ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO, RELATIVO AL DICTAMEN MEDIANTE EL CUAL LA
DETSQF}X%EOD%LSSE%&LR COMISION JURIDICA SOMETE A LA CONSIDERACION DEL ORGANO DE
DIRECCION SUPERIOR, LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE
CONTROL DEL GASTO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE

QUERETARO.

ANTECEDENTES:

I. Comité de Normatividad. El treinta de enero de dos mil diecisiete,’ el érgano de
direccion superior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro? emitié el acuerdo
por el que se aprobd la integracién del Comité de Normatividad del Instituto,® asi
como el programa de trabajo, a efecto de adecuar la normatividad que rige las
funciones de este organismo plblico local. Dicho érgano colegiado sesioné el catorce
de febrero a efecto de su instalacién, asi como para realizar la eleccién de su
Presidencia, Secretariay Vocalias.

H. Lineamientos Administrativos y de Control de Gasto del Instituto. El veintisiete
de marzo, el Consejo General del Instituto* aprobé el acuerdo relativo al dictamen
mediante el cual la Comision Juridica sometié a su consideracidn los Lineamientos
Administrativos y de Control del Gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Hi. Adecuacion de la normatividad del Instituto. El diecisiete de mayo, mediante
oficio CN/140/17, el Presidente del Comité de Normatividad informé a la Comision
Juridica que en atencién a la posible expedicién y abrogacion de la Ley Electoral del
Estado de Querétaro, las normas internas del Instituto tendrian que hacerse
compatibles con el nuevo marco normativo.

1V. Expedicion de la Ley Electoral del Estado de Querétaro. El primero de junio, en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro La Sombra de Arteaga, se
publicé la Ley Electoral del Estado de Querétaro,® la cual dispuso la abrogacién de la
Ley Electoral publicada en el citado periddico el cinco de diciembre de mil
novecientos noventa y seis, asi como todas sus reformas; ademas, determiné abrogar
todas las disposiciones legales vigentes de igual o menor jerarquia en la materia, o
que resultaran contrarias a la referida ley.

V. Calendario de actividades. E! ocho de junio, el Presidente del Comité de
Normatividad, mediante diversos oficios informd a quienes integran dicho érgano
colegiado el calendario de actividades a efecto de realizar el analisis, y en su caso,
adecuacién de los proyectos de normatividad del Instituto.

' Las fechas que se sefialan en lo subsecuente, salvo mencién de otro afo, corresponden a dos mil diecisiete.
2 En adelante Instituto.

3 En adelante Comité de Normatividad.

4 En adelante Consejo General.

5 En adelante Ley Electoral,
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V1. Oficio de la Coordinacion Administrativa. En atencién al punto anterior, el
catorce de junio, mediante oficio CA/122/17, la Coordinacion Administrativa del
Instituto remitié6 al Presidente del Comité de Normatividad el proyecto de
Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto Electoral del Estado
de Querétaro.®

Vil. Sesién del Comité de Normatividad. El veintinueve de junio, el Comité de
Normatividad determind poner a consideracion de la Comisidon Juridica, el proyecto
de Lineamientos. Dicho proyecto se remitié mediante oficic CN/209/17 al drgano
colegiado.

VIil Oficios de la Comisién Juridica. El cuatro de julio, mediante diversos oficios el
Presidente de la Comisién Juridica del Instituto’ remitié a las Consejerias Electorales
el proyecto de Lineamientos, para su conocimiento y observaciones.

IX. Comisiones permanentes. El veintiuno de julio, el Consejo General aprobd la
integracién de las comisiones permanentes, entre otras, la Comisién Juridica.

X. Notificacion a partidos politicos. El diecisiete de agosto, el Presidente de la
Comision Juridica convocd a los integrantes de dicho colegiado e invité a los
partidos politicos a sesién extraordinaria para aprobar los Lineamientos, los cuales
se acompanaron a las convocatorias e invitaciones respectivas.

Xl. Sesion de la Comision Juridica. El dieciocho de agosto, en sesién de la
Comision Juridica, se emitié el Dictamen mediante el cual se determind someter a
consideracién del Consejo General los Lineamientos,® mismo que se remitié por oficio
CJ/269/11, a la Secretaria Ejecutiva, a fin de someterlo al conocimiento del Consejo
General, para su estudio, y en su caso, aprobacién.

X11. Remision del proyecto de acuerdo al Consejero Presidente. El veintiocho del
presente mes y afo, a través del oficio SE/1322/17 la Secretaria Ejecutiva remitio al
Consejero Presidente del Consejo General, el proyecto de acuerdo relativo al
Dictamen, para los efectos conducentes.

X111, Oficio del Consejero Presidente del Consejo General. El veintiocho de los
corrientes, se recibié en la Secretaria Ejecutiva el oficio P/682/17, por medio del cual
el Consejero Presidente instruyd se convocara a sesién del Consejo General, con la
finalidad de someter a su consideracion la presente determinacién.

5 En adelante Lineamientos.
7 En adelante Comisién Juridica.
8 En adelante Dictamen.
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CONSIDERANDOS

PRIMERDO. Estudio de Fondo.

1. Disposiciones generales

1. Los articulos 116, fraccidén 1V, incisos b) y ¢) de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,® 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Estatal,
98, parrafos 1y 2, y 99, parrafo 1 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales,' disponen que el Instituto es el organismo publico local en la entidad,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, goza de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones, en los términos previstos en la
Constitucion Federal, la Constitucién Estatal, la Ley General y las leyes locales, es
profesional en su desempefio, cuenta con un érgano de direccién superior integrado
conforme a fas leyes, asi como que se rige por los principios de certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad.

2. De conformidad con los articulos 52 y 53 de la Ley Electoral, el Instituto es el
organismo publico focal en materia electoral en la entidad, y tiene como fines:
contribuir al desarrollo de la vida democrética de la ciudadania residente en el
Estado; preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos y la
participacién electoral de las candidaturas independientes; garantizar y difundir a la
ciudadania residente en el Estado, el ejercicio de los derechos politico-electorales y la
vigilancia en el cumplimiento de sus obligaciones; velar por la autenticidad y
efectividad del sufragio; promover el fortalecimiento de la cultura politica vy
democratica de la sociedad queretana, a través de la educacién civica; garantizar, en
conjunto con el Instituto Nacional Electoral, la celebracién periddica y pacifica de las
elecciones para renovar al titular del Poder Ejecutivo y a los integrantes del Poder
Legislativo y los Ayuntamientos del Estado; y organizar los ejercicios de participacion
ciudadana en los términos de la normatividad aplicable.

3. El articulo 57 de la Ley Electoral, en relacién con el articulo 98, parrafo 1 de la Ley
General sefala que este organismo publico electoral a través del Consejo General se
encuentra encargado de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia electoral, asi como de velar porque los
principios de la funcién electoral rijan todas las actividades de los drganos
electorales.

8 En adelante Constitucion Federal.
% En adelante Ley General.



4. Los articulos 68 de la Ley Electoral y 15 del Reglamento Interior del Instituto,"
establecen que el 6rgano de direccion superior integra comisiones para la realizacién
INSTITUTO ELECTORAL i {

DEL ESTADO DE QUERI::TAROde los asuntos de su competenc)a, con el nimero de persc?na§ que para c.ada caso
acuerde, las cuales son de cardcter permanentes o transitorias. El trabajo de las
comisiones se sujeta a las disposiciones de dicha Ley cuando asi lo prevenga, asi

como a las competencias y procedimientos que establezca el Reglamento citado.

5. De conformidad con los articulos 16, fraccidn 1, asi como 27, fracciones 1l y Vi del
Reglamento, la Comisién Juridica es de caracter permanente y tiene competencia
para realizar los estudios de la legislacion que regule al Instituto, asi como en
materia electoral; de igual manera, para realizar las propuestas de reformas
necesarias, como también elaborar y rendir los dictamenes derivados del ejercicio de
sus funciones, a fin de someterlos a consideracién del Consejo General, a través de la
Secretaria Ejecutiva.

6. E! treinta de enero, el Consejo General emitid el acuerdo por el que aprobé la
integracién del Comité de Normatividad, como érgano competente para presentar a
la Comision Juridica las disposiciones normativas correspondientes en los términos
establecidos en los ordenamientos juridicos aplicables, en atencién al programa de
trabajo sefalado en el citado acuerdo, con el fin de adecuar, y en su caso, modificar
las disposiciones internas.

7. En el parrafo 39 de dicho acuerdo, se establecié que la lista de normatividad
sefialada en el mismo, es enunciativa y no limitativa, pues el Comité de Normatividad
tiene la facultad de adicionar aquella reglamentacién que en su caso se desprenda
de las disposiciones aplicables en la materia o que considere necesarias para el
correcto funcionamiento del Instituto; ademas de que, en el supuesto de encontrar
similitud en los ordenamientos, puede sistematizar la normatividad de referencia, asi
como adecuar su denominacién o cualquier modificacidén que considere oportuna.

1. Facultad reglamentaria

8. El articulo 61, fraccion VI de la Ley Electoral establece la facultad reglamentaria del
Consejo General, lo cual se traduce en la potestad de los 6érganos internos
competentes para establecer sus propias normas o reglamentos, dentro del ambito
limitado por el acto constitucional y/o legal a través del cual se les otorgd la
autonomia; esto implica una descentralizacién de la facultad reglamentaria, que en el
caso de un organismo constitucional auténomo, requiere que se otorgue a un érgano
interno, para evitar cualquier injerencia gubernamental, que eventualmente pudiera
ser atentatoria de la autonomia e independencia constitucionalmente garantizada a
dicho Instituto.™

" En adelante Reglamento.
2 Sirve de sustento el criterio emitido por la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Juridicial de la Federagio
siguiente: Tesis XCIV/2002. “Institutos u organismos electorales. gozan de plena autonomia constitucional”; asi £o
la jurisprudencia 1/2000 "Fundamentacion y motivacién de los acuerdos del Instituto Federal Electoral, que se gmi
en ejercicio de {a funcién reglamentaria”.
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9. En ese sentido, la Suprema Corte de Justicia de la Nacién en la tesis de

jurisprudencia con rubro “Funcién electoral a cargo de las autoridades electorales.
Principios rectores de su ejercicio”, sefialé que en materia electoral el principio de
certeza consiste en dotar de facultades expresas a las autoridades locales de modo
que todos los participantes en el proceso electoral conozcan con claridad y seguridad
las reglas a que su propia actuacion y la de las autoridades electorales estaran
sujetas.

10. El Consejo General tiene la facultad de expedir los reglamentos interiores
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto, asi como la atribucién de emitir
los acuerdos y disposiciones administrativas que correspondan, a efecto de dotar de
contenido las leyes electorales aplicables.

11. Ciertamente, en un reglamento o acuerdo al prever la forma de ejercer los
derechos, el establecimiento de restricciones o deberes a cargo de los sujetos de
derecho que en ellos se vinculen, se ajusta al marco constitucional, siempre y
cuando tengan sustento en todo el sistema normativo atinente, esto es, en las
disposiciones, principios y valores tutelados por la propia Constitucién Federal, e
incluso, tratandose de derechos humanos, contenidos en los tratados internacionales
de los que México es parte.

12. De ese modo, el principio de jerarquia normativa con relacién a ejercer la facultad
reglamentaria impide modificar o alterar el contenido de una ley; los reglamentos
tienen como limite natural los alcances de las disposiciones que dan materia y
contenido al ordenamiento reglamentado, detallando sus hipétesis y supuestos
normativos de aplicacién, sin que pueda contener mayores posibilidades o imponer
distintas limitantes a las incluidas;”® lo cual en la especie acontece con la
normatividad que este Instituto debe emitir.

13. Asi, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente a este
organismo publico local, se traducen en autonomia organica, técnica, normativa y
funcional, que implica la capacidad para decidir en los asuntos propios de la materia
especifica que le ha sido asignada; emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos y,
en general, todo tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracion
internas; asi como de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra la
autonomfa orgénica y normativa, entre otros."

' Lo anterior se sostuvo en la sentencia recaida en el expediente SUP-JDC-159/2016 de la Sala Superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. )
% Ugalde Calderodn, Filiberto Valentin. Organos constitucionales auténomos. Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, nimero 29, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de la Federacién, México, D.F., pag. 257.
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/ll. Dictamen

14. El veintisiete de marzo, el Consejo General aprobd el acuerdo relativo al dictamen
mediante el cual la Comisidn Juridica sometié a su consideracién los Lineamientos;
ordenamiento que derivado de la expedicidn de la Ley Electoral publicada el primero
de junio, es necesaria su adecuacion a efecto de que el mismo resulte arménico con
la tey que rige la funcién de este organismo publico local.

15. En tal virtud, el dieciocho de agosto, la Comision Juridica aprobé el Dictamen por
el que emitié los Lineamientos, el cual se tiene por reproducido como si a la letra se
insertase, para todos sus efectos legales y que en la parte conducente sefala:

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA
PROYECTO DE LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE CONTROL DE GASTO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

10. El Comité de Normatividad sesioné de manera extraordinaria el dia 29 de junio del afio en curso
y aprobé el Proyecto de Lineamientos Administrativos y de Control de Gasto del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro;

11.  En este sentido, el dia 30 de junio del afo en curso, el Presidente del Comité de Normatividad
remitié mediante el oficio No. CN/209/2017 a la Comision Juridica el proyecto de lineamientos
descrito en el punto anterior.

12. El 04 de julio del afo que transcurre se circulé para su conocimiento y revision mediante
diversos oficios a las Consejerias del Consejo General el Proyecto de Lineamientos
Administrativos y de Control de Gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro;

DICTAMEN

PRIMERO.-La Comision Juridica es competente para sesionar y emitir el presente Dictamen, de
conformidad con los razonamientos vertidos en los considerandos de la presente determinacién; lo
anterior con la finalidad de someter a consideracidn del Consejo General el Proyecto de
Lineamientos Administrativos y de Control de Gasto del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro;

SEGUNDO.- Se aprueba someter a la consideracién del Consejo General el Proyecto de
Lineamientos Administrativos y de Control de Gasto del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, los términos propuestos.

TERCERO.- Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, para que
por su conducto se someta a la consideracién del Consejo General.
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LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE CONTROL DEL GASTO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

TiTULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO

Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases para la aplicacion de
recursos y control del gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 2. Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para quienes ejercen la funcién
publica en el Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en el &mbito de sus respectivas
competencias.

Articulo 3. La interpretacion de estos Lineamientos, se hara conforme a los criterios gramatical,
sistemético y funcional.

De manera supletoria y en lo conducente se aplicaran los siguientes ordenamientos:

I

VL

Vil

VI

IX.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales;

Ley General de Partidos Politicos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro;

Ley de Ingresos y Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro;
Ley Electoral del Estado de Querétaro;
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, y

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderéa:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

En cuanto a los ordenamientos juridicos:

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro;

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal
que corresponda;

Ley para el Manejo de los Recursos: Ley para el Manejo de los Recursos Pidblicos
del Estado de Querétaro;

Ley de Fiscalizacion: Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Querétaro;

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro; G

Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, y
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a)
b)
c)
d)
e)

f

Hi.

a)

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

En cuanto a las autoridades:
Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro;
Consejo General: Consejo General del Instituto;
Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto;
Contraloria General: Contraloria Genera!l del Instituto;
Coordinacidn Administrativa: Coordinacién Administrativa del Instituto, y

Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién
de Servicios del Instituto.

En cuanto a los conceptos:
Presupuesto: Presupuesto de Egresos asignado por la Legislatura del Estado de
Querétaro y aprobado por el Consejo General para el ejercicio fiscal que
corresponda.
CAPITULO Il

Atribuciones de los érganos encargados del Ejercicio Presupuestal

y del Control del Gasto

Articulo 5. La Secretaria Ejecutiva es el 6rgano encargado del ejercicio presupuestal y del control

del gasto.

Articulo 6. La Coordinacién Administrativa auxiliara a la Secretaria Ejecutiva en la aplicacion del
ejercicio presupuestal, en el control del gasto y en fa conduccién administrativa del Instituto.

Articulo 7. Corresponde a la Secretaria Ejecutiva ejercer las partidas presupuestales que asigne el
Decreto y semestralmente informar de su ejercicio al Consejo General, de conformidad con lo
establecido en la Ley Electoral, para proveer de los recursos necesarios que permitan el adecuado
funcionamiento de los 6rganos del Instituto y el cumplimiento de sus fines.

Articulo 8. Para el desahogo de los asuntos de su competencia en materia del ejercicio y control
del gasto, quien ejerza ia titularidad de la Secretaria Ejecutiva, tendra las siguientes atribuciones:

VL

Suscribir los contratos necesarios a nombre del Instituto, con quienes provean bienesy
servicios;

Someter al conocimiento y aprobacion del Comité los asuntos de su competencia;
Proporcionar a la Contraloria, la informacién y documentacién requerida;

Remitir la cuenta publica a la Entidad Superior de Fiscalizacién de conformidad con lo
establecido en la Ley de Fiscalizacion;

Remitir la cuenta pUblica a la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del
Estado de Querétaro, y

Las demés que le confieren la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 9. Quien ejerza la titularidad de la Coordinacion Administrativa ademas de ias atribuciones
sefaladas en el Reglamento Interior, tendré las siguientes:
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I Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto del Instituto;

H. Emitir las circulares para establecer y aplicar las politicas generales y criterios técnicos
a los que se sujetaran los programas de administracién de personal, recursos
materiales y servicios generales, recursos financieros, asi como de organizacién del
Instituto;

1. Realizar los tramites administrativos de contratacion del personal del Instituto;

V. Observar que los movimientos a la cuenta de Servicios Personales no previstos en el
presupuesto aprobado por el Consejo, se realicen siempre que exista disponibilidad
presupuestal y no se afecten los programas institucionales, y

V. Las demas que le confieran la normatividad aplicable y la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 10. Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la Coordinacién Administrativa contara
con las areas de Recursos Humanos y Financieros, asi como Servicios Generales, las cuales
realizardn las funciones que se establezcan en el Catdlogo de cargos y puestos de la rama
administrativa del Instituto.

TiTULO SEGUNDO
Recursos Financieros

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 11. El Instituto percibiré los ingresos provenientes de los conceptos siguientes:

1, Ministraciones: Son las transferencias que se reciben durante el ejercicio por parte del
Gobierno del Estado de Querétaro;

I Intereses ganados: Son los obtenidos por los depobsitos o inversiones de remanentes
en ias cuentas bancarias;

Il Ventas de activo: Son los recursos obtenidos por la venta de bienes obsoletos o fuera
de uso;

v, Inscripciones y refrendos: Son los recursos obtenidos en virtud del pago anual de
derechos realizado por las personas fisicas o morales para pertenecer al padrén de
proveedores, consistente en el valor de una unidad de medida de actualizacién;

V. Costos de reproduccién: Son los recursos obtenidos por el pago de los costos de
reproduccion de los materiales, que en su caso, se empleen para dar respuesta a las
solicitudes de informacion y ejercicio de los derechos (ARCO) Acceso, Rectificacion
Cancelacion y Oposicidn, y

Vi, Otros ingresos no contemplados en los rubros anteriores.

Articulo 12. La Coordinacidon Administrativa debera expedir el comprobante fiscal electrénico
(CFDI) que sustente los ingresos por los siguientes conceptos:

I Ministraciones;
I Enajenaciones;

1. Costos de reproduccién;

V. Venta de Bases de Licitacién;
V. Derivados de la inscripcidn y refrendo, y
Vi En todos aquellos casos en los que reciba recursos el instituto.

Articulo 13. Por egresos se entienden las erogaciones generadas por el Instituto para el
cumplimiento de sus fines, las cuales se dividen en los siguientes rubros:
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1.

VI

Servicios personales: Agrupa las remuneraciones del personal al servicio del Instituto,
tales como: sueldos, salarios, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos
de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una
relacién laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio;

Materiales y suministros: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda
clase de insumos y suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios, asf
como, para el desempefo de las actividades administrativas;

Servicios generales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de
servicios que se contraten con particulares o instituciones del propio sector pablico; asf
como los servicios oficiales requeridos para el desempeno de actividades vinculadas
con la funcién publica;

Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas: Asignaciones destinadas a
los partidos politicos, candidaturas independientes, organismos estatales encargados
de la promocién, fomento y desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion, pago por
conceptos de pensiones, jubilaciones y dietas, entre otras;

Bienes muebles, inmuebles e intangibles: Agrupa las asignaciones destinadas a la
adquisicién de toda clase de bienes muebles, inmuebles e intangibles, requeridos en el
desempenio de las actividades del Instituto, y

Obra publica en bienes propios: Asignaciones para construcciones en bienes
inmuebles propiedad del Instituto. Incluye gastos en estudios de pre inversién y
preparacién del proyecto.

Articulo 14, Las erogaciones deberan estar previstas en el Presupuesto y justificadas con el
Programa Operativo Anual respectivo.

Articulo 15. Cuando no se encuentre previsto algtin gasto y exista disponibilidad presupuestal para
ejercerlo, la Secretaria Ejecutiva podrd autorizar las transferencias presupuestales, siempre y
cuando se justifique la trascendencia de la actividad; lo anterior se hard del conocimiento al
Consejo General en el informe semestral correspondiente.

Articulo 16. Para la ejecucion del gasto se atendera lo siguiente:

Podréan hacerse por pago a través de cheque nominativo, transferencia electrénica o en
efectivo;

Toda erogacion deberé estar soportada con documentos originales, que cumplan los
requisitos fiscales;

El personal que efectlie erogaciones, deberé entregar el comprobante fiscal impreso y
solicitar su envio al correo electrénico que establezca la Coordinacion Administrativa, y

En el caso de gastos menores, se haré constar en el formato de recibo que establezca la
Coordinacién Administrativa y deberd contar con la autorizacién correspondiente.

Por gastos menores se entenderén los siguientes:

a)
b)

c)

d)

Pago de transporte del personal;

Pago por servicio de estacionamiento;

Apoyo econdémico para el servicio social y practicas profesionales que se determinara
multiplicando las horas prestadas quincenalmente por el 25% del salario minimo

vigente, este apoyo estara sujeto a la disponibilidad presupuestal; y

Otros. En estos gastos se incluyen los equivalentes hasta ocho veces el valor de la
unidad de medida de actualizacién.

Articulo 17. La expedicion de cheques debera sujetarse a lo siguiente:

Los cheques seran elaborados por el area de Recursos Humanos y Financieros y
consignaran de forma indistinta las firmas de las personas autorizadas, entre las cuales
debera constar la de quien funja como Titular de ia Presidencia del Consejo General, de
la Secretarfa Ejecutiva, de la Coordinacién Administrativa, asi como de Recursos
Humanos y Financieros;
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. Las pélizas correspondientes seran elaboradas por la persona encargada de Recursos
Humanos y Financieros, revisadas por quien tenga la titularidad de la Coordinacion
Administrativa y autorizada por la persona que ejerza la titularidad de la Secretaria
Ejecutiva; las cuales deberén estar debidamente rubricadas, y

IR El resguardo de las chequeras estaré a cargo de la Coordinacién Administrativa.

La Coordinacién Administrativa procederd a cancelar los cheques que no se presenten para su
pago dentro de los tres meses siguientes a la fecha en que se libraron, y realizara los registros
contables correspondientes; salvo aquellos que se depositen ante los érganos jurisdiccionales.

Se podra solicitar a a Coordinacién Administrativa la reexpediciéon de un nuevo cheque.

Articulo 18. Los pagos efectuados mediante transferencia electrénica, deberén sujetarse a lo
siguiente:

I, El &rea de Servicios Generales recibird y revisard la documentacién de quienes provean
al Instituto, los lunes en horario laboral;

I La documentacion deberd entregarse al &rea de Recursos Humanos y Financieros con
el visto bueno de la Coordinacién Administrativa; sin este requisito no se podré realizar
el pago;

. Recursos Humanos y Financieros capturara y archivara la documentacion junto con el
comprobante de pago via electrénica o aviso de cargo, y

V. Es necesario contar con el nombre o razén social del titular y nimero de la cuenta o
clave bancaria estandarizada, nombre del banco y plaza de destino, para realizar los
pagos respectivos.

Articulo 19. Los pagos en efectivo se podrén realizar hasta por el monto equivalente a treinta veces
el valor de la unidad de medida de actualizacién, para ello se dispondra de un fondo fijo.

Articulo 20. Quién ejerza la titularidad de la Coordinacién Administrativa serd responsable del
manejo del fondo fijo, que se entrega en custodia para cubrir los gastos menores necesarios para la
operacién y cuyo registro aparecera en la contabilidad como caja. Esta responsabilidad podra ser
delegada a alguna persona adscrita a la Coordinacién Administrativa.

Articulo 21, Para el manejo del fondo fijo se atendera a lo siguiente:

B El importe asignado seréd autorizado por la Secretarfa Ejecutiva previa solicitud de la
Coordinacidn Administrativa;

Il Quien funja como responsable del fondo fijo, deberd firmar una carta responsiva, asf
como los anexos que se deriven por ampliaciones o reducciones sobre el monto;

. El 4rea de Recursos Humanos y Financieros serd responsable de realizar arqueos,
cuando menos una vez al mes, debiendo existir en cada fondo fijo la cantidad
entregada, ya sea en documentacién comprobatoria o en efectivo; de este acto se
levantaré la constancia correspondiente;

V. Quien funja como responsable del fondo fijo debera verificar el cumplimiento de
requisitos fiscales de los comprobantes recibidos;

V. Queda prohibido usar el fondo fijo para el cambio de cheques a cualquier persona fisica
o moral, asf como préstamos de indole personal;

Vi Los gastos correspondientes a la atencién del personal del Instituto serén cubiertos con
el fondo fijo, y por persona no excederén el equivalente a tres veces el valor de la unidad
de medida de actualizacién, y

Vil Durante los procesos electorales se podra asignar fondo fijo a los 6érganos del Instituto,
cuando asi se requiera y por autorizacién de la Secretarfa Ejecutiva,

Articulo 22, Cuando para atender compromisos institucionales, comisiones o actividades
extraordinarias se requiera recursos econémicos que excedan el equivalente a treinta veces el valor
de la unidad de medida de actualizacidn, las areas del Instituto solicitaran por oficio a la Secretaria
Ejecutiva los recursos econdmicos por los siguientes conceptos:

O
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1. Actividades civicas;
1. Reuniones oficiales;
IR Gastos de viaje;

v, Por actos derivados de los acuerdos de las comisiones del Consejo, por conducto de
quien funja como Titular de la Presidencia de la Comisidn correspondiente, o

V. Aquellas que se dispongan por los érganos de direccion.

La comprobacidn de viaticos deberd acompanarse con el informe de actividades realizadas a efecto
de avalar el cumplimiento de la comisidn, en términos de los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién de la informacién de las obligaciones que deben difundir los sujetos obligados en los
portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Articulo 23. El Instituto podra realizar donaciones de bienes muebles, sujetandose a las
disposiciones aplicables.

Articulo 24. En enero de cada afio, el Consejo General aprobard el acuerdo que determine el
financiamiento publico destinado a los partidos politicos y, en su caso, candidaturas
independientes, atendiendo a lo siguiente:

I Los partidos politicos y quienes participen con la figura de candidatura independiente,
informaran al Consejo General, a través de la Secretaria Ejecutiva, el nimero de cuenta,
clave bancaria estandarizada, banco y plaza destino, para efectos del depésito de sus
ministraciones, asf como informar de los cambios en la misma;

I, La Secretarfa Ejecutiva a través de la Coordinacién Administrativa, depositara a los
partidos politicos y candidaturas independientes, las ministraciones correspondientes
al financiamiento en las cuentas bancarias registradas ante el Instituto, y

i La Coordinacién Administrativa se encargard de recibir de los partidos politicos y
candidaturas independientes, ios recibos de acuerdo a las disposiciones fiscales, que
amparen los depédsitos que reciban por concepto de financiamiento publico, atendiendo
la normatividad aplicable.

Articulo 25, En los primeros cinco dias hébiles del ejercicio fiscal, se procedera a entregar a cada
partido politico que le corresponda, la cantidad equivalente al cincuenta por ciento del
financiamiento publico mensual del ejercicio anterior; mismo que se descontara de la ministracién
del mes de enero del mismo afio, una vez aprobado el acuerdo que determine el financiamiento
publico destinado a los partidos politicos por parte del Consejo General.

Articulo 26. La Secretaria Ejecutiva, a través de la Coordinacién Administrativa, serd responsable
de realizar las reducciones, supresion o suspensién del financiamiento pablico de los partidos, en
términos de las determinaciones correspondientes.

Articulo 27. El pago de las muitas y la aplicacion de los recursos que se obtengan por la aplicacién
de sanciones, se regiran por lo dispuesto en la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales y en la Ley Electoral.

Articulo 28. Los recursos financieros disponibles en las cuentas bancarias del Instituto, y que no
sean necesarias para el funcionamiento inmediato del mismo, podran invertirse en una cuenta
bancaria programada para su ejercicio por un tiempo menor a siete dias.

CAPITULOHI
Presupuesto del Instituto

Articulo 29. Ef proyecto de Presupuesto se sustentaré en lo establecido en el Programa Operativo
Anual. En su elaboracion participaran quienes funjan como titulares de las areas del Instituto.

Articulo 30. Para la elaboracién del proyecto de Presupuesto, la Secretaria Ejecutiva, con auxilio de
la Coordinacién Administrativa, considerard los siguientes apartados:

1. Ingresos y Egresos;

1. Saldos en cuentas bancarias;
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R Resumen ejecutivo;

v, Calendario de ministraciones;

V. Organigramas;

Vi Plantilia de personal;

Vil Resumen por grupo de gasto, y

Vill.  Ensu caso, los otros apartados que se establezcan en la normatividad.

Articulo 31, La programacion y estimacidén del presupuesto se realizardn conforme al siguiente
calendario:

I De agosto a octubre, la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto del Instituto, y

i A més tardar el Gltimo dia habil de octubre de cada afo, la remisién del proyecto de
Presupuesto por medio de quien ejerza como Titular de la Presidencia del Consejo
General, previa aprobacion del propio Consejo, al Poder Ejecutivo del Estado.

Articulo 32. Cuando sea necesario realizar una modificacién que conlleve a una adecuacidn
presupuestal, la Secretaria Ejecutiva debera obtener la autorizacién previa del Consejo General.

CAPITULO I
Contabilidad

Articulo 33. Ei Instituto aplicard los criterios y disposiciones que establece la Ley General de
Contabilidad Gubernamental para la emision de informacién financiera, con el fin de lograr su
adecuada armonizacién que permita la fiscalizacion de ia informacién financiera y la rendicién de
cuentas, asi como para la toma de decisiones.

Articulo 34. De conformidad con Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Instituto debera
observar los lineamientos que en el &mbito de sus competencias, expida el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable.

TiTULO TERCERO
Recursos Humanos

CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 35. En materia de recursos humanos, la Coordinacion Administrativa conducira las
funciones sobre el movimiento de personal, pago de salarios y prestaciones, elaboracion de
néminas, provisiones, retenciones y pago de contribuciones fiscales.

Articulo 36. Cuando no se desarrolle algin proceso electoral, el personal de base labore en dia
inhabil recibira el pago correspondiente, siempre y cuando, su superior jerdrquico solicite mediante
escrito fundado y motivado a la Secretarfa Ejecutiva la debida autorizacién. Durante el desarrolio de
alguiin proceso electoral se atenderd lo dispuesto en el Reglamento Interior, asi como en el Manual
de Prestaciones del Personal del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

El personal eventual y el que se contrate para coadyuvar en las actividades de algtn proceso
electoral cubrird la jornada laboral establecida en el reglamento interior, y atenderé lo dispuesto en
el contrato individual de trabajo.

Articulo 37. La contratacién del personal debera sujetarse a la estructura autorizada por el Consejo
General y la disponibilidad presupuestal.

Articulo 38. La incorporacién de personal a la Rama Administrativa del instituto serd de
conformidad con el procedimiento respectivo y a solicitud por escrito del &rea correspondiente,
autorizada por la Secretaria Ejecutiva, previa verificacidn de la vacante en el puesto.

Articulo 39. Los expedientes de quienes ejercen la funcién publica en el Instituto, contendran los
siguientes documentos:
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iR

VI

VIt

Vi

Xl

XIi.

XHE

XIV.

XV,

XL

XVIi,

XVIL.

XX,

XX.

XX1,

XXH.

Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por el cual designa a las
consejeras y consejeros electorales, en su caso;

Decreto de |a Legislatura del Estado, por el cual designa a quien funja como Titular de
la Contraloria General, en su caso;

Acuerdo de! Consejo General del instituto, mediante el cual realiza la designacién o
ratificacién del cargo, en su caso;

Nombramiento o documento expedido por los 6rganos del Instituto competentes para el
puesto correspondiente, en su caso;

Oficio de propuesta de solicitud del area correspondiente, en su caso;
Oficio de autorizacién de la Secretaria Ejecutiva, en su caso;

Formato Gnico de personal;

Contrato de trabajo, en su caso;

Curriculum vitae rubricado;

Solicitud de empleo, en el caso de las personas contratadas para el proceso electoral
que ocupen el puesto de chofer e intendente;

Copia simple de acta de nacimiento;

Copia simple del documento que acredite el Gltimo grado académico;
Dos fotografias tamano infantil;

Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacidn;

Numero de Seguridad Social;

Copia de cédula de inscripcion o documento con el ntimero de Registro Federal de
Contribuyentes;

Copia simple de recibo de pago de servicios de la vivienda que habita, con antigledad
no mayor a dos meses a la fecha de contratacién;

Copia simple de la credencial para votar con fotografia o documento que acredite que
se encuentra en tramite;

Copia simple de la licencia para conducir vigente, en su caso;

Carta bajo protesta de decir verdad que no tiene crédito con el Instituto Nacional del
Fondo de Vivienda para los Trabajadores o, en su caso, aviso de retenciéon de
descuentos;

Escrito de manifestacion de no ser miembro o pertenecer a algtin partido politico, y

Carta bajo protesta de decir verdad, de que toda la informacién y datos proporcionados
son veridicos.

Articulo 40. El personal del Instituto deberd reportar cualquier movimiento en los datos de su
expediente, y proporcionar la documentacion necesaria, en su caso.

Articulo 41. La Coordinacidn Administrativa realizaré las retenciones, descuentos o deducciones al
salario en los casos que corresponda, por los siguientes conceptos:

o
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L Anticipos de salarios;

R Pérdidas o dafios en los materiales y equipos que le fueron asignados, por hacer mal
uso o porque se le impute un descuido que afecte el patrimonio del Instituto;

Hi. Impuesto Sobre la Renta, en términos de la legislacién aplicable;

V. Obligaciones en materia de seguridad social, ordenados por el Instituto Mexicano del
Seguro Social;

V. Créditos contraidos con el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores;

Vi Los ordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir obligaciones que le
fueren exigidas;

Vil Convenios con instituciones de ahorro y crédito;

VIIl.  Los gastos a comprobar no justificados dentro del periodo;

IX. Faltas o por cada tres retardos injustificados;

X Pagos en exceso por error, y

X1, Las que por mutuo acuerdo y por las disposiciones legales procedan.

Para efectos de lo dispuesto en la fraccion IX, se entendera por falta la omisién del registro de
entrada y salida en un mismo diay por retardo el registro de entrada a partir de las 08:16 horas.

Articulo 42. Para efectos de los presentes Lineamientos se considerard como némina, al
documento en que se registra el pago de remuneraciones y sueldos, a quienes ostentan un cargo o
puesto en el Instituto; integrado por las percepciones, retenciones fiscales, contribuciones de
seguridad social, amortizacion por créditos con el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores, y las que en su caso procedan,

Articulo 43, El pago de némina se realizaré via electrénica, en la cuenta bancaria individual del
personal.

TITULO CUARTO
Servicios Generales
CAPITULOI

Suministro y Abastecimiento de Recursos Materiales

Articulo 44, Las solicitudes de insumos, bienes o servicios, se presentaran ante el &rea de Servicios
Generales, en los formatos de requisicion y bajo los rubros que defina la Coordinacién
Administrativa, a mas tardar a las doce horas del primer dia habil de cada mes.

Articulo 45. En caso de que las reas no entreguen la requisicién en la forma y fechas sefaladas, se
entendera que no requieren materiales ni insumos.

Se exceptuard de lo anterior aquellas solicitudes que por causas o actividades extraordinarias
resulten necesarias.

Articulo 46. El &rea de Servicios Generales serd la responsable de realizar la entrega de los bienes e
insumos solicitados en cada uno de los 6rganos del Instituto. En caso de que no se puedan entregar
los materiales o bienes requeridos por las caracteristicas solicitadas, se podré efectuar la entrega
de los mismos posteriormente informandolo al &rea solicitante, o bien, se acordard sobre la
sustitucién o cancelacién de los mismos.
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Articulo 47, Para la entrega de materiales, suministros, mobiliario y equipo necesarios para el
adecuado funcionamiento de los consejos distritales y municipales, la Secretaria Ejecutiva seré la
encargada de autorizar y establecer, con el apoyo de la Coordinacién Administrativa, los materiales
e insumos que resulten indispensables.

Articulo 48. En proceso electoral, el &rea de Servicios Generales, implementard los mecanismos
adecuados para la entrega oportuna de los insumos a las oficinas del Instituto, asi como a los
consejos distritales y municipales.

Articulo 49, Para la adquisicidn, arrendamiento y contratacién de servicios por adjudicacion
directa, el rea de Servicios Generales atenderd lo siguiente:

I Cuando el monto no rebase el equivalente a mil veces el valor de la unidad de medida
de actualizacidn, bastaré la presentacion de una cotizacidn, siempre y cuando el precio
sea congruente con el costo en el mercado;

I Cuando el monto sea mayor a mil y hasta dos mil veces el valor de la unidad de medida
de actualizacion, se requerird la presentacién de dos cotizaciones, y

IR Cuando el monto sea mayor a dos mil veces el valor de la unidad de medida de
actualizacién y hasta el tope referido en la fraccién Ml del articulo 20 de la Ley de
Adgquisiciones, se requerira la presentacion de tres cotizaciones.

Los montos mencionados en el presente articulo, son sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

CAPITULO I

Mantenimiento y Resguardo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto

Articulo 50. El mantenimiento de bienes del Instituto atendera lo siguiente:

l. El &rea que requiera algin mantenimiento lo solicitarda en los formatos
correspondientes, y la Coordinacién Administrativa determinaré lo conducente;

H. Quien funja como Titular del &rea en la que se encuentre resguardado el bien,
elaborara una orden de servicio para su atencién, y

. Tratdndose de mantenimiento a bienes inmuebles en posesién del Instituto, se deberé
contar con la autorizacion del arrendador justificando dicha accion.

Articulo 51. Para el adecuado desempeno de sus funciones, el Instituto contara con vehiculos de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal, mismos que serdn asignados por la Secretaria Ejecutiva a
las areas que lo requieran, para lo cual la Coordinacién Administrativa elaborard los resguardos
correspondientes. El area de Servicios Generales contard con un expediente por cada vehiculo
propiedad del Instituto.

Articulo 52. Para el control y suministro de gasolina se utilizara el formato respectivo, mediante el
cual se determinaréan los rendimientos del consumo de combustible de los vehiculos propiedad del
Instituto, dandole seguimiento a las variaciones que estén fuera del rango determinado de las
unidades.

Articulo 53. Para los vehiculos asignados a quienes ocupen un cargo en las Consejerias
Electorales; asi como las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva; Contraloria General;
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccién
Ejecutiva de Educacion Civica y Participacién Ciudadana, Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos;
Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica y Coordinaciones de Comunicacién Social, de
Informética, Administrativa, de Instruccion Procesal y Juridica , se efectuara una recarga mensual
de gasolina a la tarjeta electrénica hasta por ciento cincuenta litros.
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En caso de que se rebase el tope de la recarga mensual sin causa justificada, quien tenga el
resguardo del vehiculo, debera pagar el consumo excedente durante el resto del mes.

Previamente a la salida de un vehiculo del Instituto al interior del estado y/o interior del pais, quien
resguarde el vehiculo o realice la comisién, deberd llenar el tanque de gasolina con la tarjeta
electrénica asignada.

Cuando sea necesario acudir a eventos interinstitucionales, cursos de capacitacién o por motivos
de trabajo, que se lleven a cabo al interior del estado y no existan estaciones convenidas o bien en
otras entidades, el &rea debera enviar un oficio de comisién dirigido a la Secretaria Ejecutiva
solicitando se proporcionen los recursos que incluyan los gastos por gasolina. La Secretaria
Ejecutiva dard el visto bueno y turnard a la Coordinacién Administrativa el oficio para que se
efectiien las estimaciones correspondientes y se proporcionen los recursos.

Articulo 54. El uso de los vehiculos se sujetara a las siguientes disposiciones:

I Cuando se requiera el uso de algin vehiculo por més de un diay el &rea no cuente con
este o se requiera adicionalmente a los asignados, se debera solicitar por oficio dirigido
a la Coordinacién Administrativa, estableciendo el nombre de la persona adscrita al
area comisionada, las actividades a desarrollar y la duracién de las mismas;

1. La solicitud debera realizarse al menos el dia anterior a aquel en que se vaya a utilizary
dentro del horario de labores; tratdndose de proceso electoral, la solicitud serd atendida
de acuerdo a la disponibilidad y de manera inmediata;

Hi. La Coordinacién Administrativa solicitard al 4rea de Servicios Generales, que atienda
dicha peticién y ponga a disposicién, si existe disponibilidad, el vehiculo o vehiculos en
la fecha y hora requeridos;

V. Para la entrega a la persona responsable del vehiculo, se deberé registrar su salida en el
formato indicado en la Coordinacién Administrativa, presentando la credencial del
Instituto y su licencia de manejo vigente;

V. La devolucién del vehiculo, se deberd registrar al momento y en el formato indicado; la
persona que o reciba verificard que el vehiculo se encuentre en las condiciones en las
que fue entregado;

Vi En caso de que se advierta algun dano, anomalia o falta de equipamiento del vehiculo,
provocado por el mal uso o negligencia, la persona que lo utilizd cubrird los gastos
originados por dichos danos;

Vil En caso de accidente se debera notificar inmediatamente al seguro y no mover el
automovil del lugar hasta que se haga cargo el ajustador o la autoridad de transito y

Vill.  Cuando los danos sean consecuencia de algin siniestro o accidente, se determinara la
responsabilidad, con base en los peritajes o informes correspondientes y en caso de ser
imputada a quien conduce el vehiculo propiedad del Instituto, serd quien deberé& cubrir
el pago correspondiente.

Articulo 55. El uso de los vehiculos, ademés de lo previsto en el articulo anterior, se sujetara a las
disposiciones y condiciones que para tales efectos establezca ia Coordinacién Administrativa o la
Secretaria Ejecutiva en uso de sus facultades y competencias.

Articulo 56. Para efectos de la contratacién de seguros, el &rea de Servicios Generales sera
responsable de verificar la vigencia de los mismos y, en su caso, solicitar a la Coordinacién
Administrativa, con la debida anticipacion, la autorizacién para su contratacién y pago de pdélizas.




INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

Articulo 57. EI mantenimiento de vehiculos se realizara previa solicitud de quien tenga a su
resguardo el mismo, en el formato respectivo, atendiendo a la programacion, kilometraje, asi como
a lo siguiente:

I Se deberd revisar periddicamente los niveles de aceite de motor y de frenos,
anticongelante, agua para los limpiadores, asi como la limpieza general de la unidad;

I La unidad bajo su resguardo no deberé presentar deterioro mayor al desgaste normal,
vigilando los servicios segin programa de mantenimiento para que este sea solicitado
con oportunidad al area de Servicios Generales;

1. Cuando el vehiculo requiera alguna atencién que se valore de emergencia, quien este
conduciendo el vehiculo debera requerir que se atienda la situacién; en caso de no
hacerlo, se responsabilizara de los dafos que por su accién u omision se produzcan.
Asimismo, deberd informar a su superior jerarquico de manera inmediata sobre el
incidente o al 4rea de Servicios Generales, y

V. Las que disponga la Secretaria Ejecutiva por conducto de la Coordinacién
Administrativa.

CAPITULO Il
Del Titular de la Presidencia, consejeras y consejeros electorales, personal de base, personal
eventual y servicios profesionales bajo el régimen de honorarios a salarios

Articulo 58. El otorgamiento de las prestaciones de quien ostente la titularidad de la presidencia
del Consejo General, las Consejerfas del Consejo y personal de base del Instituto, serd establecido
en el Manual de Prestaciones del Personal del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Articulo 59. El personal de base, personal eventual y servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios a salarios, Unicamente deberan permanecer en las instalaciones del Instituto en los
horarios y dfas héabiles establecidos en el Reglamento Interior del Instituto, salvo que exista causa
justificada o autorizacion del superior jerarquico.

Articulo 60. El personal eventual ocupard plazas por tiempo u obra determinada, cuya relacion
laboral se sujeta a las necesidades del servicio, asi como a la suficiencia presupuestal, acorde con
lo establecido en el contrato correspondiente; quedando prohibido prorrogarlo después de
concluida la obra o fenecido el plazo respectivo.

El personal eventual tendréd derecho a las prestaciones establecidas en el contrato individual de
trabajo, el cual se realizara de conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 61. La Secretaria Ejecutiva podréa contratar los servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, de manera eventual por tiempo determinado y obra determinada,
los cuales se rigen por las normas de caracter civil; sujeto a las necesidades del servicio y
suficiencia presupuestal correspondiente; quedando prohibido prorrogarlo después de fenecido el
plazo respectivo.

CAPITULO IV
Archivo del Instituto

Articulo 62, El drea de Servicios Generales realizard el traslado de la documentacién oficial, previa
solicitud por escrito del &rea correspondiente, para ello se debera capturar la bitdcora de traslado
de archivo en el sistema respectivo, y rotular en la parte posterior de las cajas, el contenido de las
mismas.



Articulo 63. Quienes funjan como titulares de las é&reas del Instituto tendrdn bajo su

INSTITUTO ELECTORAL responsabilidad registrar y controlar la documentacién que les corresponda de su érea, para ello, la
DEL ESTADO DE QUERETARO Secretaria Ejecutiva, a través del 4rea de Servicios Generales, habilitard el espacio en las
instalaciones que se requieran y sean materialmente posibles.

Articulo 64, Cada &rea del Instituto debera conservar ordenado el espacio de la bodega que le sea
asignado y adecuado para la recepcidn, organizacidén y resguardo temporal de los archivos.
Ademés, deberd efectuar por lo menos una vez por afio, una revisién para depurar la
documentacién que ya no sea necesaria tener bajo resguardo.

16. Sobre esta base, en los Lineamientos se incluye el sefialamiento de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion (ARCO); ademas, establece
disposiciones relacionadas con materia laboral, prestacién de servicio y practicas
profesionales, asi como con el uso y mantenimiento de vehiculos.

17. Asimismo, se prevén disposiciones relacionadas con la incorporacion de personal
a la Rama Administrativa del Instituto; y se armoniza en cuanto a las
denominaciones de las Direcciones Ejecutivas de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos, Educacién Civica y Participaciéon Ciudadana;
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos; y se incluye la Coordinacién de Instruccién
Procesal del Instituto.

En atencién a lo anterior, con fundamento en los articulos 41, Base V, Apartado Cy
116, fraccion 1V, inciso c¢) de la Constitucién Federal; 98, parrafos 1y 2, y 99 de la Ley
General; 32, parrafos primero y tercero de la Constitucidn Estatal; 52, 53, 57, 61,
fracciones VI, XXIX y XXXV y 68 de la Ley Electoral; asi como 78, fraccion ll y 79 del
Reglamento, el Consejo General emite el siguiente

ACUERDO:

PRIMERO. Se aprueba el Dictamen mediante el cual la Comisién Juridica somete a
la consideracion del Consejo General, Lineamientos Administrativos y de Control del
Gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, el cual como anexo es parte de
este acuerdo.

SEGUNDO. Se abrogan los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, aprobados por el Consejo General de este
Instituto el veintisiete de marzo de dos mil diecisiete.

TERCERO. Se aprueban los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del

Instituto Electoral del Estado de Querétaro, los cuales entran en vigor a partir de la
aprobacion de este acuerdo.
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CUARTO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley
Electoral, la Ley de Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral, ambas del Estado
de Querétaro, asi como del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, treinta de agosto de dos mil diecisiete.

DOY FE.

El Secretario Ejecutivo del Instituto HACE CONSTAR: que el sentido de la votacién

en el presente acuerdo fue como sigue:

CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES

SENTIDO DEL VOTO

 AFAVOR

EN CONTRA

C.P. GABRIELA BENITES DONCEL

v

LIC. YOLANDA ELIAS CALLES CANTU

SOC. JAZMIN ESCOTO CABRERA

LIC. GEMA NAYELI MORALES MARTINEZ

MTRO. LUIS OCTAVIO VADO GRAJALES

M. EN A. GERARDO ROMERO ALTAMIRANO

v
v
v
4
v

M. EN A. GER ERO ALTAMIRANO" ‘*J{TJC CARLOS RUBEN| EGUIARTE MERELES
Consejero Presidente INSTITUTC ELECTORAL Secretario Ejecutivo
DEL ESTADO DE QUERETARD
CONSESO GENERAL
SECRETARIA EJECUTIVA
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