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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO GENERAL
ACUERDO N°. IEEM/CG/48/2014

Por el que se expiden los Lineamientos para el otorgamiento de
Recursos Financieros y la comprobacién de gastos, del Instituto
Electoral del Estado de México.

Visto, por los integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México, el proyecto de Acuerdo presentado por el Secretario del
Consejo General, y

RESULTANDO

1. Que el diez de febrero de dos mil catorce, se public6 en el Diario
Oficial de la Federaciéon el Decreto por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral.

2. Que el veintitrés de mayo del afio en curso, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; y se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral, de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

3. Que el veinticuatro de junio de dos mil catorce, se publico en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
‘Gaceta del Gobierno”, el Decreto numero 237 expedido por la
Diputacion Permanente de la H. “LVIII” Legislatura Local, por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a efecto
de armonizarla con la reforma politica-electoral.

4. Que el veintiocho de junio del afio en curso, se publico en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta
del Gobierno”, el Decreto numero 248 expedido por la H. “LVIII"
Legislatura Local, por el que expide el Codigo Electoral del Estado de
México y abroga el publicado el dos de marzo de mil novecientos
noventa y seis.

El Articulo Sexto Transitorio del referido Decreto, establece:
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“SEXTO. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México
debera adecuar sus documentos y demas reglamentacion interna a lo
previsto en este Decreto y en las demas disposiciones legales aplicables, a
mas tardar a los 90 dias posteriores a la entrada en vigor del presente
Decreto, salvo los plazos que establezcan otras disposiciones”.

Que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo
Transitorio referido en el Resultando anterior, la Direccion Juridico
Consultiva de este Instituto, en ejercicio de la atribucién prevista por el
articulo 199, fraccién VI, del Codigo Electoral del Estado de México,
procedid a elaborar, con el apoyo de la Direccion de Administracion,
las propuestas de normatividad administrativa interna de la Institucion
que se requieren de acuerdo a las nuevas disposiciones
constitucionales y legales en la materia, entre ellas, los Lineamientos
para el otorgamiento de Recursos Financieros y la comprobacion de
gastos, del Instituto Electoral del Estado de México, la cual se somete
a la consideracion de este Organo Superior de Direccion; y

CONSIDERANDO

Que la Base V, del articulo 41, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que la organizacion de las
elecciones es una funcién estatal que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y de los organismos publicos locales.

Asimismo, el Apartado C de la Base citada en el parrafo anterior,
sefiala que en las entidades federativas las elecciones locales estaran
a cargo de organismos publicos locales en los términos que sefiala la
propia Constitucion.

Que el articulo 98, parrafo 2, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, establece que los Organismos Publicos
Locales son autoridad en la materia electoral, en los términos que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
referida ley y las leyes locales correspondientes.

Que en términos del articulo 11, péarrafo primero, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la organizacién,
desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones
de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y miembros de
Ayuntamientos es una funcién que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y el Organismo Publico Electoral del Estado de
México, denominado Instituto Electoral del Estado de México.
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IV. Que el articulo 168, primer parrafo, del Codigo Electoral del Estado de
México establece que, el Instituto Electoral del Estado de México, es el
organismo publico dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, autbnomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de
los procesos electorales.

V. Que conforme a lo dispuesto por el articulo 175 del Cdédigo invocado,
este Consejo General es el Organo Superior de Direccion del Instituto
Electoral del Estado de México, responsable, entre otros aspectos, de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales
en materia electoral.

VI. Que este Organo Superior de Direccion cuenta con la facultad
reglamentaria, prevista por el articulo 185, fraccion |, del Cddigo
Electoral del Estado de México, para expedir los reglamentos
interiores, asi como los programas, lineamientos y demas
disposiciones que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto.

VIl. Que la propuesta de Lineamientos para el otorgamiento de Recursos
Financieros y la comprobacion de gastos, del Instituto Electoral del
Estado de México, se ajusta a las disposiciones constitucionales y
legales vigentes en materia electoral, por lo que en cumplimiento al
Articulo Transitorio Sexto del Decreto 248 de la H. “LVIII” Legislatura
Local que cita en el Resultando 4 del presente Acuerdo, resulta
procedente su aprobacion, para su consecuente aplicacion.

En cumplimiento a las nuevas disposiciones constitucionales y legales
derivadas de la reforma politica-electoral, del orden federal y estatal en
materia electoral, aunado a que este Consejo General es el Organo
Superior de Direccion del Instituto Electoral del Estado de Meéxico,
responsable de vigilar su cumplimiento, se expide el siguiente Punto de:

ACUERDO

UNICO.- Se expiden los Lineamientos para el otorgamiento de
Recursos Financieros y la comprobacion de gastos, del
Instituto Electoral del Estado de Meéxico, para quedar en los
términos del documento adjunto al presente Acuerdo y que
forma parte del mismo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Lineamientos expedidos por el presente Acuerdo,
entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO.- Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,
“Gaceta del Gobierno”, asi como en la pagina electronica del
Instituto Electoral del Estado de México.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los Consejeros Electorales del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en Sesion
Extraordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de
México, el dia veintitrés de septiembre de dos mil catorce y firmandose para
constancia legal, conforme a lo dispuesto por los articulos 191, fraccion X'y
196, fraccion XXX del Codigo Electoral del Estado de México y 7, inciso n),
del Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

M. EN D. JESUS CASTILLO SANDOVAL
(RUBRICA)

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

M. EN A. P. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
(RUBRICA)



LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Y LA COMPROBACION DE GASTOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

1.- DEL MARCO NORMATIVO.

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

CODIGO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO.

2.- DEL OBJETIVO.

De conformidad con lo dispuesto por la fracciones | y Il del articulo 203 del Cédigo
Electoral del Estado de México, es atribucion de la Direccién de Administracion aplicar
las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales del Instituto, asi como la prestacién de los servicios generales,
los presentes criterios pretenden establecer y dar a conocer a los enlaces
administrativos, las acciones que deberan tomarse en cuenta para la recepcién de
recursos financieros y la comprobaciéon de los gastos derivados de la atencion de las
diversas actividades institucionales llevadas a cabo en los 6rganos desconcentrados.

3.- DE LAS RESPONSABILIDADES.

Serad responsabilidad de los enlaces administrativos la aplicacion de los
presentes criterios y de las Subdirecciones de la Direccion de Administracion, su
seguimiento y cumplimiento.

El enlace administrativo sera responsable de realizar los tramites administrativos,
para proveer a su Junta de los insumos que requieran para la ejecucion de sus
funciones, evitando, en la medida de lo posible, que los vocales gestionen
recursos por escrito directamente a la Direccién de Administracion.

4.- DEL OTORGAMIENTO DE RECURSOS

La Subdireccion de Recursos Humanos y Servicios Generales de la Direccion de
Administracion, solicitara por escrito la elaboracion de cheques para cada
servidor publico electoral que funja como enlace administrativo, tomando en
cuenta el gasto historico por centro de costo (ANEXO UNO) o la estimacion
correspondiente a fin de dotarlos del recurso que sera utilizado como fondo



revolvente, cuya utilizacion se destinara a cubrir erogaciones menores con cargo
a las partidas presupuestales de los capitulos 2000 “Materiales y Suministros® y
3000 “Servicios Generales”. Queda estrictamente prohibido realizar
adquisiciones de mobiliario identificado en el capitulo 5000 “Bienes Muebles”.

Los recursos financieros y materiales, deberan utilizarse exclusivamente para el
cumplimiento de los objetivos y actividades Institucionales.

5.- DE LA COMPROBACION.

VI.

Los enlaces administrativos deberan integrar el expediente que contenga la
documentacion original (facturas o comprobantes) de los gastos efectuados,
preferentemente antes de agotar el cincuenta por ciento del importe asignado.
Los comprobantes deberan acompafnarse del formato denominado “SOLICITUD
DE COMPROBACION DE GASTOS” (ANEXO DOS), a manera de portada
debidamente requisitado. Para tal efecto, debera sefalar la partida presupuestal
y sus respectivos subtotales de acuerdo a cada tipo de gasto de conformidad con
los insumos adquiridos o la prestacion del servicio contratado. (ANEXO TRES).

En las actividades programadas (TERMINOS DE LEY, SESIONES Y
REUNIONES DE CONSEJO O COMISIONES, ASI COMO RECORRIDOS
DERIVADOS DE SUS ACUERDOS), la comprobacion del gasto debera
entregarse para su tramite en el Departamento de Control Presupuestal dentro
de los diez dias habiles posteriores al término de la actividad o comisién que le
dio origen. La fecha de los comprobantes debe corresponder y estar dentro del
periodo asignado para el desarrollo de la comision

Para las erogaciones derivadas de la adquisicién de bienes o la contratacion de
servicios para el cumplimiento de actividades ordinarias (SERVICIOS,
ADECUACIONES, REFACCIONES, MATERIALES) y para los cuales se haya
expedido cheque especifico, la documentacion comprobatoria debera
presentarse para su revision dentro de los diez dias posteriores a la fecha en que
se haya emitido el comprobante respectivo.

El remanente no utilizado, debe reintegrarse exclusivamente a través de un
depdsito bancario en la cuenta niumero 51500373652, Sucursal 100 de Banco
Santander, S.A., a nombre del Instituto Electoral del Estado de México. Dicho
documento deberé entregarse en la Caja de la Direccion de Administracion para
Su registro correspondiente, con copia para su acuse respectivo.

Ningun depdésito debe integrarse a la comprobacién del gasto.

La documentacion original comprobatoria debera cumplir con los requisitos
fiscales establecidos en los articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion
y los articulos 37 y 38 de su Reglamento (ANEXO CUATRO). Ademas debera
verificarse que estén correctamente descritos los datos fiscales del Instituto:



VII.

VIII.

Nombre: Instituto Electoral del Estado de México

RFC: IEE960302548

Domicilio: Paseo Tollocan numero 944, Santa Ana Tlapaltitlan,
Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P. 50160.

Las comprobaciones del gasto para las comisiones a zonas rurales donde no es
posible obtener comprobantes con los requisitos fiscales que marca la ley o que
se trate del pago de mano de obra que no exceda de cien pesos, debera estar
previamente autorizado por la Direccién de Administracion y se hara a través del
formato incluido en el ANEXO CINCO, el cual deberéa estar debidamente firmado
por los responsables del gasto y por el prestador del servicio.

El gasto derivado del traslado del personal via terrestre (peajes) en cumplimiento
a los objetivos institucionales, deberd soportarse con algin documento que
justifique la comisién (ANEXO SEIS).

Por recomendacion de la Contraloria General del Instituto y de manera
preferente, la documentacion que se presente para comprobar el gasto derivado
del consumo de alimentos, debera acompafiarse del ticket de consumo o su
respectivo desglose en el documento.

Para agilizar la revision de las comprobaciones, el enlace administrativo debera
separar la documentacién, tomando en cuenta el tipo de gasto y la partida
presupuestal, asimismo debera considerar el precio unitario marcado en los
tickets de los supermercados que incluye el IVA.

6.- DE LA DOTACION DE COMBUSTIBLE

El Enlace Administrativo sera responsable de tramitar, suministrar y controlar el
combustible que se requiera mediante solicitudes oficiales (ANEXO SIETE) para
el traslado a los destinos, para el desempefio y cumplimiento de las actividades
de los Organos Desconcentrados, asi como para el funcionamiento de equipos
gue requieran combustible o para los lubricantes necesarios.

El suministro de combustible eventual sera proporcionado por la Direccion de
Administracion en atencién a solicitudes oficiales, firmadas por los vocales de los
Organos Desconcentrados, en el formato correspondiente de manera oportuna y
con la justificacion pertinente.

El pago de notas por consumo de combustible no sera procedente, el Enlace
administrativo debera comunicarlo a los Servidores Electorales del Organo
Desconcentrado.

Los vocales de la Juntas, elaboraran las solicitudes de combustible,
justificandolas plenamente antes de ser entregadas a la Direccion de
Administracion, considerando los siguientes requisitos:



La comision o actividad

Fecha o periodo de la comision o actividad

El tipo de vehiculo o vehiculos a utilizar

Las placas del vehiculo o vehiculos a utilizar

El destino o la ruta

La persona que realizara la comision o actividad

Observaciones pertinentes como son: El tipo de caminos (rural o urbano) o
carreteras a recorrer, las condiciones de los caminos o carreteras, la cantidad
de las personas y el peso que se transporta en el (los) vehiculo (s)

V. El combustible y lubricante requeridos en la operacion de bombas, plantas de
energia y equipos similares, seran proporcionados mediante solicitud oficial en el
formato correspondiente, firmadas por el vocal ejecutivo.

VI. Los vocales deberan cuidar en todo momento que los traslados sean los
estrictamente necesarios para el cumplimiento de las actividades oficiales.

VII. El Enlace Administrativo tendra la obligacion de revisar que las solicitudes de
combustible sean estrictamente las necesarias para el cumplimiento de las
actividades de la Junta, asimismo verificara que estén debidamente justificadas
antes de su presentacion a la Direccion de Administracion.

El enlace administrativo y los vocales de las Juntas, deberan garantizar ante cualquier
revision, la realizacion de las comisiones a los destinos y fechas sefialadas en sus
solicitudes, de no haberse realizado alguna comision se debera informar oficialmente a
la Direccion de Administracién de los cambios y en su caso se debera realizar la
devolucién de los vales.

7. DE LAS GENERALIDADES

I. Por recomendaciones de la Contraloria General del Instituto, en el formato
presentado para efectos de la comprobacion del gasto se evitard realizar
correcciones en partidas presupuestales y en operaciones aritméticas.

II. De larevision efectuada a la documentacion comprobatoria, el Departamento de
Control Presupuestal podra regresar la documentacion para su debida
correccion.

[ll. La oportuna emision del cheque de reembolso, dependera de la correcta
integracion del expediente de comprobacién y el llenado del formato respectivo.

IV. La documentacion comprobatoria debe presentarse en hoja tamafo carta,
preferentemente impreso a computadora o letra de molde legible y sin
enmendaduras ni tachaduras, la documentacion debera pegarse con lapiz
adhesivo nunca debe engraparse.



VI.

Cuando se presenten situaciones imprevistas que requieran de autorizacion para
llevarse a cabo, deberan consultarse con el coordinador de enlaces para resolver
el asunto o canalizar la peticion al area respectiva.

Lo no previsto por estos criterios, asi como su interpretacion, serd normado y
resuelto por las Subdirecciones de la Direccion de Administracion del Instituto
Electoral del Estado de México.



ANEXO UNO

CATALOGO DE CENTROS COSTO (JUNTAS DISTRITALES

CENTRODECOSTO o oNCe a0 CENTRO DECOSTO e N CrNTRADO
8001 Toluca 8024 Nezahualcoyotl
8002 Toluca 8025 Nezahualcoyotl
8003 Temoaya 8026 Nezahualcoyotl
8004 Lerma 8027 Chalco
8005 Tenango del Valle 8028 Amecameca
8006 Tianguistenco 8029 Naucalpan
8007 Tenancingo 8030 Naucalpan
8008 Sultepec 8031 La Paz
8009 Tejupilco 8032 Nezahualcoyotl
8010 Valle de Bravo 8033 Ecatepec
8011 Santo Tomas 8034 Ixtapan de la Sal
8012 El Oro 8035 Metepec
8013 Atlacomulco 8036 Villa del Carbén
8014 Jilotepec 8037 Tlalnepantla
8015 Ixtlahuaca 8038 Coacalco
8016 Atizapan de Zaragoza 8039 Otumba
8017 Huixquilucan 8040 Ixtapaluca
8018 Tlalnepantla 8041 Nezahualcoyotl
8019 Cuautitlan 8042 Ecatepec
8020 Zumpango 8043 Cuautitlan Izcalli
8021 Ecatepec 8044 Nicolas Romero
8022 Ecatepec 8045 Zinacantepec
8023 Texcoco




ANEXO UNO

CATALOGO DE CENTROS COSTO (JUNTAS MUNICIPALES)

CENTRO DE COSTO

ORGANO

DESCONCENTRADO

CENTRO DE COSTO

ORGANO
DESCONCENTRADO

9001 Acambay 9026 Chalco

9002 Acolman 9027 Chapa de Mota
9003 Aculco 9028 Chapultepec
9004 Almoloya de Alquisiras 9029 Chiautla

9005 Almoloya de Judrez 9030 Chicoloapan
9006 Almoloya del Rio 9031 Chiconcuac
9007 Amanalco 9032 Chimalhuacan
9008 Amatepec 9033 Donato Guerra
9009 Amecameca 9034 Ecatepec de Morelos
9010 Apaxco 9035 Ecatzingo
9011 Atenco 9036 Huhuetoca
9012 Atizapan 9037 Hueypoxtla
9013 Atizapan de Zaragoza 9038 Huixquilucan
9014 Atlacomulco 9039 Isidro Fabela
9015 Atlautla 9040 Ixtapaluca
9016 Axapusco 9041 Ixtapan de la Sal
9017 Ayapango 9042 Ixtapan del Oro
9018 Calimaya 9043 Ixtlahuaca
9019 Capulhuac 9044 Xalatlaco

9020 Coacalco de Berriozabal 9045 Jaltenco

9021 Coatepec Harinas 9046 Jilotepec

9022 Cocotitlan 9047 Jilotzingo

9023 Coyotepec 9048 Jiquipilco

9024 Cuatitlan 9049 Jocotitlan

9025 Cuatitlan Izcalli 9050 Joquicingo




ANEXO UNO

CATALOGO DE CENTROS COSTO (JUNTAS MUNICIPALES)

CENTRO DE COSTO DESCgﬁgé“'?RADO CENTRO DE COSTO DEscgﬁgémToRADo
9051 Juchitepec 9076 San Martin de las Piramides
9052 Lerma 9077 San Mateo Atenco
9053 Malinalco 9078 San Simon de Guerrero
9054 Melchor Ocampo 9079 Santo Tomas
9055 Metepec 9080 Soyaniquilpan de Juarez
9056 Mexicaltcingo 9081 Sultepec
9057 Morelos 9082 Tecamac
9058 Naucalpan de Juarez 9083 Tejupilco
9059 Nextlalpan 9084 Temamatla
9060 Nezahualcoyotl 9085 Temascalapa
9061 Nicolas Romero 9086 Temascalcingo
9062 Nopaltepec 9087 Temascaltepec
9063 Ocoyoacac 9088 Temoaya
9064 Ocuilan 9089 Tenancingo
9065 El Oro 9090 Tenango del Aire
9066 Otumba 9091 Tenango del Valle
9067 Otzoloapan 9092 Teoloyucan
9068 Otzolotepec 9093 Teotihuacan
9069 Ozumba 9094 Tepetlaoxtoc
9070 Papalotla 9095 Tepetlixpa
9071 La Paz 9096 Tepotzotlan
9072 Polotitlan 9097 Tequixquiac
9073 Rayon 9098 Texcaltitlan
9074 San Antonio la Isla 9099 Texcalyacac
9075 San Felipe del Progreso 9100 Texcoco




ANEXO UNO

CATALOGO DE CENTROS COSTO (JUNTAS MUNICIPALES)

CENTRO DE COSTO DEscgﬁgémToRADo
9101 Tezoyuca
9102 Tianguistenco
9103 Timilpan
9104 Tlalmanalco
9105 Tlalnepantla de Baz
9106 Tlatlaya
9107 Toluca
9108 Tonatico
9109 Tultepec
9110 Tultitlan
9111 Valle de Bravo
9112 Villa de Allende
9113 Villa del Carbon
9114 Villa Guerrero
9115 Villa Victoria
9116 Xonacatlan
9117 Zacazonapan
9118 Zacualpan
9119 Zinacantepec
9120 Zumpahuacan
9121 Zumpango
oz Yaledechdo
9123 Luvianos
9124 San José del Rincon
9125 Santa Maria Tonanitla




SOLICITUD DE COMPROBACION DE GASTOS
(ANEXO DOS)

TOLUCA, MEXICO; XX DE XXXXX DE 2014

REQUERIMIENTO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO: I (NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO)

IMPORTE: I $ I (CANTIDAD CON LETRA)

COMPROBANTE ORIGINAL: I Sl I I NO I
UNIDAD ADMINISTRATIVA: I (NOMBRE Y NUMERO DE LA JUNTA DISTRITAL O MUNICIPAL)

ADJUNTO AL PRESENTE REMITO A USTED LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE AMPARAN LOS GASTOS EFECTUADOS PARA EL CUMPLIMIENTO
DE DIVERSAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES, CON LA FINALIDAD DE SOLICITARLE AL LIC. JOSE MONDRAGON PEDRERO, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO, ATENTA Y RESPETUOSAMENTE, LA ELABORACION DE CHEQUE PARA EL
REINTEGRO DEL RECURSO RESPECTIVO.

PRESUPUESTAL

CARGANDO EL GASTO A LAS PARTIDAS SIGUIENTES: I
PARTIDA PRESUPUESTAL I SUBTOTAL I OBSERVACIONES
|_s |
|_s |
|s |
|_s |
|s |
|s |
|_s |
|_s |
TOTAL: I $
ATENTAMENTE VO. BO.
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL VOCAL EJECUTIVO Y SELLO DE LA JUNTA
VALIDACION PRESUPUESTAL AUTORIZO
MIGUEL ANGEL FERNANDEZ REBOLLAR C.P. HECTOR ESQUIVEL JAIMES LIC. JOSE MONDRAGON PEDRERO
CONTROL PRESUPUESTAL SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION

10




PARTIDA

2111

2112

2122

2141

2161

2211

RELACION DE PARTIDAS DE GASTO QUE SE PUEDEN EJERCEN EN LOS

DESCRIPCION

Materiales y Utiles de
oficina.

Enseres de oficina.

Material de foto, cine y
grabacion.

Materiales y utiles para
el procesamiento en
equipos y  bienes
informaticos.

Material de limpieza.

Productos alimenticios
para personas.

ANEXO TRES

ORGANOS DESCONCENTRADOS

TIPO GASTO

Adquisiciéon de articulos de papeleria,
libretas, carpetas u otros insumos que no
hayan sido o que no puedan ser
suministrados por el almacén del Instituto.

Adquisicién de toda clase de enseres de
oficina como engrapadoras, perforadoras,
papeleras u otros de orden similar que no
hayan sido o que no puedan ser
suministrados por el almacén del Instituto.

Adquisicion de material fotografico o de
grabacion, tales como pilas, cintas de
grabacion, rollos fotograficos, material para
revelado y duplicado, entre otros.

Adquisiciébn de insumos utilizados para
procesar, grabar e imprimir informacion
como medios magnéticos, cintas, toners o
cartuchos de tinta que no hayan sido o que
no puedan ser suministrados por el almacén
del Instituto.

Adquisicién de enseres y materiales para la
limpieza, aseo e higiene de oficinas como
escobas, trapeadores, jergas, jabones,
detergentes u otros similares que no hayan
sido o0 que no puedan ser suministrados por
el almacén. También contempla servilletas.
toallas desinfectantes y papel higiénico,
entre otros.

Adquisicién de productos alimenticios (café,
té, azlcar, galletas, cacahuates, papas,
dulces en general) y bebidas (refrescos y
agua embotellada) para la atencion de
reuniones institucionales sefialadas en el
normatividad aplicable.

OBSERVACIONES

Su compra estara a
aprobacién del Departamento
Consumibles de la Direccién
Administracion.

Su compra estara sujeta a
aprobacion del Departamento
Consumibles de la Direccién
Administracion.

Su compra estard sujeta a
aprobacién del Departamento
Consumibles de la Direccion
Administracion.

Su compra estard sujeta a
aprobacién del Departamento
Consumibles de la Direccién
Administracion.

Su compra estara sujeta a
aprobaciéon del Departamento
Consumibles de la Direccién
Administracion.

Su compra estara a
aprobacién del Departamento
Consumibles de la Direccion

Administracion.
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PARTIDA

2231

2921

3111

3361

3512

3581

3721

DESCRIPCION

Utensilios para el
servicio de
alimentacion.

Refacciones y

accesorios menores de
edificios.

Servicio de
eléctrica

energia

Servicios de apoyo
administrativo y
fotocopiado.

Adaptaciéon de locales,
almacenes, bodegas y
edificios.

Servicio de limpieza e
higiene

Gastos de peaje.

TIPO GASTO

Adquisicién de articulos desechables como
vasos, platos, cubiertos y otros similares que
no hayan sido o que puedan ser
suministrados por el almacén del Instituto.

Adquisicién de material y repuestos para
inmuebles como candados, cerraduras,
chapas, manijas para puertas, bisagras,
clavos, pintura u otros de caracter similar
gue resulten necesarios.

Asignaciéon destinada para el pago del
servicio de energia eléctrica en los
inmuebles de los 6rganos desconcentrados.
Debera anexarse el recibo sellado o ticket de

pago.

Asignacion destinada para el pago del
servicio de digitalizacion de documentos
oficiales, servicio de fotocopiado, escaneo y
corte de papel.

Asignacion destinada para el pago de la
mano de obra y materiales para la
contratacion de servicios de adaptacién o
remodelacion en los inmuebles de los
organos desconcentrados.

Asignacion destinada al pago del servicio de
limpieza, jardineria y fumigacion, asi como el
lavado de manteles en los inmuebles de los
organos desconcentrados.

Asignacion destinada a cubrir el costo de
peajes por uso de carreteras de cuota
estatal y/o federal, derivado de comisiones
oficiales.

OBSERVACIONES

Su compra estara sujeta a la
aprobacién del Departamento de
Consumibles de la Direccion de
Administracién.

Su compra estara sujeta a la
aprobaciéon del Departamento de
Servicios Generales de la Direccion de
Administracion.

El consumo de la energia debera
racionalizarse y ajustarse a las
medidas de ahorro que en su caso se
establezcan.

Este tipo de gasto sélo procedera en
casos justificados, previos a la llegada
del equipo de fotocopiado.

Los servicios deberan racionalizarse al
minimo indispensable.

Su contrataciéon serd de acuerdo a los
criterios y montos que para tal efecto
establezca la Direccion de
Administracion.

Su contratacién sera de acuerdo a los
criterios y montos que para tal efecto
establezca la Direccién de
Administracion.

El gasto debera sujetarse estrictamente
al cumplimiento de actividades o
comisiones oficiales y su comprobacion
se realizard& de acuerdo a la
normatividad vigente.

El gasto podra realizarse de acuerdo a
los criterios y montos que para tal
efecto establezca la Direccion de
Administracion.
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PARTIDA

3751

3992

DESCRIPCION
Viaticos.
Gastos de servicios
menores.

TIPO GASTO

Asignacion  destinada a  cubrir la
alimentacion del personal que cumple
actividades institucionales en lugares

distintos a los de su adscripcion.

Asignacion destinada a cubrir el gasto por el
servicio de alimentacion (tacos, tortas, pizza,
verduras, frutas, pan, alimentos perecederos
y no perecederos, embutidos, salsas, entre
otros) para personal que cubre actividades
extraordinarias en el lugar de su adscripcion,
asi como el duplicado de llaves y la
adquisicion de sellos oficiales, entre otros.

OBSERVACIONES

El gasto deberé sujetarse estrictamente
al cumplimiento de actividades o
comisiones oficiales y su comprobacion
se realizard& de acuerdo a la
normatividad vigente.

El gasto debera sujetarse estrictamente
al cumplimiento de actividades oficiales
y su contrataciéon sera de conformidad
con los montos autorizados por la
Direccion de Administracion.
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ANEXO CUATRO

REQUISITOS FISCALES QUE DEBERAN VERIFICARSE EN LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS PREVIO A LA COMPROBACION DEL GASTO

FACTURAS ELECTRONICAS (CFDI)

Clave del Registro Federal de
Contribuyentes de quien la expida.

Régimen Fiscal en que tributen conforme a
la Ley del ISR.

Si se tiene mas de un local o
establecimiento, se debera sefialar el
domicilio del local o establecimiento en el
que se expidan las Facturas Electrénicas.

Contener el nimero de folio asignado por
el SAT y el sello digital del SAT.

Sello digital del contribuyente que la
expide.

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de
Contribuyentes de la persona a favor de
quien se expida.

Cantidad, unidad de medida y clase de los
bienes, mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

Valor unitario consignado en nimero.

Importe total sefialado en nidmero o en letra

Sefialamiento expreso cuando la
prestacion se pague en una sola exhibicién
0 en parcialidades.

Cuando proceda, se indicard el monto de
los impuestos trasladados, desglosados
por tasa de impuesto y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos.

Forma en que se realizé el pago (efectivo,
transferencia electrénica de fondos, cheque
nominativo o tarjeta de débito, de crédito,
de servicio o la denominada monedero
electrénico que autorice el Servicio de
Administracion Tributaria)

Numero y fecha del documento aduanero,
tratdndose de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

Fecha y hora de certificacién.

Numero de serie del certificado digital del
SAT con el gue se realizé el sellado

Los enlaces administrativos seran los responsables de verificar las actualizaciones que en su caso
emitan las autoridades en la materia, respecto de los requisitos fiscales que deben cumplir los
comprobantes fiscales impresos y electrénicos.

Se sugiere consultar periodicamente la pagina electrénica:

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/default

.asp.
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FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS
(ANEXO CINCO)

TOLUCA, MEXICO; XX DE XXXXX DE 2014

BUENO POR $ (NUMERO)

REpIBi DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DEL ESTADO DE MEXICO, LA CANTIDAD DE $
(NUMERO Y LETRA), POR CONCEPTO: (DESCRIPCION AMPLIA Y DETALLADA DEL SERVICIO

PRESTADO)
DATOS DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

NOMBRE DEL PROVEEDOR: I (NOMBRE)

IMPORTE: I $ I (CANTIDAD CON LETRA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: I (NOMBRE Y NUMERO DE LA JUNTA DISTRITAL O MUNICIPAL)
RECIBI

COPIA SIMPLE DEL ANVERSO DE LA COPIA SIMPLE DEL REVERSO DE LA
CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PRESTADOR CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PRESTADOR
DEL SERVICIO DEL SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESTADOR DEL SERVICIO

REQUERIMIENTO

POR ESTE MEDIO MANIFIESTO A USTED BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE NO FUE POSIBLE CONTRATAR EL SERVICIO CON UN
PROVEEDOR QUE CONTARA CON DOCUMENTOS QUE REUNAN LOS REQUISITOS FISCALES QUE MARCA LA LEY, POR LO QUE SE CONTRATO EL
SERVICIO CON EL PRESTADOR DEL SERVICIO QUE CUENTE CON LA EXPERIENCIA Y OTORGA UN COSTO DE MERCADO O QUE SE AJUSTA A LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

ATENTAMENTE VO. BO.

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL VOCAL EJECUTIVO Y SELLO DE LA JUNTA
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(ANEXO SEIS)
HOJA DE COMPROBACION PARA PEAJES

AREA DE PEGADO AREA DE PEGADO

AREA DE PEGADO AREA DE PEGADO

SUBTOTAL POR DIA:

AREA DE PEGADO AREA DE PEGADO

AREA DE PEGADO AREA DE PEGADO

SUBTOTAL POR DIA:

TOTAL POR HOJA:
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Unidad Administrativa:

(ANEXO SIETE)
Solicitud de Dotacion de Combustible

Fecha:

Fecha o
Periodo

Vehiculo y Placas

Persona(s) que
realiza(n) la comision

Actividad o Comisién

Lugar de destino o ruta

N° De traslados

OBSERVACIONES

Solicité

Vo.Bo.

Vocal Solicitante
Nombre y Firma

Enlace Administrativo
Nombre y Firma

Sello del Vocal Solicitante

Recepcion/Sello

Para uso de la Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Asignacion $

Fecha

No. folio

Observaciones
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ANEXO GENERAL
EJEMPLO PARA LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL GASTO

AREA DE PEGADO

AREA DE PEGADO

EN SU CASO LA VALIDACION ANTE EL SAT

JUSTIFICACION DEL GASTO: (DESCRIPCION DETALLADA DEL TIPO DE REUNION O
COMISION, INCLUYENDO LA FECHA DE CELEBRACION).

SUBTOTAL DE LA PARTIDA 2111:
SUBTOTAL DE LA PARTIDA 2112:
SUBTOTAL DE LA PARTIDA 3992:

TOTAL POR HOJA:



