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Presentacioén

El Instituto Electoral del Estado de México a lo largo de su existencia, ha ido evolucionando de tal
manera que se ha generado la necesidad de contar con una serie de instrumentos legales que
permitan desarrollar con mayor eficiencia las actividades administrativas, entre ellos, de
perfeccionamiento de los procedimientos a través de los cuales se transparente el manejo de los
recursos financieros que ejerce y el manejo del patrimonio a través de los recursos materiales y sobre
todo el tratamiento de los recursos humanos que lo integran.

Por todo ello, fue necesario incorporar en el Plan de Actividades del afio 2002, la elaboracién de la
Normatividad y Procedimientos para la Administracién de los Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios Generales del Instituto Electoral del Estado de México, para atender estas
materias. La normatividad se divide en dos grandes apartados: uno con articulos sustantivos; y el
otro, con procedimientos y politicas.

En cuanto a la denominacién, debe sefialarse que si bien es cierto que el Consejo General aprob6
como “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales”, la Junta General respetando su
denominacion la remite a la Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y Financieras y
después el Organo Superior de Direccion consider6 que esta denominacion deberia sustituirse por la
de “Normatividad y Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos, Financieros,
Materiales y Servicios Generales del Instituto Hectoral del Estado de México”, por ser esa
denominacion la que incluye tanto a la norma, como a los procedimientos para la administracion de
los recursos del Instituto y asimismo, le da al documento mayor jerarquia dentro de las normas
juridicas administrativas del Instituto.

Es imprescindible que el Instituto cuente con una serie de procedimientos administrativos y controles
internos para regular sus recursos lo que ha sido una preocupacion constante del Organo Superior de
Direccion, razén por lo que se elabor6 la presente Normatividad que permitird ordenar y regular la
administracion de los recursosy servicios del Instituto. La Nor matividad habra de servir de apoyo para
alcanzar el objeto y fines del Organo Hectoral.

Por lo que corresponde a los recursos humanos, los que son parte fundamental en el actuar del
Instituto Blectoral del Estado de México, por ser el capital humano més importante de la Institucion, se
regulan las condiciones de trabajo, en el titulo primero, con lo cual se garantizan plenamente los
derechos laborales de los Servidores Electorales.

Los nombramientos, las condiciones de trabajo, la terminacion, suspension y rescisién de la relacion
de trabajo, constituyen una parte elemental de las disposiciones que regula la Normatividad en
materia de recursos humanos. La jornada de trabajo, el horario de trabajo, las vacaciones, aguinaldo
y prestaciones que el Instituto le asigna a sus Servidores Electorales, sin dejar de considerar la
posibilidad que les da ingresar al Servicio Electoral Profesional son prestaciones que no pueden dejar
de mencionarse en esta Normatividad.

El siguiente apartado, se refiere al régimen de seguridad social al que estan sujetos los Servidores
Electorales, que es el del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, para la
salvaguarda de su derecho a la salud, tanto para el Servidor Hectoral como sus dependientes
econoémicos.

El Instituto como toda entidad publica, se allega de los recursos financieros, que el Estado le otorga a
través de la participacion de los Poderes Ejecutivo y Legislativo, para que pueda cumplir su objeto y



fines; recursos financieros que se traducen en el otorgamiento de un presupuesto, que se ejerce bajo
los principios de disciplina, racionalidad y transparencia.

Control presupuestario, reducciones presupuestarias y aplicacion de erogaciones adicionales, son
algunos de los conceptos sobre los que se basa el ejercicio del presupuesto. Normas, politicas y
procedimientos, que en sintesis, se traducen en el control del ejercicio presupuestal, que estara bajo
la vigilancia de los Organos que forman parte del Instituto Electoral, como son: E Consejo General,
La Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y Financieras y la Contraloria Interna,
los que salvaguardaran el cumplimiento de sus mas sanos propdsitos, que no son otros, que la
asignacion de los recursos financieros que el Estado le otorga, para que se apliquen en el
cumplimiento de sus programas y acciones.

La regulacion de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ven integrados
al cuerpo juridico administrativo de la Normatividad y Procedimientos que aqui se presenta y que
servird sin lugar a dudas, para que el Instituto siga transparentando el ejercicio presupuestal y
garantizar la igualdad de oportunidades a los proveedores de bienes y servicios, que es y ha sido
permanentemente uno de los elementos sustantivos de su constante quehacer.

La salvaguarda de los derechos de los proveedores y prestadores de servicios que se relacionan con
el Instituto, se ven protegidos a través del recurso de inconformidad que la propia Normatividad
observa, para entregarlo a su unidad administrativa de control y vigilancia denominada Contraloria
Interna que goza de autonomia en el ejercicio de sus atribuciones, para que en amplitud de la
administracion de justicia, provea lo necesario para resolver las inconformidades que éstos
presenten, cuando vean vulnerados sus derechos. Con este apartado, se llena una laguna que existia
en la Legislacion Electoral.

Los recursos materiales, integrados por los bienes que forman parte del patrimonio institucional y que
son los consumibles e inventariados, conforman otra parte importante de la Normatividad y
Procedimientos que aquise expresan, puesto que con ellos le permite al Instituto optimizar resultados
y actuar con eficacia y eficiencia en la ejecucién de sus atribuciones. Los servicios generales y los
almacenes que toda Institucién requiere para la buena marcha de sus actividades, no escapan a la
Normatividad que aqui se presenta, con lo que el Instituto Electoral del Estado de México, los ordena
y regula, para su buena operacién y funcionamiento.

El detalle de los actos o actividades de cada uno de los procedimientos que sobre recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales forman parte de esta Normatividad, sin lugar a dudas
fijara el sendero por el que transite la administracién del Instituto Electoral. Los controles internos
cumplen con lo propuesto por la Contraloria Interna en la préactica de sus auditorias y que al formar
parte de esta Normatividad, se ven plenamente satisfechos en sus observaciones vy
recomendaciones.

En sintesis, la Normatividad y Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios Generales del Instituto Hectoral del Estado de Meéxico, se
constituye como un instrumento juridico innovador dentro de la administracién publica, puesto que
como puede verse, dentro de su contenido se introducen normas, politicas y los procedimientos a
seguir por el Area Administrativa del Instituto.

Estamos ciertos que el Instituto Electoral del Estado de México, con ordenamientos como la
normatividad, seguird avanzando en el perfeccionamiento de sus actividades administrativas, las
cuales son el apoyo y sustento de las funciones sustantivas de organizar, desarrollar y vigilar
Procesos Electorales Locales.
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Normatividad y Procedimientos parala Administracion de los Recursos Humanos,

Financieros, Materiales y Servicios Generales del Instituto Electoral del Estado de México

TITULO PRIM ERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
Generalidades
Articulo 1. La presente Normatividad, tiene por objeto ordenar y regular la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales del Instituto Electoral del Estado de
México.
Articulo 2. Para efectos de la presente Normatividad, se entendera por:
l. Cdédigo.- H Cadigo Electoral del Estado de México;

Il. Normatividad.- La Normatividad y Procedimientos para la Administracion de Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales del Instituto Eectoral del Estado

de México;

. Instituto.- B Instituto Electoral del Estado de México;

V. Consejo.- H Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México;

V. Comisién de Vigilancia.- La Comisién de Vigilancia de las Actividades Administrativas y
Financieras del Instituto Electoral del Estado de México;

V1. Junta.- La Junta General del Instituto Electoral del Estado de México;

VII. Direccion General.- La Direccion General del Instituto Electoral del Estado de México;

VIIl. Direccién de Administraciéon.- La Direcciéon de Administracion del Instituto Electoral del
Estado de México;

IX. Comité Unico de Adquisiciones.- B Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos,

Mantenimientos, Servicios y Almacenes del Instituto Electoral del Estado de México;



XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Contraloria Interna- La Unidad Administrativa de Control y Vigilancia del Instituto
Electoral del Estado de México;

Unidad Administrativa.- La Presidencia, Direccién General, Secretaria General,
Direcciones, Unidades, Juntas y Consejos Distritales y Municipales del Instituto Electoral
del Estado de México;

Servidor Hectoral.- La persona fisica que presta sus servicios en el Instituto Electoral del
Estado de México;

Presupuesto.- B Presupuesto de Egresos del Instituto;

Traspaso Presupuestario.- B movimiento que consiste en trasladar el importe total o
parcial de la asignacion de una partida presupuestaria a otra, previa autorizacion del
Consejo General;

Area Usuaria.- La Unidad Administrativa del Instituto Electoral del Estado de México, que
requiere el suministro de bienes muebles e inmuebles y servicios;

Proveedor y/o Prestador de Servicios.- La persona fisica o moral que a través de un
contrato o pedido, suministra o abastece de bienes y servicios al Instituto Electoral del
Estado de México;

Almacén.- B inmueble donde se guardan, custodian y conservan los bienes propiedad del
Instituto; y

Servicios CGenerales.- Los servicios que de una manera regular, continua y uniforme
requiere el Instituto, para la buena operacién y funcionamiento de sus Unidades
Administrativas.

Articulo 3.- La administracién de recursos, es el conjunto de actos realizados por autoridades y
Servidores Electorales, que tienen como propdsito: planear, programar, presupuestar, organizar,
integrar, controlar y evaluar el patrimonio institucional, asi como la prestacion de los bienes vy
servicios que se utilizan en la operacién y funcionamiento del Instituto, a fin de garantizar y asegurar
el cumplimiento de su objeto y fines.

Articulo 4.- Las autoridades responsables de la aplicacién y cumplimiento de esta Normatividad, en
el ejercicio de sus atribuciones, son las siguientes:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Consejo;

Presidente del Consejo;
Comision de Vigilancia;

Junta;

Comité Unico de Adquisiciones;
Direccién General;

Direccion de Administracién;y
Contraloria Interna.

Las atribuciones que para cada autoridad establece la Normatividad, seran ejercidas por sus titulares,
en lo que les compete, ademas de las sefialadas en los procedimientos respectivos.

Articulo 5.- Son sujetos de esta Normatividad:

Il.
V.

V.

Las autoridades sefaladas en el articulo 4 de esta Normatividad;

Las Unidades Administrativas, las Comisiones Permanentes, Temporales y Especiales, las
Juntas y Consejos Distritales, las Juntas y Consejos Municipales del Instituto;

Los Servidores Hectorales del Instituto;

Los proveedores, contratistas y terceros, que tengan relacion con alguno de los actos
realizados por el Instituto; y

Los demas que determine el Cédigo, sus Reglamentos y Nor matividades.



Articulo 6.- La aplicacion especffica de las disposiciones aqui previstas, se hard a través de las
normas, politicas y procedimientos administrativos que se deriven de la presente Nor matividad.

El Consejo vigilard la adecuada instalacion, operacion y funcionamiento de las Unidades
Administrativas del Instituto, y podré solicitar los informes que estime pertinentes sobre las materias
que regula esta Normatividad.

Articulo 7.- La Direccion de Administracién y la Contraloria Interna, en el ambito de sus respectivas
competencias, estaran facultadas para interpretar esta Normatividad para efectos administrativos y
legales; asimismo para establecer las disposiciones administrativas que sean necesarias para su
adecuado cumplimiento.

Lo no previsto en esta Normatividad, se sujetard a las disposiciones del Cadigo, los Reglamentos,
Nor matividades aprobadas por el Consejo, y demas Leyes, que por disposicion de éstos o por su
contenido, deban aplicarse al Instituto.

CAPITULO SEGUNDO

De las Atribuciones de las Autoridades en Materia de Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

Articulo 8- H Consejo, tendré las siguientes atribuciones:
l. En materia de recursos humanos:

a) Designar al Director General, Secretario General, Directores de la Junta y titulares de
las Unidades Administrativas del Instituto;

b) Designar a los Vocales de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto;

c) Designar a los Consejeros de las Juntas Distritales y Municipales del Instituto; y

d) Las deméas que le concede el Cédigo, asicomo la presente Nor matividad.

. En materia de recursos financieros:

a) Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto, a propuesta del
Consejero Presidente;

b) Autorizar traspasos presupuestarios;

c) Solicitar a la Legislatura Local, recursos adicionales, cuando se presenten
contingencias en el Instituto, adoptando las medidas presupuestarias pertinentes para
ello;

d) Aprobar la reasignacién de recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, a
programas sustantivos del Instituto; y

e) Las demas que le concede el Cédigo, asicomo la presente Nor matividad.

I, En materia de recursos materiales:

a) Aprobar el Manual de Operacion del Comité Unico de Adquisiciones:;

b) Aprobar los programas de enajenacion de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto;

c) Aprobar la adjudicacion de los concursos publicos sobre documentacion y materiales
electorales de los Procesos Hectorales y los demds o cualesquiera acto que
determine el Consejo;

d) Aprobar las politicas generales, los programas y procedimientos administrativos del
Instituto que proponga la Junta;



e) Aprobar, o en su caso modificar las politicas administrativas y legales del Comité
Unico de Adquisiciones.
f) Las demés que le concede el Cadigo, asicomo la presente Nor matividad.

Articulo 9.- La Presidencia del Consejo, tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a) Proponer al Consejo, al Director General, al Secretario General, a los Directores de la
Juntay alos Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto; y

b) Frmar conjuntamente con el Secretario General los nombramientos de los integrantes
de la Junta, de los titulares de las Unidades Administrativas, de los Vocales y
Consejeros de las Juntas y Consejos Distritales y Municipales.

En materia de recursos financieros:

a) Someter oportunamente al Consejo el anteproyecto de presupuesto del Instituto, y
una vez aprobado, someterlo a consideracion del Titular del Poder Eecutivo del
Estado.

Articulo 10.- La Comision de Vigilancia, tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a) Emitir proyectos de dictamen, en las resoluciones de la Contraloria Interna, sobre
Procedimientos Administrativos de Responsabilidad de Servidores Electorales.

En materia de recursos financieros:

a) Vigilar que se apliguen oportuna y adecuadamente las disposiciones financieras del
Instituto, para garantizar la proteccién de su patrimonio y su ejercicio presupuestal; y

b) Vigilar que los recursos financieros otorgados al Instituto por la Legislatura del Estado,
se apliquen de conformidad con las disposiciones legales, normas y lineamientos que
regulan su ejercicio, asi como por los Acuerdos que emita el Consejo.

En materia de recursos materiales:

a) Supervisar al Comit¢é Unico de Adquisiciones, en todas las Operaciones de
Adquisiciones, Arrendamientos, Mantenimientos, Servicios y Almacenes que el
Instituto requiera, vigilando periddicamente sus operaciones y validandolas en su
caso, después de haberse realizado, a través de los informes que rinda a esta
Comision de Vigilancia; y

b) Aprobar previo al Consejo, el Manual de Operacién del Comité Unico de
Adquisiciones.

Articulo 11.- La Junta, tendrd las siguientes atribuciones:

En materia derecursos humanos:

a) Fijar la jornaday el horario de trabajo para cada Unidad Administrativa, en el proceso
electoral y durante los periodos no electorales conforme a las necesidades del
Instituto;

b) Aprobar el tabulador de sueldos y la plantilla del personal del Instituto;



f)

Proponer al Consejo a los aspirantes a Vocales y a Consejeros Electorales de las
Juntas y Consejos Distritales y Municipales;

Aprobar los montos del pago de dietas a Consejeros Hectorales de los Organos
Desconcentrados;

Aprobar el monto de los viaticos fijos o eventuales, asi como los gastos de viaje a
Servidores Electorales que realicen alguna comision fuera de su lugar de adscripcion;

y
Aprobar los montos de los estimulos a los Servidores Electorales, por el desempefio
satisfactorio de las funciones realizadas.

Il. En materia de recursos financieros:

a)

Emitir un Dictamen para reasignar los recursos presupuestarios autorizados no
ejercidos a programas sustantivos del Instituto, siempre y cuando correspondan a los
fines del mismo.

1. En materia de recursos materiales:

a)
b)
c)
d)

Proponer para aprobacion de la Comision de Vigilancia y del Consejo el Manual de
Operacion del Comité Unico de Adquisiciones;

Aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles e
Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto;

Proponer al Consejo los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Instituto; y

Aprobar la cantidad y periodicidad de la dotacion fija de combustibles a Servidores
Electorales de mandos medios y superiores.

Articulo 12.- B Comité Unico de Adquisiciones, tendré las siguientes atribuciones:

l. En materia de recursos materiales:

a)

f)

g)

Aplicar, en lo conducente, los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, conforme a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Servicios del Estado de México, asi como las disposiciones que acuerde el Consejo y
los lineamientos establecidos en la presente Normatividad;

Elaborar su Manual de Operacion, de conformidad con las bases que expida la
Direccién de Administracion;

Revisar que los proveedores y/o prestadores de servicios inscritos en el padron del
Instituto, cumplan con las disposiciones legales;

Analizar la documentacion preparatoria de los actos de adquisiciones,
arrendamientos, mantenimientos, servicios y almacenes y emitir la opinibn que
corresponda;

Dictaminar sobre la procedencia de los casos en que no sea necesario celebrar
licitaciones publicas, segun las causas y circunstancias especiales debidamente
fundadas vy justificadas, que puedan considerarse como supuestos de excepcion de la
misma, fundamentalmente durante los procesos electorales;

Intervenir en los actos de presentacion y apertura de ofertas de las licitaciones
publicas y restringidas, para verificar que éstas se realicen de conformidad con las
normas juridicas aplicables;

Evaluar las ofertas conforme a los criterios establecidos en la Ley de Adquisiciones de
Bienes Muebles y Servicios del Estado de México, Acuerdos y lineamientos del
Consejo, asi como los que se indiquen en las bases respectivas y emitir, en su caso,
los dictAmenes de adjudicacién correspondientes;



h)

Proponer la realizaciébn de aquellas acciones que considere necesarias para el
mejoramiento de las adquisiciones, arrendamientos, mantenimientos, servicios y
almacenes que el Instituto requiera; y

Las demas que le confiera el Codigo, el Consejo, la Junta, asicomo las disposiciones
aplicables.

En materia de servicios generales y almacenes:

a)
b)

c)

Analizar la documentacion preparatoria de los actos relacionados con la contratacion
de servicios generales y emitir la opinidon que corresponda,;

Proponer la realizaciébn de aquellas acciones que considere necesarias para el
mejoramiento de los servicios generales y almacenes que el Instituto requiera; y

Las demas que le confiera el Codigo, el Consejo, la Junta, asicomo las disposiciones
aplicables.

Articulo 13.- La Direccion General, tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Expedir los nombramientos de los Servidores Electorales del Instituto;

Establecer los periodos de vacaciones, mismos que dara a conocer a los Servidores
Electorales;

Fijar la retribuciéon que le corresponda a cada Servidor Electoral en base al tabulador
de sueldos y plantilla del personal;

Aprobar el Programa de Capacitacion y Desarrollo de los Servidores Electorales;
Autorizar las promociones, permutas y comisiones de un puesto de trabajo a otro;
Someter a consideracion de la Junta el tabulador de sueldos y plantilla del personal,
con excepcion de los puestos permanentes relacionados con el Servicio Electoral
Profesional; y

Conceder licencia temporal sin goce de sueldo por una sola vez, hasta por un periodo
de seis meses a los Servidores Electorales no sujetos a otro ordenamiento legal en
este aspecto.

En materia de recursos financieros:

a)

b)
c)

d)

Someter a la consideracion del Presidente del Consejo el anteproyecto anual del
presupuesto del Instituto;

Ejercer las partidas presupuestales aprobadas por el Consejo;

Autorizar que los recursos disponibles del Instituto, puedan ser objeto de inversiones
en depdsitos de cuentas bancarias; y

Autorizar los recursos financieros para actividades adicionales que realicen las
Unidades Administrativas fuera de programa, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal.

En materiaderecursos materiales:

a)

b)

Proveer a las Unidades Administrativas del Instituto, de los elementos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones;y

Firmar los contratos y convenios relativos a las adquisiciones, enajenaciones y
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles que el Instituto requiera, previo
Dictamen de Adjudicacion, en su caso, del Comité Unico de Adquisiciones.



En materia de servicios generales y almacenes:

a)

b)

Proveer a las Unidades Administrativas del Instituto de los servicios generales y
almacenes para el cumplimiento de sus funciones; y

Firmar los contratos y convenios relativos a las adquisiciones, arrendamientos de
servicios generales y almacenes que el Instituto requiera, previo Dictamen de
Adjudicacion, en su caso, del Comité Unico de Adquisiciones.

Articulo 14.- La Direccién de Administracion, tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a)

b)

c)

Elaborar el tabulador de sueldos y plantilla del personal del Instituto y someterlo a
consideracion del Director General, con excepcion de los puestos permanentes
relacionados con el Servicio Electoral Profesional;

Aplicar las normas, politicas y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos del Instituto; y

Elaborar el Programa de Capacitacion y Desarrollo para los Servidores Electorales
gue no pertenezcan al Servicio Electoral Profesional y remitirlo a la Direccion General
para su aprobacion.

En materia de recursos financieros:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Formular el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto;

Establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control del
presupuesto, de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos establecidos en
esta Nor matividad;

Aplicar las normas, politicas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros del Instituto;

Organizar y dirigir la administracion de los recursos financieros del Instituto;

Aplicar las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal; y

Informar mensualmente a la Comision de Vigilancia de la Situacion Financiera del
Instituto.

En materiaderecursos materiales:

a)

b)

f)

9)

Establecer los instrumentos para la sistematizaciébn de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y contratacién de
Servicios;

Integrar y actualizar de manera sistematica un padrén de proveedores y/o prestadores
de servicios por actividad empresarial;

Fungir su titular, como Presidente del Comité Unico de Adquisiciones;

Planear, elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios del Instituto;

Dar de baja del activo del patrimonio del Instituto, los bienes muebles que no le
resulten utiles, por su mal estado, obsolescencia o aquellos registrados como pérdida;
Aplicar las normas, politicas y procedimientos para la administracion de los recursos
materiales del Instituto; y

Organizar y dirigir la administracion de los recursos materiales en el Instituto.

En materia de servicios generales y almacenes:

a)

Organizar, dirigir y administrar los servicios generales y almacenes del Instituto.



Establecer los instrumentos para la sistematizaciéon de los procedimientos de servicios
generales y almacenes del Instituto;

Planear en forma anual la adquisicion y arrendamiento de servicios generales y
almacenes que requiera el Instituto;

Resguardar los bienes muebles que sean dados de baja del activo del patrimonio del
Instituto; y

Aplicar las normas, politicas y procedimientos para la administracion de los servicios
generales y almacenes del Instituto.

Articulo 15.- La Contraloria Interna, tendra las siguientes atribuciones:

En materia de recursos humanos:

a)
b)

c)

Recibir, investigar y elaborar proyectos de resolucion, sobre procedimientos
administrativos de responsabilidad de Servidores Electorales;

Difundir la obligacion de presentar, recibir y registrar la Declaracion de Situacion
Patrimonial de los Servidores Electorales; y

Expedir constancias de no inhabilitacién a las personas que pretendan desempefiar
un empleo, cargo o comision en el Instituto.

En materia de recursos financieros:

a)
b)
c)
d)

e)

Proponer al Consejero Presidente del Consejo los contenidos del Programa Anual de
Auditoria Interna, ordenando su ejecucién y supervision;

Autorizar los programas especificos de las Auditorias Internas, vigilando su correcta
ejecucion estableciendo la extensién y profundidad que requieran;

Revisar que el ejercicio del gasto se haya realizado de conformidad con las
disposiciones legales, normas y lineamientos que regulan su ejercicio;

Revisar que los controles administrativos para proteger el patrimonio Institucional,
estén apegados a la Ley de la Materia y disposiciones correspondientes; y

Revisar permanentemente que se observen las normas, politicas y procedimientos a
gue se refiere esta Normatividad, y proponer acciones preventivas y correctivas, en su
caso, asicomo el mejoramiento de los mis mos.

En materia de recursos materiales:

a)

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades que presenten los proveedores o
contratistas conforme al procedimiento establecido en esta Normatividad, para el
Recurso de Inconformidad.

En materia de servicios generales y almacenes:

a)

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades que presenten los proveedores o
contratistas sobre servicios generales y almacenes, conforme al procedimiento
establecido en esta Nor matividad, para el Recurso de Inconformidad.



TITULO SEGUNDO
RECURSOS HUMANOS

CAPITULO PRIMERO

De los Nombramientos
Articulo 16.- La relacion de trabajo entre el Instituto y los Servidores Electorales, se establecera
mediante nombramiento per manente o temporal expedido por el Director General. Cualquier otro acto
gue tenga como consecuencia la prestacion de un servicio personal al Instituto, se hara mediante
contrato, por obra, tiempo determinado, o prestacion de servicios profesionales.
Articulo 17.- Para ingresar al Instituto, se requiere:

l. Presentar solicitud de empleo, en el formato que proporcione la Direccibn de

Administracion;
Il. Ser de nacionalidad mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y

politicos;

Il. No tener antecedentes penales por delitos inte ncionales;

V. No haber terminado su relacion de trabajo con el Instituto con responsabilidad,;

V. Tener buena salud, lo que se comprobard con el certificado médico expedido por
Institucion Publica;

VI. Cumplir con los requisitos que se establezcan para el puesto que corresponda; y

VII. No estar inhabilitado por la Contraloria Interna para el ejercicio del servicio electoral.

Articulo 18.- Los Servidores Hectorales podran pertenecer al sistema del Servicio Electoral
Profesional, de conformidad con lo que sefale el Estatuto y el Programa del Servicio Electoral
Profesional.

Articulo 19.- Los Nombramientos de los Servidores Electorales, deberan contener:
l. Nombre completo del Servidor Electoral;

Il. Cargo para el que es designado;
I, Fecha de inicio de los servicios;

V. Unidad Administrativa y lugar de adscripcion;

V. Carécter del nombramiento ya sea permanente o temporal;

VI. Remuneracién mensual correspondiente al puesto;

VII. Firma del Director General; y

VIIl.  Firma del Presidente y Secretario del Consejo, en el caso de los integrantes de la Junta,

de los titulares de las Unidades Administrativas y de los Vocales y Consejeros de las
Juntas y Consejos Distritales y Municipales.

Articulo 20.- Los contratos por obra, tiempo determinado o prestacién de servicios profesionales,
estableceran la obra o servicios que deban prestarse, el precio que se estipule, el tiempo determinado
y demas requisitos que establezca esta Nor matividad.

Articulo 21.- Las permutas y comisiones de un puesto de trabajo a otro, sélo se podran realizar
previa autorizacion por escrito del Director General, siempre y cuando corresponda a la aptitud o
capacidad del Servidor Electoral, y al sueldo que deba percibir conforme al tabulador de sueldos y a
la plantilla del personal.



CAPITULO SEGUNDO
De las Condiciones de Trabajo

Articulo 22.- La jornada y el horario de trabajo, durante procesos electorales lo fijara la Junta,
atendiendo a lo dispuesto en el articulo 306 del Cédigo.

Articulo 23.- La jornada y el horario de trabajo, durante los periodos no electorales, seran
determinados por la Junta.

Articulo 24.- Los Servidores Hectorales tendran derecho a un descanso para comidas, cuando
trabajen horario continuo y les sera considerado como tiempo efectivo de trabajo.

Articulo 25.- Las Servidoras Electorales embarazadas, disfrutaran de licencia con goce de sueldo
integro por un periodo de noventa dias naturales, de conformidad con la incapacidad que otorgue la
Institucion responsable de la Seguridad Social de los Servidores Electorales.

Articulo 26.- Durante el periodo de lactancia que no excedera de seis meses, las Servidoras
Electorales tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para alimentar a
sus hijos, o el tiempo equivalente que la Servidora Electoral acuerde con el titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenezca.

Articulo 27.- Se estableceran dos periodos de vacaciones al afio, con un minimo de diez dias habiles
cada uno, cuyas fechas deberan ser dadas a conocer por la Direccion General. Los Servidores
Electorales de nuevo ingreso tendran derecho a vacaciones, siempre y cuando hayan cumplido seis
meses de servicio continuo. Asimismo, los Servidores Hectorales recibiran la prima vacacional
correspondiente.

Articulo 28.- Los titulares de las Unidades Administrativas, durante los periodos de vacaciones,
dejaran personal de guardia para la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual, seleccionaran en
primera instancia a los Servidores Hectorales que no tuvieran ain derecho a vacaciones, elaborando
la programacién de dichas guardias, misma que se haré del conocimiento de la Direccién General.

Articulo 29.- La retribucion que como sueldo le corresponda al Servidor Electoral, sera fijada por la
Direccion General basandose en el tabulador de sueldos y la plantilla del personal, que para cada
Unidad Administrativa apruebe la Junta quien asimismo, podrd autorizar estimulos especiales a los
Servidores Hectorales que se hagan acreedores a los mismos, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal.

Articulo 30.- La Direcciéon de Administracion realizara el pago de los sueldos de los Servidores
Electorales, para los Organos Centrales y Desconcentrados, a través de cheque o de tarjeta
electronica de alguna institucion bancaria del lugar donde los Servidores Electorales presten sus
servicios, en este Ultimo caso, siempre y cuando sea solicitado por éstos.

Articulo 31.- Los Servidores Electorales tendran derecho a un aguinaldo anual, equivalente a
sesenta dias de sueldo base como minimo, sin deduccién alguna y estard comprendido en el
presupuesto correspondiente. El aguinaldo debera pagarse en dos entregas: la primera de veinte
dias, previos al primer periodo vacacional y la segunda de cuarenta dias, en la segunda quincena del
mes de noviembre.

Articulo 32.- Los Servidores Hectorales que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a un
afo, recibiran la parte proporcional de aguinaldo de acuerdo a los dias trabajados.



Articulo 33.- SoOlo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de los
Servidores Hectorales, por concepto de:

l. Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;
. Deudas contraidas con el Instituto;
Il Descuentos por cuotas y obligaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios;

V. Faltas de asistencia injustificadas;
V. Las ordenadas por la autoridad judicial; y
VI. Cualquier otro convenido con Instituciones de servicio y aceptado por el Servidor Electoral.

Retenciones, descuentos ¢ deducciones que no podran exceder de lo dispuesto por las leyes
aplicables en la materia.

Articulo 34.- Los deberes y obligaciones de los Servidores Eectorales, son los previstos en la
Nor matividad de las Responsabilidades de los Servidores Electorales del Estado de México.

Articulo 35.- La seguridad e higiene en el trabajo para evitar riesgos de trabajo a los Servidores
Electorales, se regularan en forma supletoria por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, asi
como por las medidas que tomen las autoridades del Instituto.

CAPITULO TERCERO

De la Terminacion, Suspension y
Rescision de la Relacién de Trabajo

Articulo 36.- La terminacion de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el Instituto, sera por
las siguientes causas:

l. La renuncia del Servidor Electoral;

Il. El mutuo consentimiento de las partes;

M. El vencimiento del término o conclusibn de la obra o tiempo determinado de la
contratacion;

V. La muerte del Servidor Eectoral;

V. La incapacidad permanente del Servidor Electoral que le impida el desempefio de sus
funciones;

VI. Abandono de empleo; y

VII. Por disposicion de autoridad judicial, laboral, ad ministrativa y/o electoral.

Articulo 37.- Son causas de suspension de la relacién de trabajo:

l. Padecer el Servidor Hectoral alguna enfermedad contagiosa que implique un peligro para
las personas que laboran con él;

I, Tener licencia sin goce de sueldo;
Il Por disposicién de autoridad judicial, laboral, ad ministrativa y/o electoral; y

V. Las previstas por otros ordenamientos aplicables.

Articulo 38.- La suspension surtir4 efectos a partir del dia en que se genere la causa que le dio
origen, y desaparecida ésta, o cumplido el término de la misma, el Servidor Electoral se reintegraré a
sus labores. B Servidor Electoral deber& entregar a su superior jerarquico, copia del documento que
acredite la causa de la suspension.



Articulo 39.- Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el Instituto,
el incumplimiento por parte del Servidor Electoral a lo dispuesto en la Normatividad de las
Responsabilidades de los Servidores Electorales, en cuanto a sus deberes y obligaciones; asi como
las previstas en otros ordenamientos juridicos aplicables a la materia.

CAPITULO CUARTO

Del Régimen de Seguridad Social y de la Capacitacion
y Desarrollo de los Servidores Hectorales

Articulo 40.- Los Servidores Hectorales, perteneceran al régimen de seguridad social, establecido
por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Articulo 41.- H Instituto, para la capacitacion y desarrollo de los Servidores Hectorales que no
formen parte del Servicio Electoral Profesional estructurard un programa en las diferentes materias
relacionadas con los fines Institucionales, y ademas procurard capacitarlos y desarrollarlos en las
materias propias de su actividad, con el objeto de propiciar la superacion individual, mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, actualizar y perfeccionar sus conocimientos y habilidades, informar
sobre la aplicaciébn de nuevas tecnologias, prevenir riesgos de ftrabajo, incrementar su calidad y
productividad y mejorar sus aptitudes y actitudes.

Articulo 42.- Las actividades de capacitaciéon y desarrollo podran impartirse a los Servidores
Electorales dentro y fuera de su jornada laboral.

Los Servidores Electorales, a quienes se imparta capacitacion y desarrollo, estan obligados a asistir
puntualmente a los cursos, atender las indicaciones de quienes los impartan, cumplir con los
programas respectivos y presentar los examenes de evaluacion que sean requeridos.

Articulo 43.- Los Servidores Hectorales, podrdn ser promovidos, de conformidad con las
disposiciones que establezca la Direccién General 0 en su caso la Junta de acuerdo con el tabulador
de sueldos y plantilla del personal vigentes y el procedimiento correspondiente, tomando en cuenta,
como minimo, la preparacion, eficiencia y antigiiedad del Servidor Electoral.

TITULO TERCERO
RECURSOS FINANCIEROS

CAPITULO PRIMERO
Del Presupuesto del Instituto

Articulo 44.- H patrimonio del Instituto se integra con los bienes muebles e inmuebles que se
destinen al cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto
de Egresos del Estado.

Articulo 45.- H presupuesto del Instituto, es el instrumento que establece los recursos
presupuestales y la asignacion de los mismos, a través de la estimacion financiera anual anticipada,
de sus egresos, necesarios para cumplir sus planes, programas, proyectos y acciones.

Articulo 46.- Para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, cada Unidad Administrativa
debera proporcionar a la Direccion General sus presupuestos, a través de los formatos y
procedimientos que emita la Direccion de Administracion.



Articulo 47.- La Direccién de Administracion sumard las estimaciones presupuestarias de las
Unidades Administrativas del Instituto, y analizara su factibilidad, para integrarlas en un anteproyecto
de presupuesto, que contenga los capitulos, conceptos y partidas especfficas, para proponerlo a la
Direccion General, quien a su vez lo sometera a la consideracion de la Presidencia del Consejo,
quien debera someterlo a aprobaciéon del Consejo, y una vez aprobado, por conducto de la
Presidencia, se sometera a la consideracion del Titular del Poder Eecutivo.

Articulo 48.- H presupuesto del Instituto, autorizado por la Legislatura del Estado y en su caso, el
aprobado por el Consejo, se sujetara a su ejecuciéon, contabilidad, control y evaluacion
correspondiente. Las autoridades electorales en materia financiera, se avocaran al cumplimiento de
cada una de estas etapas, conforme a la competencia que les sefiala esta Nor matividad.

Articulo 49.- B ejercicio, control y evaluacién del presupuesto se sujetara a las disposiciones
contenidas en esta Normatividad, al Codigo, reglamentos, acuerdos del Consejo y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 50.- Las autoridades en materia financiera del Instituto, observaran el cumplimiento de los
traspasos de partidas, reservas financieras y demas disposiciones del ejercicio del presupuesto, en el
ambito de su competencia, estableciendo las medidas necesarias para su correcta aplicacion y
control.

CAPITULO SEGUNDO
De las Erogaciones

Articulo 51.- La Direccion General, en el ejercicio del presupuesto autorizado, para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios cumplird las disposiciones previstas en esta Normatividad, asi
como las sefialadas en el Cédigo, Reglamentos y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 52.- B presupuesto del Instituto, esta orientado a cumplir su objeto, fines y atribuciones, asi
como sus planes, programas, proyectos, obras, adquisicion de bienes y servicios para su operacion y
funcionamiento bajo los principios de racionalidad, austeridad, contencién y disciplina presupuestal.

Articulo 53.- H presupuesto, se distribuira y se ejercerd conforme a los objetivos y metas
contemplados en sus programas y proyectos autorizados por el Consejo. Los recursos financieros,
para las actividades adicionales, que realicen las diferentes Unidades Administrativas del Instituto
fuera de programa, deberan ser autorizados por la Direccidn General, siempre y cuando se cuente
con suficiencia presupuestal, previa aprobacién por conocimiento de la Comision correspondiente y
en el caso que se requiera un traspaso, correspondera al Consejo su aprobacion.

Articulo 54.- Los recursos asignados para el Instituto, incluiran prerrogativas para el financiamiento
publico de los partidos politicos y de acceso a los medios de comunicacion.

Articulo 55.- H Instituto, en el ejercicio del presupuesto para la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios, cumplira las disposiciones de la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del
Estado de México y demas disposiciones aplicables, en lo que no se oponga a su objeto, fines y
atribuciones, asi como los acuerdos y lineamientos del Consejo y a las disposiciones de esta
Nor matividad.



CAPITULO TERCERO
Del Control del Presupuesto

Articulo 56.- Los recursos financieros asignados al Instituto, hasta en tanto sean utilizados, podran
ser objeto de inversiones, para que obtengan rendimientos, pudiendo depositarlos en cuentas
bancarias autorizadas por la Direccién General, estableciéndose controles y registros contables para
no ponerlos en riesgo.

Articulo 57.- La Direcciéon de Administracién, via la Direccion General, informara mensualmente a la
Comisién de Vigilancia de la situacion financiera que guarde el Instituto, dentro de los primeros diez
dias habiles siguientes al mes que corresponda, turnandole copia a la Contraloria Interna.

Articulo 58.- La Contraloria Interna se encargara de realizar permanentemente las auditorias
correspondientes en materia financiera, con objeto de verificar el ejercicio y control del presupuesto
autorizado del Instituto.

CAPITULO CUARTO

De las Reducciones Presupuestarias y
Aplicacion de Erogaciones Adicionales

Articulo 59.- Los recursos presupuestarios autorizados no ejercidos, podran reasignarse a
programas sustantivos del Instituto, siempre y cuando correspondan a los fines del mismo, previo
dictamen que emita la Junta, para su aprobacion por el Consejo.

Articulo 60.- En caso de que se presenten contingencias en el Instituto, que requieran para su
atencion inmediata la erogacion de recursos adicionales a los autorizados, el Consejo adoptara las
medidas presupuestarias pertinentes para ello y solicitara al titular del Poder Eecutivo, los recursos

adicionales necesarios, bajo el procedimiento mediante el cual solicita el Presupuesto Anual del
Instituto.

TITULO CUARTO
RECURSOS MATERIAL ES

CAPITULO PRIMERO

De las Adquisiciones, Enajenaciones y Arrendamiento de
Bienes Muebles, Inmuebles y Servicios

Articulo 61.- B presente titulo tiene por objeto ordenar y regular los actos relativos a la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, almacenes y contratacion de servicios de cualquier
naturaleza que realice el Instituto.

Articulo 62.- Para los efectos de esta Normatividad en las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, almacenes y contratacion de servicios, quedan
comprendidos:

l. La adquisicion, enajenacion y arrendamiento de toda clase de bienes muebles e
inmuebles;

Il. La adquisicién de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un
bien inmueble;



I, La contratacion de los servicios relacionados con bienes muebles, que se encuentran
incorporados o adheridos a bienes inmuebles, cuyo mantenimiento no implique en forma
alguna modificacion al propio bien inmueble;

V. La contratacién de los servicios de reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles;

V. La contratacion de los servicios de maquila, seguros y transportacion, asi como de los de
limpieza y vigilancia de los bienes inmuebles;

VI. El almacén de las mercancias, materias primas y bienes muebles que se adquieran;

VI En general, la contratacién de servicios cuya prestacién genere una obligacién de pago, y
no se encuentren regulados en forma especifica, por alguna otra disposicion legal; y

VIIl.  Todos aquellos de naturaleza anéloga.

Articulo 63.- Las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de bienes y servicios, deberan
formalizarse a través de contratos o0 convenios que seran ratificados por la Unidad de Asesoria
Juridica y Consultiva del Instituto.

Articulo 64.- Los actos, contratos, convenios e instrumentos juridicos que se realicen en
contravencion a lo dispuesto por esta Nor matividad, seran nulos de pleno derecho.

Articulo 65.- Las controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de este
Titulo, o de los actos, contratos, convenios e instrumentos juridicos celebrados con base en éste,
seran resueltos por la Contraloria Interna.

CAPITULO SEGUNDO

De la Sistematizacién de Adquisiciones, Arrendamientos
de Bienes Muebles e Inmuebles y Servicios

Articulo 66.- Las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y contratacién de
servicios que el Instituto requiera para la realizacion de sus fines y cumplimiento de sus programas,
deberan determinarse con base en la planeacién racional de sus necesidades.

Articulo 67.- La sistematizacién de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles y contratacién de servicios tendré por objeto:

l. Disminuir los gastos de operacion y de participacion en los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, al Instituto y a proveedores y/o prestadores de

Servicios;

Il. Coadyuvar en la interaccion del Organo Ejecutor con los proveedores y/o prestadores de
Servicios;

M. Controlar integralmente el gasto del Instituto; y

V. Lograr mayor oportunidad y transparencia en los procedimientos de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.
Articulo 68.- B Organo Ejecutor, establecera los instrumentos que permitan llevar a cabo la
sistematizacion de los procedimientos de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles y servicios.
CAPITULO TERCERO

De la Presupuestacion

Articulo 69.- H gasto destinado a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles,
contratacion de servicios y almacenes, se sujetara a las disposiciones anuales del presupuesto con



gue cuente el Instituto, asi como a la asignacién de partidas presupuestales que para estos
conceptos se determine.

Articulo 70.- Unicamente se puede tramitar, convocar, adjudicar, o llevar a cabo adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y contratacidn de servicios, cuando el Instituto cuente
con saldo disponible dentro del presupuesto aprobado por el Consejo.

CAPITULO CUARTO
De la Planeacion y Programacion

Articulo 71.- La Direcciéon de Administracion, debera planear en forma anual las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y contratacion de los servicios que requiera el
Instituto, tomando en consideracion, segun corresponda, lo siguiente:

l. Las acciones contempladas en el Programa Anual de Actividades del Instituto;

Il. Las actividades sustantivas que desarrollen para cumplir con los fines del Instituto; y

Il. Jerarquizar lo planeado en apego a las necesidades del Instituto, de la funcién social y de
los procesos electorales.

Articulo 72.- La Direccion de Administracion, deberé formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de los Servicios del Instituto,
tomando en consideracion lo siguiente:

l. Los bienes y servicios que solucionen de manera adecuada sus necesidades de
operacioén, ajustdndose en su caso, a las normas contenidas en la Ley Federal sobre

Metrologia y Normalizacion;
Il. Los recursos financieros y las existencias fisicas disponibles;
Il Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes y servicios;

V. Las politicas y procedimientos tendientes a optimizar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios;y
V. Las demas previsiones que deban considerarse para la adecuada planeacion y operacion

de los programas correspondientes.

La Junta aprobara el Programa al que se refiere este articulo.

Articulo 73.- H Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles y
Contratacion de los Servicios, deberan contener como minimo, lo siguiente:

l. La descripcién de los bienes y servicios que se requieran;

Il. La calendarizacién de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles,
y la contratacion de servicios que se soliciten; y

M. El costo estimado de los bienes y servicios, calculado con base en los importes
presupuestales.

CAPITULO QUINTO
Del Padrén de Proveedores
Articulo 74.- A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes de

suministro, la Direccion de Administracion integrard y actualizara de manera sistematica un padron de
proveedores y/o prestadores de servicios por actividad empresarial.



Las personas fisicas o morales que deseen formar parte del padron, deberan cumplir previamente
con los requisitos que al efecto determine la Direccién de Administracion.

Articulo 75.- La falta de inscripcion en el padrén, no limitara la libre concurrencia de los proveedores
y/o prestadores de servicios a las modalidades de adquisicion reguladas por esta Nor matividad.

CAPITULO SEXTO
Del Comité Unico de Adquisiciones
Articulo 76.- B Comité Unico de Adquisiciones se integrara en la forma siguiente:

l. El Director de Administracion, quien fungird como Presidente, y participara con voz y voto;

Il. Un representante de la Direccion General, quien participara con voz y voto;

M. Un representante de la Contraloria Interna, quien participara con voz;

V. Un representante del Area Usuaria, quien participara con voz y voto;y

V. Un representante de la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, quien fungird como
Secretario Técnico y participara con voz.

Articulo 77.- B Comité Unico de Adquisiciones sélo sesionara cuando se encuentren presentes la
mayoria de sus integrantes, entre ellos el Presidente; y sus decisiones se tomaran por mayoria de
votos. En caso de empate, el Presidente tendré voto de calidad.

Articulo 78.- H Comité Unico de Adquisiciones, regulard sus atribuciones conforme a las normas,
politicas y procedimientos aqui previstos y a su Manual de Operacién vigente, en lo que no se oponga
a las disposiciones contenidas en esta Normatividad.

CAPITULO SEPTIMO

De los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Articulo 79.- Los actos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos y servicios se llevaran a
cabo por la Direccién de Administracién o por quien, en su caso, figure como el Organo Ejecutor, a
través de los procedimientos siguientes:

l. Licitacion publica;
Il. Licitacion restringida; y
[l Adjudicacion directa.

Articulo 80.- Los procedimientos a que se refiere el articulo anterior, seran regulados por las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México, en lo
gque no se contraponga a los ordenamientos legales que rigen al Instituto.

CAPITULO OCTAVO
De las Enajenaciones
Articulo 81.- Los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto que no le resulten Utiles, podran

ser enajenados, a través de los procedimientos que proponga la Junta y que sean aprobados por el
Consejo.



Articulo 82.- La Direccién de Administracion verificard el grado de funcionalidad de los bienes
muebles, que por su estado de conservacion, obsolescencia o desuso, presenten una inutilidad
préactica, a fin de proceder a darlos de baja del inventario.

Articulo 83.- Los bienes muebles que sean dados de baja, seran enviados para su custodia al
almacén respectivo, de la Direccion de Administracion, la cual tendrd a su cargo el resguardo de los
mismos hasta que se efectle su rehabilitacidén, o0 en caso contrario su eventual enajenacion.

Articulo 84.- Los bienes susceptibles de enajenacién, podran transferirse de manera unitaria o por
lotes, de acuerdo al procedimiento autorizado por el Consejo.

CAPITULO NOVENO
Del Arrendamiento y Prestacion de Servicios

Articulo 85.- H arrendamiento de bienes muebles e inmuebles para el Instituto, sélo podra celebrarse
previa solicitud y con autorizacion del Director General.

Articulo 86.- Los servicios que podran contratarse, seran aquellos que se relacionen con bienes
muebles, respecto a su instalacion, reparacién y mantenimiento, cuando se vinculen con la
adquisicién o uso de dichos bienes, procesamiento de datos, maquila y los demas servicios que se
determinen en los contratos respectivos. También se incluyen los servicios relativos a la conservacion
y mantenimiento, siempre y cuando se demuestre su necesidad y racionalidad.

Articulo 87.- H arrendamiento de bienes muebles e inmuebles procedera Unicamente en los
siguientes casos:

l. Cuando el presupuesto disponible resulte suficiente para su contratacion; y
Il. Cuando por las condiciones del requerimiento no se cuente con existencia o disponibilidad
del bien solicitado y resulte necesario su arrendamiento en ese momento.

Articulo 88.- Al vencimiento de los contratos la Direccion de Administracion podra convenir de
acuerdo a las condiciones de mercado los incrementos para la renovacion de éstos, previa
autorizacion del Director General.

TITULO QUINTO
INCONFORMIDA DES DE LOS PROV EEDORES
Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS

CAPITULO UNICO
Del Recurso de Inconformidad

Articulo 89.- H presente capitulo tiene por objeto regular el procedimiento para recibir, tramitar y
resolver las inconformidades que presenten los proveedores y/o prestadores de servicios, por actos
relacionados con licitaciones publicas, licitaciones restringidas y adjudicaciones directas, que realice
el Instituto.

Articulo 90.- La Contraloria Interna, sera el Organo competente para recibir, tramitar y resolver las
inconformidades que presenten los proveedores y/o prestadores de servicios por actos relacionados
con licitaciones publicas, licitaciones restringidas y adjudicaciones directas, en términos de lo
establecido por el articulo 351 fraccion X del Codigo.



Articulo 91.- Los proveedores y/o prestadores de servicios, y las personas con interés juridico o
legitimo, podran inconformarse por cualquier acto del procedimiento relacionado con licitaciones

publicas, licitaciones restringidas y adjudicaciones directas, asi como sobre pedidos y contratos que
realice el Instituto.

Articulo 92.- Se presumira que el inconforme tuvo conocimiento del acto o fallo que impugna, desde
el momento en que éste se emita, si acudid al acto donde se dictd, conforme a las bases del
concurso.

Articulo 93.- La Comisién de Vigilancia en ejercicio de sus atribuciones, dara seguimiento a las
actividades de la Contraloria Interna, analizando en su oportunidad, que el procedimiento mediante el
cual se resuelvan las inconformidades, se apegue a lo establecido en la presente Nor matividad y que
las resoluciones que se emitan contengan todos los requisitos que se establecen en el mismo.

Articulo 94.- La inconformidad debera presentarse por escrito ante la Contraloria Interna, dentro de
los siguientes términos:

l. Al dia habil siguiente a aquel en que se haya emitido el acto o actos relativos a cualquier
etapa de las licitaciones publicas, licitaciones restringidas, asi como de las adjudicaciones

directas; o
Il. Dentro de los diez dias siguientes a la fecha del fallo de la adjudicacion respectiva.

Transcurridos los plazos que establece este articulo, precluye el derecho de los proveedores, para
inconformarse, sin perjuicio de que la Contraloria Interna pueda actuar en cualquier tiempo en
términos de esta Nor matividad.

Articulo 95.- Los escritos de inconformidad deberan contener los siguientes requisitos:

l. El Organo al que se dirige;

Il. El nombre completo del inconforme y acreditamiento de su personalidad; asi como el
domicilio para oir y recibir notificaciones en la Ciudad de Toluca, México;

Il. El acto o fallo que se impugna;

V. La pretension que se deduce;

V. La manifestacién bajo protesta de decir verdad, de los hechos que le consten relativos al
acto o actos que refiere como irregulares y la fecha en que tuvo conocimiento de los
mismos;

VI. Las pruebas documentales que sustenten la inconformidad, y que en todo caso deberan
obrar en el expediente de la licitacion publica, la licitacion restringida o de la adjudicacion
directa; y

VI Nombre y firma autografa del inconforme.

Si el inconforme omitiere sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones en la Ciudad de Toluca,
México, se tendra por sefialado el de los estrados de la Contraloria Interna.

Articulo 96.- H inconforme debera acompafiar al escrito de inconformidad lo siguiente:

l. Copia certificada del acta constitutiva de la empresa cuando se trate de persona moral y
del poder notarial de la persona fisica que promueva en su hombre; y
Il. Los documentos que ofrezca como prueba.

Articulo 97.- La Contraloria Interna, al dia habil siguiente de la presentacion del escrito de
inconformidad, dictara el acuerdo de radicacion ordenando el registro en el libro que se lleve para tal



efecto, requiriendo su ratificacion y en su caso, su ampliacion o aclaraciéon dentro del término de tres
dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de su recepcion.

Articulo 98.- De no presentarse el inconforme sin justa causa en la fechay hora que se sefiale para
la ratificacion del escrito de inconformidad, ésta se tendra por no presentada, sin perjuicio de que la
Contraloria Interna silo estima pertinente, pueda continuar con la investigacioén respectiva.

Articulo 99.- La Contraloria Interna, al dia habil siguiente al de la ratificacién del escrito de
inconformidad, dictara acuerdo sobre su admisién, en la que también se admitirdn o desecharéan las
pruebas ofrecidas, o en su caso se desechara la misma por encontrar motivo manifiesto de notoria
improcedencia.

Articulo 100.- Admitida la inconformidad, la Contraloria Interna requerird por escrito al Organo
Ejecutor, para que dentro del término de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la
recepcion del requerimiento, le remita copia del expediente original integrado con motivo de la
licitacion puablica, la licitacion restringida o de la adjudicacion directa; asi como un informe por escrito
respecto del acto o fallo motivo de la inconformidad, y podra realizar ademas, todas las
investigaciones que resulten pertinentes, a fin de verificar que el acto o actos, se ajusten a los
procedimientos establecidos.

Articulo 101.- La Contraloria Interna dentro de los quince dias habiles contados a partir de la Gltima
investigacion realizada, emitira la resolucion que podré ser en los siguientes sentidos:

l. Declarando la nulidad del procedimiento a partir del acto o actos irregulares, ordenando
cuando proceda, la reposicién de los mis mos;

Il Declarando la nulidad total del procedimiento; o

I La declaracion de improcedencia o sobreseimiento de la inconformidad.

Articulo 102.- La resolucion que emita la Contraloria Interna, deberd contemplar los siguientes
requisitos:

l. Numero del expediente y nombre completo del inconforme;
Il. Lugar y fecha de su elaboracion;
. Los antecedentes de la inconformidad planteada;

V. La decision de todas y cada una de las cuestiones planteadas por el inconforme y las
consideraciones y fundamentos legales que la sustenten;

V. Los puntos resolutivos; y

VI. El nombre completo y firma autdgrafa del titular de la Contraloria Interna.

Articulo 103.- La resolucion que emita la Contraloria Interna, serd notificada personalmente al
inconforme dentro de los tres dias habiles siguientes al de su emisién, en el domicilio que sefalé para
tal efecto 6 en su caso en los estrados de la Contraloria Interna, y mediante oficio al Consejo y a la
Comision de Vigilancia por conducto de su Presidencia, asi como al Organo Hecutor.

Articulo 104.- Contra las resoluciones que emita la Contraloria Interna no procedera recurso alguno.

Articulo 105.- La Contraloria Interna, podra suspender el procedimiento de adjudicacién en los
siguientes supuestos:

l. Si de la documentacion remitida por el Organo Eecutor, o de la investigacion realizada se
advierte que existen o pueden existir actos contrarios a las disposiciones del Codigo, de
esta Normatividad, a los acuerdos del Consejo o algin otro ordenamiento juridico
aplicable; y



Il. Si de continuarse con el procedimiento de la licitacién publica, licitacion restringida o
adjudicacion directa, pudieran producirse dafios o perjuicios al Instituto.

La suspensién no podra ser decretada, si con ello se causa perjuicio y se afecta la organizacion,
desarrollo y vigilancia de los procesos electorales, responsabilidad del Instituto.

Articulo 106.- La determinacién que decrete la suspension deberd ser notificada de inmediato,
mediante oficio al Consejo y a la Comision de Vigilancia por conducto de la Presidencia de cada uno

de estos Organos, asi como al Organo Ejecutor.
Articulo 107.- La Contraloria Interna desechard la inconformidad en los siguientes casos:

l. Cuando el escrito de interposicion no contenga alguno de los requisitos sefialados en el
articulo 95 de esta Normatividad; y
Il. Cuando el inconforme no acredite plenamente la personalidad con la que se ostenta.

Articulo 108.- La inconformidad ser& improcedente cuando:

l. No se afecten los intereses del inconforme;

Il. El acto o fallo se hayan consentido expresamente por el inconforme, mediante
manifestaciones escritas de caracter indubitable;

I, El inconforme haya consentido tacitamente el acto o fallo motivo de la inconformidad,
entendiéndose por esto, cuando la inconformidad no se haya promovido en el plazo
sefialado para tal efecto;

V. De las constancias del expediente radicado con motivo de la inconformidad, apareciere
claramente gque no existe el acto o fallo motivo de la inconformidad; y
V. La pretensién deducida no sea material y juridicamente posible otorgarla.

Articulo 109.- La inconformidad sera sobreseida en los siguientes casos:

l. Cuando el inconforme se desista expresamente;

Il. Si durante el procedimiento se desprendiere o sobreviniera alguna de las causas de
improcedencia que se establecen en esta Nor matividad;

Il Cuando el inconforme falleciere durante la tramitacion de la inconformidad, siempre que el

acto o fallo se refiera a sus derechos de caracter personal; y
V. Cuando el Instituto hubiere satisfecho la pretension del inconforme.

TITULO SEXTO
SERVICIOS GENERALES Y ALMACENES
CAPITULO PRIMERO

De la Organizacion y Contratacion de los
Servicios Generales y Almacenes

Articulo 110.- Los servicios generales, son aquellos que de una manera regular, continua y uniforme,
tienden a satisfacer necesidades propias del Instituto, de caracter basico, como son: telefonia,
fotocopiado, estacionamientos, mantenimientos y reparaciones de bienes muebles, vigilancia,
limpieza de oficinas, mensajeria, y todos aquellos que se requieran para la buena operacién y
funcionamiento de las Unidades Administrativas del Instituto.



Los almacenes son aquellos inmuebles que prestan servicios de guarda, custodia y conservacion de
los bienes muebles propiedad del Instituto.

Articulo 111.- La Direccion de Administracion organizara y dirigira la administracion de los servicios
generales y almacenes en el Instituto de acuerdo con esta Nor matividad.

Articulo 112.- Para la contratacion de servicios generales y almacenes, la Direccion de
Administracion o quien, en su caso, figure como Organo Ejecutor, se sujetara en lo conducente a lo
previsto en la Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México, a lo
ordenado en el Codigo, en esta Normatividad y demas disposiciones aplicables a la materia.

CAPITULO SEGUNDO
De los Almacenes

Articulo 113.- Los productos, materias primas y bienes muebles que se adquieran conforme a esta
Nor matividad, quedaran sujetos al control de almacenes a partir del momento en que se reciban en
éstos; siendo responsabilidad de la Direccibn de Administracién, su guarda y custodia
correspondientes.

Articulo 114.- Bl control de los almacenes a que se refiere el articulo anterior, comprendera como
minimo: la recepcion, el registro, el inventario, la guarda, la custodia, la conservacion, el despacho y
la baja o destino final.

La Direccion de Administracion llevara a cabo los inventarios de los almacenes, con la finalidad de
refrendar sus existencias.

Articulo 115.- Los bienes en desuso, por obsolescencia, si es que se encuentran deteriorados sin
utilidad practica, quedaran en resguardo en los almacenes, hasta que se decida su rehabilitacion,
baja o destino final.

TITULO SEPTIMO
PROCEDIMIENTOS
CAPITULO UNICO

De las Politicas y Procedimientos parala Administracién de los
Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

Articulo 116.- A fin de dar cumplimiento a las normas del presente ordenamiento, se desarrollaran
como politicas y procedimientos los siguientes:

l. De los Recursos Hum anos

1 Elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de Remuneraciones al
Personal del Instituto Electoral del Estado de México

Alta de Personal

Baja de Personal

Transferenciay Cambio de Adscripcion

Capacitacion al Personal

Integracion de la Plantilla de Plazas

Promocion y Estimulos al Personal
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8 Emision de NOminay Pago
9 Pago de Dietas

De los Recursos Materiales

Suministro y Reposicion de Materiales Consumibles
Baja de Materiales Consumibles Inservibles
Asignacion y Uso de Bienes Muebles
Devolucion de Bienes Muebles en Buen Estado
Alta de Bienes Muebles

Baja de Bienes Muebles

Asignacion de Combustibles

Licitacion Publica

Licitacion Restringida

Adjudicacién Directa

Adquisicién Directa
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De los Recursos Financieros

Solicitud de Cheque para Pago a Proveedores
Pago de Viéticos

Solicitud y Comprobacion de Gastos
Reposicion de Gastos

Corte Diario de Caja

Reposicion del Fondo Fijo de Caja
Transferencias Bancarias para Inversion
Presentacion de Estados Financieros

Emision de cheques para el pago del Financiamiento Publico a Partidos Politicos
10 Integracion del Anteproyecto de Presupuesto
11 Aplicacion Presupuestal

12 Traspasos Presupuestarios
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De los Servicios Generales

Mantenimiento de Bienes Muebles
Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Reparacion y Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Adecuacion de Inmuebles

Solicitud de Telecomunicaciones

Servicio de Fotocopiado

Servicio de Mensajeria

Asignacion y Control Vehicular

Tramite de Documentacion Vehicular

10 Mantenimiento de Vehiculos

11 Transporte Colectivo de Personal o de Carga
12  Arrendamiento de Vehiculos
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