INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESEON EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 24 DE MAYD DE 2022, 11:00 HORAS.

ACTA

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA RO, SIENDO LAS ONCE HORAS DEL DIA VEINTICUATRO DE
MAYO DEL ARO DOS MIL VEINTIDSS, DE FORMA REMOTA POR VIDECCONEERENCIA, SE REUNIERON
LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE GUINTANA ROO: LA
CONSEJERA PRESIDENTA, MAYRA SAN ROMAN CARRILLO MEDINA; SECRETARIA EJECUTIVA, DEYDRE
CAROLINA ANGUIANO VILLANUEVA; DIRECTORA DE ORGANIZACION, ANA GRACIELA VIDAL PEREZ;
DIRECTORA DE CULTURA POLITICA, DALIA YASMIN SAMANIEGO CIBRIAN; DIRECTOR JURIDICO, JUAN
ENRIQUE SERRANO PERAZA; DIRECTOR DE PARTIDOS POLITICOS, JOSE JUAN CALDERON MALDONADO;
DIRECTOR DE ADMINISTRACION, VICTOR MANUEL INTERIAK LOPEZ; JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE
mmummméw secms., JostE ALFREBQ FIGUEROA @REA ____.mﬁs& DE LA UNIDAD Tsc:mm DE

?RANSPARENCH& v Aﬁ(‘.ﬂl\!ﬁ QLEC? ORAL, MAR[A BEAT’R@Z RQ%LES M&RTMEZ, C@N LA FINALIDAD DE
CELEBRAR LA SIGUIENTE: R

SESION EXTRAORDINARIA DE LA .!UNTA GENER&&
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA R@G

24 MAYO DE 2022
11:00 HORAS

- ORDEN DEL DiA

LISTA DE ASISTENCIA, DECLARACION DEL QUGRUM E INSTALACION DE LA SESIGN.

1. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL ORDEN DEL DIA.

i/

2. LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DE ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGAN C@c DEL

INSTITUTO. C
3. APROBACION, EN SU CASO, DE DIVERSAS DETERMINACIONES ADMIN!STRATIVAS o

4. CLAUSURA.

Consefera Presidenta: Buenos dias integrantes de la Junta General del instituto Electoral de Quintana Roo,
damos inicio a la sesidn extraordinaria 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 as?wia y verificar la

existencia r.iel qudrum para sesionar validamente. \/ F
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTA B
ACTA DE LA SESION EXTRACRDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 24 DE MAYO DE 2022, 131:00 HORAS,

Secretario efecutiva: Buenos dias, con gusto y con su permiso Consejera Presidenta, 2 continuacién
procederé a pasar lista de asistencia; Ana Graciela Vidal Pérez, Directora de Organizacion.

Directora de Orgwnizacion: Presente.
Secretariy efecutiva: Dalia Yasmin Samaniego Clbrian, Directora de Cultura Politica.
Directora de Culturg Polftica: Buenos dias, presente,

Secretarin ejecutiva: Juan Enrigue Serrano Peraza, Dwectorjuridaco

@ireetoﬁun’diw, Muy buenas dias a todas \,f todas, presente .

Secretaria ejecutwa. José Juan Calderdn Maidonado, Difector:de Partidos Pmlitlcos

Director de Partidos Politicos: Buenos dfas, presente.
Secretorfa efecutiva: Victor Manuel Interian Lopez, Director de Administracién,

Director de Administrocidn: Buenos dias a todos, presente,

Secretario ejecutiva: José Alfredo Figueroa Orea, Jefe de la Unidad Técnica de Comq'ﬁicffa{éi__c‘m Sofial. -

Jefe de Iy Unidad Téenica de Comunicacion Soclal: Buenos dias, presente.

Secretoria ejecutiva: Juan Francisco Ayuso Sanchez, Jefe de la Unidad Técnica de Informéﬁéé y Estad'fé:iéa.
Jefe de la Unidad Técnice de Informdtica y Estadistica: Buenos dias a todas y a todos, pre's;'einte.

Secretaria efecutiva: Maria Beatnz Robles Martinez, Jefa de la Unidad Técnica de Transparenc:a Y Archtvo o

Electoral. !
PN

Jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral: Buenos dias, presente.

Secretarip efecutiva: Mayra San Romén Carrillo Medina, Consejera Presidenta.

Consefera Presidento: Presente.
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INSTITUTC ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 24 DE MAYO DE 2022, 11:00 HDRAS,

integrantes de fa Junta General del Instituto Electoral de Quintana Roo, por lo cual exdste el quorum para
sestonar vélidamente,

Consefery Presidenta: En consecuencia, considerando la asistencla de la totalidad de las v los integrantes
de [ Junta General del instituto Electoral de Quintana Roo, en mi calidad de Consejera Presidenta, siendo
tas once horas del dia veinticuatro de mayo del afic en curso, declaro formalmente instalada la sesién
extraordinaria convocada para celebrarse el dia de hoy. Secretaria ejecutiva, dé cuenta por favor del
primer punto en el proyecto del orden del dia.

Secretario ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, el pnma_r punto es la lectura vy aprobacion, en su
caso, precnsamente det prayecto del erden del dfa i :

Consejera Presia’enta. Er'z este punto sohmtu ia dlspensa iie la lectura del orden del dia y de los
documentos que se desahogan en la presente sesion, en- razén de que ‘fuemn previamente circulados;
ante lo cual, Je solicito a la secretaria ejecutiva, someta a aprebae:uan, en su casn en votacion economuca,

la dispensa solicitada,

Secretaria efecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a apmbacio " en S ca 0, fa dispenss/
solicitada; para lo cual, en votacion econdmica, atentamente le splicito a lasx los integrantesde la 3u"
General, que estén a favor, se sirvan levantar la mano, gracias; Consejer Presidénta, ie nfarma que la.
dispensa solicitada ha sido aprobada por unanimidad, : - '

Consejera Presidenta: Considerando fa dispensa autorizada, integrantes de la Junta Géheral, se encuentra *
a su consideracidn el proyecto del orden del dia, {alguien desea hacer uso de/la vc'é? No hab’ie’fido
intervenciones, secretaria ejecutiva le solicito someta a aprobacion en su ¢aso, en votacién ecomomica el
proyecto del orden det dia. _ e

Secretario ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se somete a aprobacion en su caso, el proyecto del
orden del dia, para lo cual en votacion econdmica solicito atentamente a las y los integrantes de la Junta
General que estén a favor, se sirvan levantar la mano, gracias; Consejera Presidenta le tm‘ormo e/ /el
orden del dia ha sido aprobade por unanimidad, : | E 2

\
“&-\

Y
% 2\.1\
Consejera Presidenty: Gracias secretaria ejecutiva, sirvase continuar con el desahogo del siguiente punto\mj

en el orden del dia.

Secretoria efecutiva: Con gusto Consefera Presidenta, el siguiente punto en el orden del dia es la lectura
y aprobacion, en su caso, de la actualizacion de la estructura o génica del Instituto. ' . W

NG/

q: Integrantes de la Junta General se'enclentra a su consideracion ¢l pinto antes™”
. , ; N
ciado Victor. / 4,

!

Av. Calzada Veracruz No. 121 esquina Lézaro ?}eér:as, Col. Barr@ravo, S E“

of-fonos 01 {983) 832 19 20 y 01 (983) 832 88 99, C.P 7 OQB,XZheti.umal Quintana Roo, México.
Pagina vieh wwe.ledroo.nrgsnK / Facebook IEQRG@ oficlal / Twitier ®IEQROO_uficisl




INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE LA HUNTA GENERAY, 74 DE MAYO DE 2022, 11:00 HORAS,

Director de Administracién: Gracias Presidenta, con el permiso de los integrantes de esta Junia; bien, en
este punto referente a la actualizacidn de fa estructura organica, esto se da ante la vacante generada por
renuncia de la Licenciada Janet Aguilar Castitlo, quien ocupaba el cargo del profesional de servicios del
érgan@ interno de Control, en este punto se propone gue esta vacante sea ocupada por el Licenciado
Armando Lopez Montalvo y 3 su vez el cargo gue deja este servidor electoral, gue es de asistente, sea
acupada por la cludadana Fanny Reyna Salmoran Salmoran, con efectos a partir del primero de junio de
2022. Esta seria la actualizacion de la estructura organica; es cuanto.

Consefera Presidento: Muchas gracias Licenclado, preguntaris ! s: en este punip dalguien desea intervenir?
de no ser asl, le solicitaria a la secretaria ejecutiva, someta a apmhaaén, en su caso, en votacidén nominal,

ia propuesta antes referlda.

Secretaria ejesui:iva. Ccn gusto Consejera Presidenta, 5& somete a aproiaacion en su caso, en votacion
nominal, la actualizacion de la estructura organica det Instituta Dlrectcra de Grgamzacmn, Ana Graciela

Vidal Pérez.

Directora de Organizacidn: Aprobado.

Secretaria ejecutiva: Directora de Cultura Politica, Dalia Yasmin Samanj go'tibkiéﬁ';

Directora de Cufiura Politica: Aprobado.

Secretaria efecutiva; Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza;
Director Juridico: Aprobado.

Secretarie efecutiva: Director de Partidos Politicos, José Juan Calderdn Maldonado.
Director de Partidos Polfticos: Aprobado.

Secretorin efecutiva: Director de Administracion, Victor Manuel Interian Lopez.

Director de Administracion: Aprobado.

Secretaria efecutiva: Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacidn Social, José Alfrelo

Jefe de lo Unidad Técnica de Comunicacion Social: Aprobado.

Secretorid eje  de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica, Juan Francisco Ayuso Sinehiez,

N /

NS
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ACTA DE LA SESION £XTRACRDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 24 DE MAYO DE 2022, 11:00 HORAS,

Jefe de lo Unided Técnica de Informdtica y Estadistica: Aprobado.

Secretaria efecutiva: Jefa de la Unidad Téenica de Transparencia y Archivo Electoral, Maria Beatriz Robles
Martinez.

Jefa de la Unidud Téenica de Transparencia y Archivo Electoral: Aprobado.

Secretarle ejecutiva: Secretarla ejecutiva Deydre Carolina Angunano Villanueva, aprobado. Consejera
Presidenta, Mayra San Roman Carrillo Medina. : : .

Consejera Presideﬁw Aprobado

Secreturia ejewtiva. Cnnsejera Presidenta ie iwformo que ia actuais:gac:ién de fa estructura 0rgémca del
Instituto, antes snmetu:!a a votacién, ha sido aprobado por unanimndad

Consejera Presidenta: Muchas gracias secretaria ejecutwa, s:wase coniinuar con el desahogo del orden |
del dia. R

Secretario efecutiva; Con gusto Consejera Presidenta, el siguiente punm en eg orden del d(_.a'_ffé's*'

aprobacidn, en su caso, de diversas determinaciones administrativas.

Consejera Presidenta; Integrantes de la Junta General se encuentra a su/ onsuderacién el puntq antes
referido dalguien desea el uso de la voz? adelante por favor Director. : =

Dirvector de Administracion: Gracias Presidenta, con el permiso de los integrantes; 8r ot & punto vahﬁ"és a
dividirio en dos puntos las determinaciones que someteremaos a su consideracion; la g |mera tene gue. ver
con la actualizacion de documentos administrativos, uno para la integracion del pBR 2023 vala Secretana
de Finanzas y Planeacion ya empezé a dar los primeros pasos para integrar este presupuesto, cre qu__e de
manera anticipada to estdn proponiendo y también la otra razén es que necesitamos ante la Aud_i_tbrfa
Superior del Estado mantener vigentes nuestros documentos administrativos, Es por eflo que proponemos
gue sean aprobados la actualizacion de estos documentos; voy a darles lectura a la lista de documentos
que estaremos praponiendo; en primer lugar serian los lineamientos para fa operacitn de los fondos ﬁjg;\i{
del instituto Electoral de Quintana Roo, el siguiente lineamiento es para comprobar gastos, ineamient ’
para la asignacién de vidticos, combustibles y autorizacién de pasajes det Instituto Electoral de Quintana
Roo, el tabulador de vidticos del Instituto Electoral de Quintana Roo, el manual de cantabiii@’a%\
gubernamental 2022 del Instituto Electoral de Quintana Roo, el manual adminisirativo de la coordinacion }
de recursos financieros para la operacidn de drganos desconcentrados v por ltimo el clasifidgador

pu ntox\i r:a /

i
(\J/
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INSTITUTC ELECTORAL DE QUINTANA ROC

ACTA DE LA SESIGN EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL, 24 DE MAYD DE 2022, 11:00 HORAS,

proponer 2 esta Junta General la aprobacidn de otorgar una compensacidon exiraordinaria a todo el
personal, el cual seria efectivo en la segunda quincena de mayo de la presente anualidad; estos san los
dos puntos que estariamos sometiendo Presidenta; es cuanio.

Consejera Presidenta: Muchas gracias Victor, preguntarfa a las v los integrantes de esta Junta general ¢si
alguien desea intervenir con las propuestas realizadas por el Director Admiinistrativo? Bien, de no ser asi,
le pediria la secretaria gjecutiva someta a aprobacidn en su caso, en votacidn nominal, las propuestas

anies referidas.

Secretaria ejecutiva: Con gusto Consejera Presidenta, se samete a aprobacién en su caso, en votacldn
nominal, en su caso, ias prapuestas antes seﬁaladas Directc}ra de C#rganlzacion, Ana Graciela Vidal Pérez,

Directorg de (‘}rganimcién Ap mbadas

Secretario efecutiva: Dsrectora de Cultura Politica, D aha Yasmm Samamego Cibrién

Directora de Cultura Politica: Aprobado.

Seeretoria efecutiva: Director Juridico, Juan Enrique Serrano Peraza;

Director Juridico: Aprobadas,

Secretario efecutiva: Director de Partidos Politicos, José Juan Calderdn paldonado. o

Director de Partidos Politices: Aprobadas,

Secretaria efecutiva; Director de Administracion, Victor Manuel Intefter

Ei
|

Director de Administracion: Aprobadas.

&
5
4

Secretoria efecutiva: Jefe de a Unidad Técnica de Comunicacion Social; José Alfredo Figueroa Orea (

o

Jefe de la Unidad Téenica de Comunicacion Social: Aprobado. ‘_
Lo

Secretaria efecutiva: Jefe de la Unidad Técnlca de informatica y Estadistica, Juan Francisco Ayuso 53

Jefe de ln Unidad Téenica de Informdtica y Estadistica; Aprobado, W/“

\/,/

\ “
S

w: jefa de la Unidad Técnica de Transparencia y Ar ?wo Eleé(tﬁ al; Marfa Bea if‘z Robies

("’\
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INSTITUTO ELECTORAL BE QUINTANA ROC

ACTA DE LA SES/0ON EXTRAQRDINARIA DE LA SUNTA GENERAL, 24 DE MAYO DE 2022, 11:00 HORAS,

Jefo de lo Unidad Téonica de Transperencio y Archive Electoral: Aprobado.

Secretario efecutive: Secretaria ejecutiva Deydre Carolina Anguiane Villanueva, aprobado. Consejera
Presidenta, Mayra San Roman Carrille Medina.

Consefera Presidenta: Aprobado.

Secretarly efecutiva: Consejéra Presidenta, le informo que las diversas determinacianes administrativas
antes sometidas a votacion, han sido aprobadas por unammi&ad i

Consejera Pressdeﬁm Gracuas secretarna e;ecutwa, siwase cmntmu ccm 2l desahogo del orden del dua

Secretario ejecutwa. Cen gusto Consejera Presndenta, !e infarmo que ei siguue pﬁﬁtﬁ@n el-orden del
dia es la clausura de Ia presente sesion. : : . Hh

Consejera Presidento: En tal virtud, integrantes de la Junta Genera_ del lnstitum E!ectorai de Quintana
Roo, no hablendo otro asunto que tratar, se clausura la presente sesién extraerdmana siendo las once
horas con doce minutos, del dia vemtlcuatro de mayo del afio dos il vemtidos, gracias a tﬂdas y todos
por su asistencia; buenos dias. L : o

BIRA

. : Cion | DIRECTOS

P
£
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INSTHIUTC ELECTORAL DE QUINTANA ROO
ACTA DE LA SESION EXTRADRDINATIA DE LA [UNTA GENERAL, 24 BE MAYO DE 2022, 11:00 HORAS,
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CARRILLO
HADAD
AVILA
DELFIN
CONTRERAS
CASTILLO
MEDINA
VILLAMONTE
SAURI
URCELAY
HERNANDEZ
CHACON
ARREDONDO
ALAYON

FIGUEROA

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ESTRUCTURA ORGANICA APROBADA EN SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL EL DIA 24 DE MAYO DEL 2022
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ESTRUCTURA ORGANICA APROBADA EN SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA GENERAL EL DIA 24 DE MAYO DEL 2022
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RCO
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y
AUTORIZACION DE PASAJES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

El presente lineamiento tiene su fundamento en el articulo 159, fraccior
I, Iy IV de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales pard el
Estado de Quintana Roo.

Ei objeto es regular la asignacidon de viaticos, combustible

e

terrestres y aéreos del personal que labora en el Instituto Electoratde/

Quintana Roo, derivado de las funciones o tareas oficiales a desempenia
dentro o fuera del estado.

La presente norma y los tabuladores son aplicables al personal que se

encuentra activo dentro del Instituto Electoral de Quintana Roo vy los
6rganos que lo conforman, en el momento de su comision.

Para efectos de los presentes lineamientos se definen los siguientes
conceptos:

CENTRO DE TRABAIO. - Lugar en que se encuentre ubicada las oficinas
centrales del Instituto Electoral de Quintana Roo.

COMISION OFICIAL. - Tarea o funcién conferida al trabajador del
Instituto Electoral de Quintana Roo, para que realice sus actividades en
lugar distinto al de su centro de trabajo.

OFICIO DE COMISION. - Documento oficial en el cual se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la comisién del trabajador
firmando por funcionario autorizado.

AVISO DE ORDEN DE MINISTRACION. - Documento oficial en el cual s
debera sefialar el nombre completo del trabajador, RFC puesto, area d
adscripcion, lugares de la comision, lugar de pernoct s perlodo,r
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cuota diaria, importe total de la ministracién, tarea especifica; asi como
los datos presupuestales del recurso, firmas del comisionado y de
autorizacion del area requirente y- del director de administracion.

PASAJES. - Importe otorgado al personal del Instituto para cubsf y
transportacion de ida y retorno al lugar de destino consignado ey
de comisién.

VIATICOS. - Son aquellos recursos financieros que son asignados #-
personal del Instituto que va llevar a cabo un viaje o traslado a un p Ato
diferente de su centro de trabajo que usara para cubrir conceptos tales
como hospedaje, alimentacion y traslados que debiera llevar a cabo en el ‘%

lugar de destino.

)
TABULADOR DE VIATICOS. - Tabla que contiene los montos maximos 6‘2/
diarios por puesto y zona que se otorgan por concepto de viaticos. _

AREA DE ADSCRIPCION. - Unidad operativa que constituye la estructura
organica del Instituto Electoral de Quintana Roo y que es considerada
como la base presupuestaria.

Reglas generales para la ministracion de viaticos
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PERSONAL. - Asignacion minima indispensable de los integrantes de un
area para la realizacion de la tarea consignada en el oficio de comisidn.

motivo recibirdn apoyos econémicos de esas representaciones
gastos de alimentacion, hospedaje v transporte.

3.- No se otorgaran viaticos como complemento de sueldos.

4.- Los vidticos y demas requerimientos propios de la comision deberan .
solicitarse a la Direccion de Administracion con al menos un dia de
anticipacion.

5.- No se otorgara viaticos al personal que se encuentre de vacaciones,
por permisos especiales o licencias.

6.- El otorgamiento de vidticos estara sujeto a la disponibilidad
presupuestal de la unidad responsable que los solicite, mismo que tendra /3
como tope maximo la cantidad mensual asignada a esta, en caso /
justificado el area requirente debera realizar la adecuacién
correspondiente.

7.- Los viaticos para comisiones se otorgaran por un término NO MAYOR
a 9 dias continuos o interrumpidos que podran prorrogarse cuando asi se
justifique por la naturaleza de la tarea asignada.

8.- No se otorgara viaticos cuando la comisibn a desempeiia
corresponda a una institucién diferente a la de su adscripcidn, salvo en
Casos especzf‘ icos que por concurrencia de programas el representante de

una instituciéon pueda apovyar a ofra. Ni\

g

R
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9.- No se otorgaran viaticos para sufragar gastos de terceras personas o
actividades ajenas al servicio oficial.

tsempo menor de 24 horas, pero mayor de 9 horas a otra af
adscripcion de donde este adscrito y deba regresar el mismg
lugar de adscripcién, se le otorgara el 50% de la cuota qye marca e
tabulador vigente.

11.- El otorgamiento de viaticos internacionales estard sujeto’a la .
aprobacion del Consejo General.

12.- Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en dos a mas
localidades o entidades federativas en un mismo dia, se aplica la tarifa de
la localidad o entidad en la que se pernocte.

13.- El Aviso de Orden de Ministracion y el oficio de comisién respectivo
estaran en resguardo de la Direccidn de Administracion para el control y /
contabilizacion del mismo.

14.- La interpretacién administrativa de la presente norma es materia de
competencia de la Direccion de Administracién, y la vigilancia del
cumplimiento de la misma corresponde al Organo Interno de Control en
el ambito de sus atribuciones.

15.- Los montos a otorgar seran en base al tabulador de viaticos e
aprobado por la Junta General del Instituto.
Reglas generales para el otorgamiento de pasajes

1. Los trémites para la ministracion de recursos financieros pofy
concepto de pasajes de transportacion aérea y e
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transporte terrestre y maritimo se debera realizar ante la Direccidn
de Administracidn.

2. En ningin caso se ejercerd la partida de pasaje
complementar las remuneraciones salariales del personal.

3. La solicitud del reembolso de Gastos por concepto de
terrestres y maritimos se debera realizar mediante oficio de
solicitud y adjuntar la documentacion que retina los requisitos .
fiscales necesarios que expiden las empresas de servicio de °
- transporte, y es objeto de verificacion el que la fecha de los boletos
de viaje coincida con la fecha o perfodo de las funciones que
motiva el traslado.

4, Para el ejercicio de esta partida se estard sujeto a la disponibilidad Y,
presupuestal mensual que tenga asignada la Unidad Responsable /X
que esta generando el gasto. A

5. Tratandose de pasajes aéreos deberan ser solicitados por oficio a la
Direccién de Administracion con cinco dias de anticipacion ,5/
indicando los horarios de vuelo, fechas de ida y retorno, asi como /\\
indicar la tarea especifica a realizar. E

Reglas generales para el otorgamiento de combustible \\\/

1. El suministro del combustible sera para el desarrollo de !a§
actividades operativas y administrativas, de acuerdo a la suficiencia
presupuestal. -

)

2. Para el cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo, de \\
forma mensual se otorgara el suministro de combustible a los °
consejeros electorales, integrantes de la Jun}t/a/ﬁenerali al titular A

\&@/ - DIRECTOR DE ADMNINISTRAGION
5 WK
J
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del érgano interno de control, subcontraloria, secretaria partietie
de la consejera presidenta, asi como los servidores eléctorales
adscritos en la Secretaria Ejecutiva y Direccion de Admfinistracion,
designados por el titular correspondiente. -

El suministro de combustible mensual se realizara dentro
primeros 15 dias del mes en curso.

3. El suministro del combustible para el desarrollo de las actividades
operativas y administrativas, se realizara en vales de papel y/o
vales electrénicos, mismas que seran comprobados a través de un p
documento que debera contener, el importe, importe en letras, | /‘
motivo, asighacion, area solicitante, fecha, firma del titular de Ia
Direccién de Administracion y firma de quien recibe.

Respecto a la asignacién vehicular en periodo electoral por la
naturaleza de la actividad, se podra omitir sefialar dicho concepto. )

4. Los servidores electorales deberan solicitar en el oficio de comision, |
el combustible, del cual se otorgara el importe de acuerdo al area
geografica y costo del combustible.

IRECTOR DE ADM INISTRACION
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LINEAMIENTOS PARA LA A_SIGNACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y
~ AUTORIZACION DE PASAJES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

El presente lineamiento tiene su fundamento en el articulo 159, fraccion X
I, II y IV de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el

Estado de Quintana Roo.

Fl objeto es regular la asignacion de viaticos, combustible y pasajes \a
terrestres y aéreos del personal que labora en el Instituto Electoral de i\
Quintana Roo, derivado de las funciones o tareas oficiales a desempefiar, -
dentro o fuera del estado. |

La presente norma y los tabuladores son aplicables al personal que se/\
encuentra activo dentro del Instituto Electoral de Qumtana Roo vy log |
érganos que lo conforman, en el momento de su comisién.

Para efectos de los presentes lineamientos se definen los siguientes /J
conceptos:
P N

CENTRO DE TRABAJO. - Lugar en que se encuentre ubicada las
centrales del Instituto Electoral de Quintana Roo.

COMISION OFICIAL. - Tarea o funcién conferida bjador del
Instituto Electoral de Quintana Roo, para que realice sus actividades en
lugar distinto al de su centro de trabajo.

OFICIO DE COMISION. - Documento oficial en el cual se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la comisién del trabajador
firmando por funcionario autorizado. \\

alar el nombre completo del trabajador, RFC puesto, area de

{

DE ORDEN DE MINISTRACION. - Documento oficial en el cual se\J

~

DIRECTOR DE ADMNINISTRACION £
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cuota diaria, importe total de la ministracién, tarea especifica; asi como
los datos presupuestales del recurso, firmas del comisionado y de
autorizacion del area requirente y del director de administracion.

PASAJES. - Importe otorgado al personal del Instituto para cubrir su
transportacion de ida y retorno al lugar de destino consignado en el oficio
de comisién.

VIATICOS. - Son aquellos recursos financieros que son asignados al
personal del Instituto que va llevar a cabo un viaje o traslado a un punto
diferente de su centro de trabajo que usara para cubrir conceptos tales
como hospedaje, alimentacion y traslados que debiera llevar a cabo en e
lugar de destino.

TABULADOR DE VIATICOS. - Tabla que contiene los montos maxim
diarios por puesto y zona que se otorgan por concepto de viéticos.

como la base presupuestaria.
Reglas generales para la ministracion de viaticos

1.- Las asignaciones por concepto de vidticos que se otorguen al personal
comisionado, deberan cumplir los siguientes requisitos:

Tiempo minimo necesario y suficiente para IIevar aicabo y a ‘
ino la comisidn consngnada o ~

| \Q @/

DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
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PERSONAL. - Asignacion minima indispensable de los integrantes de un
rea para la realizacion de la tarea consignada en el oficio de comision.

2.- Los trabajadores que sean comisionados a lugares donde exista |
representaciones del Instituto Electoral de Quintana Roo, por ningin
motivo recibirdn apoyos econdémicos de esas representaciones para cubrir
gastos de alimentacion, hospedaje y transporte.

3.- No se otorgaran viaticos como complemento de sueldos.

4.- Los vidticos y demas requerimientos propios de la comisién deberan
solicitarse a la Direccién de Administracién con al menos un dia de
anticipacion.

5.- No se otorgara viaticos al personal que se encuentre de vacaciones;
por permisos especiales o licencias. '

6.- El otorgamiento de viaticos estara sujeto a la disponibilidad | }
presupuestal de la unidad responsable que los solicite, mismo que tendra
como tope maximo la cantidad mensual asignada a esta, en caso
justificado el &rea requirente deberd realizar ~ad
correspondiente.

7.- Los vidticos para comisiones se otorgaran por un\térming N0 MAYOR
a 10 dfas continuos o interrumpidos que podran prorrogafée cuando asi
se justifique por la naturaleza de la tarea asignada.

8.- No se otorgard vidticos cuando la comision a desempefiar :
corresponda a una institucion dlferente ala de su adscnpc;on salvo en ( Hk
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9.- No se otorgaran viaticos para sufragar gastos de terceras personas o
actividades ajenas al servicio oficial.

10.- Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por un
tiempo menor de 24 horas, pero mayor de 9 horas a otra drea de |
adscripcion de donde este adscrito y deba regresar el mismo dia a su_ |
lugar de adscripcion, se le otorgara el 50% de la cuota que marca eI \ ol
tabulador vigente. ]jj

11.- El otorgamiento de vidticos internacionales estara sujeto a la
aprobacion del Consejo General.

/’i
it

12.- Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en dos a mas
localidades o entidades federativas en un mismo dfa, se aplica la tarifa de/*
la localidad o entidad en la que se pernocte.

13.- El Aviso de Orden de Ministracion y el oficio de comision respectivo

estaran en resguardo de la Direccién de Administracién para el control y
contabilizacién del mismo. :

cumplimiento de la misma corresponde al Organo In TdaTa Bz O roI en
el ambito de sus atribuciones.

15.- Los montos a otorgar seran en base al tabulador de vidticos
aprobado por la Junta General del Instituto.

Reglas generales para el otorgamiento de pasajes (\\J

"}'j_ trémites para la ministracidn de recursos fingncieros por ~
bncepto de pasa]es de transportamon aérea Y\ lo§ gastos por

. /
W J |
) \ DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
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transporte terrestre y maritimo se deberd realizar ante la Direccién
de Administracion.

2. En ningln caso se ejercerd la partida de pasajes para
complementar las remuneraciones salariales del personal,

3. La solicitud del reembolso de Gastos por concepto de pasajes |
terrestres y maritimos se deberd realizar mediante oficio de, |
solicitud y adjuntar la documentacién que relina los requisitos V!
fiscales necesarios que expiden las empresas de servicio de ‘
transporte, y es objeto de verificacidn el que la fecha de los boletos .
de viaje coincida con la fecha o periodo de las funciones que |
motiva el traslado.

4. Para el ejercicio de esta partida se estara sujeto a la disponibilidag
presupuestal mensual que tenga asignada la Unidad Responsable
due esta generando el gasto.

Direccion de Administracién con cinco dias de 2 ticipacion "\%{\i/
indicando los horarios de vuelo, fechas de ida y retgfno, asi/como ‘
indicar la tarea especifica a realizar.

)
Reglas generales para el otorgamiento de combustible )(

1. El suministro del combustible sera para el desarrollo de las
actividades operativas y administrativas, de acuerdo al presupuesto
autorizado para tal efecto. | é

' /

‘,

2. Parg.gl cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo, de | \
¥mensual se otorgara el suministro de jcombustible a los N
ieros electorales, integrantes de la Ju%nf@ General, al tit \\

DIRECTOR DE ADM-NIN!STR%CION

ZE

-




IEQRO

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

del 6rgano interno de control, subcontraloria, secretaria particular
de la consejera presidenta, asi como los servidores electorales
adscritos en la Secretaria Ejecutiva y Direccion de Administracidn,
designados por el titular correspondiente. '

3. Ei suministro de combustible mensual se realizara en vales de pap
dentro de los primeros 15 dias del mes en curso. '

DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
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GLOSARIO DE SIGLAS Y ACRONIMOS

Cae: Capacitador Electoral.

Consejo: Consejo Municipal o Distrital, segin corresponda.

Consejero presidente: La o el Consejero Presidente dei Consejo,

Coordinador administrativo: La o el encargado de la tramitacién, control y \
administracion de los recursos asignados a los consejos. }

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

XML: Es el conjunto de datos de un CFDI detallados de manera legible para el _
intercambio de informacion entre ias diferentes plataformas informaticas. e

SAT: Sistema de Administracion Tributaria, institucion gubernamental que se / _
encarga de que las personas fisicas y morales contrlbuyan lo que corresponde a las'
disposiciones tributarias y aduaneras

o
ot

Clasificador por Objeto del Gasto. - Documento que permitira una clasificacid

de las erogaciones, consistente con criterios internacionales y con_ criterios
contables, claro, preciso, integral y util, que posibilite un adeguado relistro y -
exposicion de las operaciones, y que facilite la interrelaciéri con las fuentas ( :
patrimoniales.

Suficiencia presupuestal: Reserva del recurso, para garaptizartes£ompromisos
derivados de una obligacion, compromiso o potestad de realizar ¥ha erogacion a
cargo del Instituto Electoral de Quintana Roo.

Organos desconcentrados: Son los Consejos Distritales, Consejos /
Municipales, |del Instituto Electoral de Quintana Roo, encargados de la X
preparacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en sus respectivos ‘

_ ébitos de competencia,

erno de Control: Es el érgano dotado de autonomia tecmca y de gestién
r sobre su funcionamiento y resolucjones.
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OBJETIVO

£l objetivo del presente manual, es servir como medio de integracion y orientacion
al coordinador administrativo y homdlogo de los organos desconcentrados del
instituto Electoral de Quintana Roo.

Asi mismo, muestra de manera detallada los procedimientos administrativos para ia
operacion 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 Direccion di
Administracion, a través de las Coordinaciones de Recursos Humanos, Financiero

y Recursos Materiales. /

FUNDAMENTO LEGAL

La Direccion de Administracion sujeta sus actividades y proceder en Io establemdo
en las sngurentes disposiciones: -
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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

A fin de salvaguardar en todo momento la salud e integridad de las y los servidores ||
electorales, se deberan cumplir las siguientes medidas: “

a) Portar de manera permanente y adecuada el cubrebocas.

b) Portar careta cuando se encuentren en los supuestos siguientes:

. 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 papeleri?;/ ‘
. Tengan contacto con personas externas;

. Se trasladen al bafio o alguna otra area distinta a la de su fugar de ,
trabajo; y

. Cumplan con comisiones fuera del edificio.

trabajo;
d) Respetar los sefialamientos de sana distancia marcados;

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 y
o estornudar, con un pafiuelo desechable o el angulo interno del brazo.

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

0OS. b

carse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y U]

AR V{ / 5 |
-
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i) Disminuir el encuentro cara a cara con el personal.
D Evitar el intercambio de articulos personales o de oficina tales como \
celulares, equipo de proteccion personal, papeleria, plumas, etc. R}
i

k) Evitar en todo momento el saludo de mano, beso o abrazos;
}) Limpiar espacio e instrumentos de trabajo y objetos personales.

m) Preferentemente, mantener puertas y ventanas abiertas.

Asi mismo el Instituto proveera los insumos necesarios para el cumplimiento con las
medidas preventivas de la contingencia sanitaria COVID-19, en este sentido dichos;
insumos deberan usarse para proteccion, limpieza y desinfeccion de todas las areasi
de trabajo de conformidad con las recomendaciones que eviten la propagacion d
COVID.

COORDINACION CON EL CONSEJERO PRESIDENTE

conferidas en el &mbito de su competencia.

Ambos comparten la responsabilidad de la funcionalidad del Conso en el ambito
de sus atribuciones, el Consejero Presidente para el cumplimiento de los asuntos

electorales y el Coordinador Admlnlstratlvo para Ios asuntos
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| PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS.

Como medida administrativa para eficientar la operacion de los Organos
Desconcentrados el Coordinador Administrativo contara permanentemente con un
fondo fijo el cual sera destinado Unica y exclusivamente para cubrir los gastos
menores de operacion, por lo cual firmara ante la Direccion de Administracion una
carta responsiva donde se compromete al buen uso y manejo de dicho fondo, asi
como el acta de entrega — recepcion ante personal del Organo Interno de Control.

Para el manejo del fondo fijo, el Coordinador Administrativo debera atender lo
siguiente: |

1. Es responsabilidad absoluta del Coordinador Administrativo el buen uso y;
manejo del fondo fijo asignado, para lo cual debera mantener enterado a |
Direccion de Administracién de su operacién.

2. El suministro de material y consumibles sera proporcionado por la Direccibén
de Administracion a través de ia Coordinacién de Recursos Materiales, en

caso de requerir algin material urgente para la operaciéon ordinaria del . g
3
\

Consejo, podra ser adquirido por el Coordinador Administrativo haciendo uso

del recurso asignado, previa autorizacion de la Direccidn de Administracion.

denominado Anexo 1 "“Fondo Fijo”, debiendo debi amente

requisitado. e
4. La cantidad asignada de fondo fijo al Coordinador AdminiStrative7sera hasta

por la cantidad de $20,000.00 (Son: Veinte mil pesos 00/100 M.N.), misma

que la Direccion de Administracion, podra incrementar o reducir de acuerdo
al volumen de las actividades de cada Consejo.

5. Sélo se podran realizar los gastos estrictamente necesarios para la
operatividad y funcionamiento de las oficinas de los Organos
Desconcentrados.

6. El monto maximo para realizar una compra con el fondo fijo, sera por la '

cantidad de $3,000.00 (Son: Tres mil pesos 00/100 M.N.}, en caso de superar @\_/

.importe, debera previamente solicitar autorizacion a la Direcdjéfi de
istracién para los efectos conducentes de valoracion de Sufigiencia
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presupuestal y en caso de omitir la autorizacién del gasto, la Direccion de

Administracion no realizara el reintegro de dicho importe. \

7. Toda adquisicion debera estar respaldada por el CFDI, XML, Verificacion ?\

fiscal, en su caso oficio de solicitud del recurso, asi como constancia %\

fotografica del motivo del gasto. |

8. El concepto del gasto del CFDI debera solicitarse de forma detallada. %\1 i

9. Los gastos por alimentos, debera destinarse por cargas de trabajo yﬁ\rjj Li

extensién del horario habitual para cubrir exclusivamente las actividades

oficiales de los servidores electorales. "},- X
Para el pago de gastos de alimentos se debera considerar lo siguiente: ; /

» Considerar la cantidad maximo permitida por persona por concepto dg | )

consumo de alimentos, misma que sera determinada por la Direcci6ni

de Administracién. ‘ A

» Deberan firmar en el CFDI, todas las personas que fuero _

considerados en el consumo de los alimentos, en caso que por 18

cantidad de personas no se pueda respaldar los nombres y firmas en

i

F

el CFDI, se podra adjuntar la evidencia a través de una relacion con /3

nombre y firmas del personal que consumio los alimentos. { %

10. Los datos fiscales para solicitar el CFDI son: _
instituto Electoral de Quintana Roo. \\;\\

RFC: IEQD0208279A6
Av. Calzada Veracruz Nim. 121
Colonia Barrio Bravo.
C.P. 77098 i
Chetumal, Quintana Roo.
Régimen Fiscal: Personas Morales con fines no lucrativos.,
11.Se establece que al alcanzar una aplicacién aproximado del 50% de los
gastos el Coordinador Administrativo debera solicitar la reposicion del fondo,
de tal forma que la operacion del Consejo no se vea interrumpida por falta de
recursos.
12.L.os archivos de los CFDI’s, tal como el PDF, XML's y Verificacion deberan
ser enviados al correo iegrooadmon@gmail.com ‘

Las fechas de los CFDI's que respalden las reposiciones de los fondos fijos,
deberan estar dentro del rango de fechas que abarque el mes de quejse trate,
sidgrando prever realizar la reposicién a fin de mes oportunamente, |

lo de reposicién de fondo fijo Anexo 1 “Fondo Fijo Capitulo 2 ‘
estar respaldado por fa siguiente informacion: |

i .

s (!
/

v f
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Todos los CFDI's impresos y debidamente justificados y firmadas por el |
Coordinador Administrativo y por la(s) persona(s) que hayan recibido el bien o }

servicio que ampara dicha factura.

¢ Los XML’s impresos.
¢ Las verificaciones fiscales del SAT.
+ Evidencia fotografica del gasto.

En todos los CFDIs debera especificarse la “partida presupuestaria’, el nimero de

la clasificacion del gasto de acuerdo al apartado del presente manual, denominado

CLASIFICACION DEL GASTO POR PARTIDAS PRESUPUESTALES.

Se deberan cumplir los requisitos en su totalidad, ya que periédicamente se ,
practicaran arqueos al fondo fijo por parte del Organo Interno de Controt, como

de la auditoria a los Organos Desconcentrados.

Todas las diferencias encontradas deberan ser explicadas por el Coordinaddr
Administrativo y en caso de existir diferencias no comprobables se deslindaran

responsabilidades.
. USO DE RECIBOS SIMPLES.
En los casos excepcionales que por naturaleza del gasto no se pueda obtener el

CFDI, se aceptara el pago a través del formato Anexo 2 “Recibo
gasto”®, del cual debera adjuntarse una identificacion oficial del benéficiario

no

el visitar, notificar y capacitar a la ciudadania sorteada para que pa icipe en la
integracion de las mesas directivas de casilla, entregar los paguetes electorales a
los funcionarios de casilla y actividades inherentes al dia de la Jornada Electoral; en
caso gue se autorice el pago vehicular y apoyo al conductor del vehiculo, el pago
se realizarg a través del formato Anexo 3 “Recibo Simple Apoyo CAE entrega de
paquetes” y Anexo 4 “Recibo Simple Apoyo CAE Jornada Electoral”,

respectivamente. :
-
) B ;"\/"
0s no previstos, [a Direccion de Administracion auterizara el reci imple
misma gue sera informado al Coordinador Administrativo. |

et
— _;)«4"
{Q%

[ —
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i, GASTOS NO PROCEDENTES PARAEL USO DEL FONDO FIJO. Ex A
%
No debera utilizarse recursos del fondo fijo para: E X
% Pago de sueldos v 2 E
% Complemento de nominas %‘
< Pago de gastos personales //
% Adquisicion de materiales y suministros innecesarios /

< Prestamos personales

+ Compra de bienes que formen parte del capitulo 5000

Para la operatividad y cumplimiento de las atribuciones conferidas en ¢l ambito d¢
su competencia y en concordancia con el espacio geografico del Consejo, la
Direccién de Administracion, a fravés de la Coordinacion de Recursos Financieros

Consejo, para tal efecto se debera requisitar el formato Anexo 5 “Asignacién de
Vales de Combustible”, debiendo estar debidamente firmados y justificados, asi

i

|
suministrara al Coordinador Administrativo vales de combustible; mismas que g
debera distribuirlo de acuerdo a las funciones y necesidades de los integrantes del \
como verificando el uso y racionalidad de los mismos. f\

contables y presupuestales, que permitira un adecuado registro y exposicion de las
operaciones, para tal efecto se utilizara el Clasificador por Objeto del Gasto, que &l
propésito principal es que el registro de los gastos que se realizan en el proceso
presupuestario, resume, ordena y presenta los gastos programados en el
presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienes y servicios.

MIGION DE LOS CAPITULOS

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS. - Agrupa las asignaciones desty
adquisigion de toda clase de insumos y suministros requeridos paraija

L N
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de bienes y servicios publicos y para el desempefic de las actividades
administrativas.

3000 SERVICIOS GENERALES. - Asignaciones destinadas a cubrir el costo dg} }\/
todo tipo de servicios que se contraten con particulares o instituciones del propio‘y

sector publico; asf como los servicios oficiales requeridos para el desempefio de §
actividades vinculadas con la funcién publica. _

DEFINICION DE PARTIDA.

PARTIDA. Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen las "
expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquiereny en
gue se subdividen los conceptos y se compone de Partida Genérica y Partida/ 1}

Especifica. ‘ ) (}

sentido se relacionan a continuacién las mas comunes utilizadas en la operacion de
los consejos, por lo cual es preciso reafirmar que la siguiente relacidon no es el que
comprende el catalogo completo del Clasificador por Objeto del Gasto, por lo que
ésta relacién no es limitativa.

Para fines practicos, solo se agrega la segregacion de la partida genérica, en este &‘K

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUME
ARTICULOS OFICIALES.

2110 Material, dtiles y equipos menores de oficina
2120 Materiales y Utiles de impresion y reproduccion
2130 Material estadistico y geografico

2140 Materiales, Uiles y equipos menores de tecnologias de la informadc
2150 Material impreso e informacion digital

2160 Material de limpieza

2170 Materiales y utiles de ensefianza Y,
2180 Materiales para el registro e identificacién de bienes y personas %

B8-4LIMENTOS Y UTENSILIOS
Hroductos alimenticios para personas LU
Jtensilios para el servicio de alimentacién j
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2400 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION
2410 Productos minerales no metalicos

2420 Cemento y productos de concreto

2430 Cal, yeso y productos de yeso

2440 Madera y productos de madera

2450 Vidrio y productos de vidrio

2460 Material electrico y electronico

2470 Articulos metalicos para la construccion

2480 Materiales complementarios :

2490 Otros materiales y articulos de construccién y reparacion

2500 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIQ
2510 Productos quimicos basicos

2520 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos

2530 Medicinas y productos farmacéuticos

2540 Materiales, accesorios y suministros médicos «

2550 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio \

2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

2610 Combustibles, lubricantes y aditivos \J\K

2900 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES

2910 Herramientas menores
2920 Refacciones y accesorios menores de edificios

2930 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion,

educacional y recreativo
2940 Refacciones y accesorios menores para equipo de computo y tecnologias de
la informacion

2960 Refacciones y accesorios menores de equipo de fransporte

2980 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos
2990 Refacciones y accesorios menores para otros bienes muebles

CAPITULO 3000 SERVICIOS GENERALES

3100 SERVICIOS BASICOS \,\{\
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3140 Telefonia tradicional

3150 Telefonia celular

3160 Servicios de telecomunicaciones y satélites

3170 Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de infermacion
3190 Servicios integrales y otros servicios

3500 SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y

CONSERVACION

3510 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles /

3520 Instalacion, reparacidbn y mantenimiento de mobiliario y equlpo de /

administracién, educacional y recreativo /

3530 Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo de compL

de la informacién

3550 Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte
38-8arvicios de limpieza y manejo de desechos

icios de jardineria y fumigacion

nologia

13
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ANEXO 1 “FONDO FIJO CAPITULD 2000 Y 3000 "

DHRECEION DE ADREHISTRACION
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ANEXO 2 "RECIBO SIMPLE DEL GASTO”

BUEND POR 50,00

RECES L DELINSTIUTO ELECTORAL DE QUINTANAROG, mm&maw DESOO0HSON: ___ [seRiaLan |
. PESOS 9@/15‘)0 MQNEI}A__MACIONAL} \g‘i\

Lwra‘i'mﬁmmmmj o

POR CONCEPY(HDE & 0

, OLHNTARA ROO A

{ONSEIG
\
RECIRE AUTORIZA
{FIRMA DEL BEREFICIARID IGUAL COME SE ENCUENTRA MMRECTOR DE ADMINISTRACION
EN LA SDENTIFICACTON)
(HONERE CORNALETO DEL SENEFIEIARIC HGUAL QUE LA INOMERE COMPLETO DEL DIRECTOR)

DENTIFICACIEIN)

fov. Calzada Veraoro Mo, 121 Cofonia Barrio Bravo, .8 TSR,
Gigs-R31 19 20 ¢ DL 12831 83D B9 59, .0 THAS, Chetwmal, Juimana Roo, Wdxice,
Pagine w\pbww legros.orgmx / Facebook @HEOROO uficlal [ Twitter BHQRDO oficlal

15
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ANEXO 3 “RECIBO SIMPLE APOYQ CAE ENTREGA DE PAQUETES”

BUENO POR $0.00

POR CONCEFTO r;a" _mvo PARA LLEVAR A CABO 'LA ACTIIDAD D ENTREGA DE 05 PAQUETES
ELECTORALES A LOS FUNCIONARIOS DE CASILLA DEL CO%SEJQ

o OUINTANAROG A _

RECIBE AUTORIZA \\\/ y

{FRMA DEL CAF O BENEFICIARIO IGUAL COMO SE DHRECTOR DE ADMINISTRACION
ERCUENTRA EF LA IDENTIFICACION)
{HOMBRE COMBETO DEL LAY O BENEBICIARIG G 1AL (NORIBRE COMPLETO DEL DIRECTOR)

CORC SF ENCUSHTRA EN LA IDERTIFICACQION]

f S, Calzada Verzorur Mo, 121 Colonia Barrie Bravo, G0, 77095,
ffm%@%ﬂi (983] B37 19 20 v 01 {983) 32 89 95, C.0 770473, (heturaal, Quinlans Reo, Mésico,

Naging web wenwllegroasrgmy [ Faosbook @EQROC ofital [ Twitter @EQROD_ofidal

16
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ANEXO 4 "RECIBO SIMPLE APOYO CAE JORNADA ELECTORAL”

IEQROC"

EHE R AR I O A

BUENO POR §0.00

RE C 16 I DELINSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RO
CANTIDAD EALLETRASI PESOS 00/100 MOMEDA NACIONAL].

DEL CONSEID

o QUINTANAROO A :

RECIBE AUTORIZA
{FIRAA DEL CAE O BENERICIARIO IGUAL COMO SE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
ENCUENTRA EN LA IDENTIFICACION}

[RGMBRE COMPLETG DEL CAE O BENERICIARIIIGUAL {NOASBRE COMPLETO DEL DIRECTOR)
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL FONDO FIO.

El presente lineamiento tiene su fundamento en el articulo 159, fraccion
I, Il y IV de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el

Estado de Quintana Roo.

El fondo fijo sera asignado al coordinador de recursos materiales que lo
utilizara para sufragar gastos dentro de la operacién diaria del area a su
cargo, para la asignacion del fondo se debera sujetar a los siguientes
numerales:

1.- Durante el periodo ordinaric el fondo asignado para sufragar los
gastos sera por la cantidad de $15,000.00, del cual podra incrementarse
considerando la volatilidad de los gastos, previa autorizacidén del Director
de Administracion. /

de Ac!mlnrstracmn

3.- El responsable del fondo firmara una carta responsiva para la
operacion del mismo, asi como el recibo correspondiente.

5.- Se establece de manera obligatoria la utilizacién de vales de caja. | 1
\

6.- Para la reposicion del fondo fijo, se debera presentar una relacign’,
enumerada de todas los CFDIS, separado con subtotales por capitulo d'% \
gasto, sefalando fecha, numero de la factura, proveedor e importe y

firmado por los coordlnadores de recursos materiales, recursos

financieros y director de administrador.

Hocumentos que respalden los gastos deberdn reunir los
requasrto fiscales, estar codifi cados presu\il/ talmente, firmados por el

" DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
1 ,,f-’~7”
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coordinador de recursos materiales, y justificados, asi como adjuntar el
XML, verificacion fiscal, oficio de solicitud, en su caso cotizaciones y
evidencias del gasto.

8.- Adicionalmente al momento de su expedicidn deberd de considerarse
los siguientes datos:

- Expedirse a nombre del Instituto Electoral de Quintana Roo

- Registro Federal de Contribuyentes IEQ-020827 9A6

- Direccion: Calzada Veracruz No. 121, entre Lazaro Cardenas |

y Chapultepec.
- Colonia: Barrio bravo
C.P. 77098

En aquellos Casos que, por eI monto por el tipo de gastos, por elarea

i,

credencial de elector de la persona quien recibe los recursos;- /"f
constancia fotografica del motivo del gasto. '

9.- Los documentos que amparen los gastos efectuados deberan ser ><
firmados por la persona quien efectud el gasto, asi como mencionar el

motivo del mismo. a

10.- Se establece que al alcanzar una aplicacién del 60% de los gastos -

estos se repondran mediante transferencia bancaria a Tombre del <\3\
sptigable para darle revolvencia a la operacion, prewo llenado del

p establecido para tal efecto. \

¥

' D/ RECTOR DE ADM INIS'?‘RACION
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11.- El servidor electoral a quien se le asigne el fondo, sera responsable

del uso y destino de los gastos por lo que en caso de existir diferen as/ "

no comprobables debera liquidar la diferencia de forma inmediata.

e

v

12.- No deberd utilizarse recursos del fondo fijo para: /ﬂ E%

R

- Pago de sueldos.

- Complemento de nominas.

- Pago de Gastos personales.
A wsac:ones innecesarias.

DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
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LINEAMIENTOS PARA GASTOS POR COMPROBAR

El presente lineamiento tiene su fundamento en el articulo 159, fraccion
I, I y IV de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Quintana Roo.

Los gastos por comprobar son los importes asignados mediant
transferencia a favor del servidor electoral, que seran otorgados por
naturaleza de ia necesidad del gasto. /

Para la asignacion de los Gastos por comprobar, se debera atender a los
siguientes numerales:

1. El area requirente debera realizar la solicitud a la Dlrecc10n de
Administracién sefialando en el mismo, el importe en nuriero Y, letra,
el servidor electoral a quien se le asignara el recursey la justificacion {
del gasto. '

2. La Direccién de Administracion sera quien autorice ) regdrso, para
lo cual, se solicitara al servidor electoral a quien se le est utorizando
los gastos a comprobar pasar al area de recursos financieros para
firmar el recibo correspondiente.

3. La Direccién de Administracién debera elaborar el recibo, en hoja
membretada, el cual como minimo debera de contener: fecha, importe
en numero y letra, el concepto para que se utilizaran dichos recursos
a comprobar, asi como el nombre y firma de la persona a quien se le
asnaré el recurso, vy firma del director de administracion; una vez
firmado el recibo, se procedera a realizar la transferencia del recurso

dor electoral autorizado para tal efecto.

=k ‘-&‘a_

L. IRECTOR DE ADMNINISTRACION
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4. Los comprobantes de gastos deberan de corresponder al concepto
por el que fueron solicitados los gastos a comprobar, asimismo en
casos excepcionales por la naturaleza de la actividad o urgencia, se
podra utilizar el recurso para otro gasto de indole similar.

5. La comprobacion de los gastos deberd realizarse a través de oficio
dirigido al Director de Administracién, adjuntando los comprobantes
que acrediten el gasto.

6. La Comprobacion debera ser presentada a mds tardar dentro de lo
diez dias naturales siguientes a la solicitud.

7. Los comprobantes de gastos deberan reunir los requisitos fiscales
conformidad al articulo 29 del Codigo Fiscal de la Federacion.

8. Toda la documentacién presentada para comprobar los gastos deberd |
ser originales sin modificaciones, tachaduras o enmendadu 5 de

ninguna especie.

cubra la totalidad del recurso otorgado por gastos a comp —el—
servidor electoral deberd adjuntar al oficio para comprobar g{ls gastos, )
la ficha del depdsito bancario. >f/

10. La cuenta bancaria donde se depositard el efectivo remanente del
recurso otorgado por los gastos por comprobar, debera ser la misma
cuenta bancaria originen de donde se gener6 la transferencia, para tal
efecto el servidor electoral debera solicitar al area de recursos

DIRECTOR DE ADMNINISTRACION
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LT Ao TR D T T DIRECCION DE ADMINISTRACION
TABULADOR DE VIATICOS

2023

BENITO JUAREZ
PUESTO / LUGAR DE COMISION 1SLA MUJERES
FELIPE CARRILLC PUERTO Y SOLIDARIDAD OTRAS ENTIDADES DEL
JOSE MARIA MORELOS COZUMEL BACALAR PAIS -
LAZARQ CARDENAS
TULUM
PUEATO MORELOS
£1,000.60 $1,600.00 $500.00 $2,200.00
$800.00 $1,300.00 $400.00 $1,700.00
$700.00 $1,400.00 $300,00 $1,300.00 } /

LAS TARIFAS ANTERIORES SERAN PAGADAS UNICAMENTE CUANDO EL PERSONAL PERNOGTE EN EL LUGH
COMISION SEA MAYOR A 8 HORAS, PERO MENOR A 24 HORAS SE LE PAGARA EL 50% DEL VIATICO. /

TARIFA GASTOS DE CAL S sts000
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