexto. En tanto, la operacion del SECG alcance la suficiencia para atender a los
organismos publicos auténomos, los procedimientos de adquisicién contemplados
en la Ley y el Reglamento se realizaran de manera presencial.
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Introduccion

| presente manual constituye el marco normativo basico para la administracion
Ede los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto

Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y se emite por la
Presidencia de conformidad con las facultades que le son atribuidas mediante los
articulos 137 del Codigo Electoral del Estado de Jalisco y 10 del Reglamento Interior
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco.

Aqui se establecen las conductas y procedimientos que deben observarse
durante la gestion institucional, las cuales complementan la observancia de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, ponderandose primordialmente
el uso eficiente de los recursos, la rendicion de cuentas y la operatividad.

Alcance
Es de observancia general y obligatoria para las servidoras publicas y los servidores

publicos del Instituto Electoral.

Prevenciones
En la actuacién del Instituto Electoral deberan observarse los principios de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

La Direccion de Administracion y Finanzas mantendra la gerencia de los recursos
financieros, humanos y materiales, asi como la conduccion de los procedimientos
de adquisiciones.

La Secretaria Ejecutiva, en auxilio de la Presidencia, verificara que los 6rganos
cifan su actuacion a las normas dispuestas en este manual.

Lo no previsto en este manual sera resuelto mediante acuerdo dictado por la
Presidencia o la Secretaria, en auxilio de esta.

La inobservancia de los preceptos previstos en este manual constituira causa de
responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido en el articulo
484, parrafo 1, fracciones X y XI del Codigo Electoral y de Participacion Social del
Estado de Jalisco, en relacion con los articulos 61, fracciones XVIII y XXXVII, y 62
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

La revision del presente manual se llevara a cabo, por lo menos, en el mes de

enero de cada afo.



I. Recursos financieros

Normas generales del gasto

b)

Debera estar relacionado y ser estrictamente indispensable para la
realizacion de las actividades institucionales, entendidas como las
necesarias para dar cumplimiento a los objetivos del Instituto Electoral;
su ejercicio se realizara a través de cheque bancario o transferencia
electronica.

Debera estar presupuestado, justificado y sujeto a disponibilidad
financiera.

Debera estar soportado en la documentacion comprobatoria que
relina los requisitos fiscales establecidos en los articulos 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion vigente, excepto las autorizaciones de
gasto sin comprobacion.

El realizado para la adquisicion de bienes o servicios que, por su
naturaleza, requieran de la formalizacion de un contrato, deberd
realizarse en los términos establecidos en el articulo 40, parrafo 1 del
Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y
demas organos participantes en los procesos de adquisicion y enajenacion;
fuera de lo indicado en ese reglamento, el término para su realizacion sera
de tres dias habiles, una vez autorizada la adquisicion.

Solicitud y comprobacion

a)

La Direccion de Administracion y Finanzas y, excepcionalmente, los
demas organos, segiin la naturaleza y oportunidad del gasto, podran
solicitar cheque a favor del proveedor mediante el formato “Solicitud

de cheque™.




b)

También se podra solicitar cheque nominativo a favor de la
persona titular del area para la cual se solicite el recurso, lo que
constituira un gasto por comprobar.

La comprobacion del gasto se encuentra sujeta a su veracidad y
exactitud, y debera hacerse dentro de los diez dias habiles
siguientes al de su ejecucion, sin que dicha ejecucion pueda
exceder de los tres dias habiles a partir de la fecha de
expedicion del cheque o transferencia; dicha comprobacion
debera presentarse mediante memorandum, adjuntandose la
relacion de los gastos que se comprueban, los comprobantes
fiscales digitales (CFDI) por internet y su validacion, anexos al
formato denominado “Comprobacion de gastos” o al formato
“Autorizacion extraordinaria de gasto”. En ellos debera
justificarse la causa que origino el gasto y se citaran los nombres
de las servidoras o los servidores y, en su caso, de las demas
instituciones que participaron de él.

Los cheques que se expiden a proveedores o prestadores de servicios
son nominativos y contendran la expresion “para abono en cuenta
del beneficiario”.

Al entregar el cheque se debera recabar la firma y adjuntar copia
fotostatica de la identificacion oficial de la persona que lo
recibe.

Gasto extraordinario

Gasto realizado con prestadores de bienes y servicios que no cuenten

con

comprobantes que relnan los requisitos fiscales a los que se refieren los
articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

3)

Solamente se autorizara cuando en el lugar u horario en que se
efectle el gasto no exista un proveedor que cuente con los
comprobantes a que se refieren los articulos 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion.



b) Para su comprobacion se utilizara el formato denominado:
“Autorizacion extraordinaria de gasto”, en el que se justificara
la causa que origind el gasto y se citaran los nombres de las
funcionarias o los funcionarios que lo efectuaron. Debera ser
autorizado por la persona titular del 6rgano de adscripcion de la
servidora publica o del servidor publico.

| Deberan obtenerse los siguientes datos de referencia de la
prestadora o del prestador del bien o servicio: nombre y
domicilio o ubicacion.

d)  El monto erogado en este supuesto no superara la cantidad de
quinientos pesos (5500.00 MXN).

e}  Excepcionalmente, previa justificacion, la Secretaria Ejecutiva
podra autorizar los que rebasen la cantidad antes establecida.

Fondo revolvente

Es el recurso econdmico preasignado a los organos para cubrir gastos

imprevistos o menores.

a)  Todos los fondos revolventes seran personales e intransferibles.
b) La persona titular del drgano sera la Unica responsable del
manejo, utilizacion y comprobacion del fondo revolvente.
<) Las reposiciones de fondos revolventes deberan ser solicitadas por
la persona titular del organo, por medio de los formatos
denominados “Solicitud de cheque” y “Relacion de gastos”, previa

comprobacion del gasto.

d) La Direccién de Administracion y Finanzas, en el término de cinco
dias habiles, emitira un cheque para reembolsar Unicamente los
fondos monetarios que correspondan a gastos debidamente
amparados conforme a los presentes lineamientos. Este término se
ampliara durante los procesos electorales.

e} En caso de existir gastos documentados que, por carecer de
requisitos fiscales o administrativos, o no ajustarse a los fines de
la actividad, fueran rechazados, no se devolvera la

documentacion comprobatoria.



f)  El cheque de reposicion del fondo sera emitido a nombre de la
persona titular del érgano, quien, una vez que lo haya cobrado,
lo reintegrara inmediatamente al fondo.

g)  En caso de existir cambio de titular del organo, se hara corte del
fondo revolvente y se comprobaran los gastos ante la Direccion
de Administracion y Finanzas, y se entregara, en su caso, el
dinero sobrante.

h}  En ningln caso existira mas de un fondo revolvente por 6rgano.

i) El monto referido en el articulo 17 del Reglamento Interior del
Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto Electoral
y de Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y demas
organos participantes en los procesos de adquisicion y
enajenacion no excedera de 2,300 unidades de medida y
actualizacion.

i) Para las compras de bienes o contraccion de servicios mayores
a 500 unidades de inversion, pero no mayores a 2,300 unidades

de inversion, deberan acompanarse de tres cotizaciones.

Viaticos
Recursos economicos otorgados a las servidoras o los servidores publicos con
motivo de alguna comision fuera de su horario de trabajo o lugar de adscripcién,

entendido este como el municipio sede de su 6rgano de asignacion y su zona

metropolitana.

a) El monto maximo de los viaticos sera el establecido en el
“Tabulador de viaticos” (gue se incluye como anexo en este
manual) y se revisara cada afio con base en los diferentes
indicadores economicos y la suficiencia presupuestal por la
Secretaria Ejecutiva y, de resultar procedente, se actualizara.

b) Todos los gastos de viaje deberan estar considerados en el
formato denominado “Oficio de comision”, que debera ser
autorizado por la persona titular del organo respectivo y por la
Secretaria Ejecutiva; esta regla no sera aplicable para las

consejeras o los consejeros electorales y la Secretaria Ejecutiva,



h)

k)

quienes solicitaran los recursos directamente a la Direccién de

Administracion y Finanzas.

El “Oficio de comision” debera entregarse a la Direccion de
Administracion y Finanzas a mas tardar el tercer dia anterior al
del inicio de la comision.

Los gastos de la comision deben relacionarse en el formato
denominado “Cuenta de gastos”, que debera ser autorizado por
la persona titular del érgano respectivo y por la Secretaria
Ejecutiva.

La “Cuenta de gastos”, acompafiada de la comprobacion, debera
entregarse a la Direccion de Administracion y Finanzas dentro
de los diez dias habiles posteriores al de la conclusion de la
comision.

En comisiones de estancias mayores a ocho dias, se cubriran los
gastos de lavanderia.

Los gastos relativos a los alimentos diarios, podran acreditarse
de manera integral. '

Ante la urgencia por el cumplimiento de una comision, podra
presentarse el “Oficio de comision” y obtenerse los viaticos
fuera del término establecido en el inciso ¢); si los gastos son
realizados con recursos de la servidora publica o del servidor
publico, le seran rembolsados una vez que los relacione en la
“Cuenta de gastos”, los compruebe y le sean autorizados.

La Direccion de Administracion y Finanzas, con previa
autorizacion de la Presidencia, podra otorgar una cantidad mayor
a la establecida en el tabulador, dependiendo de la zona en la que
se lleve a cabo la comision.

Cuando en la comision participen servidores plblicos de
diferentes niveles jerarquicos, se aplicara el tabulador que
corresponda al del nivel mas alto.

Las comisiones deberan hacerse constar en el formato “Informe

de viajes oficiales”.



Ii. Recursos humanos

Normas generales
Personal

Son las servidoras publicas o los servidores publicos que integran el Instituto
Electoral.

Alta de personal
a)  Para su contratacion, quienes sean aspirantes deberan reunir los

siguientes requisitos: no estar inhabilitados para el ejercicio del
servicio publico; estar inscritos en el Registro Federal de Electores
y tener credencial de elector vigente; no estar en cumplimiento
de alguna condena por delito doloso o sustraidos de la justicia por
la comisién de cualquier delito; no estar suspendidos de sus
derechos politicos; estar inscritos en el Registro Federal de
Contribuyentes; estar afiliados al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS); y gozar de buena reputacion.

b) Asi mismo, deberan presentar los siguientes documentos:
curriculum; acta de nacimiento; Clave Unica del Registro de
Poblacion (CURP); cédula de identificacion fiscal; copia de algin
comprobante de domicilio (recibo de pago de servicio de
telefonia o energia eléctrica, o estado de cuenta bancario, con
fecha de expedicion no mayor a dos meses); copia de la
credencial de elector vigente; documento en el que conste el
numero de afiliacion al IMSS; dos fotografias tamano infantil, a
color; dos cartas de recomendacion; copia del comprobante del
ultimo grado de estudios; y la Clabe interbancaria.

1] Una vez reunidos los requisitos, se sujetaran a la propuesta que
haga la persona titular del drgano solicitante a la consejera
presidenta o al consejero presidente para su aprobacion. El
procedimiento se consignara en el formato “Altas y bajas de
personal”, que sera autorizado por la Secretaria Ejecutiva.

d)  La relacion laboral entre el Instituto Electoral y sus servidoras
publicas o servidores publicos comienza con el nombramiento

que el primero concede a los segundos, y que debera contener



los requisitos establecidos en el articulo 17 de la Ley para
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La entrega del nombramiento respectivo se hara una vez
autorizada la contratacion.

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable
del resguardo y custodia de los expedientes laborales.

Se proporcionara al personal un documento que lo identifique

como servidora publica o servidor publico del Instituto Electoral.

Baja de personal

a)

b)

La baja debera estar motivada por cualquiera de las causas
previstas en el articulo 22 de la Ley para Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, previa resolucion que asi lo
determine mediante el procedimiento administrativo de
responsabilidad relativo, salvo en los casos de renuncia,
vencimiento de plazo o conclusion de obra.

En caso de renuncia, deberd ser dirigida a la consejera
presidenta o al consejero presidente y presentada ante la
Oficialia de Partes.

Ante la procedencia de la baja, las prestaciones laborales seran
suspendidas de inmediato.

La Direccion de Administracion y Finanzas verificara, antes de
realizar cualquier finiquito, que la servidora publica o el
servidor publico se encuentre libre de adeudos lo que se hara
constar en el formato “Liberacion de responsabilidades”, mismo
que sera avalado por la persona titular del area donde
desempefiaba sus funciones.

Una vez concluido el tramite de baja, se informara al contralor
general para que proceda de conformidad con la Ley de Entrega-

Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Cambio de adscripcion

a)

Los cambios de adscripcion se haran por necesidades propias del
servicio y a peticion justificada de la persona titular del drgana

gue solicite el cambio.



b)

El cambio de adscripcion sera autorizado por la Presidencia o la
Secretaria Ejecutiva.

La Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto Electoral
notificara a la servidora publica o al servidor publico y a las
personas titulares de los organos involucrados mediante un
memorandum.

De ninguna manera los cambios de adscripcion produciran un

defecto en el salario y demas prestaciones laborales.

Jornada de trabajo

3

b)

€)

La jornada de trabajo sera diurna, de lunes a viernes, de las
9:00 a las 15:00 horas.

El registro de ingreso y salida de las servidoras publicas o los
servidores publicos se efectuara por medio de un mecanismo de
registro computarizado que les identifique mediante la lectura
electronica de la huella dactilar; las servidoras o los servidores
imposibilitados para hacerlo mediante este sistema, deberan
acudir a la Direccion de Administracion y Finanzas para
realizarlo. Esta regla no sera aplicable a las consejeras o los
consejeros electorales, sus asesoras, asesores y asistentes, la
secretaria ejecutiva o el secretario ejecutivo, titulares de los
organos.

Las faltas de registro de entrada o salida y retardos autorizados
seran justificados mediante el formato de “Justificante de
entrada y salida”, el cual cada servidora publica o servidor
publico sera responsable de llenar e ir con la persona titular del
organo al que esté adscrito para que lo firme y autorice; este
se entregara por semana mediante un correo electrénico
dirigido a la Direccion de Administracién y Finanzas, a los
correos de hugo.pulido@iepcjalisco.org.mx y
karina.arguello@iepcjalisco.org.mx.

Los servidores publicos dispondran de un lapso de diez minutos

de tolerancia para registrar su entrada.

El registro de entrada realizado entre las 9:11 y las 9:20 se



h)

i)

)

Salario

a)

d)

considerara retardo.

La falta de registro de entrada, el registro de entrada con
posterioridad a los horarios antes referidos y tres retardos en
un lapso de 30 dias, carentes de justificacion, constituiran una
falta injustificada.

El horario de registro de salida sera de las 15:01 a 15:30 horas,
su omision sin justificacion se considerara un retardo

injustificado.

La falta a laborar sin justificacion tendra como consecuencia la
privacion del salario correspondiente, y mas de tres de ellas, en
un lapso de 30 dias, la terminacion de la relacion laboral sin
responsabilidad para el Instituto.

Durante los procesos electorales y de participacion social, el
Consejo General acordara los dias y horarios laborales, que seran
aplicables desde la publicacion de la convocatoria
correspondiente hasta la declaracion formal de su conclusion.
Fuera de los procesos referidos en el inciso anterior, se
aplicaran las reglas establecidas en la Ley para los Servidores
Publicos. En este supuesto, la servidora publica o el servidor
publico debera ser notificado por escrito por la persona titular
del organo de su adscripcion, senalandosele las labores a

desarrollar y el tiempo requerido.

Debera sujetarse al tabulador de puestos y salarios incluido en
el Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

Se pagara el dia habil anterior al quince y Gltimo de cada mes,
mediante deposito bancario en cuenta a cargo del servidor.

El instituto electoral emitira el recibo de nomina electronico,
que sera enviado al correo electronico de cada servidora plblica
o servidor publico.

El trabajo extraordinario prestado por la servidora o el servidor
publico dentro de los procesos electorales y de participacion
social sera remunerado conforme al presupuesto o ajuste

presupuestal aprobado por el Consejo General.



e}  Fuera de los procesos referidos en el inciso anterior, la servidora
publica o el servidor publico optara por recibir la compensacion
economica que le corresponde o acumular el tiempo laborado
para obtener dias de descanso extraordinarios en dias
laborables; lo que debera constar por escrito.

Dias de descanso

a)  Seran dias no laborables durante los procesos electorales y de
participacion social, los que se determinen, quedando excluidos
de esa posibilidad los dias de jornada comicial y computos
electorales.

b)  Las ausencias que requieran de licencia, no consideradas en el
Codigo Electoral del Estado de Jalisco ni en el Reglamento
Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Jalisco, seran autorizadas por la consejera presidenta o
el consejero presidente, sujetandose a lo dispuesto en la Ley
para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

J Los periodos vacacionales se tomaran fuera de los procesos
electorales y de participacion social, cuando el Consejo General
declare suspension general de actividades o cuando las

actividades de la direccion de su adscripcion asi lo permitan.

Cuando la servidora publica o el servidor plblico no goce del derecho a
vacaciones debera asistir a laborar, aunque exista la declaracion a que se
refiere el punto anterior; obtenido el derecho, el trabajador podra gozar del
periodo autorizado, aunque no exista declaracion de suspension general de
actividades, siempre que las actividades del area a la que esta adscrito lo
permitan.

Los dias de vacaciones que no se tomen debido a la imposibilidad atribuida a
las necesidades del servicio prestado se acumularan; cuando los dias de
vacaciones acumulados excedan los periodos de suspension general de
actividades, se tomaran en periodos diferentes a solicitud de la servidora
publica o del servidor publico, con autorizaciéon de la consejera presidenta o
consejero presidente, secretaria ejecutiva o secretario ejecutivo y de la

persona titular de la direccién a la que esté adscrito; quien funja como titular



de su area de adscripcion debera notificar via correo electronico a la Direccion
de Administracion y Finanzas con cinco dias de anticipacion para que se realice
el tramite correspondiente. En ningln caso podra la servidora publica o el

servidor publico acumular mas de treinta dias de vacaciones.

Beneficios

Prestaciones para las servidoras o los servidores publicos con nombramiento
definitivo, sujetas a suficiencia presupuestal.

a) Quienes acrediten la paternidad de menores de tres anos
recibiran quincenalmente ayuda para guarderia por cada uno de
ellos. Ante la paternidad compartida de dos servidores pUblicos,
este beneficio solamente se otorgara a uno de ellos, sujeta a
suficiencia presupuestal.

h) Recibiran quincenalmente ayuda de transporte, sujeta a
suficiencia presupuestal.

Q) Se entregara ayuda de despensa, sujeta a suficiencia
presupuestal.

d)  Se contratara seguro de vida.

e) Recibiran el estimulo correspondiente en términos del
Presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco y del Instituto,
siempre que no cuenten con faltas injustificadas durante el
periodo que comprende del dia 28 de septiembre del afo
anterior al de su entrega al dia 27 de septiembre del afo de su
entrega, de conformidad con el articulo 54 Bis, fraccion Il de la
Ley para los Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus
Municipios.

f)  Podran desarrollar actividades académicas dentro del horario
laboral cuando sean aprobadas por la persona titular del érgano
al que se encuentran adscritos y autorizadas por la Secretaria

Ejecutiva.

Regimenes especiales
Consejeras y consejeros electorales

Se sujetaran en su designacion y remocion al regimen establecido en el



Reglamento del Instituto Nacional Electoral para la Designacion y Remocion de
las y los Consejeros Presidentes y las y los Consejeros Electorales de los
Organismos Publicos Locales Electorales.

Titulares de 6rganos

Se sujetaran en su nombramiento al régimen establecido en el Capitulo IV,
Secciones Tercera y Cuarta del Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional

Electoral.

integrantes del servicio profesional electoral nacional

Se sujetaran al régimen establecido en el Estatuto del Servicio Profesional

Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

Consejeras o consejeros distritales y consejeras o consejeros
municipales

Se sujetaran en su nombramiento al régimen establecido en el Capitulo IV,
Secciones Segunda y Cuarta del Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral.



III. Recursos materiales

Control de activo fijo

Es el sistema mediante el que se efectla un resguardo eficiente y transparente,

por medio de procesos de inventariado, de los bienes no fungibles que posee el
Instituto Electoral, asi como su debido uso.

a) La Direccion de Administracion y Finanzas mantendra el
resguardo y control de todos los bienes que posea el Instituto
Electoral mediante un sistema informatico que permita la
consulta eficiente de los inventarios.

b)  Corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas, previa
autorizacion de la Secretaria Ejecutiva, conceder o retirar el
resguardo de los bienes a los diferentes drganos, quienes se
responsabilizaran de su uso durante todo el tiempo en que estén
bajo su responsabilidad. Los resguardos se haran constar en el
formato “Resguardo de activo fijo”.

¢}  En caso de bienes adquiridos en comodato, el Instituto Electoral
se responsabilizara de ellos en los términos del contrato
correspondiente.

d) La Oficialia de Partes debera tener bajo su custodia toda
documentacion que acredite la posesion de los bienes que
administra el Instituto Electoral, cualquiera que sea la
naturaleza de su posesion. Debera entregar copia simple de la

documentacion a la Direccion de Administracion y Finanzas.

e) El uso de vehiculos sera exclusivamente para actividades
institucionales. El responsable del resguardo debera contar con
la licencia de conducir adecuada y vigente, y se responsabilizara
de informar con oportunidad, via correo electronico, a la
Direccion de Administracién y Finanzas sobre los danos que
sufra, asi como sobre el cumplimiento de los kilometrajes para
los mantenimientos preventivos requeridos para las garantias,
lo que debera registrarse en una bitdcora. Ademas de lo
anterior, sera responsable por los dafios ocasionados cuando se

susciten por el uso negligente de la unidad o bajo los efectos de



sustancias que limitan la capacidad de conducir.

Para hacer uso de las instalaciones del Instituto Electoral se
debera dirigir solicitud a la Direccion de Administracion y Finanzas
con anticipacion de, por lo menos, cinco dias anteriores a la fecha
en que se requiera mediante el llenado del formato “Eventos
institucionales”.

Una vez verificada la disponibilidad, podra convocarse al evento

para el que es requerido.

Requisicion de bienes y servicios

a)

b)

d)

Los bienes y servicios deberan solicitarse justificadamente por la

persona titular del organo a la presidencia.
Su tramite estara sujeto a disponibilidad presupuestal.

Los bienes y servicios se solicitaran mediante el formato
“Requisicion”, mismo que debera remitirse a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision y validacion, y debera
contar con la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva y autorizacion
de la Presidencia.

Las requisiciones de bienes y servicios cuyas adquisiciones deban
pasar por un procedimiento de licitacion, establecido en la
fraccion Il del articulo 15 del Reglamento Interior del Comite
de Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y demas organos
participantes en los procesos de adquisicién y enajenacion,
deberan presentarse con sesenta dias habiles de anticipacion a
la fecha en que se requieran.

Las requisiciones de bienes y servicios cuyas adquisiciones deban
pasar por un procedimiento de licitacion, establecido en la
fraccion Il del articulo 15 del Reglamento Interior del Comité de
Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y demas drganos
participantes en los procesos de adquisicion y enajenacion,
deberan presentarse con cuarenta y cinco dias habiles de

anticipacion a la fecha en que se requieran.



f)

g

h)

Las requisiciones para bienes y servicios que no deban sujetarse
a los procedimientos anteriores, pero que requieran de tres
cotizaciones para su compra, deberan presentarse con diez dias
habiles de anticipacion a la fecha en que se requieran.

Las requisiciones para el resto de los bienes y servicios deberan
presentarse con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha en
gue se requieran.

Una vez aprobadas por la Secretaria Ejecutiva y autorizadas por
la presidencia, deberan ser atendidas por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

No sera necesaria requisicion cuando la adquisicion de bienes y
servicios se refieran a bienes para el cumplimiento de las tareas
habituales o al mantenimiento de los bienes del instituto,
siempre que se trate de adquisiciones que no requiera de algin
procedimiento extraordinario.

Control de inventario

a)

b)

La Direccién de Administracion y Finanzas debera mantener

actualizado el inventario mediante un sistema informatico.

Toda solicitud de bienes existentes en el almacén y en la bodega
general debera realizarse mediante el formato “Salida de
almacén”.

La Direccion de Administracion y Finanzas dotara de
combustible a los automoviles del Instituto Electoral mediante
un sistema de carga electronica y, excepcionalmente, mediante
el sistema de vales o con dinero en efectivo, cuando los destinos
de las comisiones no permitan su utilizacion. El abastecimiento
se hara por solicitud de las personas titulares de los drganos o
de la persona por ellos designada, via correo electronico, previa
justificacion.

En caso de que se utilice un vehiculo no oficial para llevar a cabo
una funcion de trabajo, debera ser autorizado por escrito por la
persona titular del organo y por la propietaria o el propietario
del mismo, manifestandose que se libera al Instituto Electoral



de toda responsabilidad por los dafios que el automovil pudiera
sufrir durante su uso. En este caso se podra dotar de combustible
de la manera establecida en el inciso c).

El calculo de la cantidad de combustible que se dotara se hara
con base en los datos contenidos en la “Tabla de distancias y
rendimientos”, incluida en el “Directorio de municipios y
distritos”.

Solamente se rembolsaran los gastos en gasolina autorizados por
la Secretaria Ejecutiva.



1V. Disposiciones particulares para
Consejos Distritales y Consejos
Municipales

Fondo revolvente

a)  Su custodia, uso y comprobacion son responsabilidad de la
presidencia del consejo y debera estar disponible para cualquier
revision.

b}  Los fondos se utilizaran exclusivamente para cubrir los gastos
menores a tres mil pesos por concepto de servicio y
mantenimiento menor del inmueble, mecanicos menores de los
vehiculos recibidos en resguardo y viaticos.

¢)  Tratandose de gastos de cafeteria para sesiones, Unicamente se
reembolsara el importe de hasta $500.00 pesos mensualmente.

d) El monto del fondo revolvente de la Unidad Centralizada de
Compras se distribuira segun lo establecido en el Anexo Fondos

Revolventes del presente manual.

Requisiciones

a)  Cuando se requieran bienes o servicios que no se tengan en el
propio consejo o en el almacén del Instituto de los no previstos
para su compra mediante el fondo revolvente, deberan
solicitarse a la Direccion de Administracion y Finanzas mediante
el formato denominado “Requisicion”.

b)  Dicha requisicion debera remitirse desde el correo electronico
del presidente a la Direccién de Administracion y Finanzas con
una anticipacion de cinco dias.

Transitorios

Unico
El presente manual entrara en vigor a partir del dia 12 de noviembre de 2020

y surtira sus efectos al dia siguiente de su publicacion.
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Moisés Pérez Vega

Brenda Judith Serafin Morfin
Claudia Alejandra Vargas Bautista

Secretaria Ejecutiva
Maria de Lourdes Becerra Pérez

Contraloria General
Eduardo Meza Rincéon

Direccion de Administracion y Finanzas
Hugo Pulido Maciel

Direccion Juridica
Victor Juan Uribe Macedo
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ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

e UP——

NO. EMPLEADO:
I. PROPUESTA
AREA SOLICITANTE:
PUESTO A OCUPAR:
CANDIDATO PROPUESTO:
TiPO DE PLAZA: PUESTO EVENTUAL: TABULADOR:
DEFINITIVO: TEMPORAL POR TIEMPO . Rt
DETERMINADO: FECHA INICIC: FECHA TERMINO:
ORIGINADO POR: MOVIMIENTO DE:
ALTA; BAJA: MOVIMIENTO:
PUESTO ANTERIOR: PUESTO NUEVO:
OBSERVACIONES:
SOLICITANTE AUTORIZACION VO. BO. TRAMITE
TITULAR DEL AREA CONSEJEROQ PRESIDENTE SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION DE ADMON. Y FINANZAS

**Esta forma se integra al expediente del empleado



Instituto §
ﬁ( Electoral | AUTORIZACION EXTRAORDINARIA DE GASTO

y de Participacion Ciudadana

FECHA: IMPORTE:

Dia MES ANO CON NUMERO

CON LETRA:

CONCEPTO:

PRESTADOR DE SERVICIO:
NOMBRE DEL PRESTADOR, DOMICILIO O SU UBICACION:

JUSTIFICACION DEL GASTO:

PROGRAMA:

FUNCIONARIO(S) QUE RECIBIO EL SERVICIO:

FIRMA DEL FUNCIONARIO(S): AUTORIZADO POR TITULAR DEL AREA: V0.BO POR SECRETARIA EJECUTIVA:
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
|

NINGUN COMPROBANTE DEBERA EXCEDER DE $500.00 MXN



€ Instituto
Electoral

y de Participacion Ciudadana

COMPROBACION DE GASTOS

PEGA FACTURA AQU

MOTIVO O JUSTIFICACION:

FECHA: IMPORTE:
DIA MES ANO
AUTORIZACION:
NOMBRE:
PUESTO:

FIRMA:




€& Instituto

Electoral

y de Participacion Ciudadana

TRANSPORTE

el

CUENTA DE GASTOS

LECTURA INICIAL: LECTURA FINAL: KM. RECORRIROS:;

KM. KM,

DE: A:

DOMINGO

LUNES

A . T
MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO SEMANA

VIATICOS

DESAYUNOS:

COMIDA:

CENA:

HOSPEDAJE:

SUMA (3702):

OTROS

GASOLINA:

CASETAS:

TAXIS:

TELEFONOS:

OTROS GASTOS:

TOTAL:

JUSTIFICACIGN DEL VIAJE:

TOTAL DE GASTOS:

{-) ANTICIPO PARA GASTOS SEGUN OFICIO DE COMISION NO,

{-} SOLICITUD DE BOLETOS CON CH.

SALDO A FAVOR: EMPLEADO: D INSTITUTO ELECTORAL: D

NOMBRE DEL EMPLEADO:

AUTORIZADO POR:

DE CONFORMIDAD:

NOMBRE:

PUESTO:

FIRMA:

FIRMA DEL. EMPLEADO




Instituto ,
Electoral FICHA TECNICA DE INGRESO

y de Participacion Ciudadana

NOMBRE:

LUGAR DE NACIMIENTO:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

RFC: CURP:

CALLE ¥ NUMERO:

COLONIA:

CIUDAD Y POBLACION: CODIGO POSTAL:

ESTADO CIVIL:

TELEFONO PARTICULAR (CON CLAVE LADA ENTRE PARENTESIS):

NO. DE AFILIACION IMSS: TIPO DE SANGRE:

ALERGIAS:

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR AL TELEFONO:

*CORREQ ELECTRONICO:

NOMBRE DEL PADRE:

NOMBRE DE LA MADRE:

PRESTACION DE GUARDERIA: sl: NO: Solo hijos menores de 3 afios.
DOCUMENTACION INDISPENSABLE PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL** NO LLENAR ESTE ESPACIO. USO EXCLUSIVO
+ Currlculum vitae DEL INSTITUTO ELECTORAL

« Copia del acta de nacimiento
= {opia de la CURP

+ Copia del registro de inscripeidn al SAT (Cédula de identificacién fiscal) Fl:
+ Copia del comprebante de domicilio {recibo de servicio de telefonia o electricidad)
+ Copia de la credencial de electar {por ambos lados) sD:

< Na, de afiliacidn IMSS (en caso de no contar con él, favor de acudir a la subdelegacion correspon-
diente, con copia certificada del acta de nacimiento y una identificacién oficial con fotografia y firma
leredencial para votar, cartilla del servicio militar nacional, pasaporte o cédula profesional). Para mas
informacién flamar al 01 800 905 9600)

+ Dos fotografias tamafio infantil, a color

= Dos cartas de recomendacién personales o lahorales

+ Copia de comprobante de estudios del dltimo grado académico obtenido AREA:

« Clabe Interbancaria

SDIL.:

NIVEL:
* El correo que proporcione deberd estar vigente, ya que a esa direccidén le seran enviados
los recibos electrénicos de némina. PUESTO:
** Entregue con anticipacién sus documentos, para fin de formular su nembramiento antes
de ingresar a laborar. ,
™** Para agilizar su revisién, organice los documentos en el orden sefialado arriba. NO. NOMINA:
NO. CHECADO:

FIRMA;

Hago constar que los datos contenidos son verdaderos,



Instituto |

EVENTOS INSTITUCIONALES

NO. SEGUIMIENTO:

FECHA DE SOLICITUD: FECHA DEL EVENTO:

Electoral

y de Participacion Ciudadana

LIDER DEL EVENTQ:

PERSONA QUE LO SOLICITA:

LUGAR:

PARTICIPAN:

NO. DE PERSONAS:

HORARIO:

INICIA; TERMINA:

RESENA DEL EVENTO (EN CASO DE CONTAR CON ORDEN DEL DIA O DOCUMENTOS DEL EVENTO QUE CONSIDEREN RELEVANTES, FAVOR DE ANEXARLOS):

REQUERIMIENTOS SOLICITADOS:

EQUIPD DE SONIDO
EQUIPO DE VIDEOD
PRENSA

PROYECTOR
COMPUTADORA PORTATIL

CONFIGURACION DE INTERNET EN COMPUTADORA PORTATIL

PANTALLAS PARA PROYECCION (EN CASD DE REQUERIRLAS, ESPECIFICAR
EN "OBSERVACIONES™ EL LUGAR EN QUE SE INSTALARAN)

PRESIDIUM
PODIO
MICROFONDS

CAFETERIA (INCLUYE CAFE Y GARRAFON DE AGUA)

DO OOO00000 -
N RN

NO

CANTIDAD:

CANTIDAD:

CANTIDAD:

CAFETERIA ADICIONAL:

ACOMODO DE MOBILIARIO:

OBSERVACIONES:

No. seguimiente: este espacio debera ser llenada exclusivamente por la Direccién de
Administracién y Finanzas para su control interno.

Evento a realizar: debera especificarse el evento que se llevara a cabo.

Lider: se incluird el nombre del 4rea del Instituto Electoral que hace la solicitud, o
erl su caso, la dependencia, agrupacidn, partido politico, asociacidn u otra(s) que
organiza(n) el evento.

Persona que lo solicita: persona que elabora la solicitud.

Lugar: lugar en que se llevara a cabo el evento.

Participan: se deberd mencionar as personas que participan, su cargo e Institucion a
ia que representan, o en su caso, la dependencia, agrupacidn, partido politico, asocia-
citn u otra que participa en ol evento.

- Mo. personas: especificar ol ndmero de personas que asistirdn al evento,

Horario: se deberd especificar a qué hora inicia y termina ef evento (si no hay hora
establecida para que el evento finalice, favor de poner una hora aproximaday).

.

.

Resefia del evento: en este espacio deberd hacerse una descripeién breve del evento
a realizar, de media a una cuartilla. Debera contener informacion breve que permita
conocer de manera clara todo la relzativo al evento, destacandose los temas de rele-
vancia, En caso de contar con orden del dia o documentos del evento que consideren
relevantes, favor de anexarlos.

Requerimientos solicitados: se marcard con una X el recuadre que indique si se
necesita o no el equipo o insumo mencionado. En caso de requerir presidium, favor de
especificar para cudntas personas.

Cafeteria adicianal: en case de requerir incumos ho incluidos en la cafeterfa basica
faver de solicitarlos de manera especifica en este espacio, dichos requerimientos se
someteran a aprobacién del Director General.

Acomodo de mabiliario: en este espacio se debera especificar ef acomodo de todo
el mobiliarto: sillas, mesas, presfdium, podio, ubicacién de las pantallas da proyeccién
¥ pantallas de plasma en caso de que hayan sido requeridas.

* NOTA: LOS ESPACIOS NO DEBERAN APARECER EN BLANCO, 5§ NO HAY INFORMACION QUE INCLUIR, SOLAMENTE REFERIR N/A.




42;:?:3:;; INCIDENCIAS

y de Participacion Ciudadana

(1)Del al de del 20
PUESTO EMPLEADO bR ki
(2)INGRESO: (3)BAJA: (4)TRABAJADOS: | (5)INCAPACIDAD: | (6)FALTAS:
(7)AUTORIZO: [ TGTAL | |
(B)DISTRITO: (9)MUNICIPIO:

(1) Periodo que abarca la prendmina, Ejemplo: del 1 al 15 de enero de 2017,

(2) Fecha de ingreso del empleado. Anotarlo sélo en la quincena que ingresd, no asi en subsecuentes quincenas.
(3) Fecha de baja del empleado.

(4) Anotar los dfas laborados, por ejemplo: 15.

(5) Anatar los dias de incapacidad, mismos que deberén estar soportados con incapacidad emitida por el IMSS.
(6) Anotar el nimero de dias que el empleado no acudid a laborar.

(7) Anotar el nombre del consejero presidente del distrito o municipio.

(8) Nimero del distrito.

{2) Nombre del municipio.



>

54 .
& Bectoral JUSTIFICANTE
y de Participacién Ciudadana : E NT R A D A v S A L I DA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

AREA:

DiA; ENTRADA: | SALIDA: | JUSTIFICACION:

EEEEEN

EEEREEN

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR:

*  NOTA: Este formato deberd ser enviado electrénicamente a los correos de hugo.pulido®iepcjalisco.org.mx y karina.arguello@iepcjalisco.org.mx firmado y escaneado (nunca impreso).
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LIBERACION DE
RESPONSABILIDADES

DATOS DEL EMPLEADO

NOMBRE: FECHA:

DiA MES ANO
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

TITULAR DEL AREA A LA QUE PERTENECE EL EMPLEADO

DOCUMENTACION ENTREGADA:

Ds; I:I NO

FECHA:

ola

MES

ARNO

FIRMA DEL TITULAR:

OBSERVACIONES:

JEFATURA DE INFORMATICA

EQUIPO INFORMATICO RECIBIDO: | FECHA:

Dsf D No

Dia

MES

FIRMA DEL TITULAR:

OBSERVACIONES:

COORDINACION DE RECURSOS HUMANGOS Y SPEN

DOCUMENTACION ENTREGADA: | FECHA: FIRMA DEL TITULAR:
s [
Dia MES ARO
OBSERVACIONES:
hfghgfhfghfgh
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
MOBILIARIO Y EQUIPC RECIBIDO: FECHA:
GOLPES:
[+ O
CHOCADO; Dia MES ANO
£ i FIRMA DEL TITULAR:
AUTOMOVIL(ES) RECIBIDO{S): RAYONES:
O Oe
OTRO (ESPECIFIQUE):

OBSERVACIONES:

COORDINACION DE FINANZAS

ADEUDOS:

[

IMPORTE:

FECHA:

[] o

Dia

MES

FIRMA DEL TITULAR:

OBSERVACIONES:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTRALORIA GENERAL

AUTORIZO:

FIRMA DEL DIRECTOR

VO.BO.

FIRMA DEL CONTRALOR GENERAL




€& Instituto
Electoral

¥ de Participacién Ciudadana

OFICIO DE COMISION

FECHA:

ofa MES

NOMBRE:

PUESTO:

UE CONFORMIDAD CON ESTAS INSTRUCCIONES SIRVASE A TRASLADARSE A:

PROGRAMA:

OBJETIVO:

DESTINO:

FECHA:

MEDIO DE TRANSPORTE

MARCAR CON UNA X

MARCA Y MODELO:

KA. INICIAL:

D AVION

D AUTOBUS D AUTOMOVIL

PLACAS:

KM. ACTUAL:

TIPO;

CILINDROS:

PASAJE

TABULADOR HOMOLOGADO A:

DIRECTOR |:|

CONSEJERO D

DE: A

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES |  JUEVES

VIERNES SABADO SEMANA

DESAYUNOS:

COMIDA:

CENA:

HOSPEDAJE:

GASOLINA:

CASETAS:

TAXIS:

TELEFONOS:

OTROS CGASTOS:

TOTAL:

NOTA: AL TERMINO DE LA COMISION DEBERA PRESENTAR UN INFORME DE ITINERARIC, AGENDA Y RESULTAI
JECUTIVA, COMN COPIA PARA TRANSPAH!_ENCIA. ASIMISMO, DI B
LUSION DE LA COMISION, A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

TES A SU REGRESQ, DIRIGIDO A LA SECRETARIA E
LOS DIEZ DIAS HABILES SIGUIENTES A LA CONC|

AUTORIZADO POR;

MOMBRE:

PUESTO:

FIRMA:

DOS DEL VIAJE, DENTRO DE LOS CINCO DIAS HABILES SIGUIEN-
EBERA PRESENTAR SU COMPROBACION DE GASTOS, DENTRO DE

DE CONFORMIDAD:

FIRMA DEL EMPLEADO



)
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RELACION DE GASTOS

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA:

FECHA:

PUESTO:

Dia

MES ARO

NUMERO: | FACTURA NO. FECHA:

ESTABLECIMIENTO:

SERVICIO TOTAL DE PERSONAS:

IMPORTE:

12

13

14

17

18

19

20

21

23

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

TOTAL EROGADO:
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€instituto REQUISICION
ElECtOl'al NO. DE REQUISICION:

y de Participacién Ciudadana ? APLICACION CONTABLE;

GUILLERMO AMADO ALCARAZ CROSS
CONSEJERO PRESIDENTE
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION

CIUDADANA DEL ESTADO DE JALISCO FIRMA FECHA
POR ESTE CONDUCTO LES SOLICITO A USTED(ES) ORDENE(N) A QUIEN CORRESPONDA, PROVEEAME DE 1O QUE A CONTINUACION SE DETALLA ;
{MARQUE CON X EL RECUADRO CORRESPONDIENTE) BIENES D SERVICIOS [:l
I
CANT. DESCRIPCION CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES FECHA REQUERIDA
SE ADJUNTAN MUESTRAS s D NO D (MARQUE CON X EL RECUADRO CORRESPOMDIENTE}

S EXISTIERAN ESPECIFICACIONES O CARACTERISTICAS ESPECIALES, MENCIONARLAS EN EL CUADRO SIGUIENTE DE ACUERDO CON EL ORDEN EN QUE SE MENCIONAN EN EL
APARTADO PRIMERO:

PROGRAMA:

SUFICIENCIA PROGRAMATICA: I COSTO ESTIMADO:

JUSTIFICACION:

i
LLENADO EXCLUSIVC POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PARTIDA EM QUE SE ENCUENTRA PRESUPUESTADO

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (FONDOS)

SE REQUIERE AUTORIZACION DE LA COMISION DE ADQUISICIDNES Y ENAJENACIONES <f D NO D
0 DEL COMITE DE ADQUISICIONES DEL INSTITUTO ELECTORAL

REVISION Y VALIBACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HUGO PULIDO MACIEL
PARA EFECTO DE QUE SE PROCEDA A LA AUTORIZACION DE LA SOLICITUD, DEBERA CONTENER EL LLENADO CORRESPONDIENTE DE L.OS PUNTOS ANTERIORES

AUTORIZO

GUILLERMO AMADO ALCARAZ CROSS
CONSEJERO PRESIDENTE
SOLICITO APROBO

NOMBRE: MARIA DE LOURDES BECERRA PEREZ
PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
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€ Instituto RESGUARDO DE ACTIVO FIjO
4Electoral |

y de Participacién Ciudadana

DATOS DEL RESGUARDANTE:
NOMBRE:

PUESTO:

AREA:

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE JALISCO, EL BIEN QUE A CONTINUACION
SE DESCRIBE:

CANTIDAD: | CODIGO: DESCRIPCION DEL ARTICULO:




CANTIDAD: | CODIGO: DESCRIPCIGON DEL ARTICULO:

DEL QUE ME HAGO RESPONSABLE, ASf COMO DE SU MANE)O, UTILIZACION Y ENTREGA UNA VEZ TERMINADA MI COMISION,
RELACION LABORAL O CUANDO AS[ LO REQUIERA EL INSTITUTO ELECTORAL.

ASIMISMO, ME COMPROMETO A TENERLO DISPONIBLE PARA CUALQUIER REVISION. EN CASO DE CUALQUIER DANO O
DESPERFECTO RESULTADO DE SU USO INADECUADO, SERE YO QUIEN CUBRA LOS GASTOS GENERADOS EN EL MOMENTO
EN QUE EL INSTITUTO ELECTORAL AS[ LO REQUIERA.

GUADALAJARA, JALISCO A:

NOMBRE: . NOMBRE:

PUESTO: PUESTO:

ENTREGA RECIBE




4
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SALIDA DE ALMACEN

PARA USO DE ALMACEN: |SALIDA No.

AREA SOLICITANTE:

FECHA:

DiA

MES

ANO

PART.

CANTIDAD UNIDAD

SOLICITADA: MEDIDA:

DESCRIPCION:

CANTIDAD
ENTREGADA:

UNIDAD DE
MEDIDA:

uso:

AUTORIZO:

RECIBIO:

ENTREGO:

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

FIRMA

FIRMA

FIRMA




Instituto
Electoral

SOLICITUD DE CHEQUE
TRANSFERENCIA ELECTRONICA

LT

iy e . FECHA REQUERIDA: NUMERO REQUISICION:
y de Participacion Ciudadana
DiA MES ANO
FECHA DE SOLICITUD: AREA SOLICITANTE: IMPORTE:
DiA MES ANO J
A FAVOR DE: RFC: _]
DOMICILIO: CIUDAD O POBLACION:
CONCEPTO: EXCLUSIVO CONTABILIDAD —r
CUENTA: IMPORTE:
FINALIDAD:
SOLICITANTE SECRETARIA EJECUTIVA ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTABILIDAD
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€& Instituto '
Electoral TABULADOR DE VIATICOS

y de Participacién Ciudadana

B ESTADO: REPUBLICA: EXTRANJERO:
| NIVEL JERARQUICO: CARA | MEDIA CARA | MEDIA DOLARES
CONSEJEROS Y SECRETARIO:
DESAYUNO 174 130 360 162 45
COMIDA 260 196 420 260 66
CENA 174 130 360 162 111
HOSPEDAJE 1,500 1,100 2,900 2,500 450
TOTAL POR DIA 2,108 1,556 4,040 3,084 672
= DIRECTORES:
DESAYUNO 152 109 196 157 38
COMIDA 239 174 282 217 63
CENA 152 109 196 152 77
HOSPEDAJE 1,000 650 2,300 1,800 378
TOTAL POR DIA 1,543 1,042 2,974 2,321 556
COORDINADORES Y RESTO DE CATEGORIAS:

DESAYUNO 109 86 152 109 21
COMIDA 196 152 239 174 45
CENA 109 86 152 109 57
HOSPEDAJE 700 500 1,500 1,200 282
TOTAL POR DIA 1,114 824 2,043 1,592 405
NOTAS:

1. Los alimentos fuera del horario aprobado por el Consejo General para las servidoras y los
servidores que se encuentren dentro de su municipio de adscripcidn se sujetaran al
tabulador de vidticos.

2. Puerto Vallarta.- Se aplicara el tabulador de vidticos en zona de vida cara para el interior de
la Repuiblica Mexicana.

3. ElTuito (Cabo Corrientes), Tomatldn, Barra de Navidad, Cihuatldn, San Sebastian del Oeste
y Melaque se aplicara el tabulador de viticos en zona de vida media para el interior de Ia
Republica Mexicana.

4. El consejero o consejera presidente podra autorizar un gasto mayor al establecido en el
tabulador.
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h:tclttg,?‘ TABULADOR DE VIATICOS DE
y de Participacién Ciudadana 3 MUNICIPIOS YV DISTRITOS

Gl
i ACATIC X
2 ACATLAN DE JUAREZ X
3 AHUALULCO DE MERCADO X
4 AMACUECA X
5 AMATITAN X
6 AMECA X
8 ARANDAS X
10 ATEMAJAC DE BRIZUELA X
11 ATENGO X i
12 ATENGUILLO X
13 ATOTONILCO EL ALTO X
14 ATOYAC ¥
15 AUTLAN DE NAVARRO
16 AYOTLAN
17 AYUTLA X
19 BOLANOS %
20 CABO CORRIENTES R
117 CANADAS DE OBREGON X
21 CASIMIRO CASTILLO 3
30 CHAPALA X
31 CHIMALTITAN X
32 CHIQUILISTLAN X
22 CIHUATLAN RM
24 COCULA . X
25 COLOTLAN ¥
26 CONCEPCICON DE BUENOS AIRES X
27 CUAUTITLAN DE GARCIA BARRAGAN X
28 CUAUTLA X
29 cuaulo X
33 DEGOLLADO ¥
34 EJUTLA X
9 EL ARENAL ¥
37 ELGRULLO X
54 EL LIMON X
70 EL SALTO X
35 ENCARNACION DE DiAZ X
36 ETZATLAN X
79 GOMEZ FARIAS X
38 GUACHINANGO X
39 GUADALAJARA X
40 HOSTOTIPAQUILLO X
42 HUEJUQUILLA EL ALTO X
4 HUEJUCAR X
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IXTLAHUACAN DE LOS M

X

45 IXTLAHUACAN DEL RIO X

46 JALOSTOTITLAN X
47 JAMAY X
48 JESUS MARIA X
49 JILOTLAN DE LOS DOLORES X

50 JOCOTEPEC X
51 JUANACATLAN X el
52 JUCHITLAN X

18 LABARCA X
43 LA HUERTA X
57 LA MANZANILLA DE LA PAZ X

53 LAGOS DE MORENO X
55 MAGDALENA X

58 MASCOTA X
59 MAZAMITLA N
61 MEZQUITIC X

60 MEXTICACAN %

62 MIXTLAN X

63 OCOTLAN X
64 QJUELOS DE JALISCO X
65 PIHUAMO X

66 PONCITLAN X
67 PUERTO VALLARTA RC
69 QUITUPAN X

71 SAN CRISTOBAL DE LA BARRANCA X

72 SAN DIEGO DE ALEJANDRIA X
113 SAN GABRIEL X
125 SAN IGNACIO CERRO GORDO X

73 SAN JUAN DE LOS LAGOS X

7 SAN JUANITO DE ESCOBEDO X

74 SAN JULIAN X

75 SAN MARCOS X

76 SAN MARTIN DE BOLANOS X

77 SAN MARTIN HIDALGO X

78 SAN MIGUEL EL ALTO X

80 SAN SEBASTIAN DEL OESTE RM
81 SANTA MA. DE LOS ANGELES X

56 SANTA MARIA DEL ORO X

82 SAYULA X

83 TALA X
84 TALPA DE ALLENDE X
85 TAMAZULA DE GORDIANO X
86 TAPALPA X
87 TECALITLAN X

88 TECHALUTA DE MONTENEGRO X

89 TECOLOTLAN X

95 TEUCHITLAN X

90 TENAMAXTLAN X

o1 TEOCALTICHE X |
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TEOCUITATLAN DE CORONA i X
93 TEPATITLAN DE MORELOS X
94 TEQUILA X
96 TIZAPAN EL ALTO X
97 TLAJOMULCO DE ZUNIGA X
98 TLAQUEPAQUE ¥
99 TOLIMAN X
100 TOMATLAN RM
101 TONALA X
102 TONAYA X
103 TONILA X
104 TOTATICHE X
105 TOTOTLAN X
106 TUXCACUESCO X
107 TUXCUECA X
108 TUXPAN X
109 UNION DE SAN ANTONIO X
110 UNION DE TULA X
111 VALLE DE GUADALUPE X
112 VALLE DE JUAREZ X
114 VILLA CORONA X
115 VILLA GUERRERO X
116 VILLA HIDALGO X
68 VILLA PURIFICACION X
118 YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO X
119 ZACOALCO DE TORRES X
120 ZAPOPAN X
121 ZAPOTILTIC X
122 ZAPOTITLAN DE VADILLO X
123 ZAPQOTLAN DEL REY X
23 ZAPOTLAN EL GRANDE X
124 ZAPOTLANEIO

* RM - Republica Media
*%* RC - Republica Cara

NOTA:

El combustible se calculara considerando el precio vigente de la gasolina, los kilometros recorridos y el
cilindraje del vehiculo conforme a lo siguiente:

4 CILIND. 6 CILIND. 8 CILIND.
9.5 KM/LIT. 6.5KM/LIT. 5 KM/LIT.
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Instituto  anExo

y de Participacién Ciudadana

Electoral '~ FONDOS REVOLVENTES

Secretaria Ejecutiva $25,500.00
Direccién de Administracién y Finanzas $40,000.00
Consejos Distritales (20) $19,000.00 c/u | $380,000.00

Consejos Municipales en cabecera distrital [11)

Autlan de Navarro

Guadalajara

La Barca

Lagos de Moreno

Puerto Vallarta

San Pedro Tlaquepaque

Tepatitlan de Morelos

Tlajomulco de Zlhiga

Tonala

Zapopan

Zapotlan el Grande

$19,000.00 c/u

$209,000.00

Consejos Municipales (114) y centros de acopio (5)

$ 6,500.00 c/u

$773,500.00




