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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO [PROCESO ELECTORAL 2021/

ACTA DE LA SESIGN ORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 29 DE JUNIO DE 2021; 10:30 HORAS.

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, SIENDO LAS DIEZ HORAS CON TRENTA
MINUTOS DEL DIA VEINTINUEVE DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, DE FORMA
REMOTA POR VIDEOCONFERENCIA, SE REUNIERON LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA GENERAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO: LA CONSEJERA PRESIDENTA, MAYRA SAN
ROMAN CARRILLO MEDINA; SECRETARIA EJECUTIVA, MAOGANY CRYSTEL ACOPA
CONTRERAS; DIRECTORA DE ORGANIZACION, DEYDRE CAROLINA ANGUIANO VILLANUEVA;
DIRECTORA DE CULTURA POLITICA, DALIA YASMIN SAMANIEGO CIBRIAN; DIRECTOR
JURIDICO, JUAN ENRIQUE SERRANO PERAZA; DIRECTORA DE PARTIDOS POLITICOS, CLAUDIA
AVILA GRAHAM; DIRECTOR DE ADMINISTRACION, VICTOR MANUEL INTERIAN LOPEZ; JEFE DE
LA UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL, JOSE ALFREDO FIGUEROA OREA; JEFE DE LA
UNIDAD TECNICA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA, JUAN FRANCISCO AYUSO SANCHEZ; JEFA
DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVO ELECTORAL, MARIA BEATRIZ ROBLES
MARTINEZ, CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR LA SIGUIENTE:

SESION ORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

29 JUNIO DE 2021
10:30 HORAS

ORDEN DEL DiA
LISTA DE ASISTENCIA, DECLARACION DEL QUORUM E INSTALACION DE LA SESION.
1. LECTURAY APROBACION, EN SU CASO, DEL ORDEN DEL DIA.
LECTURA Y APRQBACION, EN SU CASO DE LAS SIGUIENTES ACTAS:
ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE FECHA 20 DE MAYO DE 2021, A LAS 09:00 HORAS.

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 31 DE MAYO DE 2021, A LAS 11:00 HORAS.
ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 31 DE MAYO DE 2021, A LAS 19:00 HORAS.

e © @ N

3. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DE DIVERSAS NORMAS Y CRITERIOS TECNICOS EN
MATERIA ADMINISTRATIVA.

4. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL PRIMER PERIODO VACACIONAL DEL 2021

5. ASUNTOS GENERALES.

AUSURA

o
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ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 29 DE JUNIO DE 2021; 10:30 HORAS.

Consejera Presidenta: Buenos dias integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de
Quintana Roo, damos inicio a la sesion ordinaria de esta Junta General convocada en su
oportunidad para este dia, por lo que atentamente pido a la Secretaria Ejecutiva, tenga a bien
pasar lista de asistencia y verificar la existencia del qudrum para sesionar validamente.

q(_?

Secretaria Ejecutiva: Muy buenos dias, con gusto y con su permiso Consejera Presidenta, a
continuacién procedo a pasar lista de asistencia; Deydre Carolina Anguiano Villanueva,

Directora de Organizacion.
Directora de Organizacion: Buenos dias, presente.
Secretaria Ejecutiva: Juan Enrique Serrano Peraza, Director Juridico.

Secretaria Ejecutiva: Dalia Yasmin Samaniego Cibrian, Directora de Cultuka Politica// e &)
/=

Director Juridico: Muy buenos dias a todas y todos, presente.

Directora de Cultura Politica: Presente, buenos dias, a todas y a todos.

Secretaria Ejecutiva: Claudia Avila Graham, Directora de Partidos Politicos.

Directora de Partidos Politicos: Buenos dias a todas y todos, presente.

Secretaria Ejecutiva: Victor Manuel Interian Lopez, Director de Administracion.

Director de Administracién: Presente, buen dia a todos.

Secretaria Ejecutiva: José Alfredo Figueroa Orea, Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacion
Social.

Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacién Social: Buenos dias, presente.

Secretaria Ejecutiva: Juan Francisco Ayuso Sanchez, Jefe de la Unidad Técnica de Informatica y
Estadistica.
sl

glElectoral.
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Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral: Presente, buenos dias.
Secretaria Ejecutiva: Mayra San Romén Carrillo Medina, Consejera Presidenta.

Consejera Presidenta: Presente.

Secretaria Ejecutiva: Maogany Crystel Acopa Contreras, Secretaria Ejecutiva, presente;
Consejera Presidenta, le informo que contamos con la asistencia virtual de la totalidad de las y
los integrantes de esta Junta General, por lo cual, existe el quorum para sesionar validamente;
es cuanto.

Consejera Presidenta: En consecuencia, considerando la asistencia de la totalidad las y los
integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roos/ en mi cplidad de
Consejera Presidenta, siendo las diez horas con treinta y cuatro minutos gel dia veintinueve de
junio del afio en curso, declaro formalmente instalada la sesion or naria convocada para
celebrarse el dia de hoy; Secretaria Ejecutiva dé cuenta por favor, fdel primer punto en el
proyecto del orden del dfa.

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, el primer la lectura y
aprobacion, en su caso, precisamente del proyecto del orden del dia; es cuanto.

Consejera Presidenta: En este punto, solicito la dispensa de la lectura del orden del dia y de los
documentos que se desahogan en la presente sesidn, en razon de que fueron previament
circulados; ante lo cual, le solicito a la Secretaria Ejecutiva, someta a aprobacién, en su caso, e
votacién econémica, la dispensa solicitada.

Secretaria Ejecutiva: En esos términos Consejera Presidenta, se somete a aprobacion, en su
caso, la dispensa solicitada; para lo cual, en votacién econdmica, atentamente le solicito a las y
a los integrantes de la Junta General, que estén a favor, se sirvan levantar la mano si son tan
amables; muchas gracias, Consejera Presidenta, le informo que la dispensa solicitada ha sido
aprobada por unanimidad; es cuanto.

Consejera Presidenta: Considerando la dispensa autorizada, integrantes de la Junta General
estd a su consideracién el proyecto del orden del dia; ¢alguien desea hacer uso de la voz? No
habiendo intervenciones, Secretaria Ejecutiva, le solicito someta a aprobacion, en su caso, en
votacién econdémica, el proyecto del orden del dia de la presente sesion.

Secretaria Ejecutiva: Con todo gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacion, en su cas
el provecto del orden del dia, para | cual, en votacidon econdmica, solicito atentamente a
£"los indegrantes de la Junta Generall_que estén a favor, se sirvan levantar la mano si S
amables muchas gracias, Consejerg Presidenta le informo que el orden del [dig’h

tan
sido
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ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 29 DE JUNIO DE 2021; 10:30 HORAS.

aprobado por unanimidad; es cuanto.

Consejera Presidenta: Secretaria Ejecutiva, contintie por favor con el desahogo del siguiente
punto en el orden del dia.

Secretaria Ejecutiva: Con todo gusto Consejera Presidenta, el siguiente punto del orden del dia

es la lectura y aprobacion, en su caso, de las siguientes actas: acta de la sesién ordinaria de §
fecha 20 de mayo de 2021, a las 09:00 horas, acta de la sesion extraordinaria de fecha 31 de

mayo de 2021, a las 11:00 horas, acta de la sesién extraordinaria de fecha 31 de mayo de 2021,

a las 19:00 horas; es cuanto.

Consejera Presidenta: Integrantes de la Junta General, se encuentran & su cons deracion las
actas antes referidas; ¢Alguien desea hacer uso de la voz? No habiendo int

rvenciones,
Secretaria Ejecutiva, le solicito someta a aprobacién, en su caso, € votacion econémica, las

actas antes sefialadas. s,

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacion/en su caso, las
actas ya mencionadas; para lo cual, en votacion econdmica, atentamente le solicito a las y los
integrantes de esta Junta General que estén a favor, se sirvan levantar la mano si son tan
amables; muchas gracias, Consejera Presidenta le informo que las actas antes sometidas
votacién han sido aprobadas por unanimidad; es cuanto.

Consejera Presidenta: Gracias Secretaria Ejecutiva, continde por favor con el desahogo del
siguiente punto en el orden del dia.

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, el siguiente punto en el orden del dia e
la lectura y aprobacion, en su caso, de diversas normas y criterios técnicos en materia
administrativa; es cuanto.

Consejera Presidenta: Integrantes de la Junta General est4 a su consideracion el punto antes
referido ¢alguien desea hacer uso de lavoz?

Secretaria Ejecutiva: Consejera Presidenta ha solicitado el uso de la voz el Director
Administrativo.

-,

Consejera Presidenta: Adelante por favor.

Director de Administracién: Gracias Presidenta, con el permiso de los integrantes de la Ju
nto quisiera comentarles, bien, tedes saben, hemos iniciado los trabajo
del Presupuesto 2022, \en jeste sentido es necesario actualiza

z‘-/ \ \ /
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lineamientos y manuales administrativos para poder hacer este trabajo, estas herramientas son
indispensables para poder realizar la planeacién de este presupuesto, si me lo permiten voy a
darle lectura a los 10 documentos que estaremos aprobando; el primero es la Politicas internas
para el registro y control de asistencia del personal, Manual que regula las percepciones del
personal del Instituto Electoral de Quintana Roo, Lineamientos para la operacion de los fondos
fijos, Lineamientos para gastos a comprobar, Lineamientos para la asignacién de viaticos,
combustible y autorizacion de pasajes y el tabulador de viaticos y gastos de campo, el Manual
de contabilidad gubernamental del Instituto Electoral de Quintana Roo, el Manual
administrativo para la coordinacion de recursos financieros para la operacion de drganos
desconcentrados, el Manual administrativo para la coordinacidn de recursos eriales para la
operacion de drganos desconcentrados y por (ltimo el clasificador presup stario atmonizado
con la ley general de contabilidad gubernamental del Instituto Electoral dé Quintana Roo; como
podréan percatarse los documentos son basicos para poder iniciar con la laneacion yjtener este
presupuesto de acuerdo a las normas ya previamente en vigor; es cua

SN wl

Consejera Presidenta: Muchas gracias Director Administrativo, estak_a s ngideracion los
puntos antes sefialados ¢alguien desea hacer uso de la voz? no habiendo jintervenciones
Secretaria ejecutiva le solicito someta a aprobacion en su caso, en votacion norhinal los puntos
antes mencionados. Esta apagado tu micréfono Mao.

Secretaria Ejecutiva: Gracias, con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacion, en §u
caso, en votacién nominal, diversas normas y criterios técnicos en materia administrative,
conforme a lo expuesto por el Director de Administracion; Directora de Organizacion, Deydr
Carolina Anguiano Villanueva.

Directora de Organizacién: Aprobado.
Secretaria Ejecutiva: Directora de Cultura Politica, Dalia Yasmin Samaniego Cibrian.

Directora de Cultura Politica: Aprobado.
Secretaria Ejecutiva: Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza.

Director Juridico: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Directora de Partidos Politicos, Claudia Avila Graham.
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Director de Administracion: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacién Social, José Alfredo Figueroa
Orea.

Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacién Social: Aprobado.

Secretario Ejecutiva: Jefe de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica, Juan Francisco
Ayuso Sanchez.

Jefe de la Unidad Técnica de Informdtica y Estadistica: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia
Beatriz Robles Martinez.

Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral: Ap robado.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva, Maogany Crystel Acopa Contreras; aprobado;
Consejera Presidenta, Mayra San Roman Carrillo Medina.

Consejera Presidenta: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Consejera Presidenta le informo que las diversas normas y criterips
técnicos en materia administrativa, antes sometidas a consideracién han sido aprobados p
unanimidad; es cuanto.

Consejera Presidenta: Muchas gracias, Secretaria Ejecutiva continte por favor con el siguiente
punto en el orden del dia.

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, el siguiente punto del orden del dia es la
lectura y aprobacion, en su caso, del primer periodo vacacional del 2021; es cuanto.

Consejera Presidenta: Gracias Secretaria Ejecutiva, Le pedirfa al Director Administrativo que
nos indicara cudles serian las fechas propuestas para el periodo vacacional

Director de Administracién: Gracias Presidenta, con el permiso de los integrantes de esta Junta,

bien, pues en el primer periodo vacacional 2021 comprendera las siguientes fechas, se ha
dividido este periodo para que todas las &reas se acoplen a estas fechas que vamos
enciond, con sus particularidades, del 5 &l 16 de julio tenemos previsto que
determingn que personal saldria, con b madalidad de que saldrfa el 50% del
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ACTA DELA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 29 DE JUNIO DE 2021; 10:30 HORAS.

permanente, hago la aclaracién, del 5 al 16 de Julio el personal permanente, seria el 50% del
personal que ustedes dispongan, de acuerdo a sus cargas de trabajo, el siguiente periodo es del
19 al 23 de julio, en este periodo saldrfa todo el personal, incluyendo al personal eventual que
en su caso estuviera en sus areas, repito, del 19 al 23 de julio es la semana en que todo el
personal sale de vacaciones incluyendo eventuales, posteriormente tenemos del 26 de julio al 6
de agosto saldrfa el otro 50% que no salié en el primer periodo del personal permanente, esto
es practicamente estariamos otorgando tres semanas de vacaciones, lo que es el periodo
normal que son dos semanas, mas una adicional que se esta autorizando, entonces, este
periodo vacacional queremos tratando que sea el periodo Unico, ya que pues €s complicado
hacer una reprogramacion posterior, puesto que ya iniciamos con el proximo proceso electoral
con todos los trabajos que esto conlleva, éstas son las fechas que tenemos planteadas, yo creo
que fueron estipuladas ahi para cualquier duda estamos a sus ordenes; es C

Consejera Presidenta: Muchas gracias Director Administrativo éalguien desea hacer uso de la
voz en relacién a este punto? de no ser asi Secretaria Ejecutiva le soficito someta en votacién
nominal, la aprobacién del punto antes mencionado.

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobaci ;: en su caso, en

votacién nominal, el primer periodo vacacional del 2021, conforme a los términos precisados
por el Director de Administracién; Directora de Organizacién, Deydre Carolina Anguiano

Villanueva.

Directora de Organizacién: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Directora de Cultura Politica, Dalia Yasmin Samaniego Cibrian.
Directora de Cultura Politica: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza.

Director Juridico: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Directora de partidos Politicos, Claudia Avila Graham.

Directora de Partidos Politicos: Aprobado.

_ Victor Manuel Interian Lop ‘ %
\Q
N\
3
\
M \

J

gria Ejecutiva: Director de Administ

de Administracién: Aprobado.
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Secretaria Ejecutiva: Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacion Social, José Alfredo Figueroa
Orea.

Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacién Social: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Jefe de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica, Juan Francisco
Ayuso Sanchez.

Jefe de la Unidad Técnica de Informdtica y Estadistica: Aprobado.

iwo Elgectoral, Maria

Secretaria Ejecutiva: Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Arc
Beatriz Robles Martinez.

Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral: Aprgbado.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva, Maogany Crystel Acg
Consejera Presidenta, Mayra San Roman Carrillo Medina.

Consejera Presidenta: Aprobado.

Secretaria Ejecutiva: Consejera Presidenta le informo que el primer periodo vacacional ge
2021, ha sido aprobado por unanimidad; es cuanto.

Consejera Presidenta: Muchas gracias Secretaria Ejecutiva, sirvase continuar con el desahogo
del orden del dia.

Secretaria Ejecutiva: Con todo gusto Consejera Presidenta el siguiente punto del orden del d
son los asuntos generales; es cuanto.

Consejera Presidenta: {Alguien desea agendar algun punto en asuntos generales?
Secretaria Ejecutiva: Ha solicitado el uso de la voz el Director de Administracion.

Consejera Presidenta: Adelante por favor Director. C

Secretaria Ejecutiva: Victor creo que tienas desactivado el micréfono.

Junta General en
. economias generadas durante este ejercicio 2021, o na compensacion
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extraordinaria al personal permanente de este Instituto de acuerdo al documento que
previamente circulamos, para que sea aplicable a mas tardar esta quincena, entonces este es el
punto que estaremos sometiendo en caso de su aprobacion; es cuanto Presidenta.

Consejera Presidenta: Gracias Victor, en relacion a este punto ¢alguien desea hacer uso de la
voz? Bien, de no ser asi, Secretaria Ejecutiva le solicito someta a aprobacion en votacion
econdmica la propuesta realizada por el Director de Administracion.

Secretaria Ejecutiva: Con todo gusto consejera presidenta se somete aprobacidn en su caso lo
expuesto la propuesta realizada por el director de administracion relativo a una compensacién
extraordinaria al personal permanente del Instituto, para lo cual en votacién econdmica,
atentamente le solicito a las y los integrantes de esta Junta General que estén a favor, se sirvan

cuanto.

el-desahogo

Consejera Presidenta: Muchas gracias, Secretaria Ejecutiva sirvase gontinuar co

del orden del dia

Secretaria Ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, le informo que el siguiente punto del
orden del dia es la clausura de la presente sesion ordinaria; es cuanto.

Consejera Presidenta: En tal virtud, integrantes de la Junta General del Instituto Electoral de
Quintana Roo, no habiendo otro asunto que tratar, se clausura la presente sesién ordinaria,
siendo las diez horas con cuarenta y ocho minutos, del dia veintinueve de junio del afio dos mil
veintiuno, gracias a todas y todos por su asistencia, buenos dias

C.MAOGANY C L ACOPA CONTRERAS
EJERA PRESIDEN SECRETARIA EJECUTIVA

C.\MA

<N
.
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J

‘AROLINA ANGUIANO VILLANUE

C. DEYDRE

DIRECTORA DE ORGANIZACION DIRECTOR DE CULTURA POLITICA

C. CLAUDIA AVILA GRAHAM
DIRECTORA DE PARTIDOS POLITICOS

DIRECTOR JURID

¢. vICTOR MANUEL [NTERIAN LOPEZ C LFREDO#GUEROA OREA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE
COMUNICACION SOCIAL

™

O

=

—————— .
C. JUAN FRANCISCO AY ) C. MARIA BEATRIZ ROBLES MARTINEZ
JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE JEFA DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPAR Y

INFORMATICA Y ESTADISTICA ARCHIVO'ELECTORAL
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DE, CORRESPONDE AL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE JUNTA GENERAL CELEBRADA EL Dia
VEINTINUEVE DE JUNIO DEL ARO DOS MIL VEINTIUNO, A LAS DIEZ HORAS CON TREINTA MINUTOS.

LAS FIRMAS Y FOTOGRAFIA QUE ANTECE
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

POLITICAS INTERNAS

POLITICAS INTERNAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL PERMANENTE

Aprobado en Sesion Ordinaria de la Junta General celebrada el dia 29 de junio del 2021

o

OBJETIVO

Definir los principios generales para controlar y vigilar la puntualidad, asistencia y
permanencia dentro de la jornada laboral, del personal del Instituto Electoral de Quintana
Roo, mediante el registro de las horas de entrada y salida, a través del checador movil; asi
como precisar y aplicar las justificaciones o los descuentos que correspondan.

POLITICAS

1. La jornada laboral entre proceso electoral y otro sera continuo, de lunes a viernes de
las 09:00 a las 15:00 horas, sin embargo, tomando en cuenta las necesidades
institucionales que pudieran suscitarse, se podré requerir que los servi clectorales
presten sus servicios fuera del horario referido.

¢'s horarios de/trabajo_se
| efecto, cada integrante
entar de mapefa general
bil para-sy/personal, en
0 pueden ser

2. Durante los procesos electorales ordinarios o extraordinarios |
determinaran atendiendo a las necesidades del servicio, para
de la Junta General podra determinar horarios discontinuos, e
el registro de asistencia, 0 bien, proporcionar el dia como inh#
los dias que por necesidades del servicio lo requiera, los horarios
regulares.

> o

3. Sera responsabilidad de los fitulares de las areas supervisar la permanencia de los
servidores electorales en su area de adscripcion.
En caso que un trabajador abandone su area laboral sin autorizacion del titular del are
éste debera informarlo mediante oficio de manera inmediata a la Direccion de
Administracion, con copia a la Coordinacion de Recursos Humanos, y se proceda a
tomar las medidas disciplinarias. '

Para el registro de asistencia diaria se utilizara el checador movil en el que se haran
constar los registros de los horarios de entrada y salida de cada servidor electoral.

En el caso de que el servidor electoral, que por algiin motivo no pueda registrar su
entrada, salida o detecte alguna anomalia en el checador moévil, debera acudir
inmediatamente a la Coordinacion de Recursos Humanos de la Direccion de
Administracion para que se tomen las medidas permitentes. Es responsabilidad de ca
idor electoral verificar cada quincena su omision o,no de registro, sea de entra

»

~d-setiidores electorales que se encuentren ocupsiido las plazas de C
Cdordinador SPEN, Profesional de Servicios, Técnico|SPEN, Técnico Es
Sistente y Auxiliar General, deberan registrar sus entradasy salidas.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

POLITICAS INTERNAS

Para el registro de la entrada al inicio de las labores, se dispone de un lapso de 15
minutos de tolerancia, tomando en cuenta el horario de entrada que se le haya asignado
al servidor electoral.

Si el registro de entrada se efectia después de los quince minutos de toleranciay a los
veinte minutos de la hora de entrada se considerara retardo.

Al momento de acumular tres retardos en un periodo de una guincena, se descontara
via némina, un dia de sueldo integro.

Si algtn Servidor Electoral omite su registro de entrada o salida de la jornada laboral,
sera considerada como una falta de asistencia y se descontara via némina un dia de
sueldo integro.

Los descuentos correspondientes se aplicaran en la némina de la siguiente quincena
en la cual se incurri6. La o el Servidor Electoral, tendra 3 dias naturales posterior al
pago de la quincena para justificar su incidencia, llamese falta, omision de entrada o
salida, y si sali6 de comision y no entreg6 su oficio a la Coordinaciéon de Recursos

Humanos

Se perdera el derecho a recibir el Estimulo Mensual por puntualidad y asistencia

aplicado en el mes inmediato siguiente, cuando el servidor electorgl-acurule tres

retardos u omita el registro de entrada, salida o tenga alguna falta injustificada
/

Si un servidor electoral incurre en faltas injustificadas por mas de tres dias cofisecutivos
o discontinuos dentro de un periodo de treinta dias, sera causa de resgfsion de la
relacion laboral, sin responsabilidad para el Instituto.

cia médica o

~ ¢

Los retardos o faltas por salud, podran justificarse mediante la const
incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios
Trabajadores del Estado, debidamente selladas y firmadas por quienes corresponda.

Los retardos o faltas por cuestiones legales, podran entregar las constancias emitida
por una autoridad judicial o administrativa.

_En cuanto a las salidas de los servidores electorales dentro de la jornada laboral para

atender asuntos de indole personal, éstas podran autorizarse en un tiempo de una hora
con treinta minutos, siempre y cuando el servidor electoral registre su salida y entrada
en el checador movil, previa autorizacion de su jefe inmediato.

Para justificar salidas dentro de la jornada laboral, para que los padres y madres
trabajadores acudan a los centros educativos por sus menores durante cada ciclo
escolar, el titular del area debera informar mediante oficio dirigido a la Coordinacion de
Recursos Humanos dentro de los veinte dias del mes de agosto, el nombre del
trabajador, la hora de salida y entrada, del cual no podra ser superior de cuarenta vy,
inco minutos, el Servidor Electoral debera registrar su salida y entrada en el checad

a.la adicion y validacion del formato de dencias Laborales”, que a
gistro de entraday salida del servidor electoral de"peré registrar en checador' movil su

bntrada y salida al momento de incorporarse a su jorpa aboral o retirarse del Instituto.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

POLITICAS INTERNAS

16. Es responsabilidad del Servidor Electoral elaborar y entregar personaimente el formato
“Incidencias Laborales” y “Aviso de Vacaciones”, previo al dia en que solicite el permiso.

17. Para justificar faltas Gnicamente por causas no imputables al servidor electoral, el
tramite sera dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha que origina la
incidencia; después de este periodo no se recibiran, por lo que se aplicara el descuento
procedente.
Toda incidencia que no se justifique en tiempo y forma, de acuerdo a los supuestos
sefialados, se registrara como falta injustificada y en consecuencia se realizara el
descuento correspondiente.

18. Cuando algun servidor electoral se encuentre comisionado para desarrollar actividades
fuera de las instalaciones del Instituto y poder justificarle su omision de checada de
entrada y/o salida, el titular del area correspondiente debera emitir un oficio de Comision
al Director de Administracion marcando copia a la Coordinacién de Recursos Humanos,
en donde ademas de las formalidades que al caso requiere, deberad establecer
claramente el o los dias en que dicho servidor electoral se encontrara fuera de su area
de adscripcion.

ias inhabiles no disfrutados, podran utilizarse dentro del mismo ejercicio fiscal.

20. Los forihatos de “Incidencias Laborales” (anexo1) y “Dia Economico y/o Vacacipnes”
(anexoj2), se encuentran en la pagin
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

POLITICAS INTERNAS

ANEXO 1

FECHA

IEQROC) INCIDENCIAS LABORALES

NOMBRE DEL EMPLEADO:

5
PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

LA PERSONA ARRIBA MENCIONADA ESTA AUTORIZADA PARA:

o
FALTAR DiA (8) DEL AL DE

AUSENTARSE DURANTE SU JORNADA LABORAL DE LAS A LAS HFs DEL

OMITIR ENTRADA / DOMITIR SALIDA EL

A}

oooo

LLEGAR TARDE EL ALAS HRS.
MOTIVO:
AUTORIZO
SELLO DE RECEPCION
FIRMA DEL TRABAJADOR DIRECTOR O JEFE DE UNIDAD

VALIDACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

* Fecha de la incidencia: FALTA, OMTIR ENTRADA Y LLEGAR TARDE, su registro y entrega debe ser 1 dia antes de la solicitud
OMITIR SALIDA Y AUSENTARSE, su registro y entrega debe ser el mismo dia de la solicitud.

D= acuerdo a lo eslablecido en las Polflicas para el registro y conirdl de asistencia del personal permanente del Institulo Blectoral de Quintana Roo

eldas sefialadas muestra un corto instructivo para llenado.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

POLITICAS INTERNAS

ANEXO 2

IEQROG

FORMATO DE SOLICITUD DE:
DiA ECONOMICO y/o VACACIONES

Nombre:

Puesto

Unidad
Administrativa

R.F.C.
No. de Dias ' 0
Autorizados y

Fecha(s)

— X e

Motivo ¥ﬂ7

Namero Servidor:

P o

Total dias utilizados 0

Total dias pendientes
por utilizar

Fecha de Solicitud:

Vo. Bo.

COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS

dia mes ano
Atentamente. AUTORIZA
¥ = A |
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
NO/\BRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

= MANUAL DE PERCEPCIONES
MANUAL QUE REGULA LAS PERCEPCIONES DEL PERSONAL PERMANENTE Y
EVENTUAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO.

Aprobado en Sesion Ordinaria de la Junta General celebrada el dia 29 de junio del 2021

. El presente manual tiene por objeto establecer las disposiciones generales para regular
las remuneraciones de las y los servidores electorales del Instituto Electoral de Quintana
Roo (en lo sucesivo Instituto).

i

_ Eltitular de la Direccion de Administracion conforme a lo dispuesto en el articulo 159"6(3
la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana-"Roo,
fracciones I, I, Il y X IV, seré el responsable de la aplicacion del presente many‘él, yen

conforman el Instituto. P

el ambito de sus facultades y atribuciones, de las y los titulares de las !zris que

_ Se considera como remuneracion todo pago que reciban las y los servidores electorales
por sus servicios.

Las remuneraciones se dividen en:
o Percepciones ordinarias
e Prestaciones econoémicas
o Percepciones extraordinarias

Las percepciones ordinarias son los pagos quincenales y/o mensuales que de forma
fija recibe el servidor electoral, establecido en el Tabulador de Sueldos en montos brutos
quincenales y/o mensuales, mismas que se integran por los conceptos de sueldo base,
compensacion, apoyo de vivienda y canasta basica.

El tabulador de sueldos del personal permanente y eventual (ANEXO 1), sera propuesto
por la Direccion de Administracion a la Junta General, a fin de que por su conducto sean
considerados en el anteproyecto del presupuesto anual de egresos que debe aprobar
el Consejo General, el cual se establece por nivel de puesto y por nivel salarial, tal cual
se sefiala a continuacion:

J

//

/

NIVEL DEL ' _

PUESTO PUESTO - NIVEL S.ALARyr{
IEQOO1 CONSEJERO (A) PRESIDENTE (A) 4
IEQ002 CONSEJERO (A) ELECTORAL -
—— TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL
IEQO04 SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) IEQO2
[\ IEQO05 DIRECTOR (A) -
| 1EQO06 SUBCONTRALOR (A) \Ej A\
|| 1EQoo7 JEFE (A) DE UNIDAD
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MANUAL DE PERCEPCIONES

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

NIVEL DEL A
e PUESTO ~ NIVEL SALARIAL
[EQQ08 SECRETARIO (A) PARTICULAR )
IEQO09 COORDINADOR (A) Q05 &)
IEQO10 COORDINADOR (A) SPEN Sl
IEQO11 PROFESIONAL DE SERVICIOS - w
IEQO12 TECNICO (A) SPEN 2
IEQO13 TECNICO (A) ESPECIALIZADO (A) IEQO7 .
IEQO14 ASISTENTE E "
IEQD15 AUXILIAR GENERAL IEQ09 / /
/ L \

l
| /

servidores electorales al cumplirse determinada condicion y requisitos preestablecidos
para cada una de ellas. Dichas prestaciones seran propuestas por la Direccién de
Administracién a la Junta General, a fin de que por su conducto sean considerados en
el anteproyecto del presupuesto anual de egresos que debe aprobar el Consejo General
y se sujetaran en todo momento a la disponibilidad presupuestaria (ANEXO 2).

6. Las prestaciones econdmicas, seran los beneficios adicionales que reciben las y los /

6.1. Estimulo de puntualidad y asistencia. Sera pagado en el mes subsecuente al
que se genere el derecho a dicho estimulo y de acuerdo a las “Politicas Internas o~
para el Registro y Control de Asistencia del Personal Permanente del Instituto
Electoral de Quintana Roo”.

6.2. Ajuste calendario. Correspondera a siete dias del sueldo integro tabular durante
el afio, y su pago sera en la segunda quincena de los meses de enero, marzo,
mayo, julio, agosto, octubre y diciembre.

6.3. Prima Vacacional. El Personal del Instituto que tenga derecho al disfrute de”
vacaciones, gozara del pago equivalente a veinticuatro dias de sueldo diario
integrado en el afio por concepto de prima vacacional, considerando el pago de
doce dias en la primera quincena del mes de mayo y doce dias- en la primera
quincena del mes de diciembre, conforme lo determinado en el punto 10.

6.4. Aguinaldo. Lasy los Servidores Electorales tendran derecho al pago de aguinald
el cual no sera menor a sesenta dias de sueldo tabular. Para el personal
hubiere laborado por un periodo menor a un afo, el pago por este concepto dgbe
ser calculado proporcionalmente al periodo que corresponda; se exceptia eftiempa,
que el trabajador haya disfrutado de una licencia médica expedida por Instituto““\ : \\ '

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (en lo sucesivo \‘ ‘f\\,r\\\i‘/

ISSSTE). El pago se realizara la primera mitad durante la primera quincena ge | 3\

diciembre y la segunda mitad durante la primera quincena del mes de enero del

siguiente ejercicio fiscal.
econémicos. Corespondera a nueve dias del sueldo diario integrado duran

Ao, considerando tres dias por cada cuatrimestre, exceptuando los nivele
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puestos del IEQO01 al IEQO06. Si el trabajador durante el cuatrimestre que
corresponde hace uso de alguno de los dias a que tiene derecho, anicamente le
seran pagados los dias restantes. Los dias econémicos seran pagados en los
meses de abril, agosto y diciembre.

6.6. Estimulo Cuatrimestral: Corresponderd a 3.8 dias en base al sueldo bruto
integrado, exceptuando los niveles de puesto del IEQO01 al IEQO08. Este pago se
realizara en los meses de enero, mayo y septiembre.

6.7. Quinquenio. Respecto a la prima quinquenal se otorgara en razén d
antigiiedad, por cada 5 afios de servicios efectivos prestados hasta Ileg/ar’ a 24
afios, esta percepcion se realizara sobre base mensual, en forma quincenal.

Para poder realizar el pago del quinquenio, la o el servidor electgfél debe
presentar en la Coordinacion de Recursos Humanos, la evidencia de los aiifs
laborados en instituciones publicas, a través de hojas dnicas dg erviciof o
documento equiparable, que le otorguen en la dependencia en la que laboré con
anterioridad.

6.8. Estimulo por afios de Servicios. Se pagara a partir de los 15, 20, 25, 30, 35 afnos
de servicio o mas del servidor electoral, en multiplos de cinco cumplidos, debiendo
presentar la evidencia de los afios laborados en instituciones publicas, a través de
hojas tinicas de servicio o documento equiparable. El pago se realizara en el mes
de junio o en mes en que se tenga la suficiencia presupuestal.

Personal que cumpla 15 afios de servicio posterior al mes de junio se le pagara en
la quincena que lo cumpla.

El personal que cumpla los 20, 25, 30, 35 y mas afios de servicio a partir del 1 de
noviembre del afio en curso, se le pagara hasta el siguiente ejercicio fiscal.

6.9. Estimulo econémico del dia de la madre y del padre. Se otorgara a las y los

servidores electorales que acrediten ser padre o madre consanguineo o adoptivos,
entregando copia del acta de nacimiento del hijo o hija, en la Coordinacion de
Recursos Humanos. El pago para el dia de la madre se entregara en el meg de

S

dentro de sus funciones prevalezca las actividades secretariales. ‘
6.11.Estimulo econémico por onomastico. Se otorgara en la primera quincena
mes que corresponda al onomastico de la o el servidor electoral.
6.12.Apoyo escolar. Es el apoyo a las y los servidores electorales para sufragar los

gastos generados por su educacién o la de sus hijos. Su pago se hara tres veces

al afio y estara en funcién de los siguientes requisitos:
o Lao el servidor electoral debera contar con una antigiiedad minima de 6 mese
en el Instituto;

Para el caso de las y los servidores electorales que tengan hijos en estancias
infantiles, deberan presentar constancia que acredite que el menor esta
recibiendo los servicios en la estancia infantil, expedida debidamente con geflo
e la institucion, la cual debera contener el nombre del menor.
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e Para los niveles de preescolar, primaria y secundaria, deberan entregar
constancia de estudios expedida con sello y firma de la institucién, la cual
debera contener el nombre del alumno.

o Para el nivel medio superior, superior y posgrado se deberd entregar la
constancia de estudios actualizada.

e Quedan excluidos de este beneficio las y los servidores electorales que cursen
alguna carrera técnica o académica con duracién menor a 3 meses.

e Respecto a los cursos, diplomados, seminarios, etc. que la o el servidor

debera entregar al area de Recursos Humanos es la cons
conclusién y la ficha de pago del mismo, antes de la fecha del pago degl-

el siguiente periodo. El tiempo en su conjunto de cursos, di
seminarios, etc. no podra ser menor a 3 meses para recibir el estimul
apoyo escolar. ‘
El apoyo escolar se entregara 3 veces al ario, en los meses de febrero, mayo
y agosto.
6.13.Apoyo en la adquisicién de lentes con graduacién. Para ser merecedor de esta
prestacion, la o el servidor electoral debera tener como minimo 6 meses laborando
en el Instituto, y consiste en el apoyo econémico via reembolso, para cubrir los
gastos derivados de la adquisicion de anteojos de graduacion (armazén y lentes),
lentes de contacto con graduacion, que por prescripcion médica deba usarla o el
servidor electoral y se otorgara una vez al afio, para lo cual el trabajador debera
presentar una solicitud escrita solicitando esta prestacion, dirigida al Titular de la
Coordinacion de Recursos Humanos, anexando al mismo, el diagnéstico médico,
la factura, el XML y la verificacion ante el SAT, del ejercicio que corresponda de,
pago y expedida a nombre del Instituto Electoral de Quintana Roo, con los dato
fiscales vigentes, todos los documentos deberan ir firmados por la o el se
electoral; el reembolso sera la cantidad aprobada en el presupuesto del ejer
correspondiente y en caso de que el Comprobante Fiscal Digital sea menor‘a
cantidad presupuestada, unicamente se repondra por la cantidad expedida e
dicho comprobante y en caso de que este sea mayor a la cantidad establecida,
Gnicamente se repondra la cantidad autorizada; este apoyo se entregara cada fin
de mes de acuerdo a las solicitudes recibidas en la Coordinaciéon de Recursos
Humanos a mas tardar los dias 22 de cada mes.
En 13 de diciembre de cada ejercicio fiscal, serd la fecha limite para realizar el
framite de pago de la presente prestacion.
6.14.Canasta navidefia y bono de pavo navidefio. Las prestaciones denominadas
canagsta y bono de pavo navidefio, es un monto econémico que se otorgara en el
mes | de diciembre y de acuerdo al presupuesto aprobado en el ejercicio
corr¢spondiente.
por Defuncién apoyo econdmico por fallecimiento de un familiar de primer
grgdo consanguineo y de afinidad, cuyo monto sera con base en el presupuest
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aprobado por el Consejo General; y para los tramites administrativos
correspondientes, el trabajador debera, solicitar por escrito el beneficio de este
apoyo haciendo entrega de una copia del acta de defuncion. g
Adicional al apoyo economico por pago por defuncion, al servidor (a) electoral (a),

se le otorgara 10 dias habiles en caso de un familiar de primer grado consanguineo

y de afinidad y en el caso de un familiar de segundo grado consanguineo se le
otorgara 5 dias habiles.

7. Percepciones extraordinarias. Para los efectos de este manual, las percepcion
extraordinarias, seran los beneficios adicionales que reciben las y los servidores | — =z
electorales, como son los estimulos, reconocimientos, recompensas, jn;centivos.
compensaciones extraordinarias y pagos equivalentes a los mismos que sé otorgan; 0'/
las y los servidores electorales, cuya asignacion se encuentra sujeto a la ﬁjponibilid
presupuestal y son de realizacion futura e incierta, y que no forma parte integrante te
la percepcion ordinaria.

Las percepciones extraordinarias se cubriran a las y los servidores electorales previa
aprobacion de la Junta General del Instituto.

La Direccion de Administracién propondra cada proceso electoral el pago de una
compensacion extraordinaria, a fin de que por su conducto sean considerados en el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos que debe aprobar el Consejo General
y se sujetaran en todo momento ala disponibilidad presupuestaria.

8 Licencia de Maternidad y Paternidad. Respecto a la licencia de paternidad por
nacimiento se otorgaran diez dias habiles de licencia con goce de sueldo, al padre que
la solicite, con motivo del nacimiento de un hijo o hija, contados a partir del dia del parto.
Se otorgara Licencia con goce de sueldo, al servidor electoral que en forma individualo
en pareja, obtenga en adopcion de un nifio o nifia. /

En el caso de la adopcion de un nifio o nifia se determinara lo siguiente:
o En caso de que el nifio o nifia adoptada sea recién nacido o tenga entre ungy se
meses de edad, la Licencia que se otorgue sera de cuarenta dias naturalgs;

o Cuando el nifio o nifia adoptada tenga entre seis y doce meses de edad/se otorgar
p

\%
una Licencia de veinte dias naturales; 4 “'\. \

e En caso de que el nifio o niiia tenga méas de doce meses de edad, se otorgara una \\
Licencia de diez dias habiles. 3

9. Adicionalmente a los estimulos por concepto del dia de la madre, del padre, de la

secretaria y onomastico, se le otorgara un dia de descanso al trabajador; sin embargo,
idades del servicio no fuera posible gozar de este beneficio en la fecha
otorgara cualquier otro dia en que convenga con su superior jerarquico.

10. Vacaciones E| Personal gozara de diez dias habiles de vacaciones por cada seis
& dervicio consecutivo, en forma anual de acuerdo a lo siguiente:
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a) La Junta General aprobara los periodos vacacionales autorizados para el aiio que
corresponda, lo cual sera notificado por la Direccién de Administracién a las areas
que conforman este Organo Electoral.

b) Cuando por necesidades del Instituto el personal no pueda hacer uso de las
vacaciones en los periodos sefialados, el titular del area debera informar a la
Direccion de Administracion la relacion del Personal que, en su caso, disfrutara su
periodo vacacional en fecha distinta a la autorizada por la Junta General.
Invariablemente, el personal al que se refiere el parrafo anterior, debera registrar
sus entradas y salidas.

c) El Personal del Instituto que tenga derecho al disfrute de vacaciones, gozgr’é del
pago equivalente a veinticuatro dias de sueldo diario integrado en el afio por
concepto de prima vacacional. _

d) Para tener derecho a los dos pagos de la prima vacacional durante /el afio;
trabajador debera haber laborado ininterrumpidamente de enero a junio y de julio
diciembre, considerando que, si el trabajador no laboré de forma completa en alguno
de los periodos antes mencionados, el pago se realizara en forma proporcional; y

e) La o el Servidor Electoral que durante el periodo de vacaciones esté disfrutando de
licencia médica, tendra derecho al pago completo y a que se le repongan los dias
en que dichas circunstancias hayan prevalecido, siempre que se presente la licencia
médica expedida por el ISSSTE.

Seguro de Vida. Las y los Servidores Electorales tendran derecho a un seguro de vida,
el cual cada afio se hara la renovacion de la vigencia, y el servidor electoral debera
solicitar al area de recursos humanos la péliza para la designacion de sus beneficiarios.

Servicio Meédico. Las y los servidores electorales tendran el servicio médico del
ISSSTE, de quien se recibiran unicamente las constancias médicas, licencias por
incapacidad y dictamenes médicos.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables para el pergonal
caracter permanente y eventual.

parametros que al efecto determine el fitular de la Direccion de Administracio
atendiendo a la naturaleza de los servicios que preste al Instituto.

otorgara\ doce
dias por afjo laborado de prima vacacional, si el tiempo labora nor se

_——
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14.2 Aguinaldo. El Personal Eventual del Instituto que tenga derecho al pago de
aguinaldo, seran quince dias de sueldo tabular, por afio laborado, si hubiere
laborado por un periodo menor se le pagara la parte proporcional correspondiente.

15. Salvo en caso extraordinarios bajo la autorizacion correspondiente y de acuerdo a la
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ANEXO 1

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

TABULADOR DE SUELDOS DEL PERSONAL PERMANENTE PARA EL ANO 2022
APROBADO EN SESION ORDINARIA DE JUNTA GENERAL CELEBRADA DEL DIA 29 DE JUNIO DEL 2021

===
MANUAL DE PERCEPCIONES

<

Nim, i — IdNi\[eI Slfel?o SUELDO CONPERSACIEN CANASTA | APOYO [SUELDO BRUTO| SUELDO BRUTO
Personas Salarial | Diario BASE BASICA [VIVIENDA| QUINCENAL MENSUAL
1 |CONSEIERO (a) PRESIDENTE (a) | 1EQ00L / 4
6  [CONSEJERO {A) ELECTORAL IEQo02 | IEQOL | $727.00] $10,905.00  $37,695.00] S$788.00| $263.00] $49,651.00 }‘.9930200
1 [TITULAR DEL ORGANO INTERNO| 1EQQ03
1 [SECRETARIO(a) EJECUTIVO () | IEQO04 | IEQO2 | $611.00 $9,165.00[  $33,547.50| $788.00[ $263.00[ $43,763.50 L,$87 527()?/ U
5  [DIRECTOR (A) [EQOO5
[EQO3 | $552.00| $8,280.00|  $16,170.00| $788.00| $263.00 525,501.00 55100200
1 |SUBCONTRALOR (A) IEQO06
3 |JEFEDE UNIDAD [EQQO7
[EQ04 | $492.00| $7,380.00|  $10,080.00| $788.00| $263.00] S$1851L.00]  $37,022.00
1 | SECRETARIA (o) PARTICULAR | IEQOOS
27 |COORDINADOR [EQO09
[EQO5 | $433.00 $6,495.00 $7.612.500 $788.00| $263.00 $1515850(  $30,317.00
3 [COORDINADOR SPEN [EQO10
25  [PROFESIONAL DE SERVICIOS [EQO1L
IFQO6 | $415.00 $6,225.00 64,25250| $788.00 $263.00] $11,52850]  $23,057.00
2 |TECNICOSPEN [EQO12
9 [TECNICO ESPECIALIZADO [EQO13 | IEQO7 | $398.00 $5,970.00) $2205.00] $788.00f $263.00|  $9,226.00,  $18,452.00
=
}/ ASISTENTE\ [EQO14 | IEQO8 | $370.00 $5,550.00 §1,20750] $788.00[ $263.00|  $7.80850]  $15,617.00
18 AUXILIARGE#ERAL [EQO15 | IEQQY | $275.00] $4,125.00 61,575.00] $788.00 $263.00 55,751.00 $13,502.00
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ANEXO 1

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

TABULADOR DE SUELDOS DEL PERSONAL EVENTUAL PARA EL ANO 2022 7
APROBADO EN SESION ORDINARIA DE JUNTA GENERAL CELEBRADA DEL DIA 29 DE JUNIO DEL 2021 C

TECNICO ADMINISTRATIVO IEQOI4-E | IEQOOS-E | 24240  3,636.00 7,272.00
ASISTENTE IEQO14-E | IEQOOS-E |  242.40|  3,636.00 7,272.00
PERSONAL DE CONSEIOS DISTRITALES O [ \
MUNICIPALES il T,
CONSEJERO PRESIDENTE EQOOLE | IEQOOL-E |  s00.13]  7502.00{ 1500400 /
CONSEJERO ELECTORAL EQOO2E | IEQUO2-E | 457.73| 686595 13,7390

VOCAL SECRETARIO EQOU3-E | IEQOO2-E | 457.73]  6465.95 13,741.90

ENLACE ADMINISTRATIVO EQUO4-E | IEQUO2E | 457.73| 688505 1378190

VOCAL DE ORGANIZACION IEQOOS.E | IEQOO3-E | 457.73| 686595  13,731.90

VOCAL DE CAPACITACION IEQOOG-E | IEQOO3-E | 45773 686595  13,731.90
COORDINADOR DEL PREP IEQOO7-E | IEQO3E | 41533] 622995  12,459.90
COORDINADOR ADMINISTRATIVO IEQOOS-E | IEQOO3E | 41533 622995  12,459.90
PROFESIONAL DE SERVICIOS IEQO09-E | IEQO04E | 33140  4,971.00 9,942.00
CAPTURISTA PREP IEQO10-E | IEQQOS-E |  242.40  3,636.00 7,272.00
VALIDADOR PREP IEQO11-E | IEQOOS-E | 24240  3,636.00 7,272.00
ACOPIADOR PREP IEQO12-E | IEQOOS-E |  242.40|  3,636.00 7,272.00
DIGITALIZADOR PREP IEQOI13-E | IEQOOS-E | 24240  3,636.00 7,272.00

TECNICO ADMINISTRATIVO [EQO14-E | IEQOOS-E | 24240  3,636.00 7,272.00
3%3532’:22::33) IEQOI6E | IEQOOGE |  21667|  3,250.00 650000
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
PRESTACIONES LABORALES PARA EL EJERCICIO 2022

~ MANUAL DE PERCEPCIONES

PRESTACION

IMPORTE

PERIODO QUE SE OTORGA/OBSERVACIONES

PERSONAL DE CARACTER
PERMANENTE QUE TIENE ‘
DERECHO A LA PRESTACION \

Estimulo por puntualidad y
asistencia

2 dias en base al sueldo diario
integrado.

Mensual.

Del puesto de coordinador
al puesto de auxiliar general

Ajuste de calendario

7 dias al afio en base al sueldo diario

integrado.

En los meses de enero, marzo, mayo,
julio, agosto, octubre y diciembre.

Todo Personal de carcter
permanente.

Prima vacacional

24 dias en base al sueldo diario
integrado.

12 dias la primera quincena del mes de
mayo y 12 dias en la primera quincena el
mes de diciembre.

TodoPemonaI:?aﬁgj\ V
te.

perman
/

Aguinaldo

60 dias en base al sueldo diario
integrado.

30 dias durante la primera quincena del
mes de diciembre y 30dias durante la
primera quincena del mes de enero del
siguiente ejercicio.

Dias econdmicos

9 dfas en base al sueldo diario
integrado.

3 dias de forma cuatrimestral en la
primera quincena de los meses de abril,
agostoy diciembre

Ajefes de unidad técnica,
secretaria particular, del
nivel de coordinador al nivel
de auxiliar general.

Estimulo cuatrimestral

3.8 dias en base al sueldo bruto

3.8 dias de forma cuatrimestral en la
primera quincena de los meses de mayo,

Del puesto de coordinador
al puesto de auxiliar

Apoyo escolar/

integrado. :
septiembre y enero. general.
Mensual
$220.00 5-9 afios
$440.00 0-14 afios . - 2
. . : = Se otorga por cada Safios de servicioen | Todo Personal de caracter
Quinquenio $660.00 15-19 ahos P -
= instituciones publicas. permanente.
$880.00 20-24 afios >4
25 afios en /
1 .00 g
20 adelante. //
Se otorga en el mes de junio, siempre y
; cuando en el afio el servidor compruebe 3 v
Estimulo por 15 afios de " . Todo Personal de cpracter
1 ) u H $3,500.00 y cumpla los 15 afios de servicio como |
servicio L. . permanente.
pago Unico. Despues del mes de juniose a4
pagard en la quincena que lo cumpla.
Se calcula multiplicando el importe por '\\ \
; . los afios de servicios cumplidos y se 7
Estimulo por antigiiedad - P . ¥ 3 \'“‘.’\\

" otorga en el mes de junio del mismo afio| Todo Personal de caracter
por: 20, 25, 30, 35, 40 afios $2,500.00 52 ; \
S, que cumpla la antigiiedad el servidor permanente.

idos. X :
P electoral, siempre y cuando lo cumpla a
mas tardar el 31 de octubre del afio.
Personal que acredite se
Dia de la madre. $2,500.00 Mes de mayo. 9
. madre.
. . Personal que acredite ser
Dia del padre $2,500.00 Mes de junio. 9 \
padre.
n Personal que realice
Dia de la secretaria $2,500.00 Mes de julio. : 9 :
funciones de secretaia
En la primera quincena del mes que 4 d \
h — . Todo Personal de ca
Oﬁn‘;tzo $2,500.00 corresponda el onomdstico del servidor
permanente.
electoral.
$2,500.00 3veces al afio, en la segunda quincena Todo Personal de cara’cte\

de los meses de febrero, mayo y agosto.

permanente.
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? PERSONAL DE CARACTER
PRESTACION IMPORTE PERIODO QUE SE OTORGA/OBSERVACIONES PERMANENTE QUE TIENE
A DERECHO A LA PRESTACION
En lasegunda quincena del mes en que | Todo Personal de cardcter
Apoyo lentes $2,500.00 & ) 9 X a gl
lo solicite el servidor electoral permanente.
= - Todo P I d act
Canasta navideiia $10,000.00 Mes de diciembre. odoFersonal de caracter
permanente.
" s Todo P | act
Bono de pavo navideiio $1,000.00 Mes de diciembre. ode Eursanalde cara/e’
permanente.
En el caso de muerte de un familiar de
Ruoymledsfingin $13,000,00 pnn:ergrado de consangumldad(padres Todo Personal de cagicter-
e hijos), el pago se realiza a la brevedad permanente.
posible.
Consejero (a)
99,000.00
Presidente (a) $
Consejero (a)
Electoral/ Titular $99,000.00
del Organo Interno
S?cretério (a) $87,500.00
Ejecutivo (a)
Director({a) 451,000.00
Subcontralor (a)
Jefe de Unidad/
De acuerdo al estatuto del
Compensacién por proceso Secretaria(o) $37,000.00 i’ - Ins,tlfb_lto Todo Personal de cardcter
) Nacional Electoral y a la disponibilidad
electoral Particular i) permanente, {
Coordinador RYRsMpHESIst.
(a)/Coordinador(a) $31,000.00
SPEN
Profesional de
Servicios/ Técnico $23,000.00
SPEN \
Técni _co $19,000.00 \
Especializado
Asistente $16,000.00 \
Auxiliar General $14,000.00 \

Incremento salaraial a todas
las prestaciones

del 3 al 5%, pagadero a partir del mes de
junio y retroactivo a partir de enero

De acuerdo al incremento salarial que se
autorice en el Gobierno del estadoyala
disponibilidad presupuestal

Todo Personal de cardcter

permanente.
I\‘ [}

Sepgufo de Vida Colectivi

Presupuesto ejercicio 2020 por persona
$4,500.00 mas previsién por variacién

$950.00 = 5,400.00 p/p

Seguro de Vida Colectivo por la cantidad
de $750,000.00

Todp Personal de caficter
;ermanente.
1

\\‘ ‘/
\'\\
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GLOSARIO DE SIGLAS Y ACRONIMOS

Consejo: Consejo Municipal o Distrital, segtn corresponda.
Consejero presidente: La o el Consejero Presidente del Consejo.

Coordinador administrativo: La o el encargado de la tramitacion, control y
administracién de los recursos asignados a los consejos.

PREP: Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Fo= S

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

XML: Es el conjunto de datos de un CFDI detallados de manera leg
intercambio de informacién entre las diferentes plataformas informaticas.

disposiciones tributarias y aduaneras.

Clasificador por Objeto del Gasto: Permitira una clasificacion de las ey
consistente con criterios internacionales y con criterios contables, claro, preciso,
integral y util, que posibilite un adecuado registro y exposicion de las operaciones,
y que facilite la interrelacion con las cuentas patrimoniales.

Actividades Institucionales Extraordinarias: Las acciones adicionales no
previstas de apoyo y que realizan los Consejos con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas, de conformidad con sus atribuciones.

Suficiencia presupuestal: Reserva del recurso, para garantizar los compromisos
derivados de una obligacion, compromiso o potestad de realizar una erogacion a
o del Instituto Electoral de Quintana Roo.
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OBJETIVO

El objetivo del presente manual, es servir como medio de integracién y orientacion
al coordinador administrativo, asi como proporcionar una herramienta para la
operacion y control de los recursos materiales de los érganos desconcentrados del

Instituto Electoral de Quintana Roo.

Asi mismo, muestra de manera detallada los procedimientos administrativos para la
operacién cotidiana de los Consejos, durante el desarrollo del proceso electoral.

La aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, sera bajo la vigilancia y control de la Direceién de
Administracion, a través de las Coordinaciones de Recursos Humanos, Gros

y Recursos Materiales.

FUNDAMENTO LEGAL

La Direccion de Administracion sujeta sus actividades y proceder en lo esfablecido
en las siguientes disposiciones:

Articulo 49 fraccion Il parrafo segundo, tercero y cuarto de la Constitucién Politic
stado Libre y Soberano de Quintana Vy 159, fraccion |, 11, 1lI, IX, X y Xl de
la LeY de Instituciones y Procedimiento ctorales para el Estado de Quintana

Roo.
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MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE LOS CONSEJOS, TOMANDO EN CONSIDERACION LA PANDEMIA
DEL VIRUS DENOMINADO CORONAVIRUS COVID-19

La Junta General, determinara medidas preventivas para garantizar el desarrollo de
los trabajos que tienen que llevarse a cabo por los Consejos del Instituto, las cuales
se constituiran en las reglas que permitiran el desarrollo de las actividades que
realizan, salvaguardando en todo momento la salud e integridad de las y los
servidores electorales asi como el cumplimiento de las atribuciones que, por
mandato constitucional y legal, le han sido encomendadas a los organos
desconcentrados del Instituto Electoral de Quintana Roo. '

Dichas medidas seran de observancia obligatoria para todo el personal de los
Consejos; el Coordinador Administrativo sera el encargado vigilar su

cumplimiento y de no cumplirse lo informara de manera inmediataa la Cordinacién/

Entre tales medidas se encontraran las siguientes:

a) Portar de manera permanente y adecuada el cubreb

b) Portar careta cuando se encuentren en los supuestos’st
o A la hora de entrada y salida;

. Se encuentren dentro de oficinas y que por sus condiciones de espacio
no les sea posible mantener la sana distancia.

. Reciban o entreguen documentos o insumos de limpieza y papeleria;

o Tengan contacto con personas externas;

J Se trasladen al bafio o alguna otra area distinta a la de su lugar de
trabajo; y

. Cumplan con comisiones fuera del edificio.

dantener una sana distancia (de al menos a 1.5 m.) entr
Dajo;

otar los sefialamientos de sana distancia marca
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e) Lavarse las manos con agua y jabén frecuentemente o bien, usar gel
antibacterial;

f) Realizar la practica de la etiqueta respiratoria: cubrirse la nariz y boca al toser
o estornudar, con un paiiuelo desechable o el angulo interno del brazo.

g) No escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafuelo desechable, meterlo
en una bolsa de plastico, anudarla y tirarla a la basura, después lavarse las

manos.
h) No tocarse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y ojos. \
i) Disminuir el encuentro cara a cara con el personal.

i) Evitar el intercambio de articulos personales o de oficina tales como
celulares, equipo de proteccion personal, papeleria, plumas, etc.
k) Evitar en todo momento el saludo de mano, beso o abrazos;
MRjar espacio e instrumentos de trabajo y objetos personales.
efentemente, mantener puertas y ventanas abiertas,
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COORDINACION CON EL CONSEJERO PRESIDENTE

Los Organos desconcentrados del Instituto Electoral de Quintana Roo son los
encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en sus
respectivos ambitos de competencia, en este tenor, la coadyuvancia entre el
Coordinador Administrativo y el Consejero Presidente del Consejo, es de suma
importancia para la eficacia organizacional y operacional en las actividades y
cumplimiento de las atribuciones conferidas en el ambito de su competencia.

Ambos comparten la responsabilidad de la funcionalidad del Coxsejo enjel ambito
de sus atribuciones, el Consejero Presidente para el cumplimiento de Igs asuntos
s electorales y el Coordinador Administrativo para lof asuntos
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|. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y PARQUE VEHICULAR

Proceso de equipamiento de la oficina que ocupa el Consejo.

Las oficinas de los Consejos, deberan ser equipadas con el mobiliario y equipo de
oficina necesario para su integracion, para lo cual debera observarse lo siguiente:

a)

La Coordinacion de Recursos Materiales entregara un paquete de papeleria
al coordinador administrativo en el periodo del inicio de sus operaciones,
posteriormente el coordinador administrativo, debera realizar su solicitud de
la papeleria necesaria a través del formato “Anexo 1 Solicitud de Material
de Oficina”.
La Direccion de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos
Materiales suministrara el mobiliario necesario pard la operatividad de-los
Consejos (escritorios, sillas, mesas, anaqueles y/demas biepes
necesarios).
El Coordinador Administrativo recibira el equipa e la vista del
Organo Interno de Control, levantando el acta de e rega-recepcion
respectiva, debiendo verificar las condiciones y estado fisico del equipo.
Una vez que se incorpore el personal del Consejo, sera el Coordinador
Administrativo quien distribuya el material y equipo disponible a los
integrantes, verificando el uso y racionalidad de los mismos, emitiendo el
resguardo personal correspondiente por los bienes muebles asignados, para
tal efecto se deberd requisitar el formato “Anexo 2 Resguardo de
Mobiliario”.

La persona que tenga bajo su resguardo y uso algin bien propiedad del
Instituto, sera responsable del buen funcionamiento del mismo, velando por
su cuidado y correcta aplicacion.

El coordinador administrativo sera el encargado de mantener actualizado el
inventario de bienes asignados a la oficina del Consejo, asi como controlar
1 salida del material consumible verificando estandares de consumo.

ra efecto de adquisiciones menores, que no rebasen los $3,000.00 sera el
bordinador Administrativo quien tendra la decisioh de realizarlas previa
a3y autorizacion con la Direccion de Admnistracion, justificando el uso
d consumo.
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION VEHICULAR.

E| coordinador administrativo sera el responsable del control y asignacion vehicular
dentro del Consejo previa coordinacion con el Consejero Presidente; cerciorandose
que el vehiculo sea utilizado para diligencias propias de las actividades del proceso
electoral, por lo que el vehiculo asignado debera pernoctar en las instalaciones del

Instituto.

La persona a la cual sea asignado el vehiculo debera contar con licencia de manejo
vigente, asi como llenar el formato de resguardo vehicular que corresponda, de
acuerdo al formato “Anexo 3 Resguardo Vehicular”.

Los resguardos vehiculares deberan estar debidamente llenados ¥ firmados; seran

respaldados con copia de la licencia de manejo y copia de la cpédencial de electo/r/ o

de la persona a la cual se asigne el vehiculo.

La persona a quien se le asigne el vehiculo sera la responsable delmi o, de su
manejo; asi mismo sera responsable de los dafios a los fvehiculos
causa imputable a su falta de precaucion o descuido al conducir
provoque glgln accidente, dafio a terceros/o dafo en propiedad ajena.

o

N
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. RECOMENDACIONES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN LOS
CONSEJOS, EMITIDO POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Este Organo Interno de Control en aras del cumplimiento irrestricto de los articulos &

121 y 194 en sus fracciones V y VIl ambos de la Ley de Instituciones y
procedimientos electorales para el Estado de Quintana Roo, asi como garantizar la
transparencia y rendicion de cuentas en el Instituto Electoral de Quintana Roo, tiene
a bien emitir las siguientes Recomendaciones que considera pertinentes tome en
consideracion la Direccion de Administracién para el ejercicio del gasto de los
Consejos.

En tal sentido, se presentan las recomendaciones emitidas por el Organo Interno de
Control a la Direccién de Administracion, por lo cual deberan consid que les
resulte aplicable en el Consejo:

RECOMENDACIONES
En materia de recursos materiales.

Recomendacion 1.- La Coordinacion de Recursos Materiales debera tener
actualizado el inventario de bienes muebles, equipo de computo y estado fisico d

cada bien para la asignacion y distribuciéon a los consejos distritales; en el caso
especifico de los extinguidores tienen que estar en condiciones oOptimas de
funcionamiento con las recargas y rotulacion de la fecha en que se efectu6 el
mantenimiento, para garantizar las medidas de seguridad al asignarse en cada

Organo Desconcentrado.

Se recomienda, revisar a detalle cada resguardo de mobiliario y equipo de los
Organos Desconcentrados para cerciorarse que el listado de bienes otorgados a
cada consejo distrital coincida con el inventario que se encuentra fisicamente en las o]

oficinas respectivas; para que al efectuar la entrega-recepcion todo se encuentre
enlistado y evitar perdida de bienes.

Recomendaciéon 2.- Llevar una bitacora para el control del servicio de la

sfocopiadora y evitar dispendio de este servicio, cuando requiera sacar
con los requisitos

g del Coordinar (a)

gales y contener la justificacion del gasto y las firp
iistrativo y Consejero (a) Presidente.

10
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Asimismo, para el pago de servicios como reparacion de instalaciones eléctricas,

plomeria, duplicado de llaves, entre otros, el proveedor debera de contar con
facturas que retinan los requisitos fiscales.

Se recomienda que cada Coordinador Administrativo primero investigue que quien
ofrezca los servicios, emita facturas.

Recomendacion 3.- Establecer una normatividad que sefiale y delimite las
adquisiciones con importes maximos que los Coordinadores Administrativos de
cada consejo distrital deben efectuar, indicar que tipo de gasto debe estar
autorizado por la Direccion de Administracion, y cualquier duda consultar con la
propia Direccién, asi como con este Organo revisor.

Se recomienda considerar el importe de $3,000.00 para los siguigntes casps:

de Administracion.

b) Toda cantidad que exceda este importe, debera llevar visto bueno d
Director de Administracion.

c) $4,000.00 sera el importe maximo para cubrir con el fondo fijo por cada
factura independiente de la compra que se realice.

Recomendacién 4.- Verificar que todo servidor electoral que, por requerimientos y
necesidades propias de las actividades derivadas del proceso, requieran manejar el
_equipo de transporte asignado, cuenten con licencia de conducir vigente a efectos
de hacer valido el seguro vehicular o en su caso el comprobante en donde solicitan
la cita para la renovacion ya que de acuerdo a las medidas de seguridad sanitaria
por la pandemia COVID-19, este es el procedimiento para renovacion 2021.

Recomendaciéon 5.- Verificar que las plantas portatiles generadoras de energi
eléctrica, lamparas de emergencia, extintores y demas material que se requiera
onsejos, estén debidamente cargadas con energia y en funcionamiento.
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para impresoras, entre otros, con anticipacion, siendo previsores del uso que se
requiera.

Recomendacion 7.- Los insumos que se proporcionen en cumplimiento con las
medidas preventivas de la contingencia sanitaria COVID-19, seran suministrados
de inicio Coordinacion de Recursos Materiales, en este sentido deperan
usarse”para limpieza y desinfeccion de todas las areas de trabajo de confo
las recomefidaciones que eviten la propagacion del COVID.

12
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ANEXO 1 “SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA” M

cd. a__de de

OficioNo._____

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
Presente

“&
-

s atenta, gire

Por este conducto me dirijo a usted para solicitarle de la manera

instrucciones a quien corresponda, para que proporcionen a este Cofisejo
el material de de acuerdo a lo siguiefte:

de

Material solicitado Unidad de Cantidad

(Concepto) medida Requerida Observaciones

Sin otra particular quedo de usted.

Atentamente:

- Coardinadar de Recurson Materfales ded Instituto,
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ANEXO 2 “RESGUARDO DE MOBILIARIO”

0\ INSTITUTO ELECTORAL DE Q.RO0
'EQROO? RECURSOS MATERIALES
IR R0 RESGUARDO DE MOBILIARIO 00/00/0000

Consejo

sAL | DEV | N.INVENTARIO | cCLAVE |  DESCRPCION | marca MODELO |  SERIE ESTADO
o |

NOMBRE Y

14
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ANEXO 3 “RESGUARDO VEHICULAR"
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

INSTITUTC ELECTORAL DE GUINTANA ROO RESGUARDO DE VEHICULO
Unidad oDepatamento:
Resguardo A
4 Si__No Va Ve Ya
i Tapén de Aceite
jvacio Liero | Tapén deRadiador VACIO LLENO
Tanque de Gasolina Varilla de Aceite Tanque de Gasolina
Si No Si  No
Gato
Maneral de Gato /
Llave de Ruedas f
. & Estuche de Herramientas \
S R T S AS—" Triangulo de Seguridad
[ Y3 e Llznta de Refaccion
e e J Extinguidor
Si  No Si  No S5i No S8i No
Antena Limpiadores (Plumas)
Espejo Lateral Radio/Tipo: Agencia
Cristales Bocinas: Agencia
Emblema Encendedor
Llantas Espejo Retrovisor
Tapén de Ruedas (4) Ceniceros
Molduras Completas Cinturones
Tapdn de Gasolina Manijas de Interiores
Carroceria Sin Golpes Tapetes (4)
Bocinas de Claxon Vestiduras: Buen Estado
Observaciones:

RECIBO A MI ENTERA SATISFACCION EL VEHICULO EN CAUDAD DE RESGUARDO, DEL INSTITUTO ELEC TORAL DE QUINTANA ROO QUE SE
DESCRIBE, EL CUAL SE ENCUENTRA EN BUEN ESTADO Y SERVIRA UNICA Y EXCLUSIVAMENTE PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES A
MI PERSONA, ENCOMENDADAS EN RAZON DEL CARGO QUE DESEMPENO. DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LAS FRACCIONES
VII'Y X DEL ARTICULO 31 DEL REGLAMENTO INTERNO DE ESTE INSTITUTO, COMPROMETIENDOME A ENTREGARLO AL CONCLUIR MI CARGO O
COMISION, O BIEN, CUANDO EL INSTITUTO ASI LO REQUIERA Y EN CASO OMISO ME SUJETO A LAS RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN,
ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES, Y DE ACUERDO AL PACTO DE MEDIDAS DE RACIONALUDAD Y AUSTERIDAD PUBLICADAS EN EL
PERIODICO OFICAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO DONDE SE CITA EL CAPITULO 3000 INCISO V. MENCIONA EN CASO DE SINIESTRO, POR
NEGLIGENCIA ATRIBUIBLE AL SERVIDOR PUBLICO QUE TENGA ELVEHICULO A SU RESGUARDO, EL PAGO DEL DEDUCIBLE SERA

ENIREGO

RECIBIO
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