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DICTAMEN
NUMERO VEINTE

CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
DE BAJA CALIFORNIA
Presente.-

Quienes integramos la Comision Especial de Administraciéon del Consejo General
del Instituto Estatal Electoral de Baja California, con fundamento en los articulos 5,
Apartado B, de la Constitucion --P_o'h’tica del Estado Libre y Soberano de Baja
California; 33, 36, fracciones |, 1l, inciso b), 37, 45, 46, fraccidn 11, 50 y 51, fraccion _I
de la Ley Electoral del Estado de Baja California; 37, numeral 1, inciso c), del
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California,
respetuosamente sometemos a la consideracion de este Organo de Direccidn
* Superior el siguiente DICTAMEN relativo a la "APROBACION DE POLITICAS
ADﬁMiNISTRATIVAS DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA",
bajo los siguientes antecedentes, considerandos y puntos resolutivos. -

GLOSARIO

Comision Especial La Comisién Especial de Administracién del Consejo General
Consejo General  El Consejo General del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Constitucion Local La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja

California
Instituto El Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Ley Electorai La Ley Electoral del Estado de Baja Califor
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ANTECEDENTES
1. REFORMAS AL MARCO NORMATIVO.

1.1 El treinta y uno de enero de 2014 se promulgd a nivel federal la reforma
constitucional en materia politico-electoral, cuyo Decreto se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion el diez de febrero de 2014.

1.2 El veintitrés de mayo de 2014 se publicaron en el Diario Oficial de la
Federacion los correspondientes Decretos por los que se expidieron la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales y la Ley General de Partidos

Politicos.

1.3 El veintinueve de septiembre de 2014 se promulgd a nivel estatal la reforma
constitucional en materia politico-electoral, cuyo Decreto se publicé en el
Periddico Oficial del Estado el diecisiete de octubre-de 2014.

1.4 El doce de junio de 2015 se publicaron en el Periodico Oficial del Estado los
correspondientes Decretos por los que se expidieron la Ley Electoral y la Ley de
Partidos Politicos, ambas para el Estado de Baja California.

& _ 2. EXPEDICIGN Y REFORMAS AL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO.

2.1 El veintinueve de octubre de 2015 el Consejo General durante la Segunda
Sesién Extraordinaria aprobd el dictamen ndmero dos de la Comision de

Reglamentos y Asuntos Juridicos, relativo a la expedicidn del Reglamento Interior
__del Instituto Estatal Electoral.

El ocho de marzo de 2017 el Consejo General aprobd durante la Cuarta
sién Extraordinaria el dictamen nimero 27 de la Comision de Reglamentos y
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Asuntos Juridicos, relativo a al proyecto de reforma al Reglamento interior del
Instituto Estatal Electoral de Baja California. | o o

3. APROBACION DE LAS POLITICAS ADMINISTRATIVAS POR LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA.

3.1 EI 8 de febrero 2017 la Junta General aprobd en su Primera Sesidn
Extraordinaria el Punto de Acuerdo por el que la Secretaria Ejecutiva del Instituto
presenta las propuestas de politicas administrativas del Instituto.

El punto SEGUNDO del aludido Punto de Acuerdo, indica que éste entrard en vigor
una vez que haya sido aprobado por el Consejo General.

4. REMISION A LA COMISION ESPECIAL DE ADMINISTRACION.

4.1 El 22 de febrero de 2017 el Consejero Presidente del Instituto mediante oficio
CG/P/435/2017 remitio el Punto de Acuerdo referido en el antecedente anterior,
junto con su anexo documental, a efecto de que esta Comisién analizara |
politicas administrativas programas aprobados por la Junta General.

Z/’"’

5. SESION DE COMISION.

5.1 El dia 6 de abril de 2017 se celebrd reunidn de trabajo de la Comisién Especial
de Administracion, a afecto de analizar y discutir el presente proyecto de™ |
Dictamen, evento al que asistieron por la Comisién Especial la C. Helga lianaf
Casanova Lopez, en su calidad de Presidenta, los C.C. Daniel Garcia Garcia y
Rodrigo Martinez Sandoval, en calidad de Vocales de la misma, y el Secretario
Técnico, C. Eduardo Gumaro Rosas Ruiz. Asimismo, se contd con la asistencia de la
Consejera Electoral C. Graciela Amezola Cénseco; el Secretario Ejecutivo del
Instituto Electoral en términos del Articulo 56 de la Ley Electoral del Estado de |
Baja California, C. Raul Guzman Gémez. Por parte de los Partidos Politicos, Accién
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Nacional, C. Juan Carlos Talamantes Valenzuela; de la Revolucién Democriatica, C.
"Rosendo Lépez Guzman; y Nueva Alianza, C. Juan Gilberto Lopez Guerrero.

5.2 El 6 de abril de 2017 esta Comision Especial, con fundamento en el articulo 25
del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California, celebré
sesion de dictaminacion con el objeto de discutir, modificar y/o aprobar en su
caso, el Proyecto de Dictamen numero Veinte relativo a la aprobacién de las
politicas administrativas del Instituto Estatal Electoral de Baja California, evento al
que asistieron-por la Comisién Especial, la C. Helga lliana Casanova Lopez, en su
calidad de Presidenta, los C.C. Daniel Garcia Garcia y Rodrigo Martinez Sandoval,
en calidad de Vocales de la misma, y el Secretario Técnico, C. Eduardo Gumaro
Rosas Ruiz. Asimismo, se conté con [a asistencia de las Consejeras Electorales C.C.
Graciela Amezola Canseco y Erendida Bibiana Maciel Lépez; el Secretario Ejecutivo
del Instituto Electoral en términos del Articulo 56 de la Ley Electoral del Estado de
Baja California, C. Radl Guzman Gomez. Por parte de los Partidos Politicos, Accion
Nacional, C. Juan Carlos Talamantes Valenzuela, Revolucionario Institucional, C.
Alejandro Jaen Beltran Gomez; de la Revolu_cién D{emocrética, C. Rosendo Lépez .
Guzman; Verde Ecologista de México, C. Idelfonso Chomina Molina; Nueva
Alianza, C. Juan Gilberto Lopez Guerrero; y Encuentro Social Héctor Israel Cesefia

Mendoza.

Durante el desarrollo de la presente Sesion el vocal de la comisidn el C. Daniel
Garcia Garcia, propuso la mocidn suspensiva de la Sesidén de la Comision Especial
de Administracién debido a que se requerfa de un analisis mas amplio de las
C\ politicas administrativas, derivado de las nuevas realidades observadas en la
k peratividad de este Instituto, con fundamento en los Articulos del 10 al 14 del

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral. Por lo anterior, fue sometida a

votacién dicha propuesta para ser reanudada el veinte de abril a las once horas,
. siendo aprobada por unanimidad por los integrantes de dicha Comisidn.

EIf19 de abril de 2017 se realizé la notificacion para la reanudacion de la Sesion de
I_'f Comisidn Especial de Administracion el 21 de abril del presente afo.

?j C/) ' 4
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5.3 El 21 de abril de 2017 se reanudd esta Comisidn Especial, con el objeto de

continuar con el anélisis, discusion, modificacién y/o aprobacién en su caso, el
Proyecto de Dictamen nimero Veinte relativo a la aprobacién de las politicas
administrativas del Instituto Estatal Electoral de Baja California, evento al que
asistieron por la Comision Especial, la C. Helga lliana Casanova Lopez, en su calidad
de Presidenta, los C.C. Daniel Garcia Garcia y Rodrigo Martinez Sandoval, en
calidad de Vocales de la misma, y el Secretario Técnico, C. Eduardo Gumaro Rosas
Ruiz. Asimismo, se contd con la asistencia del Secretario Ejecutivo del Instituto
Electoral en términos del Articulo 56 de la Ley Eiectoral del Estado de Baja
Caiifornia, C. Radl Guzman GOmez. Por parte de los Partido_s Politicos,
Revolucionario Institucional, C. Alejandro Jaen Beltran Gémez; de la Revolucion
Democratica, C. Rosendo Lopez Guzman; del Trabajo C. Angélica Sainz Lopez; de
Baja California Salvador Guzman Murillo; Nueva Alianza, C. Juan Gilberto Lépez
Guerrefo; y Encuentro Social Laura Aidé Quiroga Hernandez.

En consecuencia, esta Comision Especial emite los siguientes:

CONSIDERANDOS
I. COMPETENCIA.

Que el articulo 5, Apartado B, de la Constitucion Local, y 33 de la Léy Electoral,
determinan que el Instituto es un organismo publico, auténomo en su
funcionamiento e independiente en sus decisiones, de caracter permanente, con
personalidad juridica y patrimonio propio. También dispone la normatividad
electoral que es depositario de la autoridad electoral y responsable del ejercicio
de la funcién publica de organizar las elecciones, que en sus actividades debera de
regirse por los principios rectores de la funcién publica electoral de: certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, méaxima publicidad y objetividad. 3

G
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Que el articulo 37 de la Ley Electoral establece que el Consejo General es el
responsable “de vigilar el cumplimiento de las disposiciones  constitucionales vy.
legales en materia electoral, asi como de preservar que en las actividades del
Instituto se observen los principios que rigen la funcién publica electoral.

Que dentro del marco de atribuciones del Consejo General, el articulo 46, fraccién
I, de la Ley Electoral, establece que la expedicién de reglamentos y acuerdos
necesarios para el efectivo cumplimiento de las disposiciones de la norma
electoral local, los reglamentos interiores, circulares, lineamientos, asi como el
fijar las politicas y programas del Instituto, corresponde indefectiblemente al
Consejo General.

Que el articulo 45 de la Ley Electoral sefiala, que el Consejo General funcionara en
pleno o en comisiones, asi mismo podra integrar las comisiones especiales que
considere necesarias para el desempeno de sus atribuciones.

Dentro de las comisiones especiales iqtegradas por el Consejo General, se
encuentra la comision actuante, misma que de acuerdo con el articulo 37 del
Reglamento Interior del Instituto, tiene como atribucién conocer de aquellos
asuntos que le sean conferidos por el Consejo General, la Ley Electoral y demas
disposiciones aplicables. '

Aunado a lo anterior, en todos los asuntos que le son encomendados a las
comisiones, éstas tienen la obligacion de presentar un informe, opinion, punto de
acuerdo o dictamen, segun la naturaleza del asunto turnado.

n consecuencia, toda vez que la naturaleza del asunto encomendado se relaciona
con la eje'cucic'm de los programas internos del Instituto, el irrestricto
cumplimiento de las normas administrativas internas que rigen la funcionalidad y
operatividad del Instituto, asi como el ejercicio de los recursos humanos,
fihancieros y materiales, esta Comision Especial resulta competente para
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pronunciarse al respecto, y presentar al Consejo General el presente proyecto de

Dictamen. -
fl. DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

De conformidad con los articulos 36, fraccién 1l, inciso b), y 51 de la Ley Electoral,
la Junta General es el érgano ejecutivo del Instituto y tiene entre sus atribuciones
el proponer al Consejo General las politicas y programas generales del Instituto.

Tal como quedd asentado en el antecedente 3.1 del presente Dictamen la Junta
General durante su primera sesion extraordinaria aprobd las politicas y
programas, filando como entrada en vigor una vez que el Conse;o General

aprobara el referido instrumento.
1Il. POLITICAS ADMINISTRATIVAS.

Que el presupuesto de egresos comprende 'Ias_ e-roga@:iones que por concepto de
gasto corriente, gasto de capital, amortizacion de la deuda y disminucién de
pasivos realizan los sujetos. Los érganos auténomos como el Instituto, llevaran a
cabo la planeacién, el disefio, programacion, ejecucidén y evaluacion del

presupuesto, en el ambito de su competencia. |

Por otro lado, el articulo 55, fracciones X, Xllt y XIX de la Ley Electoral, establece
que corresponde al titular de la Secretaria Ejecutiva proveer a los érganos del
Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
administrar los bienes muebles e inmuebles, inversiones vy rendimientos
financieros, y ejercer el presupuesto del Instituto, asi como elaborar anualmente,
de acuerdo con las leyes aplicables, el anteproyecto de presupuesto del Instituto
para someterlo a la consideracion del Presidente de Consejo General.

Asi mismo, el articulo 63, fracciones |, lll, IV, V y Vil de la Ley Electoral, otorga al i
- Departamento de Administracion las atribuciones de aplicar las politicas, normasy

{
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procedimientos para la administracidn de los recursos financieros y materiales del
Instituto; organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos materiales
y financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto;
formular el anteproyecto anual del presupuesto del Instituto; establecer y operar
los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestales, y atender
las necesidades administrativas de los érganos del Instituto. |

Por su parte, el articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado,
establece que toda erogacién debera contar con saldo suficiente en la partida de
presupuesto de egresos respectivo y su ejercicio se sujetara a los requisitos que se
establezcan en la normatividad respectiva. |

Por ello, es necesaric contar con un marco normativo que auxilie el mejor
desempefio de las funciones administrativas del Instituto y optimizar el ejercicio
de los recursos publicos. De este modo, se propone someter a consideracion las

politicas generales siguientes:

a) Politica administrativa respecto del uso de vehiculos y consumo de
combustible.

El objetivo general es establecer un mecanismo que permita dar cumplimiento a
las disposiciones legales y normativas aplicables en materia de uso de vehiculos y
consumo de combustible, definiendo las condiciones a las que deberdn de
sujetarse los servidores publicos, con el objeto de que a las Unidades
Administrativas les permita dar cumplimiento a sus funciones y objetivos

especificos. {Anexo 1).

b): Politica administrativa respecto de la asignacion y uso del servicio de
comunicacidn movil.

El !;o’bjetivo general es establecer un mecanismo definido para [a asignacién y uso
del servicio de comunicacidon mévil, para atender las necesidades a efecto de dar
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cumplimiento a las funciones y objetivos de las unidades administrativas, con
~ estricto apego a las disposiciones legales y normativas en la materia. (Anexo 2}.

¢) Politica administrativa sobre comisiones, viéticds, peajes y hospedaje.

El objetivo general es establecer los mecanismos que regulen la asignacién,
ejercicio y comprobacion de los recursos asignados a las partidas de pasajes,
vidticos, peajes y hospedaje derivados de las funciones del empleo, cargo o
comisién de trabajo que le sean encomendados a los servidores publicos.
(Anexo 3).

d} Politica administrativa respecto a la elaboracidn, integracién y control de
polizas de contabilidad.

El objetivo general es establecer las politicas administrativas apliéables a la
elaboracion, integracién y control de pélizas de contabilidad, con el objeto de que
el Departamento de Administracion a través de Ia oficina de Contabilidad,
Presupuestos y Recursos Humanos, registrén las operaciones financieras del
Instituto en base a las disposiciones legales y normativas en la materia. {Anexo 4).

e) Politica administrativa para el manejo de bienes muebles del instituto estatal

electoral de baja california.

El objetivo general es establecer las politicas administrativas aplicables al control,”
uso y resguardo, asi como el procedimiento de baja y destino final de los bienes
muebles del Instituto, con el objeto de que las unidades administrativas del propio
Instituto cuenten con un mecanismo definido para atender las necesidades a

efecto de dar cumplimiento a sus funciones y objetivos especificos, con estrictg /
apego a las disposiciones legales y normativas en la materia. (Anexo 5). '

Con relacidn a esta politica administrativa, la Comision Especial de Administracion \
acordoé turnarla a la Junta General para un mayor analisis.
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f) Politica administrativa sobre gastos por comprobar.

El objetivo general es establecer un mecanismo para regular los gastos a
comprobar con el objeto de que las unidades administrativas del Instituto,
cuenten con una alternativa para allegarse de los recursos financieros necesarios
para atender necesidades extraordinarias_de adquisicién de bienes y servicios, a
efecto de facilitar el cumplimiento de sus funciones y objetivos especificos, con
estricto apego a las disposiciones en materia de presupuesto, contabilidad y del

. gasto publico. (Anexo 6).

g} Politica administrativa respecto del manejo de fondo fijo de caja chica para las
unidades administrativas del instituto estatal electoral.

El objetivo general es establecer un mecanismo definido aplicable al manejo del
fondo fijo de caja chica, para atender las necesidades emergentes a efecto de dar
cumplimiento a las funciones y objetivos especificos de las Unidades:
Administrativas, con estricto apego a las disposiciones legales y normativas en la

materia. (Anexo 7).

En atencion a lo antes expuesto, debidamente fundado y motivado,
respetuosamente sometemos a consideracién del Pleno del Consejo General, los
sigliientes
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PUNTOS RESOLUTIVOS

PRIMERO. Se aprueban las poh’t'icas administrativas del Instituto Estatal
Electoral, contenidas en los anexos 1, 2, 3, 4, 6, y 7, en términos del considerando

I, def Dictamen NUmero Veinte.

SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en las politicas administrativas
sefaladas en el considerando ill, son de observancia general y cardcter obligatorio
para los érganos y personal del Instituto, y entrardn en vigor al dia de su
aprobacidn por parte del Consejo General. '

TERCERO. Turnese a la Junta General el Anexo 5 relativo a las Politicas
Administrativas para el Manejo de Bienes Muebles del Instituto Estatal Efectoral
de Baja California, en los términos del inciso e) del considerando 1l del presente

Dictamen.

CUARTO. Quedaran sin efecto todas aquellas disposiciones que se
contrapongan a las politicas administrativas sefialadas en el considerando llI del

presente Dictamen.

QUINTO. Se instruye a la Secre_tan’a Ejecutiva para que por conducto del -
Departamento de Administracion haga del conocimiento de todas las unidad

administrativas del Instituto las politicas administrativas.
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SEXTO. la interpretacién para efectos administrativos de las politicas
aprobadas, asi'como-la resolucion de lo no previsto en las mismas, correspondera
al Departamento de Administracién del Instituto.

SEPTIMO. Publiquese el presente Dictamen y sus anexos en el portal de Internet
del Instituto, a mas tardar el dia siguiente de su aprobacion por el Consejo

General.

DADO en la Sala de Sesiones del Instituto Estatal Electoral de Baja California, en la
ciudad de Mexicali, Baja California, a los 21 dias del mes de abril del afio dos mil

diecisiete.

ATENTAMENTE
“POR LA AUTONOMIA E INDEPENDENCIA
DE LOS ORGANISMOS ELECTORALES”

COMISION ES%EC‘IAL DE ADMINISTRACION

C. DANIEL GARCIA GARCI

{ S TRACION
VOCA ADM

NSEJSO GEMERAL
eo E{ECTORAL

C. EDUARDO GUMARO ROSAS RUIZ
SECRETARIO TECNICO
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Instituto Estatal Electoral
de Baja California

POLITICA ADMINISTRATIVA RESPECTO DEIL USO DE VEHICULOQS,
- CONSUMO Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo
Tercero, y 100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California; Articulo 46 Fraccion [l y 51 Fraccion | de la Ley Electoral del
Estado de Baja California, y ' :

CONSIDERANDO

1. Que es una obligacién irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas
que regulan el gjercicio del gasto publico.

2. Que el articulo 46 Fraccion 1l de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece como atribucion del Consejo General el expedir los
reglamentos y acuerdos necesarios para hacer efectiva el cumplimiento
de las disposiciones de esta Ley; asi como, los reglamentos interiores,
circulares y lineamientos necesarios para el funcionamiento del Instituto
Estatal, y fijar las politicas y programas de éste.

-3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece que.es atribucion de la Junta General Ejecutiva el proponer al
Consejo General las politicas y programas generales del Instituto Estatal
y fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.-

4. Que el articulo 55 fraccién Xl de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece la atribucion del Secretario Ejecutivo de administrar \ 8
los blenes muebles e inmuebles, inversiones y rendimientos flnanczeros
y ejercer el presupuesto del Instituto. :

5. Que el articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico
del Estado de Baja California, establece que toda erogacion debera
contar con saldo suficiente en la partida del presupuesto de egresos
respectivo y su ejercicio se sujetara a los requisitos que se estab!ez At
en la normatividad respectiva.

6. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor | ’
desempenio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral
de Baja California, optimizando el ejercicio de los recursos publicgs,
maotivo por el cual se emite la siguiente:

POLITICAS ADMINISTRATIVAS ' O

Respecto del Uso de Vehiculos, Consumo y Dotacidén de Combustible /
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Instituto Estatal Electoral
de Baja California

PQLiTlCA ADMINISTRATIVA RESPECTO DEL USO DE
VEHICULOS, CONSUMO Y DOTACION DE COMBUSTIBLE

CONTENIDO

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos que permitan dar cumplimientc a las
disposiciones legales y normativas aplicables en materia de uso de vehiculos
y consumo de combustible, definiendo-las condiciones a las que deberéan
sujetarse los servidores plblicos, con el objeto de que a las Unidades
Administrativas les permita dar cumplimiento a sus funciones y objetivos
especificos.

2. DEFINICIONES
Para efectos de la presente politica debera entenderse por:

Autoridad Disciplinaria: Autoridad con atribuciones sancionadoras
nombrada por el Consejo General. o

Bitacora: documento en el cual se lleva el registro diario de las condiciones
en que se entregan y se reciben las unidades vehiculares asignadas a un
servidor publico para una comision.

Control Interno: Departamento de Control Interno del Instituto Estatal
Electorai de Baja California.

Departamento de Administracién: Departamento de Administracion del
Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Dotacién: asignacion de combustible a un servidor publico.

ldentificacion Institucional: Nimero econdmico del vehiculo y logotipo del

/Instituto, adherido al mismo a través de un engomado o rétulo.

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California.

Resg ante: Servidor publico que tiene la asignacién de uno o varios
bieneg muebles propiedad del Instituto a través de un resguardo.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Respecio del Uso de Vehicutos, Consumao y Dotacion de Combustible

ANEXO1
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Resguardo Permanente: Documento mediante el cual se asigna uno o
varios bienes muebles propiedad del Instituto, a un servidor publico para el
desarrollo de las actlwdades proplas de su encargo y no tiene vigencia de
posesion.

Resguardo Provisional: Documento mediante el cual se asigna uno o varios
bienes muebles propiedad del Instituto, a un servidor publico para el
desarrollo de las actividades propias de su encargo y este se autoriza por un
tiempo limitado a la conclusién de la actividad a realizar.

Servidores Publicos: Consejero Presidente, Consejeros Electorales, "
Consejeros Distritales, Secretarios . Fedatarios, Secretario Ejecutivo, los
titulares de area, los funcionarios y empleados, y en general toda persona
gue desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
[nstituto.

SIAC: Sistema Integral de Armonizacion Contable.

Tarjeta: Tarjeta electronica y/o magnética a la cual se le transfieren recursos
para el suministro de combustible.

Titulares de Areas: Funcionarios pUblicos que se encuentren al frente y/o
mando de unaunidad administrativa.

Unidad Administrativa: Unidades ejecutoras que cuenten con asignaciones
presupuestales.

Usuario: Servidor pablico a quien se le asigna un vehiculo en cualquiera de
las modalidades autorizadas.

Vales de Combustible: Documentos canjeables por el suministro de \0

gasolina.

Vehiculo: Unidades de transporte propiedad del Instituto, adquiridas por
cualquier medio, tales como: compra, donacién, o cualquier otro; para ser
utilizados en los fines propios del Instituto.

3. SUJETOS
Son sujetos de la presénte Politica:

Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Institutg;,
que en el gjercicio de sus funciones, utilicen los vehiculos propiedad d
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Instituto y/o se les otorgue una asignacion de combustible para el desarrollo
de las actividades necesarias para cumplir con los objetivos de su cargo.

Los servidores publicos responsables de administrar los recursos asignados
a las Unidades Administrativas del Instituto.

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Quedan excluidos de la aplicacion de las presentes disposiciones
administrativas los vehiculos de propiedad particular aun y cuando

sean utilizados por los servidores pablicos para los fines propios del
Instituto o para el desempeiio de sus funciones.

4.2, La adquisicidn de refacciones, asi como la contrataciéon de servicios

para reparacion de vehiculos y cualesquier tramite relacionado con .

los mismos, corresponde Unica y exclusivamente al Departamento de
Administracion a través de la Oficina de Recursos Materiales, por lo
cual el Instituto Unicamente reconocera las obligaciones de pago
derivadas de contrataciones efectuadas a través de dicha Oficina con
la aprobacion del Departamento de Administracion, previa solicitud
que contenga la justificacién, nombre y cargo del usuario y/o
resguardante del vehiculo respectivo. '

4.3. Toda solicitud de asignacion de vehiculo debera acompanarse con la
justificacién respectiva que contenga el nombre y cargo del usuario,
tiempo de asignacion, asi como la comision conferida; la cual debera

\' estar debidamente suscrita por el solicitante y el titular del area
solicitante, para lo cual se utilizara el formato “Solicitud de Asignacién
\ \ | de Vehiculo” (anexo 1). '

4.4. La asignacién de vehiculos podra llevarse a cabo en cualqulera de las
siguientes modalidades:

a) Asignacién a servidor pablico
b) Asignacién a una funcién publica
"c) Asignacion a una comisidn

Ei vehiculo asignado a un servidor publico es aquel cuyo uso se
destina de manera permanente a una persona especifica con motivo
del cargo que desempefia, como son: Consejeros Electorales y
Secretario Ejecutivo, quienes por el nivel jerarquico que ocupan y/o

7 - Te ~ ) :
peor las actividades especificas que desempenan, requieran hacer uso

ste servicio de manera permanente.

¥
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La autorizacién correspondiente recaera en la Secretaria Ejéecutiva y
se turnara al Departamento de Administracion acompanandose de la
informacién sefialada en el numeral 4.3 de la presente politica

administrativa. El Departamento de Administracion a través de la

Oficina de Recursos Materiales realizara la entrega del vehiculo, por
lo que el usuario debera firmar un resguardo permanente.

4.6. El vehiculo asignado a una funcién publica es aquel cuyo uso se
destina de manera permanente a una Unidad Administrativa del
Instituto. La asignacién de vehiculos bajo esta modalidad se autoriza
exclusivamente a favor de las areas administrativas que por las
actividades especificas que desempefian requieran hacer uso del
vehiculo en forma permanente para el cumplimiento de sus funciones.
La autorizacidon correspondiente recaera en [a Secretaria Ejecutiva y

se turnara al Departamento de Administracidon acompafiandose de la .

informacion sefialada en el numeral 4.3 de la presente politica
administrativa. El Departamento de Administracién a través de la
Oficina de Recursos Materiales realizara la entrega del vehiculo, por
lo que el usuario debera firmar un resguardo permanente. :

Eltesguardanté responsable sera el titular de la unidad admlnlstratlva

quien tendra que firmar un resguardo permanente y el vehiculo, sin

excepcion, deberd de ser resguardado en las mstalamones del
- Instituto una vez concluida la jornada laboral.

La programacién del uso interno vy el cuidado de los vehiculos dentro
del drea administrativa correspondera al titular de la misma, quien
tendra de manera obligatoria el control y uso del mismo a través del
llenado de una bitacora requisitada por el responsable y remitida a la
Oficina de Recursos Materiales de manera catorcenal. '

4.7. El vehiculo asignado a una comisién es aquel cuyo uso se autoriza de
manera temporal para el cumplimiento de una funcidén o actividad con
una duracién especifica. La asignacién de vehiculos bajo esta
modalidad se autoriza a favor de los servidores publicos que con

motlivo de una comisién especial encomendada por su superior.,

jerarquico, requieran trasladarse a cualquier punto especifico duranté
un periodo determinado.

-

Las solicitudes para la asignacion de un vehiculo a una comisign *

deberan ser justificadas conforme lo establecido en el numeral 4.3
turnadas al Departamento de Administracidon, quien las autorizara

atendera de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos y con base eny

los criterios de prioridad y austeridad. Una vez verificada la
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disponibilidad de vehiculos y aprobada la solicitud, la Oficina de

Recursos Materiales realizard la entrega y el usuario debera firmar
una bitacora {Anexo 2), que hara la vez de resguardo provisional.

La responsabilidad sobre el uso de los vehiculos en comision recaerd
en el titular de la unidad administrativa solicitante, y de manera directa
en los usuarios de los mismos.

4.8. La asignacion de vehiculos se efectuara bajo la aplicacion estricta de
los principios de austeridad, congruencia, racionalidad y disciplina
presupuestaria, por lo que si las solicitudes recibidas son
incompatibles con dichos conceptos, el requerimiento no sera
autorizado.

4.9. La presente politica debera ser entregada por cada Titular al personal
a su cargo a quien autorice la utilizacién de un vehiculo. Asimismo

cada area debera entregar oficio al Departamento de Administracién y .

este a su vez a la Oficina de Recursos Materiales, con la relacién del

personal autorizado para poder utilizar un vehiculo, dicho oficio

-debera sefalar que las personas conocen el contenido de esta

politica. En caso de no enconfrarse autorizado por su Titular, no se le

asignaré vehiculo. - R
4.10. Los servidores publicos que utilicen de manera temporal o
permanente un vehiculo asignado, seran responsables de su custodia
y uso, asi como de los accesoriocs y documentacién que se
encuentren en el mismo, por lo cual, deberan responder de manera
personal respecto de cualquier dafio, robo o extravio, y en su c¢aso,
del pago que corresponda por concepto de!l deducible derivado de la
reclamacién de danos que, en su caso, deriven de su falta de
cuidado, negligencia, imprudencia o inobservancia de las presentes
politicas.

" El Departamento de Administracion a través de la Oficina de
Recursos Materiales tendra la facultad de verificar que el destino de
los vehiculos asignados a ios servidores publicos corresponda a lo
indicado en la solicitud.

2. Los usuarios deberan entregar copia de su licencia de conducir
 vigente a la Oficina de Recursos Materiales por una Unica ocasion
para que conste en los archivos de ésta, sin menoscabo de que es
obligacion del usuario portar la licencia de conducir vigente mientras

i
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econdmicas y de cualquier indole, que se deriven del incumplimiento
de esta disposicion.

La Oficina de Recursos Materiales verificara en sus archivos, previo a
la entrega del vehiculo, que el usuario cuenta con licencia de conducir
vigente.

En caso de que el usuario cambie de licencia por cualquier
circunstancia, o por termino de la vigencia, debera actuallzar dicho
documento ante la Oficina de Recursos Materiales.

4.13. Los usuarios deberan abstenerse de sobrecargarlos o darles un uso
distinto al que les corresponde conforme a su naturaleza. - Asimismo,
los vehiculos no podran circular fuera del Estado de Baja California
salvo que exista una actividad o comisién que requiera trasladarse
por via terrestre a otra Entidad Federativa, siempre y cuando la
Secretaria Ejecutiva emita el oficio correspondiente. :

4.14. Los usuarios deberan reportar por escrito cualquier falla o problema
mecanico ante la Oficina de Recursos Materiales, quien en base a la
disponibilidad presupuestal atendera la ‘solicitud. Indistintamente, en
caso de mantenimiento preventivo y/o correctivo, el usuario debera
poner el vehiculo a disposicion de la Oficina de Recursos Matenales
en la fecha que esta le indique.

En funcion de lo anterior, la Oficina de Recursos Materiales realizara
revisiones preventivas atendiendo la programaciéon de vehiculos en el
plan de mantenimiento del ejercicio.

™

4.15. Los usuarios deberan conducirse en todo momento atendiendo las
disposiciones de transito municipal y federal, quedando obligados a
responder de manera personal por los costos que conlleve cualquier
accidente, dano o multa al vehiculo asignado u ocasionados por este
a terceros, y que no sean cubierfos por la pdliza de seguro

- contratada, siempre y cuando el peritaje determine la culpabilidad d
usuario. -

4.16. Todos los vehiculos del Instituto. deberan contar con identificacign
- institucional consistente en un engomado o rétulo adherido en ¢
lugar visible.

' . 3
4.17. Queda prohibido adherir o incorporar cualquier accesorio u objeto a
los vehiculos asignados y deberan evitar retirar de estos los
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accesorios, engomados o logotipos que se encuentran adheridos a =

los mismos.

Cuando un usuario que cuente con vehiculo asignado deje de
presentarse a laborar, por cualquier causa, de manera temporal o
definitiva, debera hacer entrega de inmediato del vehiculo a la Oficina
de Recursos Materiales, dejando constancia de dicha situacién a
través del formato de devolucién (Anexo 3).

5. DOTACION Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

5.1.

La dotacion de combustible se regirda conforme a las partidas
expresas en el Presupuesto de Egresos asignado a cada una de las
unidades administrativas para el ejercicio fiscal que corresponda.

. El' suministro de combustible para el desarrolio de las funciones

propias del Instituto se hard mediante tarjetas electrénicas y/o

magnéticas, y en casos excepcionales a ftravés de vales de

combustible previa aprobacion por oficio- del Secretario Ejecutivo.
Considerando las necesidades de cada unidad administrativa, la
Oficina de Recursos Materiales serd la encargada de efectuar el
suministro correspondiente. )

La dotacion de combustible podra ser otorgada como sigue:

5.3.1 Mediante la asignacidon de un monto semanal, catorcenal o
mensual a: Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, o
cualesquier otro servidor publico que sea autorizado por la
Secretaria Ejecutiva a través del siguiente procedimiento:

\ a) Al inicio de cada ejercicio fiscal el titular de la Secretaria

Ejecutiva turnara oficio al Departamento de

\ Administracion, donde sefialard puesto y nombre del

servidor publico a quien se le autoriza la dotacion de
combustible, el importe de la misma asi como su
periodicidad. La entrega de dicha dotacion estara sujeta a
fa disponibilidad presupuestal.

En caso de que la partida presupuestal sufra
modificaciones, la Secretaria Ejecutiva debera ratificar o
modificar los importes autorizados bajo el mismo
edimiento descrito en el numeral 5.3.1 inciso a) de la
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5.3.2 Mediante solicitud expresa de una dotacién especifica para
cubrir actividades o comisiones, previamente autorizadas por
el Departamento de Administracién, y que sera suministrada a
través de la Oficina de Recursos Materiales, tomando en
cuenta lo siguiente:

a) Toda solicitud de combustible debera realizarse mediante
el SIAC a través de la “Requisicion de Combustible”, con
cuando menos 24 horas de anticipacién a la fecha en que
es requerida y debera ser acompanada del oficio de
comisién.

b} Para la solicitud de dotacién para comisiones fuera de la
ciudad de adscripcion,  debera contemplarse
invariablemente el siguiente tabulador:

ANEXO 1.

COBERTURA B
- | ' | MEXICALI-TECATE-MEXICALI 84 63 42 -
MEXICALI-TIJUANA-MEXICALI 106 79 53
MEXICALI-ROSARITO-MEXICALI 106 79 53
MEXICALI-ENSENADA-MEXICAL| 127 95 63
MEXICALI-SAN QUINTIN-MEXICALI 253 190 127
ENSENADA-SAN QUINTIN-
127 95 63
ENSENADA
TECATE-TIJUANA-TECATE 20 15 10
TECATE-ROSARITO-TECATE 53 40 27
TECATE-ENSENADA-TECATE 100 75 50 /{*'}“‘}
TIJUANA-ROSARITO-TIJUANA 20 15 10 5' -
TIJUANA-ENSENADA-TIJUANA 80 60 40 Q,«"é" ,
ROSARITO-ENSENADA-
60 45 .30 ¥
ROSARITO _ \
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Cuando la entrega del combustible se haga a través de
vales de gasolina, la asignacion de los litros senalados en
el cuadro que antecede, se efectuard ajustando la
dotacién en multiplos de cien pesos.

c) Se podra otorgar adicionalmente por cada dia de estancia
en el lugar de la comisién, 10 litros para un vehiculo de 4
cilindros, 15 para vehiculos de 6 cilindros y 20 para
vehiculos de 8 cilindros.

5.4. El suministro de combustible procedera para vehiculos propiedad del
Instituto; y en su caso, para vehiculos particulares cuando estos sea
utilizados para servicio del Instituto. :

5.5. Tratandose de dotaciones para la operacion de las oficinas
delegacionales y distritos electorales, el control de las dotaciones de

combustible podra ser llevado a través de fondos revolventes

asignados a los Delegados administrativos, municipales o distritales,
utilizando para ello los formatos que para tal efecto establezca el
Departamento de Administracién. : '

5.6. Toda persona que lucre, enajene, transfiera, ceda u obtenga beneficio
distinto al propdsito de la asignacién de combustible, sera sujeta al
procedimiento correspondiente a través de la autoridad disciplinaria.

6. DANO

6.1. En caso de cualgquier incidente que genere dafo al vehiculo
propiedad del Instituto, el usuario o el titular del resguardo, de manera
inmediata y sin demora, debera levantar el reporte correspondiente
ante las autoridades competentes, asi como informar a su superior
jerarquico, y a la Oficina de Recursos Materiales.

6.2. En caso que del parte policial, certificado médico, peritajes y demas
_ /cgglstancias se desprenda la imprudencia y responsabilidad del
7 ario; el usuario en primera instancia, y/o en su defecto, el titular
(resguardo, se haran responsables de liquidar el deducible, las
51{515, fos costos de reparacion de los dafios materiales, y demas
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6.3. Si de la investigacion de los hechos se desprende que el accidente
ocurrid encontrandose el trabajador dentro de los supuestos que
sefiala el Articulo 488 de la Ley Federal del Trabajo, el Instituto, con .
fundamento en el Articulo 93 de la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas de Baja California, quedara
exceptuado de las obligaciones que a cargo del patrén determina el
Articulo 487 de la Ley Federal precitada.

6.4. En todo caso y sin perjuicio de lo sefialado en el punto 3, el
Departamento de Administracién informara a la autoridad disciplinaria
quien instaurard el procedimiento sancionador correspondiente y dara
vista a la Comision de Control Interno para los efectos que sefiala la
Ley de la materia. .

- ' 6.5. El Departamento de Administracion a través de la Oficina de
'Recursos Materiales efectuara los tramites necesarios para hacer
efectiva la poliza de seguro que ampare el vehiculo, asi mismo
gestionara el pago de indemnizacion respectiva.

6.6. Si los danos al vehiculo son evaluados como irreparables o pérdida
~ total, ademas de las gestiones a realizar ante la compafiia de
seguros, la Oficina de Recursos Materiales. gestionara las
afectaciones conducentes en los registros contables y de controi de
activos fijos. '

7. ROBO

7.1. El usuario del vehiculo, al tener conocimiento de los hechos, de
manera inmediata, deberd presentar denuncia ante el Ministerio
Publico y debera informar al superior jerarquico y a la Oficina de
Recursos Materiales.

7.2. La Oficina de Recursos Materiales apoyara al usuario del vehlculof-
para que formule y presente los reportes respectivos ante la autoridad £
que corresponda. L /v -

7.3. El Departamento de Administracion a través de la Oficina de’
Recursos Materiales efectuara ios frémites necesarios para hager
efectiva la poéliza de seguro que.ampare el vehiculo, asi- misr
gestionara el pago de indemnizacion respectiva, asi como |
registros contables conducentes. La recuperacién no supone

autorizacion automatica para adquirir otro vehiculo. §
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7.4. En caso de que se desprenda la directa responsabilidad del usuario
en la falta de salvaguarda de la unidad vehicuiar, en funcion del
tiempo, modo y lugar en que ocurra el robo del vehiculo, se haré
responsable a éste de la reposicién del dafio patrimonial inherente.

7.5. La Oficina de Recursos Materiales gestionara las afectaciones
conducentes en los registros contables y de control de activos fijos,
atendiendo los procedimientos establecidos.

- 8. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general para todos
los servidores publicos del Instituto y correspondera al Departamento de
Administracién hacerlas del conocimientos de todos los servidores publicos
del Instituto.

9. CONTROL Y EVALUACION

La inobservancia e incumplimiento de las presentes politicas, sera objeto de
responsabilidad e imposicién de: sanciones, el Titular del Departamento de
Administracién turnard los casos y la documentacion respectiva a la

_autoridad disciplinaria para la iniciacion del procedimiento sancionador
correspondiente, .y esta Autoridad dara vista a la Comisién de Control
Interno, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

10. VIGENCIA

as presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier otra
‘disposicién administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendran
igencig a partir del dia 27 de abril de 2017 y permanecera vigente en tanto
no se efnita una nueva politica administrativa especifica que la modifique o la
deje sin efecto. '

10N ESPECIAL DE
DRIMISTRACION
CONSESD GENERAL
EEECTORAL
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS RESPECTO DE LA ASIGNACION
Y USQ DEL SERVICIO DE COMUNICACION MOVIL

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo
Tercero, y 100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California; Articulo 46 Fraccidon ll y 51 Fraccidon | de la Ley Electoral del Estado
de Baja California, y

CONSIDERANDO

1. Que es una obligacidn irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas
que regulan el ejercicio del gasto publico.

2. Que el articulo 46 Fraccion Il de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece como atribucion del Consejo General el expedir los
reglamentos y acuerdos necesarios para hacer efectivo el cumplimiento de
las disposiciones de esta Ley; asi como, los reglamentos interiores, circulares
y lineamientos necesarios para el funcionamiento del Instituto Estatal, y fijar
las politicas y programas de éste.-

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece que es atribucion de la Junta General Ejecutiva el proponer al \

Consejo General las po‘ll’ticas y programas generales del Instituto Estatal y \
fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas } \\\3

generales del Instituto.

4. Que el articulo 55 fraccién Xl de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece la atribucion del Secretario Ejecutivo de administrar los
bienes muebles e inmuebles, inversiones y rendimientos financieros, <
ejercer el presupuesto del Instituto.

5. Que el articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico
del Estado de Baja California, establece que toda erogacion deberd contar
con saldo suficiente en la partida del presupuesto de egresos respectivo y s

e
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ejercicio se sujetara a los requisitos que se establezcan en la normatividad
respectiva.

6. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempefio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral de
Baja California, optimizando el ejercicio de los recursos publicos, motivo por
el cual se emiten las siguientes:

- /POLITICAS ADMINISTRATIVAS
| ) RESPECTO DE LA ASIGNACION Y USO DEL SERVICIO DE
V- COMUNICACION MOVIL

N

G/

POLITICAS ADMINISTRATIVAS




AMNEXG 2

~ Instituto Estatal Electoral
beio Caitorma de Baja California

CONTENIDO

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer un mecanismo definido para la asignacion y uso del servicio de
comunicacién mdvil, para atender las necesidades a efecto de dar
cumplimiento a las funciones y objetivos de las unidades administrativas, con
estricto apego a las disposiciones legales y normativas en la materia.

2. DEFINICIONES
Para efectos de |la presente politicas debera de entenderse por:

Asignacion: Es la entrega formal que se hace de uno o varios bienes muebles
y/o servicio de comunicacién movil para uso, manejo y custodia, a los
servidores publicos adscritos al Instituto, para el desarrollo de sus funciones.

Comunicacion movil: Telefonia movil terrestre, la comunicacién movil por
satélite; las redes mdviles privadas, la radio localizacion GPS, acceso a
internet maévil y comunicacidn inaldambrica (laptops con internet inalambrico
celulares, radios). ' |

Control Interno: Departamento de Control Internc del Instituto Estatal
Electoral de Baja California.

Departamento de Administracién: Departamento de Administracion, del
Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California.

Resguardante: Servidor publico que tiene la asignacidn de uno o varios
bienes muebles propiedad del Instituto a través de un Resguardo.
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Resguardo: Documento mediante el cual se asigna uno o varios bienes

ANEXO z

muebles propiedad del Instituto, a servidor publico para el desarroilo de las

actividades propias de su encargo.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de
Baja California.

Unidad Administrativa: Unidades ejecutoras que cuenten con asignacion

- presupuestal.

Usuario: Servidor Pablico a quien se le asigna un equipo y/o servicio de
comunicacion.

3. SUJETOS
Son sujetos de las presehtes Politicas:

Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto,
que en el ejercicio de sus funciones, utilicen el servicio de comunicacion
movil para el desarrollo de las actividades necesarias para cumplir con los
objetivos de su cargo.

Los servidores publicos responsables de asignar y controlar el servicio de
comunicacion movil asignados a los usuarios.

4. DISPOSICIONES GENERALES
ONTRATACION Y ASIGNACION

4.1 La solicitud de contratacidon del servicio de comunicacidn mévil,
deberd ser realizada por el titular de [a Unidad Administrativa
‘mgdiante solicitud dirigida al titular de la Secretaria Ejecutiva en la
qfie se justificard plenamente la asignacion del servicio, apegandose a

/

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Respecto de la asignacion y Uso del servicio de comunicacion movil



ANEXO2 -~

IEE Instituto Estatal Electoral
o Cattorm de Baja California

lo dispuesto en la presente politica, asi mismo se especificara el
nombre y cargo del servidor publico.

4.2 los tipos de equipos a utilizar, los planes y el limite mensual del
servicio, debera ser autorizado por la Secretaria Ejecutiva, de
conformidad con las cotizaciones que para tal efecto le sean
presentadas por el Departamento de Administracion a través de la
Oficina de Recursos Materiales. No se podran contratar planes
forzosos con ninguna compafia telefonica, salvo que sea
~estrictamente necesario, lo cual también tendra que ser autorizado
por la Secretaria Ejecutiva.

4.3 las contrataciones se realizaran sin excepcién bajo los principios de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

4.4 El Departamento de Administracion a través de la Oficina de Recursos
Materlales sera el encargado de la contratacidn y asignacion del
servicio de comunicacion movil. -

4.5 La Oficina de Recursos Materiales sera la encargada de entregar a
usuario el equipo de comunicacion mévil, asi como sus accesorios,}
mediante resguardo, en el que se establezca el valor de reposicion.
Asimismo, deberd indicar al usuario el limite del plan asignado, el cual
representard el tope maximo que cubrira el Instituto, por lo que en
caso de exceder dicho limite, el usuario deberd responder por el
excedente a través de descuento via ndmina.

5. DANO, ROBO O EXTRAVIO

5.1 En caso de dafio o destruccién del equipo de comunicacion movil, la
peticion de reposicion dei equipo se solicitara a la Oficina de Recursos
Materiales, mediante oficio firmado por el titular de la Un, ad
Administrativa respectiva, adjuntando el equipo a reponerse. |

Y
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5.2 En-caso de robo o extravio del equipo de comunicacién movil, el
servidor publico debera de comunicar inmediatamente de lo sucedido
a su superior jerarquico y a la Oficina de Recursos Materiales.

5.3 La Oficina de Recursos Materiales apoyara en la denuncia formal ante
la autoridad competente, lo anterior para efectos de la garantla con la
que cuente el equipo de comunicacién movil.

5.4 El costo que se genere por motivo de dafio, destruccidon, robo o
extravio, asi como el cambio del equipo de comunicacién mavil, se
realizara por cuenta y con cargo al presupuesto asignado a la Unidad
administrativa que corresponda, cuando estos no sean imputablesal
servidor publico correspondiente.

5.5 En caso de que se desprenda la directa responsabilidad del usuario en
la falta de salvaguarda de equipo de comunicacién movil, en funcion
del tiempo, modo y lugar en que ocurra el dafio, destruccidn, robo o
extravio, se hara responsable a éste de los cargos, multas o costos que
genere la reposicién del equipo.

6. ASIGNACION Y USO

6.1 Los Consejeros Electorales del Consejo General, el Secretario Ejecutivo
y los Titulares Ejecutivos de Departamento contaran con servicio de
telefonia celular e internet movil; de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal dichos servicios podran ser de manera conjunt'a 0
separada.

6.2 Los servidores puablicos, que por su funcién requieren estar en
comunicacién, podran contar..con equipo de comunicacién movil
aprobado mediante ofici pvor'parte de la Secretaria Ejecutiva, dicha
aprobaci? debe de establecer el-periodo de tiempo autorizado, asi
como la jdistificacién.

|
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6.3 Cuando el Servidor Publico renuncie, cause baja o separacion de su
cargo, tendra la obligacién de entregar el equipo y accesorios
asignados a la Unidad Administrativa, en caso de no devolverlo, el
costo total del equipo, serd descontado del finiquito laboral.

6.4 La Oficina de Recursos Materiales, IIeva}é un libro de registros de
asignacion y gasto en celulares que mantendra actualizado, el cual
contendrd, fecha de asignacién, numero de oficio de autorizacién,
funcionario, descripcién del equipo y el plan al que estara sujeto.

7.- ALCANCE

Las presentes paliticas son obligatorias y de observancia general para todos
los servidores publicos del Instituto. '

8.- CONTROL Y EVALUACION

La inobservancia e incumplimiento de las presentes politicas, sera materia de

responsabilidad, en los términos de la Ley de la materia.
9.- VIGENCIA
Las presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier otra

disposicién administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendrdn vigencia
a partir del dia 27 de abril de 2017 y permanecerd vigente en tantg no se

ANEXC Z -

emita una nueva politica administrativa especifica que la modifique oYa deje=7;

sin efecto.
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE COMISIONES,
VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo
Tercero, y 100 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California; Articulo 46 Fraccién Il y 51 Fraccion | de la Ley Electoral del Estado
de Baja California,y

CONSIDERANDO

1. Que es obligacion irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas que
regulan el ejercicio del gasto publico.

2. Que el articulo 46 Fraccidén 1l de la Ley Electoral del Estado de Baja

California, establece como atribucién del Consejo General el expedir los

- reglamentos, y acuerdos necesarios para hacer efectivo el cumplimiento

de las disposiciones de esta Ley; asi como los reglamentos interiores,

circulares, y lineamientos necesarios para el funcionamiento del Instituto
Estatal, y fijar las politicas y programas de éste. -

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece que es atribucidén de la Junta General Ejecutiva el proponer al
Consejo General las politicas y programas generales del Instituto Estatal y
fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas

programas generales del instituto. ’ ' \\Q

4. Que el articulo 55 fraccion Xlll de la Ley Electoral del Estado de Baja

California, establece la atribucion del Secretario Ejecutivo de administrar
 los bienes muebles e inmuebles, inversiones y rendimientos financieros, y -

ejercer el presupuesto del Instituto Electoral. <1

con saldo suficiente en la partida del presupuesto de egresos respectivey

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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su ejercicio se sujetard a los requisitos que se establezcan en la
normatividad respectiva.

6. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempefio de [as funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral
de Baja California, optimizando el ejercicio de los recursos publicos,
motivo por el cual se emiten las siguientes:

3 P

/POLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE COMISIONES,
/ VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAIE
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CONTENIDO

1.-OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos que regulen la asignacidn, ejercicio vy
comprobacion de los recursos asignados a las partidas de pasajes, viaticos,
peajes y hospedaje derivados de las funciones del empleo, cargo o comision
de trabajo que le sean encomendadas a los servidores publicos.

2. DEFINICIONES
Para los efectos de las presentes politicas, debera entenderse por:

Comisiéon: Desarrollo de una tarea oficial conferida por quien tenga la
autoridad para ello, a un servidor publico del Instituto, en funcién al cargo
que desempefia, para realizarse en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcidn. Se equiparara a una comision, los casos en que el servidor
publico, participe en foros, mesas de trabajo o cursos de capacitacién, ya sea.
como mwtado o como expositor, fuera de su lugar de adscripcién.

Comprobante: Documento que comprueba el desembolso de los recursos
que fueron asignados para realizar la comision. En el caso de Consejeros 3
Electorales y Titulares de Area la documentacién comprobatoria deber §\
reunir requisitos fiscales y administrativos sefialados en las presentes
politicas, y para personal operativo bastard con una nota de venta o
documento analogo.

Instituto Estatal Electoral.

Estado: Estado de Baja California.

POLITICAS ADMIN ISTRATIVAS “ L
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'Hospedaje: Erogacion realizada para el alojamiento de un servidor pubiico
fuera de su lugar de adscripcion, dentro y fuera del Estado, con motivo y para
el cumplimiento de una comisidn.

informe de Comision: Oficio de comision.
Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California.

Lugar de adscripcién: Instalaciones del Instituto Estatal Electoral de Baja
California, en las que habitual y cotidianamente el servidor publico
desempefia sus funciones.

Mandos Directivos: Titulares de Departamento, Coordinadores y Jefes de
Oficina.

Oficio de Comisién: Mandato que por escrito otorga el titular de un érea
‘administrativa a un servidor publico, para que desempefie funciones y
actividades propias de su cargo fuera de su lugar de adscripcién, sefialando el
objeto, destino y duracion de la comision. |

Pasaje: Asignacién de recursos para cubrir el costo de la transportacidn del
servidor publico, de su lugar de adscripcion, al lugar o lugares en que se
efectuara la comisidn y viceversa, cuando el traslado no sea efectuado en un

i\\ﬁ\ vehiculo oficial.

\ eaje: Asignacion de recursos para cubrir el derecho de transito por un tramo
~/terrestre.

Personalfoperativo: Servidores publicos gue ocupen un puesto distinto al de
Titulares’o Mandos Directivos.

Y
¥

NISTRATIVAS
Sobre Comisiones, Viaticos, Peajes y Hospedaje 4




ANEXO 3

. Baja Califormia

Politicas: Disposiciones oficiales emitidas para la asignacion de recursos para
viaticos, hospedaje y demas gastos inherentes necesarios para la realizacion
de una comisién oficial.

Requisitos fiscales: Datos que debe contener la documentacién
comprobatoria de viaticos y pasajes, emitida por los prestadores de servicios,
y que se encuentren descritos en el Cédigo Fiscal de la Federacién, su
Reglamento y demas disposiciones fiscales aplicables.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de
Baja California.

Servidores publicos: Consejero Presidente, Consejeros Electorales,
Consejeros Distritales, Secretarios Fedatarios, Secretario Ejecutivo, los
titulares de area, los funcionarios y empleados, y en general toda persona
que desempeiie un empleo, cargo o comisidén de cualquier naturaleza en el
Instituto. " : ' '

‘Tarifa: Monto maximo diario por clasificacién de servidores publicos, que se
otorga por concepto de vidticos y/o hospedaje, en cumplimiento de una
~ comision.

Titulares de Areas: Servidores publicos que se encuentren al frente y/ \
mando de una unidad administrativa. \

- Viatico: Asignacién del monto para cubrir los gastos de alimentacién que un B
servidor publico requiere con motivo y para el cumplimiento de una
comision. _ ;

3. SUJETGS

Son sujetos de las presentes politicas:

Los servidores publicos del Instituto, que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcidn, dentro o fuera del

POLITICAS ADMINISTRATIVAS _ o ‘v"
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Estado; los servidores publicos responsables de la asignacion y autorizacion
de comisiones; y los servidores piblicos responsables de administrar los
recursos asignados a las areas del Instituto.

4. TARIFAS

El establecimiento de tarifas para la asignacion de recursos, atenderd al
puesto y a las funciones del servidor ptiblico comisionado, conforme a la
siguiente clasificacién para la asignaciéon de recursos a los servidores
publicos:

TARIFA DIARIA PARA

iaticos en él Viaticos fuera H je fuera
Servidor Publico Viaticos icos fu ospedaj

Estado del Estado del Estado
Titulares S 550.00 S 900.00 S 2,200.00
Mandos directivos 350.00 900.00 - 1,600.00
Personal Operativo ~300.00 900.00 1,400.00

Se entendera por Titulares al Consejero Presidente, Consejeros Electorales y
Secretario Ejecutivo del Instituto, asimismo se entendera por mandos
directivos a los Titulares de Departamento, Coordinadores, Jefes de Oficina y
por personal operativo los servidores publicos que ocupen un puesto distinto
al de Titulares o Mandos Directivos.

(\- 5. DISPOSICIONES GENERALES PARA COMISIONES

\ 5.1 Podra autorizarse una comisidon cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las
funciones propias de cada area administrativa del Instituto.

5.2 El Titular de la Secretaria Ejecutiva, el Titular del Departamento de
Control Interno, el Titular de la-Coordinacion de Comunicacion Social
y % Titular de la Unidad de Transparencia, cuando requieran
d ikmpeﬁar una comisién dentro é fuera de la circunscripcidn

POLITICAS ADMINISTRATIVAS =
Sobre Comisiones, Vidticos, Peajes y Hospedaje 6



ANEXO 3

1EE

insfifule Esfatat Electoral
Baja California

territorial del Estado, deberén‘ solicitar previamente la autorizacion
del Consejero Presidente del Consejo General.

5.3 Los consejeros electorales manifestaran por escrito, al Consejero
Presidente, su intencion de desempefar una comision fuera de su
circunscripcidn territorial, adjuntando la informacidn relativa a dicha
comisidn asi como el trdmite presupuestal correspondiente

5.4 Los Tituilares de las areas del Instituto, con excepcién de ios
mencionados en el parrafo anterior, que requieran desempeiiar una
comisién dentro o fuera de la circunscripcion territorial del Estado,
deberan solicitar previamente [a autorizacion del Secretario Ejecutivo.

5.5 En los casos de las demads areas del Instituto, seran los titulares de
area quienes autoricen el desempefio de las comisiones a los
servidores publicos. -

5.6 Sera responsabilidad de quien autorice una comision, gue el numero

' de los servidores publicos que sean enviados a una misma comisidn

sea el minimo indispensable, observando criterios de austeridad y
racionalidad. '

5.7 Sobre la duracidon de las comisiones, éstas se autorizaran por el
tiempo minimo indispensable, observando siempre criterios de
austeridad y racionalidad.

5.8 No se autorizardn comisiones que tengan por objeto realizar téﬁreas o
funciones que puedan ser llevadas a cabo indistintamente
servidores publicos del Instituto en delegaciones, representaci
oficinas adscritas, ubicadas en otras localidades del Estado.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS ' /’
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6. DISPOSICIONES GENERALES PARA VIATICOS

6.1 El importe que se entregue al servidor publico comisionado por
concepto de viatico se realizard bajo la modalidad de gastos sujetos a
comprobar y deberda de apegarse en lo previsto en el apartado 7
"comprobaciéon” de la politica administrativa relativa a gastos a
comprobar. Tratéandose de Consejeros Electorales y Mandos Directivos
el comprobante deberd reunir requisitos fiscales y administrativos
seflalados en la politica de Gastos por Comprobar, y en el caso del
resto del personal operativo, bastara con una nota de venta o

- documento andlogo, el cual deberad contener como minimo nombre y
domicilio del establecimiento.

6.1.1 No se considerard comprobado el importe del recurso otorgado
como viatico que se haya destinado para el pago de tabaco,
alcohol, transporte, gastos telefénicos, y cualqmer otro distinto
de alimentacién. -

6.2 La asignacion del monto para cubrir los gastos de alimentacién que un
servidor publico requiere con motivo y para el cumplimiento de una
comisién se fijard de acuerdo a lo sefialado en el numeral 4 Tarifas, de
las presentes politicas.

6.3 Procederd la asignacion de vidticos, cuando la comisién tenga
verificativo a mas de 100 kilémetros de distancia en adelante, tomando
como referencia el lugar de adscripcidn del servidor publico.
Excepcionalmente podrdn otorgarse vidticos cuando la comision tenga
verificativo en una distancia menor a 100 kildmetros.

autorizar vidticos por montos inferiores a las tarifas vigentes, tomando
como rlterlo para eElo el lugar de destlno actl\ndades a desarrollar yla

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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6.5 No se otorgaran vidticos a servidores publicos que se encuentren
disfrutando de su periocdo vacacional o bien, se encuentren gozando de
cualquier tipo de licencia, permiso o incapacidad.

6.6 La asignacion de recursos para el pago de vidticos a consejeros
electorales y demas servidores publicos del Instituto, se otorgaran de
conformidad. con las disposiciones y partidas expresas en el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

6.7 La solicitud de viaticos debera efectuarse por lo menos con 24 horas
de anticipacion a la fecha en que deba realizarse la comision, y solo por
excepcion, y de manera justificada podrédn autorizarse solicitudes sin
sujetarse a dicho término.

7. HOSPEDAIE

7.1 La prestacion del servicio de hos‘pédaje dentro del territorio del Estado
se solicitard preferentemente a los hoteles con los cuales el Instituto
tenga suscrito convenio para tal efecto.

7.2 Lla contratacién de servicio de hospedaje en la circunscripcion \
territorial del Estado, la realizard el Departamento de Administracion, \%
al igual que el trdmite para el pago, para lo cual el prestador de servicio --
deberd proporcionar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
correspondiente.

“POLITICAS ADMINISTRATIVAS T
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7.5 La comprobacion del gasto otorgado para cubrir el servicio de
hospedaje fuera del Estado deberd apegarse a lo previsto en las
politicas de gastos por comprobar correspondientes al Apartado 7
"Comprobacion®.

7.6 En ningdn caso serd sujeta a reembolso la diferencia que pudiera
generarse entre los recursos asignados conforme a la tarifa autorizada
y la comprobacién correspondiente.

8. PEAJES

8.1 Atendiendo a la variabilidad que pudiera existir en las cuotas por
peajes para el pago de casetas de cobro en autopistas nacionales, estos
gastos se cubriran a los servidores publicos, apegandose a lo previsto
en las presentes politicas, via reembolso o a través de gastos por

. comprobar, en cuyo caso, deberdn reunir los requisitos que para estos
casos exijan las politicas administrativas respectivas.

8.2 La comprobacién del pago de. peajes, y/o transporte terrestre, se
llevard a cabo al término de la comision, mediante la presentacion de
los boletos o recibos correspondientes.

S. PASAIJES

&\ 9.1 La compra de boletos de avién deberd realizarse preferentemente
conforme a la tarifa mas baja; sin embargo, para los efectos de vuelos
directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones

debidamente justificadas. Lo anterior se aplicard sin menoscabo de

ésegurar la mayor eficiencia en los tiempos de traslado y Ila
droductividad del servidor comisionado, por lo que se buscardn
preferefitemente vuelos directos y tiempos de reservacion

congru' ntes con la agenda de trabajo dei personai comisionado.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS 7= ,
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9.2 En ningun caso se reservaran pasajes en primera clase salvo que no
exista otra opcién viable para dar cumplimiento a la agenda del

servidor comisionado.

9.3 En ningun caso se efectuaran pagos ni reembolsos por concepto de
cambio de itinerarios de vuelo, salvo causa debidamente justificada y

motivada.

9.4 Cuando la comision tenga verificativo fuera del Estado, se podra
autorizar la entrega de un importe de S 200.00 diarios para apoyo de
transporte. Para la comprobacién de dicha cantidad bastara con la
entrega de nota del conductor.

C

10. DEL INFORME DE COMISION

10.1 Con la finalidad de dar cumplimiento con lo seflalado en el
Articulo 81, fraccién IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Baja California, todo servidor
publico que reciba recursos para llevar a cabo una comisién por
cualquiera de los conceptos previstos en la presente - politica
administrativa, al término de la comisidén conferida debera

requisitar en el formato de Comisién (Anexo 1) el espacio
correspondiente a Resultado de la Comision Conferida, mismo que
deberd enviar en forma adjunta al trdmite de comprobacién del
gasto por comprobar recibido, en caso contrario se considerara que
el gasto no fue comprobado y se efectuaran los descuentos
correspondientes conforme a la politica de gastos por comprgbayg.,

11. DISPOSICIONES ESPECIALES

POLITICAS ADMINISTRATIVAS )
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12. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general dentro del
ambito de Instituto.

13. CONTROL INTERNO

La falta de observancia o de cumplimiento de las prese'ntes politicas sera
sujeta a la aplicacion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa que en su caso resulten, en los términos de la Ley de la
materia.

14. VIGENCIA

Las presentes politicas .administrativas dejan sin efecto cualquier otra
disposicién administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendran vigencia
partir del dia 27 de abril de 2017 y permanecera vigente en.tanto no se
fitica administrativa especifica que la modifique o la deje

mita una nueva pc

i( //54/0 efecto.
o

o]

COMISION ESPECIAL DE
ADRINISTRACION

CONSEJO GENERAL
EVECTORAL

S e
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"

~ MEMO No. XXX/XXX/201X

Mexicali, Baja California, a

Asunto: Comision

NOMBRE Y CARGO DEL
SERVIDOR PUBLICO A
QUIEN SE COMISIONA

Con fundamento en las atribuciones que me confiere el FUNDAMENTO LEGAL DE
QUIEN COMISIONA AL SERVIDOR PUBLICQ, por este conducto se le notifica que ha
sido comisionado a la ciudad de el dia para llevar a cabo
la siguiente funcién/actividad

AUTORIZADOPOR ~~  FIRME DE ENTERADO Y DE
- ACEPTACION DE LA COMISION
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NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR - . NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDO X‘
PUBLICO QUE COMISIONA PUBLICO A QUIEN SE COMISIONA \

. RE.SUL‘FADO{QEV_LA_}COM'ISI()N CONFERIDA

\ 2L
C.c.p.-DEPARTAMENTGC DE ADMINISTRACION., b R
C.c.p-OFICINA DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS Y RECURSOS HUMANOS. SOMISION ESPECIAL pe
C.c.p.-AREA DE RECURSOS HUMANOS / ADMINISTRACION
N CONSEJOD GENE
E! ECTGRMRM
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POLITICA ADMINISTRATIVA RESPECTO DE LA ELABORACION,
INTEGRACION Y CONTROL DE POLIZAS DE CONTABILIDAD

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo Tercero, y
100 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California;
Articulo 46 Fraccidn 1l y 51 Fraccién | de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, y

CONSIDERANDO

1. Que es una obligacion irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas que
regulan el ejercicio del gasto publico.

2. Que el articuto 46 Fraccion Il de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece como atribucion del Consejo General el expedir los
reglamentos y acuerdos necesarios para hacer efective el cumplimiento de
las disposiciones de esta Ley; asi como, los reglamentos interiores, circulares
y lineamientos necesarios para el funcionamiento del [nstituto Estatal, y fijar
las politicas y programas de éste. :

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California, establece
que es atribucion de la Junta General Ejecutiva el proponer al Consejo
General las politicas y programas generales del Instituto Estatal y fijar los
procedimientos administrativos, conforme a las politicas y program?_/j

generales del Instituto.

4. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el
desempefio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral
Baja California, motivo por el cual se emite [a siguiente:
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CONTENIDO
OBJETIVO GENERAL

Establecer las politicas administrativas aplicables a la elaboracién, integracién y
control de polizas de contabilidad, con el objeto de que el Departamento de
Administracion a través de la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos
Humanos, registren las operaciones financieras del Instituto en base a las
-disposiciones legales y normativas en la materia.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente politica se debera de entender por;
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Cuentas: Cuentas de Ba[ance,r de Resultados y Cuentas de Orden.

Departamente de Administracién: _D_epartarﬁento de Administracion del Instituto
Estatal Electoral de Baja California.

Documentaciéon soporte: Solicitud de compra, cotizaciones, orden de compra,
CFDI, solicitud de cheque, solicitud de reposicion de gastos, recibos por subsidios,
recibos de inversiones, recibos de gastos por comprobar, recibos de anticipos y
cualquier otro documento que ampare el ingreso y/o egreso de recursos financieros.

Estados Financieros: Estado de Situacion Financiera, Estado de Actividades,
Estado de Variacion en la Hacienda Publica, Estado de Cambics en la Situacion
Financiera, Informes sobre Pasivos Contingentes, Notas a los Estados Financieros,
Estado Analitico de Activo y Estado Analitico de Deuda y Otros Pasivos y cualquier
otro reporte financiero que integre la informacién financiera.

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Polizas de Contabilidad: instrumento que contiene los asientos contables que
generan los Estados Financieros, las cuales se clasifican en pdlizas de Diario,
Ingresos, Egresos y Cuentas de Orden.

1

SIAC: Sistema Integral de Armonizacién Contable donde se regisiran y proc an
todas las transacciones de caracter financiero, que se generan durante el ejercigio
fiscal en el Instituto Estatal Electoral de Baja California.

POLITICA ADMINISTRATIVA
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Unidad Administrativa: Presidencia del Consejo General Electoral, Secretfaria
Ejecutiva, Control Interno, Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Departamentos y Coordinaciones, y cualquier otra denominacion que se le asigne a
la unidad responsable que cuente con asignacion presupuestal en el grupo de gasto
de Servicios Personales del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

SUJETOS

Son sujetos de las presentes Politicas:

Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del Instituto, que
intervienen en la elaboracion, revision, autorizacion, infegracion, control, resguardo y
consultas de las pélizas de contabilidad.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

El Plan de Cuentas del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las Normas de
Informacion Financiera (NIF), las disposiciones que emita el CONAC y el
Consejo Estatal para la Armonizacién Contable del Estado de Baja California,
seran la base para registrar, ordenar y controlar adecuadamente los
movimientos contables que afectan al Instituto.

Todos los ingresos por subsidio recibidos del Gobierno del Estado de Baja
California o los ingresos propios del Instituto, deberan de registrarse en el SIAC
y contar con la documentacién soporte respectiva.

Todas las erogaciones deberan estar justificadas, contar con disponibilidad
presupuestal y con la documentacion soporte, debidamente requisitada,
codificada y estar avalada por la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y
Recursos Humanos.

Es responsabilidad exclusiva del Area de Contabilidad y Finanzas el supervisar
el registro y emision de las pdlizas de contabilidad a través del SIAC, asi como
el revisar la documentacion comprobatorla original de las operaciones
financieras realizadas.

Se deberan cancelar los cheques emitidos que hayan generado una pdliza de
contabilidad en los siguienies supuestos:

4.5.1 Cua do se incurra en errores de captura al momento de la elaboracion
del heque {(Nombre del beneficiario, fecha, importe en nimero o letra,
firghas, efc.).
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"~ 4.5.2 Cuando un cheque no sea cobrado en un periodo de 180 dias por los
proveedores y/o prestadores de servicios, a partir de la fecha de su
emision.

4.6 En los casos de errores en la clasificacion contable en la elaboracion de
cheques, la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos
realizard la correccion o ajuste correspondiente, mediante una péliza de
contabilidad.

4.7 Cuando los cheques deban cancelarse por los supuestos anteriores,
inmediatamente se colocara selio con la leyenda "CHEQUE CANCELADO".

4.8 Todos los cheques cancelados fisicamente deben darse de baja del sistema
de contabilidad y el original archivarse en el consecutivo correspondiente.

. 4.9 Todos ios cheques deberan ser elaborados a través del SIAC; en caso de que
por circunstancias ajenas al Instituto, deban de ser elaborados manualmente,
éstos deberan cumplir con todas las disposiciones establecidas en el presente

documento.
4.10 Cuando se elaboren pdlizas de contabilidad en las que se efectden ajustes o

correcciones, éstas deberan contener la documentaclon soporte que Justﬁ'" que
plenamente la correccion realizada.

DE LAS .POL!ZAS DE CONTABILIDAD

5.1 Las podlizas de contabilidad que mediante el SIAC elabore Eé Oficina
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos deberan contener cuango
menos la siguiente informacion: A \\

. Folio consecutivo, ' \\5
. Tipo de péliza, : Q

o Fecha de elaboracion, |

. Aplicacién contable,

«  Concepto, : o

. Cantidades en el Parcial Debe y Haber,

, gl
. Nombre y firma de las personas que intervienen en las etapas si
captura, revision y autorizacién (heche por, revisado por y autorizado
por).

5.2 Las pdlizas de contabilidad que mediante el SIAC capture Ja Oficina de
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos deberan\icontener la
documentacion soporte en original que avale las operaciones regwtradas. En

POLITICA ADMINISTRATIVA ok \_
Respecto de la elaboracion, integracion y control de pdlizas de contabilidad 5



‘ Instituto Estatal Electoral
st Cstatl El{'emi d e Baj d Calif() I'Ilia

| Baja California

los casos del CFDI y demas comprobantes justificativos de un gasto, una vez
pagados, se debera colocar en ellos un sello con la leyenda "PAGADQO".

5.3 Tratandose de las adquisiciones de activo fijo, se debera anexar a la poliza de

contabilidad correspondiente, copia de la factura o comprobante y conservar el
original en el expediente de activo que se lleve para los efectos conducentes.

5.4 Correspondera a la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos
Humanos realizar las conciliaciones bancarias mensuales con base a los
estados de cuenta, los controles, los registros contables respectivos, aclarar
las diferencias detectadas y en su caso, efectuar los ajustes correspondientes
en los registros de contabilidad.

5.5 La Oficina Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos debera integrar,
archivar, controlar 'y resguardar las pdlizas de contabilidad asi como la
documentacion original soporte de las erogaciones e ingresos del Instituto.

56 En los casos en que personal de las diferentes Unidades Administrativas
requieran consultar las pélizas de contabilidad, éstas se deberan solicitar
mediante formatos pre-establecidos al Encargado de la Oficina de
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos, quien eva!uara la solicitud y
determinara lo conducente. o

5.7 En los casos de las auditorias internas y/o externas, el responsable del Area
de Contabilidad y Finanzas, sera el responsable de atenderlas y proporcionar
las pélizas de contabilidad solicitadas por los auditores. En el caso de que la
consulta de las polizas de contabilidad sea en lugar distinto en el que se
encuentra resguardada la informacion, éstas deberan ser solicitadas a través
de formato pre-establecido.

La Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos, en
coordinacion con la Coordinacidn de Informatica y Estadistica Electoral,
debera de efectuar un respaldo diario de la contabilidad del Instituto.

6. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general para todos los '

rvidores publicos del Instifuto.

_CONTROL Y EVALUACION

¥ La ingfservancia e incumplimiento de las presentes politicas, sera materia de
respofisabilidad, en los términos de la Ley de la materia.

O
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VIGENCIA

Las presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier otra disposicién
administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendran vigencia a partir del diag 27

ATENTAMENTE

"POR LA AUTONOMIA E INDEPENDENCIA
DE LOS ORGANIS ECTORALES"

10k ESPECIAL BE
OO RIS TRACION

MSEJO GENERAL
&0 ELECTORAL

-POLITICA ADMINISTRATIVA \—//
Respecto de la elaboracién, integracién y control de pélizas de contabilidad :




K



ANEXQ 6
Instituto Estatal Electoral

de Baja California

bt
Baia Caltfornis

POLITICAS ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A GASTOS POR COMPROBAR

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo Tercero, y 100
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California; Articulo 46
Fraccion il y 51 Fraccidn | de la Ley Electoral del Estado de Baja California, y

CONSIDERANDG

1. Que es una obligacién irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas que
regulan el ejercicio del gasto pablico.

2. Que el articulo 46 Fraccién Il de [a Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece como atribucidn del Consejo General el expedir los reglamentos y acuerdos
necesarios para hacer efectivo el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley; asi
como, los reglamentos interiores, circulares y lineamientos necesarios para el
funcionamiento del Instituto Estatal Electoral, y fijar las politicas y programas de éste.

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California, establece que
es atribucidn de la Junta General Ejecutiva el proponer al Consejo General las politicas
y programas generales del Instituto Estatal Electoral y fijar los procedimientos
administrativos, conforme a las politicas y programas generales del Estatal Electoral.

4. Que el articulo 55 fraccién XlIl de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece la atribucién del Secretario Ejecutivo de administrar los bienes muebles e
inmuebles, inversiones y rendimientos financieros, y ejercer el presupuesto del
Instituto. : \

5. Que el articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado \\)
de Baja California, establece que toda erogacién deberd contar con saldo suficiente
en la partida del presupuesto de egresos respectivo y su ejercicio se sujetara a los

“ péquisitos que se establezcan en la normatividad respectiva.

ft .- 6. Que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja
/ California en su articulo 6 establece que el gasto de las adquisiciones, arrendamieptos
jfé y servicios se sujetara, en su caso, a las disposiciones especificas de los presupuegtos

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
Relativas a gastos por comprobar
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anuales de egresos, asi como lo previsto en la Ley de Presupuesto y Ejercicio del
Gasto Publico del Estado de Baja California y demas disposiciones aplicables.

7. Que de conformidad con el articulo 62 inciso d) de la Ley de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto Pdblico, las relativas a gastos menores y a gastos diversos sujetos a
comprobacidn, que podran realizarse en efectivo siempre que se apeguen a la
normatividad especifica y que se realicen a través de fondos revolventes cuyos
reembolsos se realicen mediante cheques nominativos o transferencias electrénicas a
las cuentas individuales de los responsables de la administracién de dichos fondos; v,

8. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempefio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral de Baja
'California, optimizando el ejercicio de los recursos publicos, motivo por el cual se
emiten las siguientes: '

POLITICAS ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A
GASTOS POR COMPROBAR

//\ POLITK%S ADMINISTRATIVAS
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CONTENIDO

1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer un mecanismo para regular los gastos a comprobar con el objeto de que
las unidades administrativas del Instituto, cuenten con una alternativa para allegarse
de fos recursos financieros necesarios para atender necesidades extraordinarias de
adquisicion de bienes y servicios, a efecto de facilitar el cumplimiento de sus
funciones y objetivos especificos, con estricto apego a las disposiciones en materia de
presupuesto, contabilidad y del gasto pablico.

2.- DEFINICIONES

Para efectos de las presentes politicas se debera de entender por:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Documentacién Comprobatoria: Documento que comprueba el desembolso de
los recursos que fueron asignados para realizar la comision. En el caso de
Consejeros Electorales y Titulares de Area la documentacién comprobatoria
debera reunir requisitos fiscales y administrativos senalados en las presentes
politicas, y para personal operativo bastara con una nota de venta o documento

analogo.

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California. .
Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California. \)

Ejecutivo,

Servidores Publicos: Consejeros Electorales del Consejo General, Secretari
Consejeros Distritales, Secretario Fedatario de los Consejos Distritales, Encargados de
Oficinas, funcionarios y empleados, y en general toda persona que desemgpefie un

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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Titular Administrative: Titular Ejecutivo del Departamento de Administracidn.

Unidad Administrativa: Presidencia del Consejo General Electoral, Secretaria
Ejecutiva, Control Interno, Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Titulares Ejecutivos, Consejeros Numerarios y Supernumerarios Distritales vy
cualquier otra denominacién que se le asigne a la unidad responsable que cuente con
asignacioén presupuestal en el grupo de gasto de Servicios Personales del Instituto.

3.- SUIETOS
Son sujetos de las presentes Politicas:

Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas del Instituto, que en
el ejercicio de sus funciones, requieran realizar gastos para la adquisicién de bienesy
servicios necesarios para cumplir con los objetivos de su cargo.

Los servidores puablicos responsables de administrar los recursos asignados a las
unidades administrativas del Instituto.

4.- DISPOSICIONES GENERALES .

4.1 Las presentes normas y politicas son de aplicacion obiligatoria y- de
observancia general para todas las Areas y Unidades Administrativas del
Instituto y tienen por objeto regular la solicitud, el pago y comprobacion de
los Gastos a Comprobar.’

4.2 Corresponde al Departamento de Administracién, a través de la Oficina de
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos, la interpretacion de las
presentes disposiciones asi como la solventacién de las dudas que sobre la
misma se planteen.

4.3 Los Gastos a Comprobar deberdn solicitarse para realizar erogaciones
gl aspecificas, indispensables, normales y propias de quien las realiza y para ello
se-requiere que sean aplicados estrictamente al programa, concepto y partida
al que correspondan aprchados expresamente en el Presupueste de Egresos
del Instituto, no debiendo desviarse dei objetivo para el cual fueron
f"'(otorgados

@ POL% ICAS ADMINISTRATIVAS
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4.4 El importe y aprobacién de los Gastos a Comprobar se establecerd en cada
caso por el Titular de cada Area o Unidad Administrativa solicitante,
autorizandose por el Titular Administrativo, no excediendo los montos
maximos y minimos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios
autorizados para el procedimiento de adjudicacidn directa.

5.- SOLICITUD

5.1. El tramite se realizara electronicamente mediante el SIAC, emitiendo para tal
efecto el formato denominado “Vale de Caja”, el cual ademads de contar con
la autorizacidn electrénica del Titular de la Unidad Administrativa, debera ser
impreso y firmado por el solicitante y por el Titular del Area o Unidad
Administrativa. ‘

5.2. La solicitud deberd estar acompafiada de las cotizaciones que por el importe
correspondan de conformidad a lo sefialado en el cuadro de montos maximos
y minimos aprobado por el comité de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto; solo en los casos excepcionales como son alimentacion
a_personal, gastos por reuniones de trabajo, y las que no puedan
acompanfarse de una cotizacion, debera ser justificada dicha excepczon en la
solicitud.

5.3: El tramite debera ser remitido a la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y \
Recursos Humanos, quien revisara que cumpla con las siguientes "
‘consideraciones: o : | \\“

5.3.1 Validara que la partida presupuestal a afectar sea la correcta, ademas
de contar con suficiencia presupuestal.

5.3.2 Que el gasto a efectuar sea congruente con la actividad programatica
afectada en el tramite solicitado.

54, -Siy la Oficina de Contabllldad Presupuestos y Recursos Humanos detectara
i Igun error en la solicitud, este sera rechazado y devuelto al drea soli itante
14" _pdra que realice los cambios correspondientes, lo cual sera notificadp via
telefénica, correo electrénico o por escrito.

C-’/} POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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En el caso de que la solicitud no sea aprobada debido a la naturaleza del
gasto o el area solicitante no cuente con presupuesto disponible, el aviso sera
por escrito.

6.- AUTORIZACION

6.1 Una vez validado el trdmite de Gastos a Comprobar por la Oficina de
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos esta lo turnard para la
autorizacion del Titular del Departamento de Administracién, quien lo turnara
al Area de Contabilidad y Finanzas para que se realice el pago al solicitante. O
en caso de no aprobarse sea devuelto con el motivo del rechazo al area
solicitante. | - -

6.2 Para efectos contables, se utilizara la cuenta contable Gastos por Compraobar,
con la subcuenta correspondiente al deudor responsable de la comprobacion,

6.3 Emitido el cheque o transferencia electronica de fondos por la Oficina de -
Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos, el deudor tendrd 15 dias

naturales a partir de la entrega del Gasto por Comprobar, para presentar la
documentacién comprobatoria ante el Area de Control Presupuestal.

7.- COMPROBACION

l 7.1 Al término de la comisién o evento, el deudor deberd capturar su

(\ comprobacion en el SIAC y presentarla ante la Oficina de Contabilidad,
\ Presupuestos y Recursos Humanos, anexando el o los comprobantes
correspondientes, ademas del envio via correo electrénico del archivo xml

para la validacién del comprobante fiscal.
//

n el caso de que la comprobacién corresponda a recurso otorgado por
,éoncepto de viiticos a Consejeros Electorales y Titulares de Area la
documentacion comprobatoria deberd reunir requisitos fiscales vy

kj/ POLE'E(E/ZASADMINISTRATIVAS
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administrativos sefalados en las presentes politicas, y para persconal
operativo bastara con una nota de venta o documento analogo.

7.2 La comprobacion de los gastos que se realicen, deberan apegarse
estrictamente a la descripcidn de la partida especifica contra la cual se realizd
l[a solicitud, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica del Estado de Baja California vigente.

7.3 Lla Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos Humanos tendrd la
obligacion de verificar que los documentos comprobatorios de las
erogaciones sean legalmente validos de acuerdo a los requisitos establecidos
en las disposiciones fiscales aplicab!es.vigentes, por lo que el deudor debera
de tomar en cuenta las siguientes consideraciones: ' '

7.3.1 Los comprobantes que presenten los deudores de gastos por comprobar
deberan cumplir con los requisitos que se establecen en el Cédigo Fiscal de la
Federacidn, entre los que se resumen:los siguientes:

a) Ser un CFDI {Art. 29 del Cddigo Fiscal de la Federacion).
b) Deberan contener el nombre y domicilio del Instituto

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA | \
Avenida Rémulo O’Farril No. 938 \\3
Centro Civico y Comercial
Mexicali, Baja California C.P. 21000

¢} Deberan solicitar al proveedor los archivos digitales del CFDI, los
archivos con terminacién XMLy .PDF y solicitar el envio de éstos a la
direccion de correo electrénico establecido para tal finalidad, lo cual
es un requisito indispensable para que el deudor pueda llevar a caho
la comprobacién del gasto, por lo que si al momento en que e} Area
e Contabilidad y Finanzas, lleve a cabo la revision del gasto por
comprobar, los archivos electrénicos no se encuentran en el correo
glectronico facturas@ieebc.mx, serd motivo suficiente par:
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tomar en cuenta dicha comprobacion, siendo responsabilidad del
solicitante del gasto por comprobar la cbtencién de dichos archivos
electrénicos. En caso de no dar cumplimiento con lo anterior se
turnara a descuento via nomina.

7.4 Lla documentacidn comprobatoria que se ., presente ante el Titular
Administrativo, a través de la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y
Recursos Humanos, deberd estar debidamente firmada por el deudor y el
Titular de la Unidad Administrativa.

7.5 El efectivo sobrante que no se hubiere utilizado, debera ser depositado en la
cuenta bancaria del Instituto dentro del plazo establecido para su
comprobacion, y la ficha de depésito formara parte de los comprobantes para
totalizar el gasto a Comprobar. |

7.6 Transcurrido el plazo estipulado para la comprobacién del gasto en mencién,
de no presentarse o haberse efectuado en forma parcial, se procedera a exigir
la devolucion del mismo mediante el descuento via ndmina.

7.7 Si algdn deudor inicia el trdmite para solicitud de recursos con cargo a la
cuenta de Gastos por Comprobar, el otorgamiento del mismo estard sujeto a
la conclusién de la comprobacién anterior que tenga vigente.

Cuando el gasto por comprobar solicitado sea destinado a la alimentacién de
personal, ademas de los requisitos anteriores, debera anexarse listado que
“contenga el nombre y firma de las personas que recibieron el consumo de
alimentos, asi como una redaccién de la justificacién del gasto. Este punto no
serd aplicable cuando el recurso sea otorgado por concepto de viatico.

8.-RESPONSABILIDAD |

’1’””“"105 gastos a comprobar se utilizaran exclusivamente para cubrir los conceptos.
/ ‘que especificamente se autorizaron al deudor, debiendo [os t|tulares de las
areas vigilar que los recursos no se utilicen para otros fines.
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8.2 Los gastos que no sean comprobados en su oportunidad (15 dias naturales)
quedaran bajo la estricta responsabilidad y a cargo del servidor publico que lo
solicitd, en fos términos de la presente politica.

9. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general dentro del dmbito
del Instituto, y tienen por objeto establecer los mecanismos de control de gastos a
comprobar y sobre |a asignacién de los recursos que de las mismas se generen.

10.- CONTROLY EVA_LUAC]@N

La inobservancia e incumplimiento de las presentes politicas, seré materia de
responsabilidad, en los términos de la Ley de la materia. '

11.- VIGENCIA

Las presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier ofra disposicion
administrativa, en o que se oponga a la misma y tendran vigencia a partir del dia 27
de abril de 2017 y permanecerd vigente en tanto no se emita una ueva politica
administrativa especifica que la modifique o la deje sin efecto.

ATENTAMENTE
_/-“PQR LA AUTONOMIA E INDEPENDENCIA
E LOS ORGANISMOS ELECTORALES”

Y
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POLITICA ADMINISTRATIVA RESPECTO DEL MANEJO DE FONDO
FIJO DE CAJA CHICA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo Tercero, y
100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja Californig;
Articulo 46 Fraccion [l y 51 Fraccion | de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, y :

CONSIDERANDO

1. Que es una obhgaaon irrestricta cumplir con las dlsposmlones juridicas que
regulan el ejercicio del gasto plblico.

2. Que el articulo 46 Fraccién Il de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece como atribucion del Consejo General el expedir los reglamentos y
acuerdos necesarios para hacer efectivo el cumplimiento de las disposiciones
de esta Ley; asi como, los reglamentos interiores, circulares y lineamientos
necesarios para el funcionamiento de! Instituto Estatal, y fijar las politicas y
programas de éste.

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California, establece
que es atribucién de la Junta General Ejecutiva el proponer al Consejo General
las politicas y programas generales del Instituto Estatal y fijar los
procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas \\

generales del Instituto. \ \)

4. Que el articulo 55 fraccién Xill de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece la atribucién del Secretario Ejecutivo de administrar los bienes
muebles e inmuebles, inversiones y rendimientos financieros, y ejercer el 7/

presupuesto del Instituto. Py

ejercicio se sujetard a los requisitos que se establezcan en la normativid§
respectiva. ' ' 3
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6. Que de conformidad con el articulo 62 inciso d) de la Ley de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto Publico, las relativas a gastos menores y a gastos diversos
sujetos a comprobacién, que podran realizarse en efectivo siempre que se
apeguen a la normatividad especifica y que se realicen a través de fondos
revolventes cuyos reembolsos se realicen mediante cheques nominativos o
transferencias electrénicas a las cuentas individuales de los responsables de la
administracion de dichos fondos; vy,

7. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempefio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral de
Baja California, optimizando el ejercicio de los recursos publicos, motivo por el
cual se emite la siguiente:. -

DE CAJA CHICA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA

QUTIC@ADMINISTRATIVAS

Respe;‘\? del Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica para las Unidades

Administrativas del Instituto Estatal Electoral De Baja California 2
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CONTENIDO

i, OBJETIVO GENERAL

Establecer un mecanismo definido aplicable al manejo del fondo fijo de caja chica,
para atender las necesidades emergentes a efecto de dar cumplimiento a las
funciones y objetivos especificos de las Unidades Administrativas, con estricto
apego a las disposiciones legales y normativas en la materia.

2. DEFINICIONES

Para efectos de las presentes politicas se entiende por:

Instituto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.

Titular Administrativo: Titular Ejecutivo del Departaménto de Adminjstracién del
Instituto Estatal Electoral de Baja California. ' \

Control Interno: Departamento de Control Interno del Instituto Estatal Electoral de
Baja California.

Unidad Administrativa: Presidencia del Consejo General ‘El'ectoral, Secretaria
Ejecutiva, Departamenio de Control Interno, Coordinacién de Prerrogativas y
Partidos Politicos, Titulares Ejecutivos, y cualquier otra denominacion que se le
asigne a la unidad responsable que cuente con asignacidn presuptjestal.

Fondo Fijo de Caja Chica: Importe que se asigna a una unidad administrativ \
fondo revolvente, para ser utilizados en compras menores.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS ) O
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Carta de Custodio de Fondo Fijo de Caja: Carta responsiva por medio del cual se
asigna a servidor publico encargado de la unidad administrativa un Fondo Fijo de
Caja Chica.

SIAC: Sistema Integral de Armonizacion Contable.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

Solicitud de Tramite de Fondo Fijo de Caja Chica: Oficio emitido por el titular de

“una Unidad Administrativa a través del cual solicita al Departamento de

Administracion le sea autorizado el otorgamiento de un fondo fijo de caja chica.

Sohcntud Electrénica de Reposicién de Fondo Fijo de Caja Chica: Actividad de -

captura en el SIAC de los comprobantes por reembolsar del fondo fijo de caja chica.

Documentacion soporte de reposicion: Comprobantes del gasto efectuado a
traves del fondo fijo de caja chica que retnen los requisitos de comprobacién
segun las disposiciones fiscales, legales y normativas vigentes.

Vales de Caja Chica: Documentos provisionales por medio de los cuales el
administrador del fondo fijo de caja chica acredita el haber entregado un recurso
para efectuar un gasto sujeto a comprobacién a un funcionario para que este Ileve

. a cabo la adquisicidén de un bien o servicio menor requerido.

3. SUJETOS

Los servidores publicos titulares de las unidades administrativas del Instituto, o
quien ellos designen, que en el ejercicio de sus funciones, requieran de recursos
para realizar compras menores en efectivo y que por su importe resulte incosteable

hacer su pago con cheque.

" Los servidores publicos responsables de las compras menores del Instituto hechas a

través del fondo fijo de caja chica.

POLI%CAS ADMINISTRATIVAS
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4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 La autorizacién del monto de fondo fijo de caja chica a las unidades
administrativas, quedard a cargo del Secretario Ejecutivo.

4.2 Una vez aprobada la solicitud para ia creacién de fondo fijo de caja chica
por parte del Secretario Ejecutivo, este turnarad al Departamento de
Administracién oficio donde sefiale la justificacién de la asignacién de dicho

fondo, el nombre del servidor pablico responsable del manejo y operacién
del fondo, asi como la cantidad solicitada para el fondo fijo de caja chica.
Para solicitar incremento, disminucién o cierre del mismo, se aplicard el
mismo procedimiento sefialado con antelacidn.

4.3 El monto méaximo para erogar por operacién a través del fondo fijo de caja
chica serd de hasta $ 2,000.00; rebasada esta cantidad, es decir, de
$2,000.01 en adelante, invariablemente el pago serd por medio de cheque
nominativo con la leyenda para abono en cuenta del beneficiario o
transferencia electrdnica de fondos.

4.4 La suma de las facturas a reponer por un mismo concepto, no deberd
superar el limite de fondo fijo de caja chica autorizado.

4.5 Los reembolsos del fondo fijo de caja chica seran realizados ante el
Departamento de Administracion, utilizando invariablemente el SIAC, el
cual contendra fecha de reembolso, unidad administrativa que realiza el
reembolso, nombre del encargado de la unidad administrativa, firma del
responsable del fondo fijo de caja, firma del Titular de la unidad
administrativa responsable, asi como relacién que contenga los sigui
datos:

¢ Nuamero de folio y fecha de los comprobantes. -

e Nombre o razdn social donde se efectud el gasto.

e Monto pagado.

¢ (Concepto del gasto. _

o También se anexaran los CFDI debidamente ordenados.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS | \ );
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4.6 Los comprobantes deberdn contener en el reverso, la firma y nombre del

servidor publico que realizé el gasto, asi como el concepto del mismo, y en
el anverso llevara la firma de autorizado por parte del responsable de la
unidad administrativa a la cual se le asigné el fondo fijo de caja. Tratandose
de gastos por consumo de alimentos en el reverso de la comprobacion se
anotaran los nombres de los servidores puUblicos presentes y una breve
descripcion de |3 justificacién del gasto.

4.7 Por regla general, los requisitos que deben cumplir los comprobantes son

los de exigencia ordinaria para efectos de deduccidn fiscal segtn el Cédigo
Fiscal de la Federacion, siendo basicamente los siguientes: '

a) Ser un CFDI (Art. 29 del C.F.F.)

b) Estar emitidos a nombre del Instituto Estatal Electoral de Baja California,
con R.F.C. I[EE-941214-BL2, y con domicilio fiscal en Avenida Rdémulo
O’Farril No. 938 Centro Civico y Comercial, Mexicali, B.C., C.P. 21000.

c) R.F.C.de quien lo expide.
d} Cantidad y clase de producto o servicio que amparen.

e) Valor unitario y precio total asi como el monto de [os impuestos
trasladados.

f) Namero de folio, lugar y fecha de expedicién.

g) Los CFDI {Comprobante Fiscal Digital por Internet} que se incluyan en el

_..mreembo!so del fondo fijo de caja chica, deberan estar amparados con los
Archivos digitales con terminacién “.PDF” y “XML”, enviados
" previamente por el proveedor a un correo electrénico establecido por el
Departamento de Administracién para tal fin, de conformidad con las
disposiciones fiscales en vigor.

Es responsabilidad del solicitante del reembolso obtener estos archivos,
caso contrario no se considerara el tramite de reembolso.
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4.8 El reembolso del fondo fijo de caja chica se realizard cuando este

4.9

4.10

4.11

represente por [o menos el 60% del monto del fondo asignado.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica que asigne vale de caja chica,
estos se deberdn comprobar en forma parcial o total en un término no
mayor a 5 dias habiles posteriores a la emisidn del vale o el responsable del
fondo podra solicitar a la Oficina de Contabilidad, Presupuestos y Recursos
Humanos el descuento via némina del saldo adeudado, siendo suficiente
para ello la presentacion del Vale de Caja Chica firmado por el deudor.

En caso de que el responsable' del Fondo Fijo de Caja Chica, tenga la
necesidad de salir de su lugar de trabajo debido a la naturaleza de las

funciones que realiza, el titular debera desngnar a una persona que se haga

responsable de dicho fondo.

En caso de realizar un gasto a una unidad vehicular (exclusivo para la
Oficina de Recursos Materiales), el comprobante deberd contener el
numero del vehiculo al cual se le efectie una reparacién menor, o la
compra de una refaccion.

5. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general para todos los
servidores publicos del Instituto. '

6. CONTROL Y EVALUACION

La inobservancia e incumplimiento de las presentes politicas, sera objeto™de-

responsabilidad, en los términos de la Ley de la materia.
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7. VIGENCIA

Las presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier otra disposicion
administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendran vigencia a partir del dia
27 de abril de 2017 y permanecerd vigente en tanto no se emita una nueva politica
administrativa especifica que la modifique o la deje sin efecto.

 ATENTAMENTE
~i “POR LA AUTONOMIA DE LOS
/] . ORGANISMOS ELECTORALES”

.
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