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ACUERDO DEL SECRETARIADO TECNICO DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS OTORGADOS A LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE
DURANGO.

ANTECEDENTES

1. El treinta y uno de enero de dos mil catorce, el Presidente de la Republica expidio la Reforma
Constitucional en materia politico electoral, aprobada por el Congreso de la Unién y la mayoria de
las legislaturas estatales.

2. El diez de febrero de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
por el que se reforma, adiciona y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia politico electoral.

3. En fecha seis de marzo de dos mil catorce, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, el Decreto nimero 128 de la LXVI Legislatura del Congreso del estado de Durango,
mediante el cual se reformé la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

4. En fecha tres de julio de dos mil catorce, se publico en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado, el Decreto Numero 178 de la LXVI Legislatura del Congreso del Estado de Durango, que
contiene la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, cuyas
disposiciones son de orden plblico y de observancia general en el estado.

5. El treinta de octubre de dos mil quince el Consejo General del Instituto Nacional Electoral aprobé
mediante Acuerdo numero INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional
del Personal de la Rama Administrativa, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en fecha
quince de enero de dos mil dieciséis.

6. El treinta de diciembre del dos mil quince, en sesién ordinaria nimero tres, el Organo Superior de
Direccion de este Instituto Electoral emitié el Acuerdo nimero IEPC/CG31/2015, por medio del cual
se aprobd las modificaciones a la estructura organico-funcional del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Durango, para crear las unidades técnicas de Computo
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Comunicacion Social, de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral, de Transparencia y Acceso
a la Informacién publica y del Servicio Profesional Electoral, asi como la Oficialia Electoral adscrita a
la Secretaria Ejecutiva, y la creacion de las plazas relativas al cuerpo de apoyo juridico
administrativo.

7. El treinta de marzo de dos mil dieciséis, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, emitio
el Acuerdo INE/CG171/2016, por el que se aprobaron las bases para la incorporacion de servidores
pablicos en los Organismos Publicos Locales al Servicio Profesional Electoral Nacional.

8. El treinta y uno de mayo de dos mil dieciséis, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral,
mediante Acuerdo INE/CG171/2016, aprobd la modificacion al Articulo Séptimo Transitorio del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal de la Rama Administrativa, en el cual
mandataba a los Organismos Publicos Locales, adecuar su estructura organizacional, cargos,
puestos y demas elementos a méas tardar el treinta de junio de dos mil dieciséis.

9. El veintinueve de junio de dos mil dieciséis, en sesion ordinaria nimero nueve, el Consejo General
de este Instituto, emitio el Acuerdo IEPC/CG178/2016, por medio del cual se aprobd la adecuacion a
la estructura organizacional del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Durango, conforme a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa.

10. El trece de noviembre de dos mil diecisiete, el Consejo General de este Instituto, en sesion
extraordinaria niimero veinte, aprobo mediante Acuerdo IEPC/CG51/2017, el Reglamento Interior del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durango. Q/

Con base en lo anterior y,

CONSIDERANDO

|, Que en términos de lo dispuesto por el articulo 116, fraccion IV, inciso b) de la Carta
Magna, la funcion electoral se encuentra a cargo de los organismo publicos locales quienes
se regiran por las disposiciones constitucionales y legales en la materia, atendiendo los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima publicidad

objetividad. \
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. Que de acuerdo con los articulos 63, parrafo 6, y 138 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Durango, la organizacion, preparacion, desarrollo y vigilancia de los
procesos electorales locales, es una funcion del Estado y el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Durango es la autoridad que tiene a su cargo la
organizacion de las elecciones locales, de conformidad con las atribuciones conferidas en la
Constitucion.
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. Que el articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango,
sefiala que los organos constitucionales auténomos gozaran de autonomia técnica,
operativa, presupuestaria y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones, asimismo,
establece que las leyes de su creacion determinaréan la integracion y funciones de sus
consejos, drganos directivos, consultivos o de gobierno, asi como su estructura organica y
funcionamiento, y reconoce al Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Durango, como uno de éstos.

IV.  Que en el articulo 30, parrafo tercero, de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, establece que para el desempefio de sus actividades, el Instituto Nacional
Electoral y los Organismos Publicos Locales Electorales contaran con un cuerpo de
servidores publicos en sus o6rganos ejecutivos y técnicos, integrados en un Servicio
Profesional Electoral Nacional.

V.  Que el referido articulo 30 de la Ley General considera que el Instituto contara con personal
adscrito a una rama administrativa para el optimo desempefio de sus funciones
institucionales quienes se regiran con el estatuto que para efectos consider¢ el Instituto
Nacional Electoral, sin embargo dichos funcionarios se rigen por la normativa administrativa
interna del Organismo Publico Local como es el caso del presente.

VI.  Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 78 de la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, los 6rganos centrales del Instituto -
son:

El Consejo General;
La Presidencia del Consejo General;
La Secretaria Ejecutiva;

El Secretariado Técnico; y
La Contraloria General. ‘ “\
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V. Que el Articulo 91 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de |
Durango, establece que el Secretariado Técnico esta conformado por:

El Presidente del Consejo General, quien lo presidira;

El Secretario Ejecutivo del Instituto;

El Director de Organizacion Electoral;

El Director de Capacitacion Electoral y Educacién Civica;
El Director de Administracion y;

El Director Juridico.

VIIl.  Que el Articulo 92 de la aludida ley considera que dentro de las atribuciones del
Secretariado Técnico, se encuentra, entre otras, la de fijar las politicas generales,
programas Y los procedimientos administrativos del Instituto, entre las que destaca la de
emitir lineamientos administrativos, como es el caso particular, para el manejo de los fondos
fijos otorgados a los funcionarios publicos del IEPC.

IX.  Que en atencion a los articulos 93 y 95 parrafos VIII, IX y XV de la Ley en mencion, el
Secretario Ejecutivo del Instituto, conducira la administracion y supervisara el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto y entre sus
atribuciones se encuentran las de; proveer a los organos del Instituto de los elementos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones; y ejercer las partidas presupuestales
aprobadas.

X.  Que de acuerdo al Articulo 96, de la citada Ley, el Instituto debe contar con una Contraloria
General, la cual es el 6rgano de control intemo del mismo, que tendré a su cargo la
fiscalizacion de los ingresos y egresos del Instituto, cuyo fitular sera designado por el
Congreso del Estado.

Xl.  Que el articulo 98, parrafo 1 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos

Electorales, establece que los Organismos Publicos Locales estan dotados de personalidad ‘
juridica y patrimonio propios, son auténomos en su funcionamiento e independientes en sus
decisiones, en los términos previstos en la Constitucion, la propia Ley General y la Ley

Local. Asimismo seran profesionales en su desempefio y se regiran por los principios de
certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad.

Xll.  Que en el Capitulo VIII, articulos 99, 100, 101 y 102, de la multicitada Ley, se concretan las
atribuciones especificas de las areas contempladas para el desarrollo de las diversas
actividades que confiere dicha norma; quedando preestablecido que las Direcciones que
conforman el Instituto son las siguientes:

A. Direccion de Organizacion Electoral;
B.- Direccion de Capacitacién Electoral y Educacion Civica;
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XII.

XV,

C. Direccion de Administracion;
D. Direccion Juridica.

Que aunado a lo anterior expuesto, y de conformidad con el Articulo 107 de Ley de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, los Consejos
Municipales se integraran con los siguientes miembros:

I Un Presidente y un Secretario designados por ef Consejo General.

Il. Cuatro Consejeros Electorales propietarios, y cuatro suplentes, con derecho a voz y
voto.

lll. Un representante por cada uno de los partidos politicos y de los candidatos
independientes en su caso.

Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del Reglamento Interior del Instituto
Electoral y de Participacidon Ciudania del Estado de Durango, este Instituto ejercera sus
atribuciones de conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Federal, la Constitucion
Local, la Ley Electoral, la Ley de Partidos, la Ley y el presente Reglamento, a través de los
siguientes organos:

a)
b)
¢)
d)

a)
b)

e Directivos
A) Centrales
El Consejo General
La Presidencia del Consejo General,
La Secretaria Ejecutiva;
El Secretariado Técnico.
B) Municipales:
Los Consejos Municipales.

e Ejecutivos:
A) Centrales:
La Secretaria Ejecutiva, y
Las Direcciones Ejecutivas.
B) Municipales:
La Presidencia y Consejeros Electorales de los Consgjos Municipales.

e Técnicos:
Las Unidades Técnicas.

|
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e De control:
a) La Contraloria General.

Aunado a dicha estructura el Instituto y Consejos Municipales en el ejercicio de sus funciones cuenta
con el personal necesario para el desempefio de las funciones, con personal de base de confianza y
personal por honorarios, los cuales al igual que los anteriores se les puede delegar y responsabilizar
del manejo de fondos fijos para que estos sean utilizados en el ejercicio de las atribuciones y
funciones encomendadas por el Instituto.

XV.  Que el Articulo 17 del Reglamento Interior del IEPC, considera en su numeral dos inciso b),
que el Secretariado técnico coordinard y supervisara la ejecucién de las politicas vy
programas generales del Instituto como lo es los lineamientos para el manejo de fondos fijos
y su debido control.

XVI.  Que el mismo numeral 17 del referido reglamento interior considera en su numeral dos
inciso c), que el Secretariado técnico debera dictar los acuerdos y lineamientos necesarios
para la adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del Consejo General; entre las
cuales se encuentran los presentes lineamientos.

XVIl.  En tal sentido, el Secretariado Técnico considera, de conformidad con las normas juridicas
invocadas con antelacion y para dar cumplimiento a lo estipulado por el articulo 92 de la ley
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Durango, llevar a cabo la
aprobacion de los LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS, OTORGADOS
A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL IEPC; contenido en el documento que se acompafia
al presente identificado como ANEXO UNICO, el cual forma parte integral del presente.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los Antecedentes y Considerandos y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, base V, apartado B, inciso a), y 116, fraccion 1V,
inciso ¢) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 63 parrafo 6, 130 y 138,
parrafo primero, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 30, de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 78, 92, 93, 95, parrafos VII, IX, y XV, 96, 98
parrafo |, 99, 100, 101, 102, 104, y 107 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Durango; 4, y 17, del Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacién

L

J

Ciudadana del Estado de Durango, y demas relativos y aplicables, se emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS,
OTORGADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL IEPC, los cuales se encuentran contenidos en
el ANEXO UNICO, que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. El Secretario Ejecutivo debera comunicar el contenido del presente Acuerdo y su anexo,
al personal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo en los estrados y en el portal de internet del Instituto.
Asi lo acordé y firmo el Secretariado Técnico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del

Estado de Durango, en sesién ordinaria nimero once, de fecha dieciocho de diciembre de dos mil
diecisiete ante el Secretario Ejecutivo que da fe.

LIC. JUAN ENRIQUE KATO RODRIGUEZ
CONSEJERO| \PRESIDENTE

LIC. SANDRA SUHEIN GONZALEZ SAUCEDO
DIRECTORAJU A

LAE. IGNACIO HECT ON FLORES

DIRECTOR DE ADMI\ISTRACION

LIC. DAVID ALONSO LA QUINONES
SECRETARI
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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS
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II. Marco Legal
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|. OBJETIVO

Proporcionar el marco normativo que debera observarse para los procesos de solicitud, autorizacién,
asignacion, ejercicio, administracién, comprobacion, reembolso, reintegro y cancelacién, de los
recursos destinados a la adquisicion de materiales, bienes y servicios, necesarios para la operacion,

que se generen en el desempefio de funciones asignadas a las diversas areas del Instituto Electoral

y de Participacion Ciudadana y Consejos Municipales, las cuales por su importancia deben ser §
atendidos en tiempos minimos, a través de Fondos Fijos.

Il. MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el estado de Durango
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.
Cadigo Civil del Estado de Durango.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

0 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
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lil. AMBITO DE APLICACION

Los presente Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos son de observancia obligatoria para la
Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Técnica, Direccion de Organizacion Electoral, Direccion
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccion de Administracion, Direccion Juridica,
Oficialia Electoral, Unidad Técnica de Vinculacion con el INE, Unidad Tecnica de Computo, Unidad
Técnica de Servicio Profesional, Unidad Técnica de Transparencia, Unidad Técnica de
Comunicacion Social, Contraloria General, y Consejos Municipales en Procesos Electorales; que
lleven a cabo la autorizacion, asignacion, reembolso, cancelacion, registro y control de los recursos
que se autoricen para sufragar adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para la
operacion de las areas del Instituto, a través de los Fondos Fijos.

Las areas se sujetaran al cumplimiento de los presentes lineamientos, para llevar a cabo las
actividades de solicitud, recepcion, administracion, ejercicio, comprobacion, reembolso, reintegro y
cancelacion de los recursos que le sean autorizados por concepto de Fondo Fijo.

Los presentes Lineamientos comprenden desde la solicitud para la asignacién hasta la cancelacion y
fiscalizacion de los fondos autorizados.

IV. DEFINICIONES

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

1. ADSCRIPCION: Lugar en donde se encuentra ubicado el centro de trabajo habitual de un servidor
publico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

2. BIENES DE CONSUMO: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan las areas que conforman el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

3. BIENES INVENTARIABLES: Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las actividades que realizan las areas del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana, siendo
susceptibles de la asignacion de un numero de inventario y resquardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

5. CONTRALORIA GENERAL: Contraloria General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana, encargado de vigilar el cumplimiento de los presentes lineamientos.

6.- DIRECCION DE ADMINISTRACION: Direccion de Administracion del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana.

7. FONDO: Fondo Fijo, que es la suma de dinero que se asigna a un area, al encargo de una
persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo
rinde cuentas periodicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe
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de los pagos efectuados. El Fondo Fijo se limita a una cantidad constante, aunque puede
aumentarse o disminuirse segin lo justifiquen las necesidades de operacion. El efectivo mas el
importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto asignado como Fondo Fijo. Este
mecanismo implica la asignacion de recursos de manera previa al gasto.

8. RECURSOS MATERIALES: Jefatura de Recursos Materiales del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana.

9. SECRETARIA EJECUTIVA: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana.

10. TITULAR: Servidor Publico responsable del area de adscripcion de cada una de las areas
administrativas, y de apoyo que conforman el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

11. IEPC: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

11. AREA : Alguna de las direcciones o unidades que conforman el IEPC a saber, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Secretaria Tecnica, Direccion de Organizacion Electoral, Direccion de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccion de Administracion, Direccion Juridica,
Oficialia Electoral, Unidad Técnica de Vinculacidén con el INE, Unidad Técnica de Computo,
Unidad Técnica de Servicio Profesional Electoral, Unidad Técnica de Transparencia, Unidad
Técnica de Comunicacion Social, Contraloria General, y Consejos Municipales Electorales;
areas que llevan a cabo actividades para el cumplimiento de objetivos, tareas y programas del Q/
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. DE LA SOLICITUD

1.1. Podrén solicitar Fondos Fijos: Todas las areas del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana y los Consejos Municipales que asi lo requieran, justificado y autorizado por la Secretaria
Ejecutiva.

1.2. Las areas deberan formular por escrito su solicitud para el otorgamiento del Fondo, que
debera considerar lo siguiente:

a). Ser dirigida a la Secretaria Ejecutiva.

b). Sefialar el importe requerido.

c). Nombre y firma del Servidor Pablico solicitante; asi como la designacion expresa de un
servidor publico de dicha area que fungird como responsable de la administracion de los
recursos, del cual se indicaran el nombre y el puesto.

1.3. El servidor publico designado responsable de la administracion y custodia del Fondo, debera
ostentar el nivel de Jefe de departamento o coordinador como minimo.

™
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2. DE LA AUTORIZACION

2.1. La Secretaria Ejecutiva, con base en la justificacion que se haga y la necesidad que se
estaré atendiendo, asi como a la disponibilidad presupuestal, determinaré, de aquellas nuevas
solicitudes, las que considere procedentes.

2.2. El departamento de recursos financieros debera llevar una relacion de las areas a las cuales
se les han autorizado o cancelado los Fondos, asi como los montos otorgados.

2.3. En los casos en que las areas requieran ampliacion del monto autorizado, la Secretaria
Ejecutiva, previa motivacion y justificacion, asignara y autorizara los montos solicitados.

2.4. La Secretaria Ejecutiva notificara mediante oficio la autorizacion de los Fondos solicitados
por las areas, ratificando el importe asignado o informando el modificado con copia de conocimiento
a la Contraloria General.

3. DE LA ASIGNACION

3.1. El importe del Fondo se asignara mediante oficio de asignacion y la entrega del cheque
nominativo a favor del Titular del area o del servidor plblico designado como responsable.

3.2. A la recepcion del cheque, el Titular del &rea o responsable del Fondo, firmara el formato @/
denominado Recibo del Fondo Fijo, mismo que sera conservado por el departamento de recursos
financieros. Dicho formato especificara que en caso de no comprobar el recurso recibido aceptaré
que se le descuente via nomina.

3.3. Una copia simple del Recibo del Fondo Fijo se turnara al departamento de recursos
financieros, a fin de que se efectle el registro contable correspondiente, en la cuenta de Deudores
Diversos.

4. DEL EJERCICIO

4.1. El Fondo permitira efectuar adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para
la operacion de las areas.

4.2, Dado que la Ley prevé que todos los dias y horas son habiles durante el Proceso Electoral,
el Fondo Fijo podra ejercerse los sabados, domingos y dias festivos, asi como, en horarios
discontinuos y joradas extraordinarias.

4.3. A continuaciéon se presenta la tabla de los conceptos de gasto cuya afectacion es
procedente:




CONCEPTOS DE GASTO CUYA AFECTACION ES PROCEDENTE
Materiales y Utiles de oficina y capacitacion.- Lapices, plumas, clips, acetatos, plumones para
pizarron, papel especial, hule burbuja, libros, pelicula fotografica, etc., siempre y cuando en la
Direccion administrativa no se cuente con existencias del articulo requerido en el almacén.
Productos alimenticios.- Los alimentos necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las
oficinas como café, té, refrescos, agua envasada, azdcar, galletas y sustitutos de crema para
café, caramelos y sustituto de azucar.
Incluye: botanas, chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros dulces;
lacteos y sus derivados; embutidos; bebidas energizantes y/o vigorizantes; jugos, néctares y
similares; cereales de todo tipo, y aquellos productos considerados como complementos
alimenticios.
Lubricantes y aditivos para vehiculos utilitarios y equipos mecanicos o hidromecanicos
instalados en los inmuebles.

Herramientas, refacciones y accesorios (urgentes para servicios oficiales como, pinzas, martillos,
taladros, tornillos, pinturas, barnices, chapas, material eléctrico, acumuladores entre ofros;
situacion que sélo podran realizar la Jefatura de Recursos Materiales y los Consejos Municipales
Electorales previa autorizacion).

Arreglos florales para eventos oficiales, justificando su adquisicidn.

Utensilios desechables tales como: Vasos, platos desechables, cucharas, tenedores y
servilletas, toallas de papel de manos y papel higiénico siempre y cuando no se incluyan en el
contrato de limpieza respectivo (se excluyen pafuelos desechables).

Gastos por servicio de estacionamiento, recibo no deducible (aplica sélo a vehiculo utilitario). Q/

4.4, Los recursos del Fondo, no podran utilizarse para el pago por la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios no oficiales, de caracter personal o para beneficio exclusivo de algin
servidor publico, ni en los conceptos siguientes:

GASTOS NO PERMITIDOS
Gastos de orden social (erogaciones para celebrar actos conmemorativos, ceremonias
patrioticas, desfiles, vinos y licores, contratacion de edecanes o maestros de ceremonia, etc.)

Impresion de tarjetas de presentacion y papeleria personal.

Congresos, convenciones y espectaculos culturales (servicios para la celebracion de seminarios,
simposios o foros anélogos).

Asesorias, estudios, investigaciones o trabajos especiales y en general, prestacion de servicios
personales independientes.

Honorarios o cualquier tipo de remuneracion, estimulos o finiquitos por la prestacion de servicios
personales.

Cambio de cheques de cuentas personales.
Cualquier tipo de inversion financiera que genere rendimientos.
Pagos de estimaciones o anticipos a contratistas.
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Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones oficiales del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

Viaticos y pasajes nacionales o internacionales (hospedaje, alimentacion, transportacién, efc.).

Anteojos, becas o cursos de capacitacion y cualquier otra prestacion social.

Gastos medicos.

Cosméticos, vestuario, accesorios y cualquier servicio relacionado con la presentacion personal
de los servidores publicos.

Donativos y cuotas a instituciones o asociaciones.

Adquisicion o arrendamiento de bienes instrumentales, inmuebles o vehiculos.

Gastos para vehiculos particulares: Combustible, lubricantes, refacciones, accesorios, gastos de
mantenimiento o reparacion.

Préstamos personales.

4.5. El ejercicio de los Fondos quedara sujeto a la comprobacién que se establece en este
documento.

4.6. La Unidad Técnica de Comunicacion Social, en casos excepcionales o urgentes, y con la
autorizacién de la Secretaria Ejecutiva, podran utilizar los recursos del Fondo para sufragar
gastos de alimentacion que se generen en el cumplimiento de sus funciones.

5. DE LA ADMINISTRACION

5.1. La Direccién de Administracién podra decidir sobre la procedencia de aplicar recursos para
cubrir eventualidades y gastos urgentes no autorizados en los presentes lineamientos, informandolo
a la Secretaria Ejecutiva.

5.2. La Secretaria Ejecutiva y la Direccion de Administracion promovera el cumplimiento de
disposiciones internas que se emitan para fomentar la racionalidad y el ahorro con los recursos de
los Fondos.

6. DE LA COMPROBACION Y REEMBOLSO
6.1. El servidor pablico que administre el Fondo, sera responsable, mediante la firma de facturas
y comprobantes, de la autorizacion de los gastos realizados, y de iniciar el tramite de reembolso del

Fondo Fijo.

6.2. La comprobacidn de las erogaciones efectuadas con el Fondo sera responsabilidad del érea,
quien enviara la documentacion a la Direccion de Administracion para su revision correspondiente.

6.3. La evaluacion de la procedencia de la documentacion comprobatoria sera responsabilidad de
la Direccién de Administracion.




I
=

@@

| DE JULIO 2018
IELPODER'D

PARTICI

/

S

;

6.4. La documentacion comprobatoria debera corresponder al importe exacto del reembolso
solicitado y, en ningun caso, podra ser superior al total del Fondo autorizado. El &rea de Contabilidad
podra tramitar el reembolso de la documentacion comprobatoria que resulte procedente y regresara
la que no cumpla con las disposiciones normativas.

6.5. La documentacion comprobatoria de las erogaciones debera reunir los requisitos siguientes:
Contener los requisitos fiscales que establece el Codigo Fiscal en su articulo 29 — 29A.

Requisitos de los comprobantes que expidan los contribuyentes para ser acreditados fiscalmente
como gasto ejercido para este Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana, el comprobante
constituira un documento legal, mediante el que se demuestre la entrega de recursos por un importe
definido, a cambio de un bien o servicio especifico.

Debera ser documentacion original que no contenga tachaduras, borraduras, enmendaduras ni
alteraciones de ningun tipo. Asimismo, no se aceptaran las que presenten escritura con mas de una
tinta o con diferente tipo de letra (maquina de escribir y/o computadora).

6.6. Los comprobantes deberan, al momento de su pago, cancelarse con el sello o leyenda que
indique "Pagado con Fondo Fijo”.

6.7. Con el fin de facilitar su revision, registro y archivo, los comprobantes deberan presentarse
de la siguiente manera:

a). Se adheriran en hojas tamafio carta, en una secuencia ordenada por tipo de gasto o por su
fecha de emisién. En caso de que el comprobante contenga informacion en el reverso del
contribuyente u ofra que constituya algin requisito fiscal, se buscara que el pegado no
obstaculice su revision o altere los datos.

b). Los recibos y facturas deberan ostentar la firma autografa del Titular del area o del servidor
publico designado como responsable del Fondo.

6.8. En los casos en que sea necesario entregar recursos del Fondo en forma anticipada, para la
adquisicion de un bien o servicio, deberé requisitarse un Vale Provisional de Caja, que firmara
la persona que los recibe y quien autoriza.

6.9. El plazo maximo para comprobar un Vale Provisional de Caja sera de cinco (5) dias habiles, en
caso de incumplimiento se enviard el vale al area de Recursos Humanos con oficio para
efectuar el descuento a través de la némina.

6.10. El vale provisional de caja descrito anteriormente debera contener la aceptacion por parte del
servidor publico responsable en el sentido que autoriza el descuento via némina en caso de no
comprobar en el tiempo establecido en este lineamiento.

6.11. Si, como resultado de la revision realizada, los comprobantes presentados por las areas sean
rechazados por improcedentes, la Direccion de Administracion informara por escrito esta
\
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circunstancia a dicha area, para su cambio o reposicién, no debiendo presentar el mismo
documento modificado.

6.12. En caso necesario, la Direccion de Administracion instrumentara las acciones correspondientes
para solicitar el reembolso por parte del funcionario responsable del Fondo, de lo que no se
compruebe adecuadamente.

6.13. En caso de detectarse documentacion apdcrifa debera notificarse a la Secretaria Ejecutiva,
quien solicitara la intervencion de la Contraloria General, asi como de la Direccidn Juridica,
para determinar el procedimiento conducente.

6.14. El reembolso del Fondo se tramitard mediante oficio que emita el érea correspondiente a la
Direccion de Administracion, misma que debera acompanarse de los formatos de Solicitud de
Reembolso y de los comprobantes de estas erogaciones.

6.15. El reembolso del Fondo se efectuara de acuerdo con las necesidades del area.

6.16. Las facturas de un reembolso de fondo fijo no deben tener una antigiiedad mayor de dos
meses a partir de la fecha de expedicién.

7. DEL REINTEGRO Y CANCELACION

7.1. El Fondo debera reintegrarse al final del afio en operacion, de conformidad con la fecha y
términos que se indiquen en la circular emitida por la Secretaria Ejecutiva o la Direccion de
Administracion al cierre del ejercicio presupuestal; cuando sea necesario, por el cambio de
adscripcion o baja del Titular del area o del responsable del mismo o bien, debera realizarse la
cancelacion respectiva.

7.2, Para el tramite de reintegro o cancelacién del Fondo, es necesario realizar lo siguiente:

a). Se deberéan de reintegrar los recursos no ejercidos a la Direccion de Administracion.

b). Se obtenga el Recibo de Caja.

c). Se adjunten los comprobantes de los gastos efectuados, de conformidad con lo sefialado en
de estos lineamientos.

d). Se elabore un oficio dirigido a la Direccion de Administracién, en el que se describa el importe
de los recursos asignados, el monto reintegrado en efectivo y el que se comprueba con
facturas, recibos, etc.

7.3. El departamento de recursos financieros verificara la procedencia del tramite e instruira se
realice la cancelacion del Fondo.

7.4. En el mismo sentido se cancelard el Recibo del Fondo Fijo y se entregara copia al |
interesado. El original se tumara a Contabilidad a efecto de depurar la cuenta contable de Deudores
Diversos.




8. DE LOS ARQUEOS
8.1. Los arqueos de los recursos de los Fondos estara a cargo de la Contraloria General.

8.2. Es atribucion de la Contraloria General efectuar arqueos que permitan determinar el manejo
adecuado de los recursos financieros y, en su caso, sugerir las medidas preventivas y correctivas

correspondientes.

Vl.- FORMATOS
1. Oficio de asignacion del recurso
Formato libre autorizado por la Secretaria Ejecutiva.

2. Solicitud de reposicion de Fondo Fijo y/o Cancelacion del mismo

% I E PC SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO Y/O CANCELACION DEL MISMO.
DURA

R
CANCELACH

ASIGNADO AL AREA:
DEFECHA: IMPORTE SOLICITADO A REPOSICION| S

NOMBRE DEL RESPONSABLE SOLICITANTE:

[RELACION DE COMPROBANTES REMITIDOS A VALIDACION ¥/0 PAGD, e |
[ FOLIO | FECHA | PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE

TOTALIMPORTE: ¢ = =

RESPONSAELE DE FONDO FLO

"




3. Recibo del Fondo Fijo

A
7.9
/4 IEPC

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARCIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE
RECIBU UEL FORNUU PO
BUENOPOR: s
DURANGO.DGOD.. A DE

RECIBi DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARCIPACION CIUDADANA
DEL ESTADO DE DURANGO, la cantidad de $0.00

(Son: Cero pesos 001100 M.N.); por concepto de creacion del fondo fijo, que sera
utilizado para gastos menotes que serealizanenla ______________ cantidad
que de no comprobarse, mediente los documentos que acrediten el gasto
efectuado o bien si no se reitegra el efectivo sobrante; acepto se proceda a
afectuar el descuento de las percepciones que debanrecibirse quicenalmente ylo
al cierre del ejercicio, hasta por el importe que se adeude, comprometiendome ano
efectuar accién alguna en perjucio del INSTITUTO ELECTORAL VY DE
PARCIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO.

RECIBi

4. Recibo de Caja

DURANGO ESTADO DE DURANGO

Exo :
a’%"}v I EP INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARCIPACION CIUDADANA DEL
&>

Calle Litio S/N entre Plata y Nigquel, Cd. Indistrial C.P. 34208 Durango, Dgo.
RF.C.|IEE941020T42
RECIBO DE CAJA
RECIBO NO:

Recibimos de:

La cantidad de:

CONCEPTO IMPORTE

LA REPRODUCCION DE ESTE COMPROBANTE CONTITUYE UN DELITO EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES. DURANGO:; DGO, A
DE,

DE 2013.
ElInstituto Electoral de Parcipacidn Ciudadana del Estado de Durango no es
ibugente de ISR, conf alodisp en ¢l Titulo [l de la ley de La materia.

INTERESADO DIRECCION DE ADMINISTRACION




VII.- TRANSITORIO
PRIMERO. Los lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquense los presentes lineamientos en el Portal de Internet del Instituto Electoral y
de Participacién Ciudadana del Estado de Durango.




