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Articulo 1.

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE AGUASCALIENTES

MANUAL DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE AGUASCALIENTES

TiTULOI

DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente Manual se establece en cumplimiento a lo sefalado en la Ley de Remuneraciones de los

Servidores Publicos para el Estado de Aguascalientes y sus Municipios, tendrd vigencia durante el

presente ejercicio fiscal 2018, y se integra por los siguientes apartados:

VL.

Objetivo.
Marco Legal.
Sujetos del Manual.
Definicién de conceptos.
Estructura Orgénica.
Lineamientos de operacion:
a) Reglas para el pago de remuneraciones.
b) Disposiciones para determinar las percepciones extraordinarias, que en su
caso se otorguen.
c) Tabuladores.
d) Asignaciones para el desempefio de la funcién, que podran otorgarse a los

servidores publicos.
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VII.

OBJETIVO

Articulo 2.

f)

g)

Reglas para el otorgamiento de otras erogaciones que no forman parte de las
remuneraciones.

Lineamientos para la autorizacion, otorgamiento o pago de las
remuneraciones, las asignaciones para el desempefio de la funcién y las
demas erogaciones que no forman parte de la remuneracion.

Lineamientos para la comprobacidon de las erogaciones por concepto de

remuneraciones y de asignaciones para el desempefio de la funcion.

Interpretacion.

1. Las disposiciones contenidas en el presente Manual establecen las bases para la asignacion de las

remuneraciones, asignaciones y demds beneficios, del personal que labora en el Instituto Estatal

Electoral de Aguascalientes.

MARCO LEGAL

Articulo 3.

1. El presente Manual tendrd como marco normativo el siguiente:

VI.

VII.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Cadigo Electoral del Estado de Aguascalientes.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos para el Estado de Aguascalientes y sus

Municipios.



EE(®)

AGUASCALIENTES

ANEXO UNICO
ACUERDO CG-A-38/18

VIIl. Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

IX. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

X. Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

SUJETOS DEL MANUAL

Articulo 4.

1. Es de observancia general para los integrantes del érgano, organismos electorales y trabajadores
del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes, incluidos los adscritos al Servicio Profesional Electoral

Nacional.

2. Quedan excluidos del presente Manual los profesionales que presten sus servicios a través de la

modalidad de contratacién de servicios profesionales independientes (honorarios).

DEFINICION DE CONCEPTOS

Articulo 5.

1. Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Cadigo: El Codigo Electoral del Estado de Aguascalientes.

Constitucion: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constituciéon Local: La Constitucidn Politica del Estado de Aguascalientes.

Direccion Administrativa: La Direccidon de Administracion del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes.

Instituto: El Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

Ley: Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos para el Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
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Manual: Manual de Remuneraciones para Los Servidores Publicos del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes

Personal: Trabajadoras y Trabajadores de la rama administrativa del Instituto Estatal Electoral de
Aguascalientes, Trabajadoras y Trabajadores del Servicio Profesional Electoral Nacional, contratados
por tiempo indeterminado.

Personal designado por el Congreso del Estado: La Contralora o Contralor interno del Instituto
Estatal Electoral de Aguascalientes, nombrado mediante el procedimiento legal por el H. Congreso del
Estado.

Personal designado por el Consejo General: Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo, Directoras y
Directores, Coordinadoras y Coordinadores, del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes,
designados por el Consejo General del Instituto Estatal Electoral en términos del Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

Personal designado por el INE: Consejera Presidenta o Consejero Presidente del Consejo General del
Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes, y Consejeras y Consejeros Electorales del Instituto
Estatal Electoral de Aguascalientes, designados por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral.

Reglamento: El Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes.

Salario Diario Tabular: Percepciones diarias autorizadas en el Presupuesto de Egresos del Instituto
Estatal Electoral del Ejercicio Fiscal correspondiente para cada uno de los puestos del referido
Instituto.

Servicio: El Servicio Profesional Electoral Nacional.

INTERPRETACION

Articulo 6.

1. La Comision de Administracién del Instituto serd la encargada de interpretar el presente Manual.
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TiTULO I
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7.

1. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de orden técnico, operativo, profesional
electoral y administrativo, el Instituto ejercerd sus atribuciones de conformidad con lo dispuesto por
la Constitucion, la LGIPE, la Constitucion Local, el Cédigo y el Reglamento, a través de los siguientes

érganos:

A) De Direccidn:
1. De manera permanente:
l. El Consejo; y
IIl. La Presidencia del Consejo.
2. De manera temporal:
I. Los Consejos Distritales Electorales; y

Il. Los Consejos Municipales Electorales.

B) Ejecutivos:
De manera permanente:
I. La Junta;
Il. La Secretaria;
lll. La Direccion Administrativa;
IV. La Direccidn de Capacitacidén y Organizacién Electoral; y

V. La Direccién Juridica.

C) Técnicos:
De manera permanente:
I. La Coordinacion de Presidencia;

1. La Coordinacion de Vinculacidon con el Instituto Nacional Electoral;
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lIl. La Coordinacién de Secretaria Ejecutiva;

IV. La Coordinacion de Comunicacién Social;

V. La Coordinacion de Informatica;

VI. La Coordinacidn de Organizacién Electoral;

VII. La Coordinacidn de Prerrogativas y Partidos Politicos;
VIII. La Coordinaciéon de Educacion Civica;

0XI. La Coordinacion de lo Contencioso Electoral;

D) De Control:
De manera permanente:

I. La Contraloria Interna.

2. El Instituto contard, ademas, con el personal necesario para el cumplimiento de sus funciones, el
cual se nombrara de conformidad con la necesidad del Instituto, el Presupuesto de Egresos y bajo los

criterios del Servicio.

TiTULO 1Nl
LINEAMIENTOS DE OPERACION

CAPITULO I
REGLAS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES
SALARIO

Articulo 8.

1. El sueldo o salario que se asigna en los tabuladores para cada cargo o puesto, constituye la

retribucidn integral que se pagara al personal a cambio de los servicios prestados.

2. Los niveles de sueldo del tabulador se incrementaran en la proporcion que la disponibilidad

presupuestal lo permita.
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3. Los trabajadores del Instituto tendran derecho a percibir salario por los dias de descanso semanal,
por los dias de descanso obligatorio en los que oficialmente se suspendan labores y durante

vacaciones.

AGUINALDO
Articulo 9.

1. Los trabajadores del Instituto tendran derecho a un aguinaldo anual equivalente al menos a

cuarenta y cinco dias de salario, sin deduccién alguna.

REMUNERACION ANUAL
Articulo 10.

1. Bajo ninguna circunstancia la remuneraciéon anual de un servidor publico podra ser mayor a la

establecida en el articulo 12 de la Ley.

DIiAS DE DESCANSO

Articulo11.

1. Los trabajadores del Instituto gozaran de dos dias de descanso por cada cinco dias de labores, con
goce de salario integro; procurando que los dias de descanso sean los sdbados y domingos, salvo los

casos de excepcidn durante el proceso electoral local.

PRIMA DE DESCANSO
Articulo 12.

1. Los trabajadores del Instituto que presten sus servicios en los dias sabado o domingo, tendran
derecho a una prima adicional de un 25% por lo menos, sobre el salario ordinario que corresponda.

Respetando en cada uno de esos dias, su jornada laboral de ocho horas.
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2. Cuando por necesidades del trabajo, fuera de proceso electoral, se requiera laborar en los dias
descanso obligatorio, se hara la compensacién correspondiente, o podra, a solicitud del trabajador,

sustituirse por otro dia en calidad de permiso remunerado.

VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL
Articulo 13.

1. Los trabajadores del Instituto recibiran para el disfrute de sus vacaciones, una prima vacacional no
menor del 25% sobre los salarios que les corresponde, prima que le sera pagada al trabajador una vez

que se cumpla seis meses consecutivos de servicio.

2. La prima vacacional sera cubierta en el pago de la segunda quincena de los meses de junio y

diciembre del presente ejercicio fiscal.

3. Cuando la relacidn de trabajo del servidor publico termine antes de que se cumplan seis meses de
servicio, éste tendra derecho al pago de la parte proporcional que les corresponda por concepto de

vacaciones y prima vacacional, mismas que recibira en su finiquito.

PRIMA QUINQUENAL
Articulo 14.

1. Tendrdn derecho al pago de la prima quinquenal los trabajadores que por afios de servicio, estén

debidamente acreditados en los registros contenidos en el area de recursos humanos del Instituto.

VALE DE DESPENSA NAVIDENO
Articulo 15.

1. El vale de despensa navidefo consiste en la prestacidon anual que se entrega a cada uno de los
trabajadores del Instituto, ya sean contratados por tiempo indeterminado o determinado, con el

propdsito de que lo destine a la adquisicion de articulos de primera necesidad.
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CAPITULO II
DISPOSICIONES PARA DETERMINAR LAS PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS, QUE EN SU CASO SE
OTORGUEN.

BONO ELECTORAL
Articulo 16.

1. El personal del Instituto, con motivo de la carga laboral que representa el afio electoral, al ser todos
los dias y horas habiles, tendra derecho a recibir una compensacién, de acuerdo con la disponibilidad

presupuestal.

2. La compensacion a que hace referencia el parrafo anterior, se le denominara bono electoral y
corresponderd por lo menos a noventa dias de Salario Diario Tabular, menos el correspondiente

Impuesto Sobre la Renta.

3. Esta prestacidn se generard solo en el plazo en que se celebre el Proceso Electoral Local Ordinario
en el Estado y serd calculado de manera proporcional al tiempo en que cada uno de los trabajadores

del Instituto preste sus servicios durante dicho Proceso Electoral.

4. Tendran derecho a esta prestacidon los trabajadores contratados por tiempo indeterminado o

determinado, asi como el Personal designado por el INE, por el Consejo y por el Congreso del Estado.

5. El pago de esta prestacion se realizard durante el mes siguiente a la clausura del Proceso Electoral

Local correspondiente.
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COMPENSACION POR TERMINACION LABORAL

Articulo 17.

1. Para efectos del presente Manual, la relacién laboral entre el Instituto y el Personal designado por
el INE, y entre el Instituto y el Personal designado por el Congreso del Estado, se entenderd por
terminada cuando alguna de las Consejeras o Consejeros Electorales, o bien la Contralora o Contralor

Interno hayan concluido el periodo constitucional para el cual fueron designados cada uno de ellos.

2. Cuando se dé por terminada la relacidn laboral entre el Instituto y el Personal designado por el INE,
éste tendrd derecho a una compensacion por conclusién de su encargo, que se calculard en los

siguientes términos:

I. Si la Consejera o Consejero Electoral cumplieron con al menos tres afios de servicio, tendran
derecho a una compensacién de 90 dias de Salario Diario Tabular, asi como a una prima de

antigliedad de 15 dias de Salario Diario Tabular por afio de servicio.

Il. En caso de que la Consejera o Consejero Electoral no cumplan con al menos tres afios de servicio,
tendran derecho a que les sea pagada la parte proporcional que les corresponda por compensacion,

sin prima de antigliedad.

3. Cuando se dé por terminada la relacion laboral entre el Instituto y el Personal designado por el
Congreso del Estado, por haber concluido este su encargo, tendra derecho a una compensacion por
conclusion del cargo, de 90 dias de Salario Diario Tabular y a una prima de antigliedad de 15 dias de

Salario Diario Tabular por afio de servicio prestado.

4. En el caso de que se dé por terminada la relacién laboral entre el Instituto y el Personal designado
por el Consejo General, por no haber sido ratificados estos en términos del numeral 6 del articulo 24
del Reglamento de Elecciones del INE, o bien, por haber sido removidos sin causa justificada, tendran

derecho a las siguientes prestaciones:

I. Tendrdn derecho a la indemnizacién constitucional de 90 dias de Salario Diario Tabular y a una

prima de antigliedad de 15 dias de Salario Diario Tabular por afo de servicio prestado.

10
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Il. Para efectos de la antigliedad, ésta se computara desde que el servidor publico desempefia sus
servicios de manera ininterrumpida en el cargo que da motivo a la compensacion o en el analogo a

este -en cuanto a sus funciones- en caso de que se hubiese extinguido.

5. Para el caso de que el Personal designado por el Consejo General se separe voluntariamente de su
cargo, tendran derecho a la compensacidn por prima de antigliedad solo si a la fecha de su separacién

han cumplido mas de seis afios de servicio ininterrumpido en el Instituto.

6. En el caso de que se dé por terminada la relacién laboral entre el Instituto y el Personal, por haber

sido despedidos estos sin causa justificada, tendran derecho a las siguientes prestaciones:

I. A la indemnizacién constitucional de 90 dias de Salario Diario Tabular y a una prima de antigiiedad

de 12 dias de Salario Diario Tabular por afio de servicio prestado.

7. Para el caso de que el Personal se separe voluntariamente de su cargo, tendran derecho a la
compensacién por prima de antigliedad solo si a la fecha de su separacion han cumplido mas de seis

afios de servicio ininterrumpido en el Instituto.

8. Para el cdlculo de los afios de servicio, toda fraccidn mayor a seis meses se considerara como afio

completo.

9. Las prestaciones a que se refiere el presente capitulo seran pagadas en un plazo que no exceda de

un mes, contado a partir de que se dio por terminada la relacidn laboral.
CAPITULO Il
TABULADORES
Articulo 18.

1. Los tabuladores personales aplicables para el ejercicio fiscal 2018, serdn los siguientes:

11
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
TABULADOR PERSONAL DE BASE Y SPEN 2018

SUELDO [COMPENSACION
2 3

TOTAL

]
uesto PERCEPCIONES

1 4 6
Presidente Consejo General Presidente 63,159.12 32,368.57 980.00 96,507.69
EZEZ?T ARl CEC I o s 33,284.34 58,355.10 980.00  92,619.44
gz:::ﬁm Electoral Consejo | ero DECRETO 222 30,400.00 52,860.00 980.00  84,240.00
Secretario Ejecutivo Secretario Ejecutivo 20,302.50 35,579.66 980.00 56,862.16
Contralor Interno Contralor 20,302.50 35,579.66 980.00 56,862.16
Director Director 18,518.34 28,611.73 980.00 48,110.07
Coordinador Ejecutivo Coordinador Ejecutivo 16,318.19 18,163.54 980.00 35,461.73
Coordinador Ejecutivo Coordinador Ejecutivo A 16,308.45 19,185.29 980.00 36,473.74
Coordinador Ejecutivo Coordinador Ejecutivo B 17,119.58 21,076.01 980.00 39,175.59
Jefe de Departamento Jefe de Departamento _ 13,021.70 7,393.63 980.00 21,395.33
Jefe de Departamento Jefe de Departamento A 13,021.70 8,003.75 980.00 22,005.45
Jefe de Departamento Jefe de Departamento B 13,672.79 8,371.48 980.00 23,024.27
Coordinador Técnico (SPEN) Coordinador Técnico (SPEN) 13,021.70 7,393.63 980.00 21,395.33
Coordinador Técnico (SPEN) Coordinador Técnico A (SPEN)  13,021.70 8,003.75 980.00 22,005.45
Coordinador Técnico (SPEN) Coordinador Técnico B (SPEN)  13,672.79 8,371.48 980.00 23,024.27
Asistente Asistente 10,541.38 5,796.21 980.00 17,317.59
Asistente Asistente A 10,541.38 6,289.84 980.00 17,811.22
Asistente Asistente B 11,068.45 6,587.36 980.00 18,635.81
Técnico (SPEN) Técnico (SPEN) 9,673.27 4,554.89 980.00 15,208.16
Técnico (SPEN) Técnico A (SPEN) 9,673.27 4,976.55 980.00 15,629.82
Técnico (SPEN) Técnico B (SPEN) 9,836.13 5,505.30 980.00 16,321.43
Auxiliar Auxiliar A 7,440.98 3,638.49 980.00 12,059.47
Auxiliar Auxiliar B 6,988.72 1,867.92 980.00 9,836.64
Auxiliar Auxiliar C 5,951.54 1,372.16 980.00 8,303.70

12
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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
TABULADOR PERSONAL EVENTUAL 2018

Coordinador Ejecutivo

SUELDO

COMPENSACION

TOTAL
PERCEPCIONES

Coordinador 14,633.92 15,654.06 980.00 31,267.98
Eventual
Jefe de Departamento Jefe de Departamento 11,161.47 6,716.66 980.00  18,858.13
Eventual

Asistente Asistente Eventual 9,673.27 4,554.89 980.00 15,208.16
Asistente PI io

sistente Flaneacion'y Supervisor 12,000.00 0.00 0.00 12,000.00
Disefio
P|je5|_dente C()_n§ejo C(_)ns_ejero Pre_s_ldente 11,516.69 0.00 0.00 11,516.69
Distrital/Municipal Distrital/Municipal
Auxiliar Auxiliar "A" Eventual 6,833.30 2,528.25 980.00 10,341.55
Capacitador Electoral Capacitador Electoral 8,660.00 0.00 0.00 8,660.00
secretario Tecnico Secretario Distrital/Municipal ~ 10,774.90 0.00 0.00  10,774.90
Distrital/Municipal
Almacenista Auxiliar "B" Eventual 6,597.67 1,547.23 980.00 9,124.90
Oficial de Mantenimiento Auxiliar "B" Eventual 6,597.67 1,547.23 980.00 9,124.90
Técnico en Informatica Auxiliar "B" Eventual 6,597.67 1,547.23 980.00 9,124.90
ARl BEEIRNCE o e 6,597.67 1,547.23 980.00 9,124.90
Oficialia de Partes
Auditor UNAM Auditor UNAM 6,350.00 0.00 0.00 6,350.00
Comité Técnico del PREP Técnico del PREP 9,360.00 0.00 0.00 9,360.00
Auxiliar de Almacén Auxiliar "C" Eventual 5,703.51 981.41 980.00 7,664.92
C jero Electoral

onsejero tlectora Consejero Distrital/Municipal ~ 6,191.08 0.00 0.00 6,191.08
Distrital/Municipal
S?cr?tarla Adrn.lnlstratwa Sécre.tarla Adrn.lmstratwa 4,876.00 0.00 0.00 4,876.00
Distrital/Municipal Distrital/Municipal

CAPITULO IV

ASIGNACIONES PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION, QUE PODRAN OTORGARSE A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

13
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Articulo 19.

1. Las erogaciones referidas en el presente apartado se podrdn realizar como asignaciones para el
desempeiio de la funcidn, sin que sean consideradas remuneraciones, y corresponden a los

conceptos siguientes:

I.  Tecnologias de la informacién u otras herramientas de trabajo.

Il.  Vehiculos que utilice el personal para el desempefio de sus funciones oficiales.

Ill. Combustible para los traslados del personal en funciones oficiales.

IV. Alimentacion en funciones oficiales.

V. Servicio de telefonia celular.

VI. Capacitacion directamente relacionada con el desempefio de sus funciones.

VII. Gastos de viaje en actividades oficiales, para cubrir el traslado, la alimentacidn, el hospedaje y
los demas servicios inherentes a la comision oficial.

VlIl.Las demas que sean necesarias para el desempefio de la funcién y siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestal, ademas de la autorizacién correspondiente, encontrandose

sujetas a la respectiva comprobacién.

2. Las asignaciones correspondientes a las fracciones I, I, Ill, IV y V no les seran aplicables a los

integrantes del Consejo General del Instituto.

CAPITULO V
REGLAS PARA EL OTORGAMIENTO DE OTRAS EROGACIONES QUE NO FORMAN PARTE DE LAS
REMUNERACIONES

Articulo 20.

1. Corresponde a la organizacién de las actividades y eventos especiales encaminados a fomentar la

convivencia e integracion de su personal, procurando a través de los mismos generar ambiente de

14
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unidad e institucionalidad.

EVENTOS SOCIALES

Articulo 21.

1. Se entiende por eventos sociales aquellas actividades encaminadas a celebrar fechas importantes
para los servidores publicos como pueden ser las siguientes que se mencionan de manera enunciativa

y no limitativa:

|. DiadelaMadre.

Il. Dia del Padre.

Ill. Dia de la Secretaria.

IV. Dia del Servidor Publico.
V. Posada Navidefia.

VI. Otros eventos que en forma particular celebre el Instituto.

2. El personal eventual y el contratado por honorarios asimilables a salarios que labora en el Instituto,

podran ser considerados para asistir a todos los eventos sociales y deportivos que celebre el Instituto.

EVENTOS DEPORTIVOS

Articulo 22.

1. Se entiende por eventos deportivos aquellas actividades encaminadas a lograr el bienestar fisico, la
integracion y sana competencia de los servidores publicos permitiendo su convivencia en un ambito

diferente al laboral.

15
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2. La organizacién de eventos deportivos estard sujeta siempre al presupuesto que, para tal efecto, el

Instituto destine a este concepto.

3. Los eventos y actividades deportivas se realizaran preferentemente en las instalaciones deportivas
publicas con las que se cuente en la Entidad Federativa, contratando uUnicamente al personal,

instalaciones y servicios que no sea posible disponer de manera gratuita.

4. Cuando se cuente con presupuesto para la adquisicién de uniformes deportivos, la Direccién
Administrativa autorizara y validara la informacidn y/o documentacidn requerida para la contratacion
de las adquisiciones correspondientes, apegandose al presupuesto que para tal efecto se haya

destinado a este concepto. Bajo los lineamientos establecidos en este Manual.

UNIFORMES.

Articulo 23.

1. En materia de erogaciones por adquisicion de uniformes, el Instituto debera observar las siguientes

disposiciones:

l. Para el caso de uniformes ejecutivos, la Direccion Administrativa, emitira los requisitos y
montos a presupuestar por el Instituto con respecto a la adquisicidn de uniformes del
personal designado. Las erogaciones realizadas para este concepto no podran exceder de
50 UMA al aio para la adquisicién de uniformes para cada servidor publico.

Il. Se permitird la adquisicion de Uniformes Institucionales, para identificacion en acciones
y/o eventos institucionales, tales como gorras, playeras, chalecos, camisas, entre otros. En
este caso, el Instituto cubrird con cargo a su presupuesto hasta un monto equivalente a 10

UMA por cada persona o evento previa justificacion

16
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CAPITULO VI

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO O PAGO DE LAS REMUNERACIONES

PRESUPUESTO DE REMUNERACIONES

Articulo 24.

1. El presupuesto de remuneraciones al personal sera elaborado por el Instituto. Las retribuciones
que recibirdn los servidores publicos se ajustaran a los limites de percepcion ordinaria total

establecidos en el presupuesto del aio correspondiente.

FORMA DE PAGO DEL SALARIO
Articulo 25.

1. El pago de los salarios se hard quincenalmente, efectudndose el dia habil inmediato anterior al
quince y ultimo de cada mes, preferentemente a través del sistema electrénico de pagos, en moneda
nacional o en cheque nominativo, teniendo el trabajador la obligacién de firmar los recibos de pago o

némina que emita el Instituto.

FORMA DE PAGO DEL AGUINALDO
Articulo 26.

1. Como parte de su presupuesto para este concepto, el Instituto debera realizar provisiones durante
el afio para contar con los recursos necesarios para cubrir los aguinaldos correspondientes en el mes

de diciembre.

2. El aguinaldo se pagara dentro de los primeros diez dias del mes de diciembre de cada ejercicio

fiscal.
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3. Cuando la relacion de trabajo del servidor publico termine antes de que se cumpla el afo de
servicio, éste tendra derecho al pago de la parte proporcional que le corresponda por concepto de

aguinaldo, mismo que recibira su finiquito.

FORMA DE PAGO DEL VALE DE DESPENSA NAVIDENO

Articulo 27.

1. El vale de despensa navideiio correspondera a por lo menos cinco dias de salario minimo general

vigente para el afio de que se trate.

2. Los trabajadores que hayan comenzado a prestar sus servicios después del mes de junio del aiio

respectivo, tendrdn derecho a la mitad de esta prestacion.

3. El pago de esta prestacion se realizara en la primera quincena del mes de diciembre.

FORMA DE PAGO DE LA PRIMA QUINQUENAL

Articulo 28.

1. La prima quinquenal serd otorgada en razén de la antigliedad, por cada 5 afios de

servicios efectivamente prestados hasta llegar a 25 afios.

2. Los afios de servicio se computaran sin considerar el tiempo correspondiente a faltas injustificadas,

suspensidn y licencias sin goce de sueldo.

3. Si se acredita la antigiiedad para recibir el pago correspondiente a un quinquenio o mas,

los subsecuentes se efectuaran en forma automatica por el Instituto.

4. La prima quinquenal se calculard de forma mensual, por el equivalente a 1.92 veces el Salario

Minimo General vigente en la fecha del pago.

5. El monto determinado de conformidad con el parrafo anterior, se pagara en dos exhibiciones,

dentro de la ndmina correspondiente a cada quincena del mes calendario.
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CAPIiTULO VII

LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE LAS EROGACIONES POR
CONCEPTO DE ASIGNACIONES PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION Y DEMAS QUE NO FORMAN
PARTE DE LA REMUNERACION

PAGO DE INDEMNIZACIONES

Articulo 29.

1. En el caso de indemnizaciones de personal, el costo correspondiente se procurard compensar con
los ahorros que se generen en el Presupuesto del Capitulo de Servicios Personales, en el caso de que a
través de los ahorros no sea posible cubrir dichas indemnizaciones, las plazas deberan quedar
temporalmente congeladas hasta que se amorticen, ya que no se dispondrd de recursos adicionales

para dichas indemnizaciones.

TELEFONIA CELULAR
Articulo 30.

1. La Direccidon Administrativa llevara a cabo el procedimiento de contratacion correspondiente para el

servicio de telefonia celular, con el objeto de obtener las mejores condiciones de precio y servicio.

2. La Direccién Administrativa deberd efectuar el estudio de mercado para conocer los proveedores de
comunicacion por radio o telefonia médvil que ofrecen las mejores condiciones y precio para
determinar asi al proveedor considerando: tarifas, costo de equipos, costo de seguros, tiempos
forzosos de contratacidn, penalizaciones, coberturas, beneficios, entre otros y se ajustard a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones para definir la modalidad de contratacién correspondiente,

debiendo garantizar con lo anterior la obtencidn del mejor servicio en términos de costo - beneficio.

3. Para el sistema de radiocomunicacién, mientras el costo del servicio se encuentre por encima de las
ofertas comerciales de las compafiias de telefonia celular, sélo se autorizard para contar con este

servicio de acuerdo a las necesidades del mismo, evitando que un mismo servidor publico cuente con
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los dos servicios, salvo las excepciones autorizadas por el Presidente. La erogacidn serd con cargo al
presupuesto, siendo la Direccién Administrativa la encargada de validar que los usuarios que cuenten
con el servicio de radiocomunicacion justifiquen contar con dicho servicio y debiendo privilegiar la

contratacion de servicios mas econdmicos.

4. La Direccidn Administrativa asignara a los servidores publicos los equipos de telefonia celular o

radiocomunicacién que vengan incluidos dentro de los planes contratados.

5. Corresponde a los usuarios revisar los servicios que tienen contratados y solicitar la cancelacion de
los mismos en caso de que ya no sean requeridos, solicitar los cambios de resguardo cuando asi

corresponda y vigilar que los servicios se utilicen de acuerdo a las funciones requeridas.

CAPACITACION

Articulo 31.

1. El Instituto podra apoyar a los servidores publicos en materia de capacitacidon especializada tales
como diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, postgrados y/o doctorados, siempre y

cuando lo tenga contemplado con cargo a su presupuesto y cumpliendo con el principio de austeridad.

2. El apoyo se realizara preferentemente en instituciones educativas reconocidas por la Secretaria de

Educacion Publica.

3. Para que se otorgue el apoyo con cargo al presupuesto del Instituto correspondiente, serd necesario

contar con la autorizaciéon del Jefe Inmediato y de la Presidencia del Consejo General.

4. Los subsidios se otorgaran en forma individual y bajo alguno de los siguientes escenarios:

I El Instituto otorgara, con cargo a su presupuesto, un subsidio de hasta un 40% del costo
total de los estudios sin que los pagos mensuales del periodo excedan de 100 UMA.
1. En caso de que los estudios se realicen en instituciones con las que se tengan convenios de

descuento para los servidores publicos, este descuento serd adicional al apoyo que se
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sefiala en el parrafo anterior.

1. Para personal operativo que solicite apoyo para cursar estudios de Técnico Superior
Universitario o Licenciatura, el apoyo se otorgara hasta por un 40% sélo en instituciones
publicas.

V. Los subsidios se otorgaran sdlo a trabajadores con puesto de base, con una antigiiedad

minima en su cargo de base de seis meses.

ALIMENTACION

Articulo 32.

1. Los consumos en restaurantes dentro del territorio del Estado estaran sujetos a las siguientes

disposiciones:

l. Sélo estaran autorizados para los titulares de las dreas del Instituto, o para aquellos

servidores publicos que los representen y estén autorizados por los mismos.

. El monto autorizado para este concepto tendra la caracteristica de cuota maxima por

personay por evento, por un monto de hasta 5 UMA incluyendo impuestos y propinas.

2. El consumo de alimentos por trabajos extraordinarios realizados sera por un monto maximo de 1.5

UMA por persona, por evento.

3. Los consumos en restaurantes dentro del territorio del Estado estardn sujetos a las siguientes

disposiciones:

l. Estardn sujetos a comprobaciéon con Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) a

nombre del Instituto.

Il. Se debera explicar en forma detallada y por escrito el motivo y la naturaleza del evento
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VL.

que dé origen a la erogacion, asi como la justificacion de los servidores publicos

incluidos.
Estas erogaciones deberan ser las minimas indispensables.

Las reuniones para asuntos oficiales entre servidores publicos del Instituto deberdn
realizarse dentro de las propias instalaciones, por lo que no estaran autorizadas

reuniones en restaurantes para estos fines.

No se pagaran consumos de bebidas alcohdlicas y no se aceptaran consumos en bares,

cantinas o establecimientos similares.

Las propinas solo se autorizaran hasta por un monto maximo equivalente al 10% del
total del consumo realizado, debiendo incluirse dicho porcentaje en el comprobante

fiscal o voucher correspondiente.

4. El pago de alimentos dentro o fuera de las instalaciones del Instituto, en horarios extraordinarios y

cuando sean estrictamente necesarias para el desempefo de las funciones de los servidores publicos,

no podran exceder de 1.5 UMA por persona, por evento, considerando lo siguiente:

Especificando en hoja anexa al comprobante de pago, el motivo de la erogacion,

nombre, cargo y firma del personal que realizé el consumo.
Esta disposicion sélo aplica para personal operativo.

Se debera anexar la justificacién con fecha, nombre, puesto o categoria y firma de los

servidores publicos beneficiados, asi como la autorizacion del Jefe inmediato.

Para el ejercicio del presupuesto en alimentos en la justificacidon debera informarse la

naturaleza del evento, reunién, actividad o asunto que dio motivo al gasto.

En casos excepcionales y justificados, podrd erogarse bajo este concepto en favor de
servidores publicos de otros entes publicos y/o integrantes de partidos politicos,
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VIATICOS

Articulo 33.

asociaciones politicas y candidatos independientes.

1. Cuando el personal del Instituto, por la naturaleza de sus actividades, requiera el tramite de gastos

por comprobar para su uso en viaticos deberan administrar los recursos con eficiencia, eficacia,

racionalidad y austeridad.

2. El Presidente sera quien designe y autorice por escrito a los servidores publicos que atenderan las

comisiones oficiales fuera del Estado, entendiendo que seran los estrictamente indispensables para el

asunto que se trate.

3. Las erogaciones por concepto de viaticos a realizar por los servidores publicos se llevaran a cabo de

conformidad con las siguientes disposiciones:

Disponer de Suficiencia Presupuestal, anexando el oficio de comisién al servidor publico
autorizado por el Presidente, o el oficio de comisidn para Titulares, en el que se
especifique el objeto del viaje, el nimero de dias que permanecera fuera del Estado y
la funcidén a desempefiar; anexando los folletos, invitacién del evento y/o agenda de
viaje cuando estos existan. Sera responsabilidad de cada Servidor Publico llevar a cabo

el tramite de autorizacion.

Estardn sujetos a comprobacion, a nombre del Instituto y cumpliendo con los requisitos

sefialados en el Articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién.

Deberdn sujetarse a las tarifas autorizadas por dia, mismas que incluyen los gastos de
hospedaje, alimentacidn, traslados y otros. Las tarifas incluyen impuestos. Asi mismo,

deberd considerarse el importe por el costo del pasaje, el cual podra incluirse en la
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solicitud de viaticos y en consecuencia su comprobacién se realizarad de acuerdo a esta

disposicion.

4. Se debera entender como:

Hospedaje: Importe destinado a cubrir el costo de alojamiento en una habitacién de
hotel.
Alimentacidn: Cantidad destinada a cubrir el costo por el consumo personal de

alimentos por dia.

Traslados: Gastos destinados a transportacién interna en el destino de la comision,
tales como: taxis, metro, transporte colectivo urbano, suburbano, renta de vehiculo,
etc. También se podran considerar las erogaciones por concepto de estacionamiento,
en caso de que el traslado se realice con vehiculo oficial o particular. Se consideraran
también como gastos de traslado el costo del taxi, por transportarse el servidor
publico de su domicilio particular u oficina al aeropuerto o central de autobuses y
viceversa, cuando viaje por estos medios de transporte. En caso de que este traslado
lo realice en su vehiculo oficial o particular, siempre y cuando el regreso se realice el
mismo dia, se autorizard el costo del estacionamiento del aeropuerto o central de

autobuses.

IV. Otros: Monto destinado a cubrir el costo de las llamadas telefénicas, gastos de

papeleria, fotocopiado, internet, etc., cuando se justifiquen segun la naturaleza de la

comision.

Pasajes: Cantidad destinada a cubrir los gastos de transporte ya sea en autobus, tren,
avidn, etc., necesarios para transportarse al destino de la comision y regresar al punto
de origen. Tratandose de traslados en automovil se consideraran también los gastos
por combustible y casetas de peaje. En caso de que se utilicen vehiculos particulares

para realizar los traslados, no se consideraran erogaciones por dafios en los mismos.
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TARIFAS DE VIATICOS

Articulo 34.

1. Las tarifas maximas autorizadas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica

Mexicana estan establecidas de acuerdo al valor diario de la UMA y son las siguientes:

Tarifa por personay por dia en territorio nacional en UMA:

CATEGORIA HOSPEDAJE | ALIMENTACION| TRASLADOS | OTROS | TOTAL
Consejeros 25 12 9 2 48
Secretario Ejecutivo,

Contralor Interno,

Director o Coordinadores 19 10 9 2 40
Jefe de 13 9 9 2 33
Departamento,

Personal en general

Tarifa por personay por dia en el extranjero establecida en délares americanos:

CATEGORIA HOSPEDAJE | ALIMENTACION| TRASLADOS | OTROS | TOTAL
Consejeros 170 100 60 10 340
Secretario Ejecutivo,

Contralor Interno,

Director o Coordinadores 135 80 60 10 285
Jefe de 100 60 60 10 230
Departamento,
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Personal en general

2. En el caso de que la comisiéon no requiera la pernocta del servidor publico comisionado, la tarifa
maxima asignada tanto para la Republica Mexicana como para viajes al extranjero no considerara la

tarifa del hospedaje.

3. Los montos establecidos en las tarifas de este articulo no incluyen los gastos por concepto de
pasajes, los cuales se integrardan exclusivamente por las tarifas aéreas, terrestres o gastos de

combustible y peajes, segun sea el medio de transporte a su destino final.

4. Las tarifas autorizadas se refieren a un dia y los conceptos de hospedaje, alimentacion, traslados y

otros preferentemente no deberan compensarse entre si.

5. En caso de que el evento se desarrolle en un hotel sede en especifico, se considerara como tarifa de
hospedaje la establecida en dicho hotel o en su caso, la de un valor similar o menor si se hospedan en

otro hotel.

6. Solamente se autorizardn servicios aéreos a servidores publicos con categoria de Director o
superior, por lo que aquellos servidores que tengan que trasladarse a otra ciudad deberdn hacerlo por
la via terrestre, salvo que se trate de distancias superiores a 800 km a la redonda, pudiendo el

Presidente autorizar excepciones a esta regla previa justificacion.

7. Los pasajes aéreos deberdn corresponder a las tarifas econémicas o de clase turista a menos que

existan circunstancias que justifiquen la imposibilidad de ajustarse a este limite.

8. Con el propdsito de abatir los costos por comisiones u honorarios de agencias de viaje, los boletos
aéreos podrdn adquirirse directamente con las aerolineas, obteniendo en su caso el reembolso de

estas erogaciones a través del procedimiento establecido para el pago de viaticos.

9. En el caso de que los servidores publicos del Instituto utilicen medios de pago alternativo para los
pasajes aéreos como el pago a través de programas de lealtad, no podrdn solicitar el reembolso de

este gasto.

10. En los gastos por servicios de traslados, cuando no sea posible la comprobacién con requisitos
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fiscales, se debera manifestar claramente el motivo del gasto, indicando trayectos y montos a través
de un documento elaborado en papel membretado del Instituto que contenga nombre, cargo y firma

de quien realizé la erogacion.

11. Para el caso de viajes de un solo dia y cuando el funcionario se traslade por via aérea, la tarifa por

concepto de traslados sera de 9 UMA.

12. En los casos en que un servidor publico se haga acompafiar de otro u otros de menor categoria,
para estos Ultimos podran considerarse las mismas tarifas y condiciones de viaje que las del servidor
publico de mayor categoria, aun y cuando los viaticos se tramiten por separado pero se tenga el mismo

objetivo del viaje.

13. En caso de que por circunstancias de la misma comisidn sea necesario extender invitacién a
terceros para comer, deberd procurarse reducir los costos al minimo indispensable. En la
comprobacién respectiva se informara el motivo que dio origen a dicha invitacién. El Presidente del
Consejo General sera el Unico autorizado para extender este tipo de invitaciones y los alimentos de los

invitados no estardn sujetos a la tarifa de viaticos correspondiente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual debera constituir la base para la proyeccién del Presupuesto de
Egresos del Instituto que se apruebe en el mes de agosto del 2018, en términos de lo establecido en

la fraccion XXI del articulo 75 del Cddigo Electoral del Estado de Aguascalientes.
SEGUNDO.- El presente Manual abroga el Manual de Prestaciones del Personal del Instituto Estatal
Electoral de Aguascalientes, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, en fecha

dieciocho de septiembre de dos mil diecisiete.

TERCERO.- El presente Manual deja sin efectos toda disposicién normativa de caracter interna del

Instituto Estatal Electoral que se oponga a su contenido.
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CUARTO.- El presente Manual no podra ser aplicado de manera retroactiva en perjuicio de los

derechos laborales previamente adquiridos de los sujetos del mismo.
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