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Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
Financiamiento Publico a Partidos Politicos
Difusion de Programas Institucionales

Registro o acreditacion de partidos politicos, asi como asociaciones
Politicas y frentes, ante el IEPC.

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Reclutamiento de Vacantes de Estructura Permanente y Eventual
Seleccion de Personal
Formacion y Desarrollo del Servicio Profesional electoral
Capacitacion al personal de oficinas Centrales
Reclutamiento y Seleccion del Personal Eventual
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Convenios de apoyo y colaboracion.
Disefio de material didactico y de apoyo para la capacitacion.
Elaborar de Programas de Educacion Civica.
Platicas Civicas y Chiapaneco Conoce Tu Constitucion.
Notificacion a ciudadanos insaculados.
Capacitacion a Integrantes de Mesas Directivas de Casillas.
Supervision de actividades en las diferentes etapas de capacitacion.

Electorales.

Cursos de capacitacion y de reforzamiento al personal operativo.
Elecciones escolares.

Ayuntamiento por un dia.

Actividades posteriores a las elecciones.

Sistema de control, seguimiento y evaluacion.

Direccion Ejecutiva de Administracion.

Departamento de Recursos Humanos
Alta de Personal
Alta de Personal por Reingreso
Promocion o Cambio de Adscripcidn de Personal
Solicitud de plazas de nueva creacion
Vacaciones del Personal

Capacitacion a integrantes de Consejos Distritales y Municipales
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XIV
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vidticos.

Ingresos recibidos.

autorizado

(Invitaciones).

gque se

Ba]a por renuncia del Personal
Baja por muerte o incapacidad fisica o mental del personal
Elaboracion y Manejo de Noéminas

Departamento de Recursos Financieros.
Pago a proveedores y prestadores de servicios.
Viaticos y Gastos a Comprobar.
Préstamos y anticipos de sueldos.
Comprobacion de los recursos otorgados de gastos a comprobar y

Pago de sueldos y salarios al personal, a través de nomina electronica.
Pago de impuestos federales y estatales.
Inversion de saldos disponibles.
Ministraciones recibidas.

Departamento de Control Presupuestal
Integracion del anteproyecto de presupuesto de Egresos.
Suficiencia y Transferencia Presupuestal

Incorporacion de las economias del ejercicio anterior al presupuestol

Adecuacion del Presupuesto Autorizado
Integracion de la Cuenta Publica

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Solicitud de baja, por robo o extravio
Baja de bienes muebles y equipo de oficina
Alta y resguardo de mobiliario y equipo de oficina

Compras y servicios,
Adquisiciones, Enajenaciones,

Registro y Control del Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicio
Entrada de material de consumo

Tramite de Pago de Servicios Basicos

realizan a través del Comité de
Arrendamientos y  Servicios
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Compras dlrectas hasta 750 salarlos minimos wgente en el Estado,
sin L.V.A. incluido
Mantenimiento del parque vehicular

~ No.DE
_APARTADO

Direccion de Asuntos Juridicos o
Tramite del Juicio de Nulidad Electoral

Direccion de Informatica XVI
Desarrollo de Sistemas
Mantenimiento preventivo a equipos de computo
Mantenimiento correctivo a equipos de computo
Asesorias de Informatica

Evaluacion técnica para la adquisicion o arrendamiento de bienes
informaticos
Actualizacion a la pagina WEB
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I.-AUTORIZACION

El presente Manual es resultado del interés del Instituto de Elecciones y Participacion
Ciudadana de establecer los métodos y procedimientos que deberdn cumplirse en el
desarrollo de las actividades de caracter administrativo, con el fin de propiciar el
mejoramiento continuo y la adecuada coordinacion y comunicacion institucional que
permitan orientar y agilizar el desarrollo de las actividades de las diferentes dreas que
conforman la estructura de este Organismo Electoral, en el marco de una dindmica de
eficiencia y modernizacién, por lo que se expide el documento normativo denominado

"Manual de Procedimientos Administrativos”.

Sobre esa base y con fundamento en las atribuciones que confiere el Cédigo Electoral-del
Estado de Chiapas; al Presidente y Secretario Ejecutivo en los articulos 114 fracciones II,
IIT'y XIV, 118 fracciones I, II, 120 y 125, se aprueba y autoriza el presente documento,

el cual entrara en vigor al dia siguiente de su firma.

El presente manual se emite en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas_271os dias de 05

dias del mes de agosto del afio dos mil ocho:

{//
NIO RUIZ G

/./ S \
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II.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos se elabord con el fin de
estandarizar los métodos y procedimientos de trabajo, para facilitar las tareas especificas
del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, su correcta aplicacion permitira
planear, ejecutar y supervision las actividades del Instituto, lo que consecuentemente se
traducird en mejorar los resultados; asi como maximizar la utilizacion y eficiencia de los

recursos humanos y materiales.

Para la elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos los distintos organos
administrativos proporcionaron la informacion respectiva; integrandose el documento
entre otros apartados con los siguientes: Autorizacién, Introduccion, Antecedentes,
Misidn, Visidn, Organograma, Marco Juridico, Simbologia, Procedimientos Administrativo%;
finalmente se incluye el Glosario y Directorio de Funcionarios. \q
%
Este manual es de utilizacién y aplicacion obligatoria en todas las acciones administrativas™
que se realizan en el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, aclarando que los
procedimientos y tareas establecidas son estandares que se deben de cumplir; ahora
bien, derivado de los avances tecnoldgicos y técnicos, asi como de cambios en la
normatividad existe la posibilidad de actualizar la informacion, por lo que sera
responsabilidad de los titulares de los 6rganos administrativos, promover los ajustes

necesarios.

Finalmente, es menester mencionar que es responsabilidad de los titulares de los organos

administrativos vigilar la correcta aplicacion del manual.
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II1.- ANTECEDENTES

El 16 de mayo de 1994, siendo Gobernador del Estado de Chiapas Javier Lopez Moreno,
se publico en el Periddico Oficial del Estado No. 315, el decreto N© 205, por el que el H.
Congreso Local expide la Ley Electoral del Estado, que crea a la Comision Electoral del
Estado, como un organismo publico, auténomo, de caracter permanente, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios.

Asi, el 25 de mayo 1994, se instala formalmente la Comision Electoral del Estado,
integrada de la siguiente manera: Presidente, Manuel Ovilla Mandujano; Secretario
Técnico, Hector Roberto Trujillo Tovar; Secretario Ejecutivo, Francisco Ignacio Castillo
Acevedo; y un Consejero Ciudadano por cada Partido Politico; Enoch Araujo Sanchez,
Humberto Camacho Pascacio, Rubén Guillén Gémez, Ricardo Lopez Grajales, Joaquin
Mayorga Penagos, Andrés Medina Gutiérrez, Carlos Ochoa Balboa, Cleotilde Pastrana
Penagos, Alfonso Sanchez Ramos, y Luz Maria Delgado Hernandez, quien a partir del 15
de junio de 1994, ocupa el lugar de Carlos Ochoa Balboa.

El 6 de mayo de 1995, siendo Gobernador del Estado de Chiapas Julio César Ruiz Ferro,
se publica en el periddico Oficial del Estado No. 033, el decreto No. 175, mediante el cual
el H. Congreso Local expide el Codigo Electoral del Estado que deroga la Ley Electoral del
Estado, y crea un Consejo Estatal Electoral como un organismo publico, auténomo y de
caracter permanente, integrado por Consejeros Ciudadanos.

El 12 de mayo de 1995, el H. Congreso del Estado expide el decreto No. 177, publicado
en el Periddico Oficial del Estado No. 035, de fecha 17 de mayo de ese mismo afio, que

aprueba la propuesta consensuada, presentada por la mayoria de los Partidos Politicos Z

con registro, para designar Consejeros Ciudadanos propietarios y suplentes,
respectivamente, del Consejo Estatal Electoral. Se designan Consejeros Ciudadanos
propietarios a los ciudadanos Manuel Ovilla Mandujano, Hugo Gémez Estrada, Jorge
Amador Coutifio Lemus, Jorge Morales Vazquez, Eugenio Narcia Mendoza, Reyna Martha
Chavez Quifiones y Neptali Nuriulli Pérez. Asi mismo se designan Consejeros Ciudadanos
suplentes a los ciudadanos Marfa de los Angeles Lastra Ramos, Enrique Alberto Alfaro
Santos y José Luis Trujillo Llaven.

El 15 de mayo de 1995, los Consejeros Ciudadanos en cumplimiento a lo sefalado en el
articulo 107, del Cddigo Electoral del Estado, eligen a Manuel Ovilla Mandujano,
Presidente del Consejo Estatal Electoral, quedando en esta fecha debidamente integrado
el Organismo Electoral.

g
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El 22 de mayo de 1995, el Presidente del Consejo Estatal Electoral, ante la renuncia de
Héctor Roberto Trujillo Tovar al cargo de Secretario Técnico, somete a consideracion del
Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacion por unanimidad de votos en
Francisco Ignacio Castillo Acevedo.

El 4 de julio de 1995, el H. Congreso del Estado (siendo del dominio publico que el
pasado 1° de Julio del ano en curso, fallecio en la Ciudad de México Manuel Ovilla
Mandujano, guien fuera Consejero Ciudadano Propietario del Consejo Estatal Electoral),
expide el decreto N° 188, que aprueba la propuesta consensuada por los Partidos
Politicos representados en el Consejo Estatal Electoral para que Elias Diaz Nieto fuera
designado Consejero Ciudadano propietario de ese Organismo Electoral, siendo Publicado
en el Periddico Oficial de Estado No. 043, 223. Seccidn, de fecha 5 de julio de 1995.

Con fecha 6 de julio de 1995, en razon del fallecimiento de Manuel Ovilla Mandujano, los
Consejeros Ciudadanos proponen a sus candidatos para ocupar el cargo de Presidente del
Consejo Estatal Electoral, siendo aprobada por mayoria de votos la propuesta hecha a
favor de Jorge Amador Coutifio Lemus.

El 24 de julio de 1995, el Presidente del Consejo Estatal Electoral ante la renuncia del Lic.
Francisco Ignacio Castillo Acevedo al cargo de Secretario Técnico, somete a consideracion
del Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacion por mayoria de votos en el
Ing. Héctor Francisco de la O Santana.

El 10 de enero de 1996, Jorge Amador Coutifio Lemus renuncia al cargo de Presidente del )
Consejo Estatal Electoral, razon para que los Consejeros Ciudadanos propongan
Eugenio Narcia Mendoza para ocupar dicho cargo, siendo aprobado por unanimidad de
votos.

Con fecha 1° de marzo de 1996, el Presidente del Consejo Estatal Electoral, ante la
renuncia de Héctor Francisco de la O Santana al cargo de Secretario Técnico, somete a
consideracion del Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacién por mayoria
de votos en Raul Alfonso Gonzalez Moctezuma.

El 29 de octubre de 1996, la Comision Permanente del H. Congreso del Estado, a
propuesta consensuada de la mayoria de los Partidos Politicos con reconocimiento ante el
Consejo Estatal Electoral, mediante decreto N° 176, publicado en el Periodico Oficial No.
118, de fecha 30 de octubre de ese afo, tuvo a bien nombrar Consejeros Ciudadanos
propietarios a los ciudadanos José Luis Trujillo Llaven, Maria de los Angeles Lastra Ramos
y Enrique Alberto Alfaro Santos; y a los ciudadanos Ramiro Fernandez Lopez, Enrique
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Pulido Guillén y Reyna Guadalupe Salazar Narvaez, como ConseJeros Ciudadanos
suplentes, respectivamente, del Consejo Estatal Electoral.

Lo anterior en atencion a que en la misma fecha, la Comisidn Permanente se sirvio
también aceptar la separacion de los cargos de los ciudadanos Jorge Amador Coutino
Lemus y Elias Diaz Nieto; asimismo, revocé el mandato de Jorge Alberto Morales Vazquez
como Consejero Ciudadano propietario, por asi haberlo solicitado los Partidos Politicos
PRI, PT, PVEM, PC y PDCH.

Con fecha 27 de mayo de 1997, el H. Congreso del Estado expide el decreto N° 175,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 025, de fecha 4 de junio de ese ano, que
revoca el mandato de Consejero Ciudadano Propietario otorgado a José Luis Trujillo
Llaven; asimismo se designa Consejera Ciudadana propietaria a Reyna Guadalupe Salazar
Narvaez.

Con fecha 23 de enero de 1998, el Presidente del Consejo Estatal Electoral, ante la
renuncia de Raul Alfonso Gonzalez Moctezuma al cargo de Secretario Técnico, somete a
consideracién del Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacién por mayoria
de votos en Gilberto Monzon Velasco.

El 19 de octubre de 1999, siendo Gobernador del Estado de Chiapas Roberto Armando
Albores Guillén, se publica en el Periddico Oficial del Estado No. 055, el decreto No. 228
expedido por H. Congreso del Estado, por el que se aprueba la propuesta consensuada
presentada por la mayoria de los Partidos Politicos con reconocimiento, para desgnar\
Consejeros Ciudadanos propietarios y suplentes del Consejo Estatal Electoral.

En razén de lo anterior, se ratifica el cargo de Consejeros Ciudadanos propietarios a los / :
ciudadanos Eugenio Narcia Mendoza, Reyna Martha Chavez Quifiones y Enrique Alberto
Alfaro Santos.

Asi mismo, se revocan los nombramientos que ostentaban los ciudadanos Neptali Nuriuld
Pérez, Hugo Gomez Estrada, Marfa de los Angeles Lastra Ramos, y Reyna Guadalupe
Salazar Narvéez, como Consejeros Ciudadanos propietarios; asi también, Ramiro
Fernandez Ldpez y Enrique Pulido Guillén, como Consejeros Ciudadanos suplentes.

En la misma fecha, se designan Consejeros Ciudadanos propietarios a los ciudadanos
José Antonio Cruz Coutifio, Jacinto Eduardo Pineda Arenas, Juan José Lara Jiménez, y
Sofia Nereyda Zufiiga Pérez. Asi como Consejeros Ciudadanos suplentes a los ciudadanos
Adelin Diaz Garcia, Ricardo Rafael Gutiérrez Coutifio y César Ivan Astudillo Reyes.
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El 6 de noviembre de 1999, los Consejeros Ciudadanos, en cumplimiento a lo senalado en
el articulo 107 del Cddigo Electoral del Estado, eligen a Jacinto Eduardo Pineda Arenas,
Presidente del Consejo Estatal Electoral.

El 13 de noviembre de 1999, el Presidente del Consejo Estatal Electoral, ante la renuncia
de Gilberto Monzon Velasco al cargo de Secretario Técnico, somete a consideracion del
Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacion por unanimidad de votos en
Abel de Jesus Bezares Lopez.

El 31 de marzo del afio 2000, el Presidente del Consejo Estatal Electoral ante la renuncia
de Abel de JesUs Bezares Lopez al cargo de Secretario Técnico, somete a consideracion
del Pleno una terna para sustituirlo, recayendo la designacion por unanimidad de votos en
Alejandro de Jesus Calderén Maza.

El 20 de octubre del ano 2000, siendo Gobernador del Estado de Chiapas Roberto
Armando Albores Guillén, se publica en el Periddico Oficial del Estado No. 054, de esa
misma fecha, el decreto N° 216 expedido por el H. Congreso del Estado, que reforma la
Constitucion Politica del Estado de Chiapas, que extingue al Consejo Estatal Electoral y
crea al Instituto Estatal Electoral de Chiapas, integrado por Consejeros Electorales, como
un organismo publico, auténomo y de caracter permanente, el cual deberia quedar
legalmente instalado el dia 1° de diciembre de ese mismo afo.

El 25 de octubre del afio 2000, en razdn de la renuncia del Lic. Jacinto Eduardo Pined
Arenas al cargo de Presidente del Consejo Estatal Electoral, los Consejeros Ciudadanos
proponen a sus candidatos para ocupar la vacante, siendo aprobada por mayoria de voto:
la propuesta hecha a favor del Consejero Ciudadano Juan José Lara Jiménez. "

El 31 de octubre del afio 2000, siendo Gobernador del Estado de Chiapas Roberto
Armando Albores Guillén, el H. Congreso del Estado expide el decreto N° 225, publicado
en el Periodico Oficial del Estado No. 058, 2@ Seccion, de fecha 1° de noviembre de ese
afo, que aprueba los nombramientos a favor de los ciudadanos Gilberto Monzdn Velasco
como Consejero Presidente del Consejo General del Instituto Estatal Electoral; Alberto
Alfredo de la Rosa Salazar, Gildardo Rojas Cabrera, Reyna Guadalupe Salazar Narvaez,
Noé Miguel Zenteno Orantes, Julio Serrano Castillejos, José Antonio Cruz Coutifio, Juan
José Lara Jiménez y Adelin Diaz Garcia, como Consejeros Electorales Propietarios; v,
JesUs Pineda de la Cruz, Ricardo Rafael Gutiérrez Coutifio, Blanca Velia Carbot Trujillo,
Marco Antonio Ruiz Guillén, César Ivan Astudillo Reyes y Miguel Alejandro Negron
Rodriguez, como Consejeros Electorales suplentes de dicho Organismo Electoral.
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Con fecha 19 de octubre del afio 2001, tras la renuncia de Gilberto Monzon Velasco, al
cargo de Consejero Presidente del Instituto, la Comision Permanente de la Sexagésima
Legislatura del H. Congreso del Estado, mediante decreto No. 232 Bis, publicado en el
Periddico Oficial del Estado No. 69, de fecha 21 de octubre del afio 2001, nombra a Nogé
Diaz Gonzalez, como Consejero Presidente del Consejo General del Instituto Estatal
Electoral de Chiapas, decreto promulgado por el ciudadano Gobernador del Estado de
Chiapas, Pablo Salazar Mendiguchia.

El 7 de Noviembre del afio 2001, en virtud de la renuncia de Alejandro de Jesus Calderon
Maza al cargo de Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal Electoral, el Consejo General, a
propuesta del Consejero Presidente y por unanimidad de votos presentes, nombra a
Artemio Molina Utrilla para ocupar dicho cargo.

El 9 de noviembre del afio 2001, el Consejo General del Instituto Estatal Electoral aprueba
el dictamen que emite el Secretario Ejecutivo de este Organismo Electoral, mediante el
cual se certifican las tres inasistencias injustificadas a las sesiones del Consejo General en
que ha incurrido el Consejero Electoral propietario Alberto Alfredo de la Rosa Salazar, y
atendiendo el decreto No. 225, publicado en el periddico oficial del estado, numero 058,
de fecha 01 de noviembre del afio 2000, con relacion al articulo 107 fraccion VII, parrafo
primero, del Cddigo Electoral del Estado, es llamado Jesus Pineda de la Cruz, Consejero
Electoral suplente, a quien le corresponde en el orden de prelacion en gue fue designado
en el decreto de referencia, para que comparezca ante este Organismo Electoral y previa
protesta de ley correspondiente, se integre al Consejo General del Instituto Estatal
Electoral como Consejero Electoral Propietario.

Con fecha 7 de febrero del afio 2002, la LXI Legislatura del H. Congreso del Estado,
mediante decreto No. 256, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 94, el dia 13
de este mismo mes y afo, promulgado por el ciudadano Gobernador del Estado def}
Chiapas, Pablo Salazar Mendiguchia, notifica a los ciudadanos Consejeros Electorale
propietarios Adelin Diaz Garcia, José Antonio Cruz Coutifio y Juan José Lara Jiménez, asi
como a los ciudadanos Consejeros Electorales suplentes Ricardo Rafael Gutierrez Coutifig
y César Ivan Astudillo Reyes, que con la terminacion del proceso electoral 2001, ha
concluido sus funciones como Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto
Estatal Electoral.

El 4 de noviembre del afio 2003, el Consejo General del Instituto Estatal Electoral, ante la
ausencia definitiva de tres Consejeros Electorales Propietarios, aprueba el acuerdo por el
que, de conformidad con el articulo 107, fraccion VII, del Cédigo Electoral del Estado,
determina llamar a los Consejeros Electorales suplentes Blanca Velia Carbot Truijillo,
Marco Antonio Ruiz Guillén y Miguel Alejandro Negron Rodriguez, para que, de
conformidad con el orden de prelacién en que fueron designados por el Honorable
Congreso del Estado, mediante decreto No. 225, publicado en el Periodico Oficial del
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Estado nimero 058, de fecha 01 de noviembre del afio 2000, concurran ante este Organo
Colegiado a rendir la protesta de ley al cargo de Consejeros Electorales Propietarios;
quienes en esa misma fecha, se integraron al Consejo General del Instituto Estatal
Electoral.

El 3 de febrero del afio 2004, en virtud de la renuncia de Artemio Molina Utrilla, al cargo
de Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal Electoral, el Consejo General a propuesta del
Consejero Presidente y por unanimidad de votos presentes, nombra a Ricardo Mota
Farias, para ocupar dicho cargo.

El 14 de diciembre del afio 2006, en razon de las renuncias que con fechas 28 y 30
noviembre del mismo afio presentaran los CC. Noé Diaz Gonzalez y Gildardo Rojas
Cabrera a los cargos de Consejero Presidente y Consejero Electoral, respectivamente, la
Sexagésima Segunda Legislatura del H. Congreso del Estado, mediante decreto numero
010, promulgado por el C. Gobernador Juan Sabines Guerrero, y publicado en el Periddico
Oficial del Estado niimero 003, tercera sesion, de fecha 20 de diciembre de 2006, nombra
al Consejero Electoral Marco Antonio Ruiz Guillén, Consejero Presidente del Consejo
General del Instituto Estatal Electoral; y a los CC. Martin de Jesus Zuart Garcia y Ricardo
Mota Farias, Consejeros Electorales propietarios de este mismo Organismo Electoral,

Con fecha 17 de enero del afio 2007, en virtud de la renuncia de Ricardo Mota Farias, al
cargo de Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal Electoral, el Consejo General, a
propuesta del Consejero Presidente y por unanimidad de votos, nombra a Adrian Alberto
Sanchez Cervantes, para ocupar dicho cargo.

El 29 de noviembre del afio 2007, la LXIII Legislatura del H. Congreso del Estado expide
el Decreto 004, mediante el cual se reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de
la Constitucidén Politica Local, en materia electoral; que extingue el Instituto Estatal
Electoral y crea el Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana. W\,

\
El 20 de diciembre del mismo afio, la LXIII Legislatura del H. Congreso del Estado expide

el Decreto 012 nombrando a Marco Antonio Ruiz Guillén, Consejero Presidente del
Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana y a los consejeros
electorales José Luis Zebadua Maza, Lorena Dinora Castellanos Caballero, Gabriela de
Jesus Zenteno Mayorga y Julio Cesar Esponda Cal y Mayor.

El primero de enero del 2008 quedd formalmente instalado y entré en funciones el
Consejo General del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, siendo ese mismo
dia cuando el Pleno del Consejo General aprueba por unanimidad de votos el
nombramiento de Adridn Alberto Sanchez Cervantes como Secretario Ejecutivo de este
organo electoral.
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V.-MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

LEYES:

o (Cddigo Electoral del Estado de Chiapas.

« Ley Organica de la Fiscalia Electoral.

o Ley Federal de Trabajo

o Ley de Procedimientos Electorales.

o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

« Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas.
REGLAMENTOS:

« Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.
« Lineamientos sobre de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

DECRETO: (\

D

o Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

MANUALES:

e Manual de Organizacién General del Instituto de Elecciones y Participacion

Ciudadana.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE AUDIENCIA

‘ CIUDADANO CONSEJERO
SECRETARIO PARTICULAR | Y PRESIDENTE B
= |
n o
| 1 |
‘ Recibe a ciudadanos 3 4 ‘
‘ solicitantes de audiencias.

Atiende  audiencia }
‘| | ——D- del solicitante.
2 L

W Requisita Formato |

| “Solicitud de Audiencia”, y \

determina: |

‘ Fin |

|

| |

| |

NO ¢Serd si |

\ atendida por el . |
‘ C. Consejero

| Presidente? \

| !

Y Y |

| Orienta y/o canaliza Agenda audiencia y /o '

a Ciudadano. comunica a solicitante y \(‘
determina:

Fin

iSe
programa
audiencia?

NO SI

| Sera atendido por el C. Confirma personalmente, |
| Consejero Presidente. via telefénica o via

Continta con la operacién Internet. ‘

No. 3 Continlia con la operacion |

No. 3 ‘I

l .
&) o l
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‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Solicitud de Audiencia ' }
| |
W\REA QUE EJECUTA: Secretario Particular y Ciudadano Consejero

| | Presidente. |

DESCRIPCION:

Secretaria Particular

1. Recibe a ciudadanos solicitantes de audiencias.
2. Requisita formato “Solicitud de Audiencia”.

¢Sera atendido, por el C. Consejero Presidente?

NO, Orienta y/o canaliza a solicitante a la instancia que corresponda.

Termina el procedimiento.

Si, Agenda audiencia y comunica al solicitante.

¢Se programa audiencia?

NO, Serd atendido por el (Ciudadano Consejero Presidente).

SI, Confirma personalmente, via telefénica o via Internet al Ciudadano solicitante.
Continta con la operacion No. 3

Ciudadano Consejero Presidente

3. Atiende audiencia solicitada, del solicitante.

Termina el procedimiento.
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___ DIAGRAMA DE FLUJO ]
’ TRAMITE DE COORRESPONDENCIA
OFICIALIA DE PARTES | SECRETARIA PARTICULAR

| AREA CORRESPONDIENTE

e
‘1 6 9

Recibe correspondencia, Recibe correspondencia. \
para su atencion. ~

Recibe Correspondencia,
dirigida al Ciudadano
i Consejero Presidente.

} 2 ‘ 7 I 10 i ‘

‘ Sella  correspondencia Revisa y acuerda el
recibida y da nimero de destino de la

Atiende y elabora oficio .
de respuesta. |

folio de control.

l

% v

correspondencia.

Elabora, en su caso,
acuse solicitado.

. ,

Turna correspondencia l
al area respectiva, para
su trémite.

|
T

Notifica al solicitante, y
registra en el sistema
de correspondencia.

‘ |
i g l l Fin '
|

e — |

‘ Realiza la entrega al
area que corresponda. /’

‘ Registra, en el sistema
\ de correspondencia.
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™ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Correspondencia
— AREA QUE EJECUTA: |Oficialia de Partes, Secretaria Particular y Area |
| que corresponda. |
DESCRIPCION:
Py
Oficialia de Partes
| 1. Recibe correspondencia, dirigida al Ciudadano Consejero Presidente.
a 2. Revisa y sella la correspondencia recibida y da numero de folio de control.
-_— 3. Elabora, en su caso, acuse solicitado.
. 4. Registra, en el sistema de correspondencia.
5. Realiza la entrega a la Secretaria Particular.
B Secretaria Particular
a 6. Recibe correspondencia, para su atencion.
- 7. Revisa y acuerda el destino de la correspondencia. p
. 8. Turna correspondencia al drea respectiva, para su tramite. 7
Area que corresponda
- 9. Recibe y analiza la correspondencia, para su atencion.
- 10. Atiende y elabora oficio de respuesta.
= 11.Notifica al solicitante, y registra en el sistema de correspondencia.
Termina el procedimiento.
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VIII

DIRECCION DE

DOCUMENTACION Y

ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 'Recurso de revision |
| |

—r | - ’ R !

|AREA QUE EJECUTA: Unidad de acceso a la informacion publica.

|

DESCRIPCION:

Unidad de acceso a la informacién publica

1. Orientard al recurrente, para que lo presente ante la Unidad de Acceso, cuando el
recurso se presente y esta no sea competente.

2. Recibe el recurso, solicitara a la Unidad de Enlace o al Comité, para que en cuarenta
y ocho horas, rinda el informe en donde justifique el acto o resolucion que se impugna
y determina:

¢La Unidad de Enlace o el Comité rindio el informe?

NO, la Unidad de Acceso le requerird, para que lo remita en veinticuatro horas
siguientes, si no da cumplimiento requerira por segunda ocasion.
Contintia con la operacion No. 3.

si, Recibe el informe la Unidad de Enlace o del Comité, lo s remite al Instituto
de Acceso a la Informacidn plblica de la Administracién Publica Estatal, por
oficio o por medios electrénicos dentro de cinco dias habiles, acompanado
de la interposicion del recurso, y copia certificada del expediente.
ContinGa con la operacion No. 3

—

3. Al emitir copias certificadas del expediente, la Unidad de Acceso a la informacion
publica, debera conservar el original, para su resguardo.

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO |

k ATENCION DE SOLICITUDES |
[ UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LE.P.C. |

| (  Inicio ) ‘

5
. Y

Recibe solicitud y/o
correccion de datos
personales.

Entrega copia del formato ‘
de solicitud de informacion

requisitado y acuse de
recibo al solicitante, y con

el original crea un ‘
2 v expediente  administrativo
para su seguimiento.

Requisita el acuse de recibo

que sera el documento que ‘
ampare la recepcion de la 6 l
solicitud, en el cual deberd = )
constar de manera Verifica el contenido de la
fehaciente la fecha de solicitud de informacion y ‘
presentacion determina:
‘ 3 v ‘
|
Procede a auxiliar a los ,
solicitantes en la éContiene  datos
| elaboracion de Sus imprecisos?

peticiones, y en su caso,
sobre la informacion gque
solicitan.

|

: !

Proporciona el formato de
solicitud de informaciéon o
correccion de datos
personales para requerir
informacion del Instituto.

.

®

Requiere al solicitante, para
que en un plazo de cinco
dias habiles posterior a la
recepcion, aclare la
informacién, apercibiéndolo
de no hacerlo, se tendra por
no realizada, y se acordara
como asunto concluido.
Continta con la operacion

Turna la solicitud a la \

unidad administrativa que
corresponda, de no ser de
su competencia la Unidad
de Acceso elabora
Acuerdo de Resolucion.

ContinGia con la operacion

No. 7

No. 7
‘f
A
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION DE SOLICITUDES

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA

I UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

LEP.E.

| 7

} Recibe solicitud de
informacion, revisa vy
determina:

¢Se Cuenta
con la
informacion?

A

¥
Revisa como se encuentra
clasificada la

documentacion, con base
a los indices validados por
el Comité o propone la

Comunica la Unidad, que
la informacién solicitada
no se encuentra en sus
archivos por no ser de su
competencia.  Continla
con la operacion No. 8

clasificacion, emite
Acuerdo de Resolucion
segun sea el caso y turna.
Continua con la

operacion No. 8

Recibe y revisa el Acuerdo de
Resolucién de la informacion
reservada y/o confidencial o
plblica, segun sea el caso o
comunicado de la
incompetencia de
proporcionar la informacion,
para lo cual elabora Acuerdo
de Resolucion fundada vy
motivada por este supuesto.

9 ;

Acuerda con el Comité la
determinacion de lo anterior

y elabora oficio de
notificacion seguin
corresponda.

10 I

Notifica a través de los
servidores publicos
habilitados la resolucion que
corresponda; Si la
informacion es publica, se
podra entregar por el medio
gue opte el solicitante.

11 i

Archiva en el expediente
respectivo, el Acuerdo de
Resolucion que corresponda.

![ Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Atencion de Solicitudes |
. |
AREA QUE EJECUTA: 'Unidad de Acceso a la Informacion Publica del |
ILEP.C. y Unidad Administrativa que|

‘ corresponda |

DESCRIPCION:

Unidad de Acceso a la Informacién Publica del I.E.P.C

1. Elabora formato solicitud de informacion, de conformidad a los requisitos establecidos en la
Ley. (Anexo No. )

2. Recibe del interesado a través del mddulo de atencion que se creo para tal fin, por parte de
los servidores publicos habilitados, solicitud de informacion que podra presentarse por medio
electronico, personalmente o en su caso a través del sistema que establezca la unidad; el
segundo podra ser de manera verbal cuando las condiciones del solicitante se lo impidan.

3. Procede al llenado del formato de solicitud a través de medio electronico, personalmente, o el
sistema que establezca la unidad, sin necesidad que el interesado acredite sus datos
personales o la rectificacion de estos o en su caso la justificacion de su utilizacion.

4, Requisita el acuse de recibo que sera el documento que ampare |a recepcion de la solicitud,
en el cual deberd constar de manera fehaciente la fecha de presentacion. (Anexo No. )

5. Entrega copia del formato de solicitud de informacion debidamente requisitado y acuse de
recibo correspondiente al solicitante, y crea con el original un expediente administrativo en el
que dara seguimiento que requiera.

6. Verifica el contenido de la solicitud de informacion y determina:
¢Contiene datos imprecisos?

si, Reguiere al solicitante en forma personal o por correo electronico, segun la opcion
del interesado, para que en un plazo no mayor de cinco dias habiles posterior a Ia
recepcion de la misma aclare su peticion o complemente la informacion,
apercibiéndolo que de no hacerlo, la solicitud se tendra por no realizada, y se
acordara este hecho para archivar al expediente respectivo como asunto
totalmente concluido.

Continda con la operacion No. 7
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‘INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: I Atencion de Solicitudes ‘

'AREA QUE EJECUTA: ‘Unidad de Acceso a la Informacion Publica |
del I.E.P.C. y Unidad Administrativa que}
corresponda |

NO, Turna la solicitud a la unidad administrativa que corresponda para su tramite
respectivo, anticipdndole que en caso de no ser de su competencia comunique con
oportunidad, ya que se dispondra de cinco dias habiles siguientes a la recepcion de
la misma para elaborar el Acuerdo de Resolucion de esta situacion (Anexo No.);
de lo anterior podran presentarse los siguientes supuestos:

o Cuando la Unidad de Acceso es competente de la informacion y la solicitud
retne los requisitos legales;

~ Cuando la Unidad de Acceso se declara incompetente para proporcionar Ia
informacion y orienta al solicitante y;

o Cuando la Unidad de Acceso solicita ampliacion del término legal para contestar
la solicitud.

Continla con la operacion No. 7

Unidad administrativa que corresponda
7. Recibe solicitud de informacion, revisa y determina:
¢Se cuenta con la informacion solicitada?

si, Revisa la forma en que se encuentra clasificada la documentacion y los expedientes 4
respectivos, que podrd ser reservada y/o confidencial o publica, con base a los '
indices validados por el Comité o en su caso proponer la clasificacion de laj |y
informacion solicitada (este ditimo se debers llevar a cabo el procedimiento de\ |/
clasificacion de informacion) y emite Acuerdo de Resolucion segun sea el caso y
turna (Anexo No.

Continlia con la operacion No. 8

NO, Comunica de manera inmediata a la Unidad, que la informacion solicitada no se
encuentra en sus archivos por no ser de su competencia.
Continla con la operacion no. 8
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Atencion de Solicitudes |
AREA QUE EJECUTA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
LEP.C. y Unidad Administrativa que
| corresponda |

Unidad de Acceso a la Informacion Publica del I.E.P.C

8. Recibe Acuerdo de Resolucién de la informacion reservada y/o confidencial o publica, segun
sea el caso. o comunicado relativo a la incompetencia de proporcionar la informacion
solicitada, en el cual elabora Acuerdo de Resolucion fundada y motivada por este supuesto,
misma que dispondra de cinco dias habiles siguientes a la recepcion para su elaboracion;
también debera orientar al solicitante para que presente su solicitud ante el sujeto obligado
competente (Anexo No. ).

9. Acuerda con el Comité la determinacion de los dos puntos anteriores y elabora oficio de
notificacion segun corresponda. (Anexo No. )

10. Notifica a través de los servidores publicos habilitados la resoluciéon que corresponda; si la
informacidn es publica, se podré entregar por escrito, mediante consulta fisica, en copias

simples o certificadas, por medio de comunicacién electrénica, magneético u optico, o
cualquier otro medio posible que opte el solicitante. ﬂ

11. Archiva en el expediente respectivo, el Acuerdo de Resolucion que corresponda.

Termina el procedimiento.
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IX

COORDINACION DE
PLANEACION, AUDITORIA
Y EVALUACION |
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUDITORIA A LAS AREAS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

EVALUACION

COORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA

Inicio

Instruye, para elaborar
| memorandum de aviso que
inicia la revision de oficinas
centrales, organos
; auxiliares desconcentrados
. de vigilancia temporal ano

:
O

Revisa el informe de
auditoria y determina:

2

Elabora memorandum
solicitando la informacion,
para iniciar la revision.

3 v

Supervisa y coordina los
avances de la revision y la
integracion de los papeles
de trabajo.

: !

: (O

Analiza los resultados de la
revision y elabora el
informe final de auditoria, y
turna para su revision.

[ NO S
Sefala observa_(:jOHES, Valida el informe final
para su correccion. de auditoria, y firma el
Regresa a la memorandum y envia
Anaracinn RA A al Area rocnoartiva

I 6 v

Informa al Consejero
Presidente.

74 v
Gira instrucciones,

pera el seguimiento de
las solventacion.

Fin

PRIMERA EMISION ACTUALIZACION l PROXIMA REVISION I
05/08/2008 05/09/2009 | 05/07/2009 | 1

PAGINA

30




g{%}IEPC

=" === INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Auditoria a las Areas y Programas Institucionales

| AREA QUE EJECUTA:

Coordinacion de
Evaluacion.

Planeacion, Auditoria vy

DESCRIPCION:

Coordinacion de Planeacién, Auditoria y Evaluacién

—

. Instruye al jefe de departamento de auditoria, para elaborar el memorandum de aviso

que inicia la revision de los recursos Humanos, Materiales y Financieros, tanto de
oficinas centrales, como a sus oOrganos auxiliares desconcentrados de vigilancia
temporal del afio Electoral.

Departamento que corresponda

2. Elabora Memorandum solicitando
profesionistas y auxiliares lo llevaran a cabo.

informacion para

iniciar

la revision, donde

3. Supervisa y coordina los avances de la revision y la integracion de papeles de trabajo.

4. Analiza los resultados de la revision y elabora el informe de auditoria y turna para su

revision.

Coordinacidn de Planeacién, Auditoria y Evaluacién

ol

¢Es correcto?

. Recibe el informe de auditoria para su revision y determina:

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 4

SI, Valida el informe final de auditoria, y firma el Memoradndum y envia al area

respectiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Auditoria a las areas y programas Institucionales
AREA QUE EJECUTA: Coordinacion de  Planeacion, Auditoria vy
Evaluacion. \

e

DESCRIPCION:
Coordinacion de Planeacidén, Auditoria y Evaluacién

6. Informa los resultados de la auditoria, al Consejero Presidente del Instituto

7. Gira instrucciones, para el seguimiento de las solventaciones de las recomendaciones
/

f

|

(

\ 11
\1
/s

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

!
‘ INTERVENCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS |
CONSEJEROS, DIRECTORES Y \ COORDINACION DE PLANEACION, ‘ DEPARTAMENTO QUE |
COORDINADOQRES. ‘ AUDITORIA Y EVALUACION CORRESPONDA jl
\
® |
|~ ) 3
! Solicita al drea Recibe solicitud e instruye, Verifica y procede a la ‘
‘ correspondiente, su para que participe en la intervencion, para dar fe de
intervencion en actos elaboracion de actas los actos solicitados. |
\ administrativos. administrativas, se entera Yy
turna. |
| 4 ‘ |
Elabora acta administrativa ||
‘ o y recaba las firmas de
quienes intervienen, Yy
I turna. \
© ) A
| s '

i Revisa acta administrativa y
{ determina:
i

¢Esta correcta?

Senala observaciones, Valida el documento \
‘ para su correccion. final y envia al area ?
Regresa a la operacion respectiva. |
‘ No. 4
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Intervencion de actos Administrativos
AREA QUE EJECUTA: Departamento que corresponda
DESCRIPCION:

Conseieros, Directores y Coordinadores.

1. Solicitan los Titulares, al érgano administrativo (Coordinacion de Planeacion, Auditoria
y Evaluacion), para su intervencion en actos administrativos.

Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacion

2. Instruye al personal del &rea, para que participe en la elaboracion de actas
administrativas.

Departamento que corresponda

3. Procede con personal del drgano administrativo, la intervencion, para dar fe de los
actos solicitados.

4. Elabora acta administrativa, y recaba las firmas de quienes intervienen en dicho acto.

Coordinacién de Planeacion, Auditoria y Evaluacion

5. Recibe, correctamente elaborada el acta administrativa, para su validacion vy
determina:

¢Esta correcta?

NO, Sefala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 4

Si, Valida el documento final, y envia al area respectiva.

Termina el procedimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DECLARACIONES PATRIMONIALES

COORDINACION DE PLANEACION,

OFICINA DE REGISTRO
| PATRIMONIAL, PROFESIONISTA

OFICINA DE REGISTRO

3

a= RO

AUDITORIA Y EVALUACION Y AUXILIAR. PATRIMONIAL
:
1 2 4
Informa a los servidores Asesora a los servidores Solicita  a los servidores
publico, la obligacion de publicos, en el lienado de sus publicos omisos, ’Ios
presentar su declaracion declaraciones patrimoniales. motivos, por los cuales
patrimonial. incumplieron la obligacion.

Revisa

declaracion
patrimonial y determina:

¢Esta correcto?

5

Integra el expediente con
las constancias de las
actuaciones realizadas, v
emite.

6 Y

Elabora el control
estadistico, registra
declaraciones de situacion
patrimonial, emite Y |f
determina.

si

¢Existe
inconformidad?

i
Requiere informacion. ‘
Continta con la ‘
operacion No. 4 ‘
NO :
Firma el acuse, para su
envio al servidor publico
que corresponda.

|
Seniala observaciones, l
para su correccion. ‘
Regresa a la operacion Fin |
No. 2 ‘
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

!rNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declaraciones Patrimoniales.

|

'AREA QUE EJECUTA: 'Oficina de Registro Patrimonial.
DESCRIPCION:

Coordinacién de Planeacién, Auditoria y Evaluacion.
1. Informa a los servidores publicos la obligacién de presentar la declaracion patrimonial.

Oficina de Registro Patrimonial, Profesionista y Auxiliar

2. Presta asesoria a los Servidores Plblicos, para el llenado de sus declaraciones
patrimoniales.

Coordinacién de Planeacién, Auditoria y Evaluacion.
3. Recibe la informacion solicitada y turna para su tramite y determina.
¢Esta correcto el llenado de sus declaraciones patrimoniales?

NO, Sefiala observaciones, para su correccion. 7
Regresa a la operacion No. 2

SI, Requiere informacion de los incumplidos.
Continta con la operacion No. 4

Oficina de Registro Patrimonial

4, Solicita a los Servidores PUblicos omisos, rindan un informe de los motivos, por los
cudles incumplieron la obligacion en presentar su declaracion patrimonial.

5. Integra el expediente que corresponda con las constancias de las actuaciones
realizadas y emite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declaraciones Patrimoniales.
iAREA QUE EJECUTA: | Oficina de Registro Patrimonial.
DESCRIPCION:

6. Elabora el control estadistico, y registra las declaraciones de situacion patrimonial y

emite reporte.

¢Existe alguna inconformidad en el registro de declaraciones patrimoniales?

s, Sefiala observaciones, para
Regresa a la operacion No. 4

NO, Firma el acuse, para su envio al Servidor Publico que corresponda. V

Termina el procedimiento.

su correccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: DIAGRAMA DE FLUJO

i SEGUIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS

CCOORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y

DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA

EVALUACION ]

+
1 4 !
Solicita a las areas del Realiza el Andlisis funcional
instituto, el avance de sus acumulado de la
actividades mensuales informacion trimestral, he
realizadas. informa las &@reas que

tuvieron variaciones.

2 '

Recibe la informacion
solicitada, para su analisis.

3 v

Instruye al personal
responsable del seguimiento
de las metas, haga el analisis
y evaluacion de actividades
reportadas.

5

Solicita al area que tuvo
variaciones, la justificacion
de aquellas metas no
alcanzadas.

.

‘ i
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de las metas programadas !
' AREA QUE EJECUTA: | Coordinacion y Departamento que corresponda. |
DESCRIPCION:

Coordinacion de Planeacién, Auditoria y Evaluacién.
1. Solicitan a las areas del Instituto, el avance de sus actividades mensuales realizadas.
2. Recibe la informacion que fue solicitada.

3. Instruye al personal responsable del seguimiento de las metas, haga el analisis y
evaluacion de las actividades reportadas.

Departamento que corresponda

4. Realiza el Andlisis funcional acumulado de la informacion bimestral, he informa al A
Titular (Director), de las areas que tuvieron variaciones y turna. '

5. Solicita al &rea que tobo variaciones, la justificacion de aquellas metas que no fueron
alcanzadas.

Termina el procedimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO |

INTEGRACION DE LA INFORMACION FUNCIONAL A LA CUENTA PUBLICA

COORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y

EVALUACION

DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA ‘

Inicio

Instruye al personal
responsable que verifique
actividades que entrega
cada area del instituto, por
variaciones de metas.

l
@

Recibe caratulas requisitadas
y envia a la Secretaria de
Hacienda del Estado, con el

2

Recibe la informacion de
las areas del instituto, para
su analisis.

3 v

Analiza y verifica que este
de acuerdo a la
normatividad establecida. [

4 v

Captura la informacion que
reporta cada una de las
areas del Instituto.

5 v

Valida cada una de las
metas en SIAHE, y remite
para firma de los
responsables.

respaldo en medios
magnéticos.
v
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la informacién funcional a la

L | Cuenta Publica :

if\REA QUE EJECUTA: Coordinacion de auditoria y Departamento que
: corresponda.

==

|
|
1
|

DESCRIPCION:

Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacion.

—

. Instruye al personal responsable que verifique las actividades, que entrega cada area
del Instituto, asi como las justificaciones, por variaciones de cumplimiento de metas
alcanzadas.

Departamento que corresponda

2. Recibe la informacion que reporta cada una de las areas del instituto, para su analisis.

w

Analiza y verifica que este de acuerdo a la normatividad establecida.

NN

. Captura la informacion que reporta cada una de las areas que tuvieron variaciones de
metas del instituto.

(9]

. Valida cada una de las metas en el SIAHE, y remite para firma de los responsables.

6. Recibe, caratulas requisitadas y envia a la Secretaria de Hacienda del Estado, con el
respaldo en medios magnéticos.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO
REVISAR, ANALIZAR, ACTUALIZAR Y ELABORAR LA NORMATIVIDAD INTERNA
COORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y EVALUACION

Inicio

Recibe propuestas de
elaboracién y/o
actualizacion de |la
normatividad interna.

2 {
Elabora, modifica o
actualiza las diferentes

normas internas.

3 I

Envia a diferentes areas,
para su Andlisis vy
observaciones que
fortalezcan el proyecto.

: !

1

' Recibe Y revisa
propuestas de
modificacion del

proyecto y determina.

¢Existen
modificaciones?

si NO

h 4

: e i
Sefiala modificaciones Envia a la comision de |
para su correccion. administracion y :
Regresa a la operacion Planeacion, para su
No. 2 Andlisis y seguimiento.
v
I Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisar, analizar, actualizar y elaborar la |
L Normatividad Interna.

| AREA QUE EJECUTA: Coordinaciéon de  Planeacion, Auditoria vy
|

| Evaluacion y Departamento que corresponda.

DESCRIPCION:

Coordinacién de Planeacién, Auditoria y Evaluacion

—

. Recibe propuestas de elaboracién y/o actualizaciones de la normatividad interna, asi
como la creacion o actualizacion de las mismas.

NI

. Elabora, modifica o actualiza las diferentes normas internas.

3. Envia a diferentes areas, para su analisis y observaciones que fortalezcan el proyecto.

n

. Recibe y revisa las propuestas de modificacion del proyecto y determina. /
¢Existe modificaciones al proyecto?

SI, Sefiala modificaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 2

NO, Envia proyecto a la Comision de Administracion y Planeacion, para su
Analisis y seguimiento.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

COORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y
EVALUACION DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA
w
1 3
| Solicite a todas las Recibe vy verifica Ia
! areas, la programacion informacion de cada una
de sus actividades. de las areas y turna.
4 A
2 v .
: . = Analiza e Integra Ila
Recibe la informacion y informacion del
i turna al personal @——F anteproyecto de
' responsable  de esta presupuesto de egresos,
actividad se entera vy valida, v turna.
turna.

‘ a \

5
| Recibe y revisa Ia
| informacion y
| determina. :

¢Es correcto?

? v

Sefiala observaciones, Envia al area
para su correccion. correspondiente,  para
Regresa a la operacion consolidar con el
No.4 anteproyecto financiero,

y envia a la \
Dependencia Normativa.

c \

Fin [

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de

E | egresos

AREA QUE EJECUTA: |Coordinacion de  Planeacion,  Auditoria vy
DESCRIPCION:

Coordinacidon de Planeacidn, Auditoria y Evaluacion

1. Solicita a cada una de las areas, la programacion de sus actividades a realizar durante
el ejercicio.

2. Recibe la informacion solicitada de las areas administrativas, y turna al personal
responsable de esta actividad, se entera y turna.

Departamento que corresponda

3. Recibe y verifica la informacion de cada una de las areas administrativas, que este
completa.

4. Analiza e integra la informacién del anteproyecto de presupuesto de egresos, valida y
turna.

Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacién

5. Recibe y revisa la informacion y determina.
¢Es correcto?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 4

si, Envia a la (Direccion -de Administracion), para consolidarla con el
anteproyecto Financiero, y envia a la dependencia normativa; (Secretaria
de Hacienda).

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE PLANEACION, AUDITORIA Y

ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA

EVALUACION
1 3
Recibe la queja o Recibe vy realiza el
denuncia se entera. Analisis de las quejas o
denuncias, dandole su

7 atencion respectiva.

4
Turna al personal 4 v
responsable, para su
atencién y analisis. Elabora propuesta de

5

A

©

Recibe y‘r revisa la
propuesta y determina.

A

¢Es correcta?

Sefala observaciones,
para su correccion.
Regresa a la operacion
No.4

Turna al area que
corresponda.

ContinGa con la operacion
No. 6

6 Y

Lleva el control de

dictamenes y seguimiento de
las sanciones a los Servidores
y Exservidores Publicos, que
| resulten responsables.

Fin

dictamen, de acuerdo a
los resultados del
Andlisis documental, y
turna.

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cion de quejas y denuncias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘Aten

|AREA QUE EJECUTA:

Coor

dinacion de Planeacion, Auditoria vy

i Evaluacion y Departamento que corresponda.

DESCRIPCION:

Coordinacion de Planeacidon, Auditoria y Evaluacion

1. Recibe la queja o denuncias de la Ciudadania, y se entera.

2.Turna al personal responsable, la queja y/o denuncia, para su analisis correspondiente.

Departamento que corresponda

3. Recibe y realiza el analisis de la queja y/o denuncia, dandole su atencion respectiva.

4. Elabora propuesta de dictamen, de acuerdo a los resultados del analisis documental, y

turna.

Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacion ﬂ?

5. Recibe y revisa la propuesta de dictamen, y determina:

¢Es correcta?

NO, Sefala observaciones, para su correccion.
!
Regresa a la operacion No. 4

sI, Turna a

Continla

las dreas la propuesta de dictamen a la:(Comision de
Administracion y de Planeacion).

a la operacion No. 6

6.Lleva el control de los dictdmenes, y el seguimiento de la aplicacion de las sanciones a
los Servidores y Exservidores Plblicos, que resulten responsables.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

X
COORDINACION DE .

{7

COMUNICACION SOCIAL!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

__ DIAGRAMA DE FLUJO
PRODUCCION Y DIFUSION EN MEDIOS IMPRESQOS

|
1
AREA DE PRENSA Y/O ;
: ESTRATEGIA Y CONTROL :
PRODUCCION DE AUDIO E ADMINISTRATIVO Y MEDIATICO COORDINACION |
IMAGEN
Inicio o ;
1 2 - .
Recibe, analiza [e]
Recibe el material a Estudia las caracteristicas de conducente y
difundir. los medios y los jerarquiza determina:
de acuerdo a las necesidades
de difusion del Instituto. '
3 |
! Cotiza y verifica, si cuenta NO ¢Es correcta?
con el recurso presupuestal
suficiente.
4 A4 ~
Pon id i6n del Senala observaciones,
t‘? |e a CO“Z' IeraCIon R para su correccion.
il 90 wes Regresa a la operacion si
correspondiente.
No.2
| @ |
| Turna al area que
‘ corresponda.
Continla con la
operacion No. 6 ,
6 i
! Envia la solicitud de 5
servicio al &rea de
| control presupuestal,
para que determine si
existe suficiencia
presupuestal.
v
A |
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PRODUCCION Y DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

7
Consulta saldos en partidas y
proyectos a afectar
presupuestalmente, Y
determina:

¢Existe

disponibilidad
presupuestal?

si

h 4

Turna al area la solicitud de
validacion de suficiencia
presupuestal, para que
realice la adquisicion del
bien o servicio.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [ Produccion y difusion en medios impresos

'AREA QUE EJECUTA: |Coordinacion y  Departamento  de Control
Presupuestal, Area de Prensa y/o Produccion de
Audio e Imagen, Estrategia y Control

\ | administrativo y Mediatico.

DESCRIPCION:

Area de Prensa y/o Produccidon de Audio e Imagen

1. Prepara el material a difundir, de prensa, audio e imagen.

Estrategia y Control Administrativo y Mediatico

2. Estudia las caracteristicas de los medios y los jerarquiza de acuerdo a las necesidades
de difusion del instituto.

3. Cotiza y verifica, si cuenta con el recurso suficiente.
4. Pone a consideracion del Titular de (Coordinacion), la cotizacion. ( j

Coordinacion
5. Recibe y analiza la informacion lo conducente, y determina:

¢Es correcta?

NO, Sefala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 2

Sl, Turna al area que corresponda.
Continda a la operacion No. 6

PRIMERA EMISION ACTUALIZACION PROXIMA REVISION PAGINA 51

e e e
05/08/2008 05/09/2009 | 05/07/2009




a2

RAN

ZIEPC

e

N
®

y
3

& ————"05: INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Produccion y Difusion en Medios Impresos

AREA QUE EJECUTA:

Coordinacion y  Departamento de  Control
Presupuestal, Area de Prensa y/o Produccion de

Audio

e Imagen, Estrategia y Control|

| administrativo y Mediatico.

DESCRIPCION:

Area de Prensa y/o Produccion de Audio e Imagen

6.Envia la solicitud de servicio, al Departamento de Control Presupuestal, para que
determine la suficiencia presupuestal.

7. Consulta saldos en partidas y proyectos a afectar presupuestalmente, y determina:

¢Es correcta?

Termina procedimiento

Si, Turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la
solicitud de validacion de suficiencia presupuestal, para que realice la
adquisicion del bien o servicio.

Termina el procedimiento
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S S INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
__ DIAGRAMA DE FLUJO ' |
7 ’ PRODUCCION Y DIFUSION EN RADIO Y TELEVISION . , |
AREA DE PRODUCCION E ESTRATEGIA Y CONTROL COORDINACION Y AREA SUPERIOR
IMAGEN ADMINISTRATIVO JERARQUICA \
®
1 5 4
i L 4 “
3 o i Recibe, el material
Realiza produccién de Recibe y prepara la pauta de

promocionales institucionales.

l
®

transmision que habran de

seguir las emisoras, que se 4,_®
encuentran en el territorio

Chiapaneco.

3 !

Verifica el pautado y pasa al

aprobado y envia junto
con los promocionales
ya terminados, para que
realice el tramite ante la
institucion.

‘ 3 Fin
‘ coordinador, para su revision
y lo pone a consideracion del
superior jerdrquico y
determina:
|
¢Es correcto?
‘ Sefiala observaciones, Turna el aprobado al i
' para su correccion. area que corresponda. ‘
Regresa a la operacion Continta la
No.2 operacion No. 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccion y difusion en Radio y Television.

1 ‘

‘AREA QUE EJECUTA: 'Area de Prensa y/o Produccién de Audio e|
IImagen Estrategia y Control Administrativo Y|

L | Coordinacién, Area Superior Jerarguica.

DESCRIPCION:

Area de Produccién e Imagen

1. Realiza la produccion de promocionales institucionales.

Estrategia y Control Administrativo

2. Recibe y prepara la pauta de transmision que habran de seguir las emisoras, que se
encuentran en el territorio chiapaneco.

3. Verifica el pautado y pasa al &rea de coordinacion, para su revision y lo pone a
consideracion del Superior Jerarquico y determina:

¢Es correcta?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 2

SI, Turna el aprobado al area que corresponda.
Continta a la operacion No. 4

Coordinacién y Area Superior Jerarquica
4. Recibe el material ya revisado y aprobado, y envia junto con los promocionales
terminados, a la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, para que
realice el tramite respectivo ante el organismo publico (IFE).

Termina el procedimiento
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@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

XI
DIRECCION EJECUTIVA DE

PRERROGATIVAS Y |
PARTIDOS POLITICOS /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO )
) FINANCIAMIEN’I’O PUBLICO O PARTIDOS POLITICOS i
DIRECCION EJECUTIVA DE ' DIRECCION EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS Y PARTIODS POLITICOS | | CONSEIO GENERAL DEL L. E.P.C. ADMINISTRACION
0
1 3 5
Solicita al registro Estatal de Elabora el proyecto por el Calcular el monto del 40 i
Electores del IEPC inscritos en que determina, y distribuye % de salario minimo.
la lista nominal de electores el monto del fincamiento
del registro del L.F.E. publico a los partidos ;
politicos. ‘
2 ‘I, 6 v
: . - Solicitar al Banco de
'\:iegiﬁca_gl Dia:IIO Oficial dedlaJ MEES el indice
D) I, | et <6 ? kil
Fincamiento a otorgarse. Recbe, revisa y envia el PR, e o
proyecto, para su aprobacion y gjercicio  presupuestal
determina: correspondiente.

¢Fue aprobado?

Sefiala observaciones,
para su correccion.

Regresa a la operacién ,
No. 3 s

A4

Ministra mensualmente a
los partidos politicos, las
cantidades aprobadas por
concepto de
financiamiento publico.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Fincamiento publico o partidos politicos !

AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos |
! Politicos, Consejo General del I.E.P.C y Dlrecoon
Ejecutiva de Administracion

DESCRIPCION:

Direccidn ejecutiva de prerrogativas y partidos politicos

1. Solicitar al registro Estatal de Electores del I.E.P.C. el nimero de ciudadanos inscritos
en la lista nominal de Electores del registro Federal de Electores del I.F.E.

2. Verificar el Diario Oficial de la federacién, el monto del salario minimo del monto del
fincamiento a otorgarse.

Consejo General del 1. E. P. C.

3. Elaborar el proyecto, por el que se determina, y distribuye el monto del fincamiento
publico a los partidos politicos.

4. Recibe, revisa y envia el proyecto, para su aprobacion y determina:
¢Fue aprobado?
si, Ministra mensualmente a los partidos politicos, las cantidades aprobadas por
concepto de financiamiento publico.

Termina el procedimiento.

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 3 '

Direccion ejecutiva de administracion
5. Calcular el monto del 40 % de salario minimo.

6. Solicitar al Banco de México; el indice inflacionario proyectado, para el ejercicio
presupuestal correspondiente, y regresa a la operacion No. 3

Termina el procedimiento.
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7« INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

r

DIAGRAMA DE FLUJO

DIFUSION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

COORDINACION DE COMUNICACION DIRECCION EJECUTIVA DE

PRERROGATIVAS Y PARTIDOS G . O

| INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

m
‘ SOCIAL DEL LE.P.C.

POLITICOS
®

1 2
Elaborar las pautas, para la Envia mediante oficio I3 Aprobara la conducente.
difusion de los programas propuesta de pautas, asi
institucionales y grabar los como los materiales a
materiales a difundirse. difundirse, solicitando al

1.F.E., a través de su Comité

de Radio y Television los
tiempos, para la difusion. -
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LI}IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dn‘us:on de programas |nst|tuc10nale5
AREA QUE EJECUTA:

, Direccion Ejecutiva de Prerrogativas vy COHSE}O
L General del Instituto Federal Electoral. ‘

DESCRIPCION:

Coordinacién de comunicacién social del I.E.P.C.

1. Elaborar las pautas, para la difusion de los programas institucionales y graba los
materiales a difundirse.

Direccion ejecutiva de prerrogativas y partidos politicos

2. Envia mediante oficio la propuesta de pautas, asi como los materiales a difundirse,
solicitando al I.F.E., a través de su Comité de Radio y Television, los tiempos, para la
difusion.

Consejo general del 1. E. P. C. /‘. 7

3. Aprobara lo conducente.

Termina el procedimiento \
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————:w» INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO A ACREDITACION E PARTIDOS POILITICOS, ASI COMO DE ASOCIACIONES POLITICAS Y FRENTES ANTE
ELI.E.P.C.
DIRECCION EJECUTIVA DE PRERROGAIVAS Y PARTIDOS | CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL
POLITICOS
Inicio G‘) |
1 v |
Acreditar su registro como Presentada la solicitud de '
partido politico nacional ante el registro el instituto resolvera ‘
I.E.P.C. en un termino de 60 dias,
contados a partir de la fecha ‘
de presentacion de la misma
A, b4
Constituya y obtenga su )
registro ante el 1.E.P.C. Si éProcedié? No
| l |
Expedira certificado Fundard y motivara la | |
Presentar durante el mes de haciendo constar el resolucion ;
Septiembre del afio anterior al registro 0 la comunicdndola a los ||
de la eleccion ante el instituto acreditacion. interesados.
la  solicitud de registro
respectivo l |
v ‘
Expedira certificado Fin
) haciendo constar el
Durante el mes de Septiembre registro o Ia
del afio anterior al de la acreditacion.
eleccion, los partidos politicos
deberan presentar por escrito
la solicitud de acreditacion. &

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [Registro o acreditacion de partidos politicos, asi
‘ como de asociaciones politicas y frentes ante el |
LE.P.C. |
AREA QUE EJECUTA: | Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos |
‘ | Politicos y Consejo General del Instituto Estatal
Electoral. B
DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

1. Acreditar su registro como partido politico nacional ante el I.E.P.C.
2. Constituya y obtenga su registro ante el I.E.P.C.

3. Presentar durante el mes de Septiembre del afio anterior al de la eleccién ante el
instituto la solicitud de registro respectivo

4. Durante el mes de Septiembre del afio anterior al de la eleccion, los partidos politicos
deberan presentar por escrito la solicitud de acreditacion.

Consejo General del Instituto Estatal Electoral.

5. Presentada la solicitud de registro el instituto resolvera en un término de 60 dias,
contados a partir de la fecha de presentacidn de la misma.

¢Procedio? \.q

Si, Expedira certificado haciendo constar el registro o la acreditacion.

NO, Fundara y motivard la resolucién comunicandola a los interesados. Continuar en
la operacion No. 6

6. Expedira certificado haciendo constar el registro o la acreditacion.

Termina el Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

XI1I

DIRECCION EJECUTIVA
DEL SERVICIO
PROFESIONAL

ELECTORAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECLUTAMIENTO DE VACANTES DE ESTRUCTURA PERMANENTE Y EVENTUAL

AREAS SOLICITANTE

ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL

Inicio

1 A 4

Se  desocupa
plaza.

la

si ¢Propone

aspirante?

NO

2

Recibe solicitud.

¢Personas
propuesta?

v

Recluta de bolsa
de trabajo.

si

Envia propuesta
Continua con la
operacion No. 2

Solicita reclutamiento.

Recibe a candidato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

]NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de Vacantes de Estructura

) ' Permanente y Eventual i
|AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional :

 Electoral |

DESCRIPCION:

Areas Solicitante

1. Se desocupa la plaza vacante, propone candidato mediante memorandum, para la
seleccion correspondiente.

¢Propone aspirante?

NO, Solicita reclutamiento.

SI, Envia propuesta de candidato para ocupar la plaza.
Continta con la Operacion No. 2

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

2. Recibe propuestas de las diversas areas administrativas, mediante Memorandum,
solicitando la aplicacion del examen de seleccidn a candidatos a ocupar la plaza
vacante, anexando la documentacion respectiva, revisa, y turna.

¢Persona propuesta?

NO, Recluta de bolsa de trabajo a candidato.

Si, Recibe a candidato preseleccionado al area solicitante

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION DE PERSONAL
DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO ‘ ; } DIRECCION EJECUTIVA DE
PROFESIONAL ELECTORAL AREASQUICTTANTE | ADMINISTRACION
Inicio )
|
1 . 2 i
Recibe a candidato Recibe a candidatos ‘
y aplica entrevista preseleccionados vy
inicial y determina: entrevista.

| : l |

Escoge a candidato ‘
a ocupar la plaza.

| Aplica examenes de o
conocimientos y

v psicométricos y
Fin determinas :

¢ Aprueba?

Envia candidatos
preseleccionados  al
| area solicitante.

4

( i : Recibe candidato. ( >
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Seleccion de Personal
AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
|  Electoral

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

1. Recibe a candidato y aplica entrevista inicial para ocupar la plaza vacante y

determina:

¢Visto Bueno?

NO, Comunica a candidato o solicitante la improcedencia del tramite.

Termina el procedimiento.

Si, Aplica examenes de conocimientos y Psicométricos y determina:
¢Aprobado?
NO, Comunica al candidato o solicitante que no fue aprobado.

Termina el procedimiento.

SI, Envia candidatos preseleccionados al drea solicitante

Area Solicitante

)

4

2. Recibe a candidatos preseleccionados y entrevista a ocupar la plaza vacante.

3. Escoge a candidato a ocupar la plaza.

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

4. Recibe al candidato a ocupar la plaza vacante en la hora y fecha establecida.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

FORMACION Y DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Inicio

1

Elabora, aprueba vy
publica convocatoria de
requisitos, que deberan
reunir los aspirantes.

: .

Recibe los documentos
de los aspirantes.

3 1L

Realiza el proceso de
seleccion de personal.

4 |

Verifica y notifica
resultados del proceso
de seleccion, de
aspirantes y determina:

¢Aprobado?

Expide Nombramiento. Fin
[ Continua con la
' operacion No. 5

£
s ]

|
Inicia la primera fase de ’ ‘

“Formacion Basica”. I

6 I

Elabora, aprueba vy
comunica e imparte el
programa de materias. }

7 ' |

Aplica evaluacion de la ‘
primera fase. ‘

8 I l

Elabora el sistema de |
evaluacion de
Arceamnefn |

9

A |
Turnan las Cédulas de |
evaluacion de
desempefio 2 los ‘
Titulares de las areas, 1
donde estan adscritos ‘
los integrantes.

10 i |

Reciben resultados de \

la evaluacion de ’

desemperio. ‘
d

14 I ‘
Concentra y capturan
los resultados de la |
evaluacion de
desemperio.
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w» INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO F

FORMACION Y DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL ]

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

|

Elabora informe de los
resultados de la valuacién
al desempefio.

13

12

¢Existen
integrantes?

v
Realiza evaluacién global. |

Inicia y da seguimientos al Fin
14 [ desarrollo de la segunda fase.
v Continta con lz operacién No. 18
Informa resultados a los 18 i
organos administrativos
que correspondan del Expide nombramientos, Titular |
instituto. a los integrantes que aprobaron J
la segunda fase.
15 : J
Continda la sequnda fase 19 l .‘
AETHaimAcEn Erefesional” Continta con la tercera fase de ]

"Formacion especializada. ‘

16 v

. |

Elabora, propone 20 v ;

aprueba el programa de |

“formacién profesional”. Elabora, propone y fprueba,' 'el /

programa de Formacion
- l especializada”, \ i (
. 21 i

Revisa y convoca a los

integrantes, para Convoca a los integrantes, I

participar en la segunda titulares que cuenten con ‘

fase y determina: nombramiento. ‘

[ |
22 i [
o Procede dar seguimientos la {

tercera fase.

|
Fin ’
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formacion y Desarrollo del Servicio Profesional ‘
)  electoral
AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional |
_Electoral
DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

1. Elabora, aprueba y publica convocatoria, de requisitos que deberdn reunir los
aspirantes, para la seleccion de personal.

2. Recibe y revisa la documentacion de los aspirantes.
3. Realiza el proceso de seleccion, para elegir el mejor candidato para ocupar el puesto.

4. Verifica y notifica los resultados del proceso de seleccién, de los aspirantes vy
determina:

¢Aprueba el aspirante?

si, Expide nombramiento de acuerdo al cargo que
desempena el aspirante.

Continta con la operacion No. 5
NO, Termina procedimiento.

5. Inicia la primera fase, de “Formacién Basica” del curso.

6. Elabora, aprueba e imparte, el programa de las materias a tratar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

'Formacion y Desarrollo del Servicio Profesional
_electoral

\AREA QUE EJECUTA:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral \

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

7. Aplica la evaluacion de la primera fase del curso.

8. Elabora el sistema de evaluacion de desempefio.

9. Turna las cédulas de evaluacién de desempefio, a los C. Titulares de las areas, dénde

estan adscritos los integrantes.

10. Recibe los resultados de la evaluacion de desempefio.

11. Concentra y capturan los resultados, de la evaluacion de desempefio, en la base de

datos de la institucion.
12. Elabora el informe de resultados.

13. Realiza evaluacion global.

14. Informa los resultados a los organos administrativos (Presidencia, Junta General
Ejecutiva, Comision Permanente del Servicio Profesional Electoral e Integrantes), que

corresponda.

15. Continda con la segunda fase de “Formacién Profesional” del curso

—
05/08/2008 | 05/09/2009 05/07/2009 | |

PRIMERA EMISION J ACTUALIZACION

PROXIMA REVISION J PAGINA




( f‘ Q I E l C
‘9 “ .Q’ e Eiccionet y Farenacen Coicmn
Nt === INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Formacion y Desarrollo del Servicio Profesional

| ' electoral -

| AREA QUE EJECUTA: ‘ Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
 Electoral

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

16. Elabora, propone y aprueba el programa de “Formacion profesional”
17. Revisa y convoca a los aspirantes, para participar en la segunda fase y determina:
¢Existen integrantes Interesados?
Si, Inicia y da seguimientos al desarrollo de la
segunda fase del curso.
Contintia con la operacion No. 18

NO, Termina procedimiento.

18. Expedir nombramiento Titular, a los integrantes que aprobaron la segunda fase.

19. Continta con la tercera fase de “Formacion Especializada” del curso.
20. Elabora, propone y aprueba, el programa de “Formacion Especializada” para el curso.
21. Convoca a los integrantes, que cuentan con nombramiento Titular.

22. Dar seguimiento la tercera fase del curso.

Termina el procedimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITACION AL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

1

Concerta
Dependencias de apoyo,
para impartir los cursos.

con otras

asistir a los cursos.

2 |
Convoca al personal
administrativo, para

3

.

la

Organiza e implementa
logistica,
desarrollo de los cursos.

para el

4 !

Dar seguimiento a la
imparticion de cada
curso.

Elabora y entregan
constancias de
participacion y
determina:

¢Capturan
constancias?

Informa los resultados
a las areas que
corresponda.

Fin

l 05/08/2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Capacitacién al personal de oficinas Centrales
1
'AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
i | Electoral
DESCRIPCION:

Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

1. Concerta con otras Dependencias de apoyo, para impartir los cursos.
2. Convoca al personal administrativo, para asistir a los cursos.
3. Organiza e implementa la logistica, para el desarrollo de los cursos.

4. Dar seguimiento a la imparticion de cada curso.

5. Elabora y entregan las constancias de participacion.
¢Captura correctamente las constancias de los participantes?

Informa los resultados a las dreas que corresponda (Presidencia, Comision Permanente
del Servicio Profesional Electoral y Secretaria Ejecutiva).

Termina el procedimiento.
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Nr" 0L INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i DIAGRAMA DE FLUJO
' RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL EVENTUAL
DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL |

| 1 ;
‘ Elabora, propone, Recibe y valida las listas
aprueba y difunde la de aspirantes, de los ‘
\ convocatoria. Consejos Distritales vy
Municipales que fueron

> seleccionados. i

Y 6 l ‘

|
!
‘ Recibe vy revisa, Ia
|
|

documentacion de los Informa el resultado del :
aspirantes, y determina: proceso de seleccion y ‘

reclutamiento.

—— |

. Elabora el manual del I
| (_Cumpie con curso de lﬂdUCCién
| requisitos? |
|
‘1 8 v |
Realiza la evaluacion Sefiala observaciones de Proporciona el manual ‘
curricular y entrevista de improcedencia del del curso a los
los aspirantes. tramite. aspirantes de oficinas
Contintia con la Regresa a la operacion centrales y participantes
operacion No. 5 No. 2 ciudadanos.
3 l 9 v
Realiza la preseleccion y o Informa los resultados
convoca a la siguiente a la Direccion de
fase del proceso de Administracion de las
seleccion. evaluaciones.
4 v 10 v
Elabora y publica a los Elabora el manual del
aspirantes aptos. curso, de Formacion en
Materia Electoral.

4]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL EVENTUAL

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

11

v

Elabora,

difunde a la ciudadania,
a participar en los
cursos de formacion en
Materia Electoral.

propone y

12

!

Cursos.,

Elabora logistica, para la
imparticion

de los

13

.

Estado.

Desarrolla los cursos de
Formacion, en las
Cabeceras Distritales del

14

:

datos

Cursos.

Elabora una Base de

participantes a los

relativa de

15

v

las

Elabora el Informe de
resultados y se remite a
areas gue
corresponda.

.

Fin

PRIMERA EMISION

05/08/2008

ACTUALIZACION
05/09/2009

PROXIMA REVISION

05/07/2009
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y Seleccion del Personal Eventual |
- | . |
‘AREA QUE EJECUTA: 'Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional |
‘ | Electoral

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

1. Elabora, propone, aprueba y difunde la convocatoria, para el reclutamiento y seleccion
de personal.

2. Recibe y revisa, la documentacion de los aspirantes, y determina:

¢Cumple con los requisitos?

SI, Realiza la evaluacion curricular y entrevista de los aspirantes.

Regresa a la operacion No. 5

NO, Sefiala observaciones de la improcedencias del tramite.
Continua con la operacion No. 3

3. Realiza la preseleccion y convoca a la siguiente fase del proceso de seleccion.
4. Elabora y publica a los aspirantes aptos, para el trabajo que deberan desarrollar.

5. Recibe y valida las listas de aspirantes, de los consejos Distritales y Municipales, que
fueron seleccionados.

6. Informa el resultado del proceso de seleccidn y reclutamiento de personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fTOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘ Reclutamiento y Seleccion del Personal Eventual |
UiREA QUE EJECUTA: 'Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional \
| Electoral |
DESCRIPCION:

/. Elabora el manual de curso de Induccién, para los aspirantes.

8. Proporciona el manual del curso de induccidn, a los aspirantes a incorporarse a

oficinas centrales del Instituto de Elecciones y participacion Ciudadana, para su
evaluacion respectiva.

9. Informa los resultados a la Direccidn Ejecutiva de Administracion, de las evaluaciones.
10. Elabora el manual del curso de Formacidn en Materia Electoral, para el Ciudadanos.

11. Elabora, propone y difunde la convocatoria, para invitar a la Ciudadania a participar
en los cursos de Formacion en Materia Electoral.

12. Elabora logistica, para la imparticion de los cursos de Formacién en Materia Electoral.
13. Desarrolla los cursos de formacién, en las Cabeceras Distritales del Estado. (\' \
14. Elabora un a Base de datos, relativa a los participantes, a los cursos.

15. Elabora el informe de resultados y se remite a las areas que

corresponda:(Presidencia, Comisidn Permanente Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO |
| SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS ,
DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL |

®
| 1 s -

Prepara la logistica, para el Elaboran los  informes
desarrolio de  sesiones mensuales de actividades &
ordinarias y/o realizadas, por la

‘ extraordinarias. Direccion.
2 1

‘ Integran los expedientes de

cada  sesion y los
proporcionan a los

cSe s

elaboraron ‘
miembros de la comision. coffectaments
|
3 i |
Asiste y participa como \
Secretario Tecnico a las Sefiala observaciones, para Envia a las  dreas ‘
sesiones de la camison. Su correccion. correspondientes. E
Regresa a la operacion Continda con la operacion
4 ¢ No. 5 No.6 ‘
Elabora las actas de I
acuerdos de cada sesidn, y 6 v
determina: Elabora el anteproyecto de
l presupuesto de Egresos.

U 4

| NO ¢Estén )
: L COTTECE? Elabora el informe anual de
[ actividades que realiza la
| Direccién, y la Comision del
’ Servicio Profesional 1
4 Electoral.
‘ Sefiala observaciones, Envia copias de las actas
para su correccion. de acuerdos, a las areas
’ Regresa a la operacidn correspondientes. .
No. 2 Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Sesiones Ordinarias y Extraordin‘a.rias _ |
' AREA QUE EJECUTA: | Direccién  Ejecutiva del Servicio Profesional |
| | Electoral |

IL

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

1. Prepara la Logistica, para el desarrollo de sesiones ordinarias y/o extraordinarias con
la Comision Permanente del Servicio Profesional Electoral.

2. Integra los expedientes de cada sesidn, y los proporciona a los miembros de la
Comision.

3. Asiste y participa como Secretario Técnico, a las sesiones de la Comisidn.

4. Elabora las actas de acuerdos de cada sesién y determina:

¢Estan correctas las actas?

NO, Sefala observaciones, para su correccidn,
Regresa a la operacion No. 2

SI, Envia copias de las actas de acuerdos a Presidencia y Secretaria Ejecutiva.
Contintia con la operacién No. 5

¢Se elaboraron correctamente?

i

l

A
5. Elabora los informes mensuales de actividades realizadas, por la Direccidn. (\ ‘
I

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacién No. §

SI, Envia los informes mensuales a Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Coordinacién
de Planeacion, y Auditoria y Evaluacion.
Contintia con la operacién No. 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Actividades Ordinarias |
|AREA QUE EJECUTA: ' Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional \
Electoral |

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

6. Elabora el anteproyecto de presupuesto de egresos, definiendo las actividades a
realizar en el afio, asi también las memorias de célculo.

7. Elabora el informe anual de actividades que realiza la Direccion, y la Comision dél
Servicio Profesional Electoral. "\-

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ DIAGRAMA DE FLUJO
' ] CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION )
DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

O

7

- -

Concertar -la suscripcion y
renovacion de convenio, con
las instituciones y/o
dependencias, para que sean
parte del proyecto.

2 : 8 %

Determina el nimero de
Convenios a celebrar.

Revisa convenios
suscritos con instituciones
publicas vy el sector
privado.

Somete a revision de las
[ instancias Juridicas de
\ ambas instituciones.

|  __—

- Revisa propuesta para firma
‘ Analiza las actividades y determina:

| para fortalecer la cultura
‘ politica democratica vy

participacion Ciudadana. ‘
‘ 4
Elabora lista de NO _ N si
‘ dependencias, ¢Es correcto?
| instituciones u ‘
i organismos, que pueda ‘

l realizar actividades.

8 \J

. g Sen i | r la logistica, pa
Radida 168 eoRuenioe enala .o’bservacmnes, para su Imp ement_a' a logistica, para

e correccion. la celebracién de firma.

firmados en oS Regresa a la operacion No. 6: ContinGa con la operacion No
anteriores para contar la 9 P o 10 P g
vigencia y dependencias. : ) [
6 Y

B
' Elabora los proyectos de A
convenios, con los

contenidos y clausulas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

w DIAGRAMA DE FLUJO
] CONVENIOS DE APOYO Y COLABORACION )
DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

|
" i |

Elabora  formato de
convenio original y
reproduce tres tantos
para su distribucion.

11

Confirma la celebracion
de firma de Convenios, y .
se firma en tres tantos.

12 Y

Turmma un tanto del
convenio firmado a la
institucion respectiva.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Convenlos de apoyo y colaboracion. .
irKREA QUE EJECUTA: 'Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral Y|
? | Educacion Civica.

DESCRIPCION:

Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

1. Revisa la relacion de convenios suscritos con las instituciones publicas y €l sector
privado, para su actualizacion respectiva.

2. Propone el numero de convenios a celebrar.

3. Analiza las actividades a desarrollar, para fortalecer la cultura politica democratica y
fomentar la participacion ciudadana. ﬂ

4. Elabora lista de las dependencias, instituciones u organismos, con los que se pueda \
realizar actividades en conjunto. Vi

5. Revisa los convenios firmados en afios anteriores, para contar la vigencia y
dependencia que se suscribio.

6. Elabora los proyectos de convenios con los contenidos y clausulas.
7. Concerta la suscripcion y renovacién de convenio de apoyo y colaboracion, con las

instituciones y/o dependencias, para que sean parte del proyecto de capacitacion a
desarrollar y fomentar la intervencion de los ciudadanos en las actividades electorales.
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St S INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{I‘SOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Convenios de apoyo y colaboracion. g

'AREA QUE EJECUTA: 'Direccion  Ejecutiva de  Capacitacion

|

| Electoral y Educacion Civica.

DESCRIPCION:

8. Somete a revision de las instancias juridicas de ambas instituciones, el proyecto de
convenio de apoyo y colaboracidn, para sus comentarios y/o autorizacion.

9. Revisa la propuesta para firma y determina:

¢Es correcto?

NO, Sefala observaciones, para su correccion. /
Regresa a la operacion No. 6 [\
x
{1
; 1 i - . \ Y
SI, Implementar la logistica, para la celebracion de la firma del convenio. )
Continda con la operacion No. 10 ,

10.Elabora formato de convenio en original y se reproducen tres tantos, para su
distribucién correspondiente.

11.Confirma la celebracion de firma de convenios, y se firma en tres tantos.
12.Turna un tanto del convenio firmado a la institucion respectiva.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DISENO DEL MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO PARA LA CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ELECTORAL

EDUCACION CIVICA.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y

| 1 *

Recopilar la informacion y
documentacion del material
didactico del proceso
electoral pasado.

r ‘

‘ Analiza la informacion que

serd  utilizada para el
desarrollo del trabajo.

| 3 l
| | Clasificar el tipo de eleccién
a organizarse.

4 v

Identificar las necesidades
y la problematica, obtenida
del proceso electoral

®

8 v

redisefiada.

Recibe la propuesta

9 v

dicha propuesta.

Pone a consideracion de la
comisién de capacitacion
electoral y educacion civica,

10

Analiza el contenido,
determina:

y

¢Autoriza?

: A
PRIMERA EMIS_ A I ACTUALIZACION
05/08/2008 1 05/09/2009

PROXIMA REVISION

05/07/2009

anterior.
i
5
A4 \ \
Re:{ﬁ:_ 3 Y o ‘ac;uillf; @l Sefiala observaciones, Envia para su | |
§0| |to' | S para su correccion. reproduccion. |
el matelial. Regresa a la operacion Continua con la operacién | |
No.7 No. 10
6 l l
Ordena la estructura y le da A
forma e iluminacion el
contenido.
7 '
Redisefia y propone una
nueva presentacion al titular,
para emitir sus
observaciones v turna.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DISENO DEL MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO PARA LA CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ELECTORAL

Recibe el material
reproducido y se organiza
de acuerdo a los registros,
por municipio y distritos.

11

12 v

Prepara el material
didactico, para los Consejos
Distritales y  Municipales
Electorales respectivos.

13 !

Distribuye el material a los
capacitadores electorales,
para llevar a cabo el
desarrollo de sus
actividades.

=y

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCE

DIMIENTO: Disefio del material didactico y de apoyo para la
capacitacion.

AREA QUE EJECUTA:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion  Civica
Capacitacion Electoral.

DESCRIPCION:

Departamento de Capacitacion Electoral.

¥

Departamento

de

I. Recopila la informacion y documentacion del material didactico, necesario del
proximo proceso electoral pasado relativo a (tripticos, manuales, cuadernillos,

formatos, carteles,

entre otros.

2. Analiza toda la informacion que serd utilizada para el desarrollo de la eleccion.

3. Clasificar el tipo de eleccion a organizarse en el afio de la eleccion.

4. identifica las necesidades y la problemédtica, obtenida durante el proceso electoral Ef‘

anterior.

5. Revisa y actualiza el contenido de la informacidon de todo el material siguiente:

material de apoyo, material didactico para la notificacion a ciudadanos insaculados
(sorteados), material didactico, para la capacitacion a integrantes de mesas directivas

de casillas y prendas de identificacion.

6. Ordena la estructura y le da forma e iluminacion el contenido del material.

7. Redisefia y propone una nueva presentacion al titular jerarquico, para emitir sus
observaciones y/o su validacién y turna.

;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Disefio del material didactico y de apoyo, para

| | la capacitacion. :
'AREA QUE EJECUTA: ' Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
‘ |Educacion  Civica y Departamento de
\ | Capacitacion Electoral. :

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

8. Recibe y revisa la propuesta redisefiada, para garantizar el trabajo desarrollado por el
Departamento de Capacitacion Electoral.

9. Pone a consideracion de la Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica,
dicha propuesta, con el fin de obtener sus comentarios y observaciones del contenido
del material descrito de manera oportuna.

10.Analiza el contenido del material de capacitacion electoral y prendas de identificacion,
para su produccion, y determina:

¢Autoriza?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 7

Si, Envia para su reproduccion en cantidades suficientes.
Continua con la operacion No. 11

Departamento de Capacitacion Electoral.

11. Recibe todo el material reproducido y se organiza, de acuerdo a los registros, por
municipio y distritos electorales.

12. Prepara el material didactico y de apoyo para la capacitacion, a los Consejos
Distritales y estos a los Consejos Municipales Electorales respectivos.

13. Distribuye el material a los Capacitadotes Electorales, para llevar a cabo el desarrollo
de sus actividades de capacitacion.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE PROGRAMAS DE EDUCACION CIVICA

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ELECTORAL

Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL

1 v

Identifica los proyectos a
desarrollar, para fomentar
la participacion ciudadana.

2 v

Procede a analizar la
informacion, para elaborar
el documento solicitado o
propuesta recibida.

3 v

| Elabora los programas de
Educacion Civica a
desarrollarse.

: .

Integra la propuesta de los

o

5 v

Recibe y revisa el
contenido de los
programas de Educacion
Civica a desarrollarse,

Analiza y determina:

cson
correctos

Determina

correcciones y modifica.
Regresa a la operacion

las Aprueban

los ||
documentos y turnan
para su ejecucion vy

programas, con todos los No. 3 turna. ‘
elementos requeridos vy Continta con la |
turna. operacion No. 7
. B |
A
|
I\
| 2 |
‘ Recibe Proyecto y
Programa de Educacién
| 2w . s
] Civica. para su eiecucion. .
[ v
‘ Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Programas de Educacion Civica. |
' AREA QUE EJECUTA: Departamento de Capacitacion Electoral vy
Direccion ejecutiva de capacitacion Electoral y
{ Educacion Civica.

DESCRIPCION:

Departamento de Capacitacion Electoral

1. Identifica los proyectos a desarrollar, para fomentar la Participacion Ciudadana, y se
lleven a cabo la ejecucion y control del Plan de Trabajo etc.

2. Procede a investigar, reunir y analizar la informacion necesaria, para elaborar el
programa de Educacion Civica a desarrollarse.

(8]

Elabora los programas de educaciéon Civica, que se requieran como apoyo para la
ejecucion de los proyectos.

4, Integra con base a los proyectos la propuesta de los programas de Educacion Civica,
con todos los elementos requeridos, para llevar a cabo el desarrollo de las actividades.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica

5. Recibe y revisa el contenido de los Programas de Educacion Civica a desarrollarse.

6. Analiza y determina: '\'\ﬂ_
¢Son correctos? i
\
NO, Determina las correcciones y modifica.

Regresa a la operacion no. 3.

si, Aprueban los documentos y turnan para su ejecucion y turna.
Continda con la operacidn no. 5

7 Recibe los proyectos y programas de Educacion Civica, para su ejecucion.

Termina Procedimiento
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= ZX INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PLATICAS CIVICAS Y CHIAPANECO CONOCE TU CONSTITUCION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA |

1

Inicio

2

Coordinar las actividades de
los cursos de capacitacion vy
platicas civicas.

Recibe y analiza el material
para dar platicas civicas e
informar a los ciudadanos.

I

3

Verifica la informacion para
difundir.

: :

Determina los municipios
y/o instituciones donde
realizar platicas.

5 v

Elabora manual y el
contenido tematico.

1

Prever el material para
desercion de las platicas.

7 I

Elabora la calendarizacion
para llevar a cabo el
trabajo

8 Y

Procede a impartir las
platicas.

9

A

Elabora un diagnostico del
beneficio e impacto
ciudadano.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : Platicas Civicas y Chiapaneco Conoce Tu
| Constitucion.
AREA QUE EJECUTA: | Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y}
| Educacion Civica y Departamento de Educacion
| Civica.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

1. Coordinar las actividades, para el desarrollo de los cursos de capacitacion y platicas
Civicas.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recibe y analiza el material para dar platicas civicas e para que los ciudadanos
chiapanecos conozcan la Constitucion.

3. Verifica la informacion o mensaje, para difundir a los ciudadanos.
4. Determina los municipios y/o instituciones en donde realizar platicas civicas.
5. Elaborar el manual y el contenido tematico para el desarrollo de las platicas civicas.

5. Prevé el material necesario, para la disertacion y a su vez reproduce la Constitucion
Politica ilustrada; asi como, las dispositivas, proyector, etc. Q

6. Procede a programar los cursos, para que se lleven a cabo con diversas instituciones
y/o dependencias educativas y la aplicacién del proyecto

/. Elabora la calendarizacion con las diversas instituciones y/o dependencias para llevar a
cabo los cursos.

8. Procede a impartir las platicas, asi como dar a conocer la Constitucion Politica.

9. Elaborar un diagnostico del beneficio e impacto ciudadano, de la participacion

ciudafjana’ durante el desarrollo de las platicas civicas y el dar a conocer la
constitucion.

Termina Procedimiento
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St 2l INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO 1
, NOTIFICACION A CIUDADANOS INSACULADOS |
DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION e |

oo ik pimtancaby S i) iy DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA |

1 2

} Recibe de la coordinacidn del Recibe y analiza las cartas
de notificacion de
convocatorias.

3

Distribuye a  consgjos

|

|

|

registro de electores las cartas de notificacion. ‘
|

|

Distritales y Municipales. ‘

\

4 v

Clasificacion seccionalmente
| en los Consejos Municipales.

| . v

Organizar rutas y se anexa
calendario de cursos.

6 !/\

Entrega personal a v \7)
| Ciudadanos insaculados. ‘
‘ /

7 I J
} Adecuar espacios en las

CDE Y CME como centros
fijos.

| - :
1 Entrega de material didactico
| y de apoyo a capacitadotes.

| ;

\
Dar informacion a
ciudadanos y recabar datos

personales y académicos.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Notificacién a ciudadanos insaculados |
AREA QUE EJECUTA: 'Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral Y
| | Educacion Civica y Departamento de Educacién‘
! |C|'vica, en coordinacion con los érganos‘

l | desconcentrados.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1. Recibe la informacion de la coordinacion del registro de electores, las cartas de
notificacion de convocatorias y turna.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recibe y analiza las cartas de notificaciones de convocatorias.
3. Distribuye a Consejos Distritales y Municipales.
4. Clasifica secciones en los Consejos Municipales.

5. Organiza rutas y se anexa el calendario de cursos.

6. Entrega personal a ciudadanos insaculados.

7. Adecuar espacios en la CDE y CME, como centro fijos de Capacitacion.
8. Entregar material didactico y de apoyo a capacitadores.

9. Dar informacion a ciudadanos insaculados y recaba datos personales y académicos.

Termina Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l , DIAGRAMA DE FLUJO

‘ CAPACITACION A INTEGRANTES DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLAS.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION |
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA

3 :

Elabora rutas de trabajo, ‘
en los Consejos ‘

1} 2

Recibe la informacién de los Recibe y analiza la ;
| integrantes de las mesas informacién, ~ para el |
& directivas de casilla. desarrollo del trabajo. l

Municipales.

4 ' |

Entrega a capacitadores, el |
material didactico y apoyo.

5 ] |

Notifica cargos a ‘
ciudadanos designados ‘
‘ como IMDCE.

| 6

| Procede la capacitacion a
integrantes que aceptaron.

| 7 . |
Realiza  simulacros de
l jornada electoral y reforzar

a integrantes en la
capacitacion.

8 Y

Procede la impresion de
nombramientos, para ser
firmados

9 v

Entrega personal, de los
‘ nombramientos respectivos.
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,; ————": INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a integrantes de mesas directivas |
L de casillas. |
AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y}

Educacion Civica y Departamento de Educacion
'Civica, en coordinacion con  0Organos
| desconcentrados.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1. Recibe la informacion de los integrantes de las mesas directivas de casillas y turna.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recibe y analiza la informacién para el desarrolla del trabajo de capacitacion.

3. Elabora las rutas de trabajo en los Consejos Municipales.

4. Entrega a los capacitadores electorales el material didactico y de apoyo.

5. Notificacion de cargos a ciudadanos designados como IMDCE, a través de
capacitadores.

6. Procede a la capacitacion a los ciudadanos integrantes que aceptaron el cargo a
través de los capacitadotes.

7. Realiza simulacros de jornada electoral y reforzamiento en la capacitacion a
integrantes de acuerdo a sus atribuciones.

8. Procede a la impresion de nombramientos, para ser firmados por los presidentes de
los Consejos Municipales.

9. Entrega personal, de los nombramientos respectivos, a cada uno de los integrantes
que participaron y, en su caso, reforzar la capacitacion.

Termina Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISION DE ACTIVIDADES EN LAS DIFERENTES ETAPAS DE CAPACITACION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION

ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA

Inicio

1 v

Recibe la informacion
relativa a la entrega de
notificaciones, de cargos,
capacitacion asi  como
nombramientos.

®
0

Recibe  documentos

determina:

(Es
correcto?

2 i
Recibe y analiza la |
informacion, para la |
supervision.

3

Elabora el programa de

supervision, cronograma de
actividades y material de
apoyo y turna.

5

Procede llevar a cabo la
supervision de gabinete y la
inspeccion de campo.

Sefiala  observaciones,
para su correccion.
Regresa a la operacion a
la Operacion No. 3

|

Valida para
supervision,
Continta

Operacion No. 5

" . 6 v
realizar la ]
Elabora informe 0
pr—. 5 dlagnost|_cq‘del resultado de
la supervision. .
|

Fin

ACTUALIZACION

PROXIMA REVISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de Actividades en las Diferentes
L | Etapas de Capacitacion
iAREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y'
‘ Educacion Civica y Departamento de Educacion |
\ | Civica. |

L

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1. Recibe la informacion relativa a la entrega de las notificaciones a ciudadanos
insaculados, de los cargos, y capacitacion a integrantes de mesas directivas de casillas
asi como la entrega de sus nombramientos a integrantes, en sus diferentes etapas, e
instruye al personal para realizar el trabajo de supervision respectiva.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recibe y analiza la informacion, para desarrollar el programa de trabajo para la
supervision de las notificaciones.

3. Elaborar el Programa de Supervision y Cronograma de Actividades, donde especificara

cada una de las actividades a realizar y los tiempos de ejecucion de las mismas, y el
material de apoyo para la supervision y turna.

Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

4. Recibe documentos y determina:
¢Es correcto?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 3

SI, Valida para realizar la supervision y turna al area correspondiente.
Continta con la operacion No. 5
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———: INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Supervision de las Actividades en las Diferentes |

i Etapas de Capacitacion ‘

AREA QUE EJECUTA: 'Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electoral vy |
Educacion Civica y Departamento de Educacion |

i Civica. |

DESCRIPCION:

Departamento de Educacidn Civica.
5. Procede llevar a cabo la supervision de gabinete y la inspeccidon de campo.
6. Elabora un informe o un diagnostico del resultado de la supervision de las actividades

desarrolladas.

Termina Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITACION A INTEGRANTES DE CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION |
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA

Inicio

capacitacion a
Consejos

| Coordinar  los

Distritales y
Municipales Electorales.

cursos de
integrantes de

s A

4

Revisa la
contenido
numero de

informacién  del
temdtico vy el

integran los Consejos.

personas, que

3 .

Elabora progra
la tematica y d

ma de trabajo y
etermina:

NO

(Es
correcto?

st

Sefiala  observaciones,
para su correccion.
Regresa a la operacion a
la Operacién No. 3

Valida y turna a las
areas.

Continta con la
Operacién No. 4

i
®

4

Recibe y analiza el
programa y los contenidos
tematicos.

5

Verifica la informacion para
los cursos.

6 I
Solicita informacion de la

direccion y las areas.

4 v

Recibe la  informacion
solicitad de los temas.

8 :

Analiza contenido
tematico, integra el
proyecto de Manual de
Induccion y determina.

NO ¢Es

correcto?

si

Senala

observaciones,

Valida informacion. Y

PRIMERA EMISION

05/08/2008

para su correccion. turna.
Regresa a la operacion a Continta la
la Operacion No. 8 Operacion No. 9
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITACION A INTEGRANTES DE CONSEJOS DISTRITALES Y MUNICIPALES ELECTORALES,

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION '
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA

5

Integra contenido de las
diferentes areas.

10 I

Concentra la informacion e
integra el Manual de
Induccion.

14 l

Procede la reproduccion de
ejemplares del Manual de
Induccion.

12 !

Organiza ejemplares, por
dis_trito y ruta de trabajo.

13 !

Entrega ejemplares a cada
una de las rutas o equipos
de trabaio.

14 i

Imparte cursos y distribuye
ejemplares a los asistentes
en cada una de las sedes.

15 v

Elabora un informe de los
eventos de capacitacion.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a Integrantes de Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica y Departamento de Educacidn
Civica.

DESCRIPCION:

Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1. Coordinar las actividades, para el desarrollo de los cursos de capacitacion a
integrantes de Consejos Distritales y Municipales Electorales.

2. Revisa la informacion del contenido temético y el nimero de personas que integran
los Consejos Distritales y Municipales y las necesidades que requieren.

3. Elabora y disefia el programa de trabajo, para la imparticion de cursos y determina:
LEs correcto?

NO, Sefiala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 3

Si, Turna a las diferentes areas,
Contintia con la operacién No. 4

Departamento de Educacion Civica.

4. Recibe y analiza el programa para impartir cursos, asi también los contenidos
tematicos con las que participaran la direccién y las diferentes areas.

>. Verifica la informacion, para los cursos y el programa de trabajo.

6. Solicita informacién del contenido tematico, con la que participara la direccion y las
diferentes areas.

7. Recibe la informacién solicitada de los érganos administrativos, para incluir los
temas para los cursos de capacitacion
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N JJ - INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |Capacitacic’>n a Integrantes de Consejos |
t "  Distritales y Municipales Electorales. '
'AREA QUE EJECUTA: ' Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y |
‘ |Educacién Civica y Departamento de Educacion |
| ' Civica. ﬁ

DESCRIPCION:

8. Analiza el contenido tematico para los cursos y a su vez, elabora el proyecto de
Manual de Induccion y determina:

¢Es correcto?
NO, Senala observaciones, para su correccidon, y a su vez, requiere informacion

complementaria
Regresa a la operacion No. 4

s

NS

si, Valida informacion de los drganos administrativos y turna
Contintia con la operacion No. 8

9. Integra el contenido tematico de la participacion de la Direccidon y de las diferentes
areas

10.Concentra los contenidos e integra el Manual de Induccion con la informacion
necesaria de cada una de las areas participantes.

11.Procede a la reproduccion de ejemplares del Manual de Induccién, para su
distribucion.

12.0rganiza los ejemplares del Manual de Induccion, de acuerdo a registros, por distritos
y rutas de trabajo.

13.Entrega los ejemplares suficientes a cada una de las rutas o equipos de trabajo.

14.Realiza la imparticion de cursos y distribuye ejemplares a los asistentes en cada una
de las sedes respectivas.

15.Elabora un informe de los eventos de capacitacion, de los beneficios e impacto de los

integrantes.
Termina Procedimiento
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e INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CURSOS DE CAPACITACION Y REFORZAMIENTO AL PERSONAL OPERATIVO.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y

EDUCACION CIVICA.

!
\
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA ‘l

7

los contenidos
determina:

Recibe, calendario, manual con

de los cursos y

¢Es
correcto?

sI

|
l
|
} NO
|
|

Sefiala  observaciones,
| para su correccion.
Regresa a la operacion a
| | la Operacién No. 6

Valida y turmna a los
Consejos.
Continta con la

Operacion No. 8

8 4

Proceden los consejos, a
convocar al  personal
respectivo, en las sedes y
fechas calendarizadas.

Inicio

1 v

Recibe la informacion para
cada curso y reforzamiento.

2 ! |

Verifica la informacion.

3 :

|

Desarrolla el contenido
tematico.

4

Disefia y elabora un
manual de los cursos.

5 }

Reproduce ejemplares
para los instructores

| 6 |
l 9 Y . 1
[ : Elabora calendario para la |
i Carnur_‘uca azl personal de imparticion  de  cursos,
| la  Direccion Ejecutiva, para cada una de las
impartir los cursos a las figuras y turna. ,
' diferentes figuras ‘
: operativas en fechas
\ proaramadas.
A
Fin
[
|
|
J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Cursos de Capacitacion y de reforzamiento al|

| personal operativo. |
‘f\REA QUE EJECUTA: Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y|
1 Educacion Civica y Departamento de Educacron|
‘ IClvlca

DESCRIPCION:

Departamento de Educacion Civica.

1. Recibe la informacion para desarrollar el contenido tematico y didactico, para cada
uno de los cursos de capacitacion y reforzamiento a: (Coordinadores Regionales,
Distritales y Municipales y Capacitadores Electorales).

2. Verifica la informacion, para los cursos y reforzamiento. l l

/
\
3. Desarrolla el contenido tematico de cada uno de los cursos. X”

4. Disena y elabora un manual con los contenidos de los cursos.

5. Reproduce ejemplares necesarios para los instructores.

6. Elabora calendario, para la imparticion de cursos, para cada una de las figuras y turna
para su validacidn correspondiente.

Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.

7. Recibe, calendario, manual con los contenidos de los cursos y determina:
¢Es correcto?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 6

SI, Validay turna a los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Continta con la operaciéon No. 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [Cursos de capacitacion y de reforzamiento aI|
\ -  personal operativo.

' AREA QUE EJECUTA: 'Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral v
‘ 'Educacion Civica y Departamento de Educacion |
!  Civica. |

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

8. Proceden los Consejos, a convocar al personal respectivo, en la sede y fecha
calendarizada.

9. Comunican al personal de la Direccién Ejecutiva, impartir los cursos a las diferentes
figuras operativas, en las fechas programadas.
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< INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELECCIONES ESCOLARES

(Eleccion de Consejo Estudiantil o Mesa Directiva de Sociedad de Alumnos). |

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION |
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.,

DEPARTAMENTO DE EDUCACI

ON CIVICA

1

. Elabora el contenido, que
‘ debera incluir el proyecto de
elecciones escolares, para su

ejecucion y turna.

Recopila informacion intern
y externa,
integracion del proyecto.

para  su

a

3
Elabora un manual para la
organizacion y desarrollo de
las elecciones escolares.
4 v
Elabora oficios y envia a
diferentes instituciones.
5
Recibe solicitudes de
instituciones, interesadas en
el apoyo del IEPC.
6
Elabora calendario de
instituciones gque solicitan el
anovo.
7 |
Elabora y reproduce
material electoral simulado, |
para las elecciones. I
8
Desarrolla  los  procescs
electorales en sus tres
etapas.
9
Integra expediente, por cada
escuela educativa y/0

institucion que corresponda. i

Fin ]
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7" e .- INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

\E]eccuanes escolares (elecoon de conse]os:
'estudiantiles o mesa directiva de sociedad de
| alumnos).

AREA QUE EJECUTA:

7 !Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral v |
| Educacion Civica y Departamento de Educacion |

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica.

1.Elabora el contenido, que debera incluir el proyecto de elecciones escolares, para su
ejecucion y desarrollo y turna.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recopila la informacion interna y externa, para su integracion del proyecto.

3.Elabora un manual, para la organizacion y desarrolio de las elecciones escolares.

4. Elabora oficios y envia a diferentes instituciones educativas de nivel secundaria v

bachillerato, donde se les brinda el apoyo.

5. Recibe solicitudes de las instituciones interesadas en el apoyo del IEPC.

PRIMERA EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Elecciones escolares (eleccion de consejos
| estudiantiles o mesa directiva de sociedad de

i !alumnos). -

AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral vy
Educacion Civica y Departamento de Educacion

| Civica. _ |

6. Elabora un calendario, con las instituciones educativas que solicitan el apoyo.
7. Elabora y reproduce la documentacion y material electoral simulado.
8. Procede a desarrollar los procesos electorales escolares, en sus tres etapas.

9. Integra un expediente, por escuela de todo el desarrollo de la eleccion escolar y sus
resultados.

Termina Procedimiento
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IEPC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO

AYUNTAMIENTO POR UN DIA.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION
ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CIVICA i

I

1

Elabora el contenido, que
debera incluir el proyecto de
ayuntamiento por un dia.

2

Recopila informaciéon interna
y externa.

Y

Elabora un manual, para la
organizacion de
Avuntamiento por u dia.

4 I

Propone realizar el evento
en coordinacion.

T

Propone el Ayuntamiento la
institucion educativa.

Y

Elabora  calendario de
instituciones, que propone
el Ayuntamiento.

7 :

Disefia y reproduce material
electoral simulado.

8 Y

Desarrolla  los  procesos
electorales en sus tres
etapas.

9

v

Dar seguimiento las visitas
de la planilla electa a las
instalaciones del
Ayuntamiento e  integra
expediente, y resultados.

Fin

05/08/2008 n

PRIMERA EMISION | ACTUALIZACION l PROXIMA REVISION

05/09/2009

05/07/2009

PAGINA 111




A
CoN!
AL TL N

Wt m—li: INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
} NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Ayuntamiento por un dia. |
AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y |
‘ Educacién Civica y Departamento de Educacion
L Civica.
DESCRIPCION: 0
N\

\0

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica. ).(
£

1.Elabora el contenido, que debera incluir el proyecto de Ayuntamiento por un dia, y
turna.

Departamento de Educacion Civica.

2. Recopila la informacion documental interna y externa, para llevar a cabo el desarrollo
del proyecto.

3.Elabora un manual, para la organizacion y desarrollo de la eleccion Ayuntamiento por
un dia.

4, Derivado de la firma del convenio, con el Ayuntamiento, se propone realizar el evento
en coordinacion.

5. Propone el Ayuntamiento la institucion educativa.

6. Elabora un calendario, con las instituciones educativas que proponen los
ayuntamientos.

7. Disefia y reproduce la documentacion y material electoral simulado.

8. Procede a desarrollar los procesos electorales escolares, en sus tres etapas.

9. Dar seguimiento con los Ayuntamientos, para realizar las visitas de la planilla electa a
las instalaciones de dicho Ayuntamiento e integra un expediente por cada uno donde

se aplica el proyecto y sus resultados.

Termina Procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

! DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES POSTERIORE

S A LAS ELECCIONES.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

1 !

Recibe los resultados de las
actividades de las elecciones
respectivas.

2 I

Verifica la informacion de
todas las actividades.

Analiza los datos
cuantitativos y cualitativos
de |z jornada electoral.

4 .

Elabora cuadros estadisticos,

por municipio y distritos
electorales de: Notificaciones

y capacitacion

¢Es
correcto?

NO si

5

Elabora reconocimientos, para
el personal operativo.

6
Entrega reconocimientos al
personal.

i A

Elabora un directorio del
personal operativo.

!

Coadyuvar en

electoral.

de la memoria del proceso

la elaboracion

) 4
Senala  observaciones, Autoriza.

para su correccion. Contintia con la
Regresa a la operacion a Operacién No. 5

la Operacion No. 4

Fin

—y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Actividades posteriores a las elecciones. ]
AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y |
l Educacion Civica.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacién Civica.

1. Recibe informacion de los resultados de los cursos de capacitacion, de los integrantes
de Consejos Distritales y Municipales, de personal de las mesas directivas de casillas y
elecciones escolares, que se llevan a cabo en los Ayuntamientos, notificaciones a
ciudadanos insaculados y la entrega de reconocimientos respectivos.

2. Verifica la informacion de todas las actividades y sus resultados.

3. Analiza los datos cuantitativos y cualitativos, el cumplimiento de objetivos y metas que
fueron establecidas, de la jornada electoral que corresponda.

4. Elabora cuadros estadisticos, por Municipio y Distritos Electorales de: Notificaciones a
ciudadanos insaculados y cursos de capacitacion y la entrega de reconocimientos vy
determina:

¢Es correcto?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 4

SI, Autoriza la reproduccion de reconocimientos.
Contintia con la operacion No. 5

(9]

. Elabora los reconocimientos, para el personal operativo.

6. Entrega los reconocimientos al personal operativo, por su esfuerzo y dedicacion
responsable y comprometida.

7. Elabora un directorio del personal operativo.

8. Coadyuvar en la elaboracion de la memoria del proceso electoral de ejercicio que
corresponda.
Termina el procedimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO

SISTEMA DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA.

1 '

Recibe informes de avances
semanales, para dar
sequimiento v evaluacion.

2

Analiza y verifica los informes.

Elabora informe de
resultados de la evaluacion,
donde se da a conocer el
avance de todos los distritos
electorales.

4 v

Presenta el informe de
avances y determina:

¢Es
correcto?

Sefiala
para su correccion.

observaciones, Informa resultados.

Regresa a la operacion a No. 5

la Operacion No. 4

Continia con la Operacion

expediente.

Archiva el documento en el

Fin

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Sistema de control, seguimiento y evaluacion. ‘
AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica. |

DESCRIPCION: U

Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

1. Recibe informes de avances semanales, para darle seguimiento y evaluacion de las
actividades, de la entrega de cartas de notificacion a ciudadanos insaculados.

2. Analiza y verifica la informacion de los informes semanales.

3. Elabora informes de los resultados de la evaluacion, donde se da a conocer el avance
de todos los distritos electorales.

4. Presenta el informe de avances a la Secretaria Ejecutiva, Comision de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica y Presidente del IEPC; y determina.

¢Es correcto?

NO, Senala observaciones, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 4

SI, Informa los resultados de manera econémica, para su validacion.
Continta con la operacion No. 5

5. Archiva el documento en el expediente.

Termina el procedimiento.
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X1V

DIRECCION EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE "
RECURSOS HUMANOS
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del candidato seleccionado

documentacion respectiva.

Lo iimi N
Nz m—ue: INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ DIAGRAMA DE FLUJO |
- ALTA DE PERSONAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ‘
ADMINISTRACION J DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS |
|
Inicio ) |
1
2 |
Recibe de las  &reas ) =
administrativas ~ mediante Recibe memorandum del '
memorandum la propuesta ( > candidato seleccionado y la :

para ocupar la plaza vacante
con la documentacion
respectiva, se entera y turna.

A4

s

Revisa documentos,

verifica que cumpla con
los requisitos y determina:

¢Esta completa
y correcta la
documentacion?

h 4

Solicita la documentacion
faltante al trabajador y/o
aclaraciones,

Regresa a la operacion No. 2

Integra expediente.
Continla con la operacidn
No. 4

l
@

4 ;

Captura datos de
documentos personales del
candidato seleccionado en el
Sistema de Recursos
Humanos.

s !

Emite Nombramiento

v

Inicio

|
J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de Personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

Direccidn Ejecutiva de Administracion

1. Recibe de las diferentes areas administrativas mediante memorandum la propuesta
del candidato seleccionado a ocupar la plaza vacante, con la documentacion que a
continuacion se describe:

e Solicitud de empleo ¢/ fotografia tamano infantil de frente en blanco y
negro ¢ a color (original).
o Curriculum vitae (original).
» Acta de nacimiento actualizada (original).
+ Certificado de estudios y carta de pasante, en caso de ser titulado, titulo
Profesional y cédula profesional (copia).

» Carta de Liberacion de Ultimo empleo; en caso de no tener antecedentes

de empleo anterior, debera presentar el aspirante documento en el cual
manifieste bajo protesta de decir verdad no haber laborado (original).
Constancia de no inhabilitacion de empleo, expedida por la Contraloria
General del Estado (original).

Constancia de No adeudo a la caja de ahorro, expedida por la Secretaria de
Administracion (original).

Cartilla del servicio militar liberada, Gnicamente hombres (copia).

2 fotografias tamano infantil de frente a en blanco y negro ¢ color.
Identificacion oficial-Credencial de elector, cédula profesional, pasaporte
etc. (copia)

Clave Unica de registro de poblacion-CURP (copia).

Comprobante de domicilio- recibo de luz, agua, teléfono etc. (copia).

Acta de nacimiento de los hijos GUnicamente para mujeres (copia).

Se entera y turna al Departamento de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de Personal
AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Humanos

2. Recibe memorandum del candidato seleccionado y la documentacién respectiva.

3. Revisa datos de los documentos y verifica si cumple con los requisitos establecidos
para integrar el expediente y determina:

(Esta completa y correcta la documentacion?
NO, Solicita la documentacion faltante al trabajador y/o las aclaraciones

necesarias.

Regresa a la operacion No. 2 \

si, Integra el expediente y realiza incidencia.
Continta con la operacion No. 4

4. Captura datos de documentos personales del candidato seleccionado, en el Sistema de
Recursos Humanos.

5. Emite nombramiento y distribuye.

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL POR REINGRESO ) ]

DIRECCICN EXELUTIA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .

_ ADMINISTRACION W
| Inicio
|
| 1 g 2
! Recibe de las areas Recibe memorandum del ’
1 administrativas, mediante candidato seleccionado
‘ memorandum propuesta de alta » para alta por reingreso y la
de personal por reingreso con la documentacion respectiva. .
‘ documentacion, se entera y I
turna. |

_—

Revisa documentos, verifica l
si cumple con los reguisitos |
y determina:

{Cumple
con los
requisitos?

Comunica al area ' Integra expediente. 1
administrativa solicitante la Continua con la operacion }
improcedencia del tramite. ‘ No. 4 |
Regresa a la operacion

Captura datos personales ;

del candidato, en el
Sistema de  Recursos
Humanos.

5 ! |
‘ Emite nombramiento !
1 |

[ |

) |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[

i I}IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Alta de Personal por Reingreso B
' AREA QUE EJECUTA: | Departamento de de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe de las diferentes areas administrativas, mediante memorandum propuesta
de alta de personal por reingreso a ocupar la plaza vacante, en el cual anexan la
documentacion que a continuacion se describe:

- Carta de Liberacion de ultimo empleo (original).

- Constancia de no inhabilitacién de empleo, expedida por la Contraloria General
del Estado (original).

- Constancia de de Antecedentes no penalaes (original). A

A

~)

Se entera y turna al Departamento de Recursos Humanos. //
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de Personal por Reingreso
| AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

2. Recibe memorandum del candidato seleccionado para alta por reingreso y la
documentacion respectiva.

3. Revisa documentos, y verifica si cumple con los requisitos establecidos para
integrar el expediente respectivo y determina:

¢Cumple con los requisitos?

NO, Comunica al area administrativa la improcedencia del tramite.
Regresa a la operacion No. 2

Termina el procedimiento.

SI, Integra el expediente. [
Contintia con la operacion No. 4 \ i
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< INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| .
' NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Alta de Personal por Reingreso

'AREA QUE EJECUTA: , ' Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

4. Captura datos personales del candidato en el sistema de Recursos Humanos.

5. Emite nombramiento y distribuye:

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO - |
PROMOCION O CAMBIO DE ADSCRIPCION DE PERSONAL |

DIRECCION EJECUTIVA DE | DEPARTAMENTO DE RECURSOS -
ADMINISTRACION | ‘ SECRETARIO BJECUTIVO

| HUMANQOS i .4
@ ?
. v 2 v 4 ;
Recibe mediante Recbe  memordndum  de ‘ S . 1
memorandum la solicitud de solicitud  de  promocion  © Eeevc’saiqé'ge;eﬁ‘;i’jsg’?jéov
promocién o cambio de cambio de adscripcion del -t . p )
adscripcion del trabajador, trabajador, verifica si existe Qe
se entera y turna. plaza vacante o disponibilidad ‘
presupuestal y determina. {
‘ 4
1 NO si %
: [ ¢Autoriza?
[ ¢Existe plaza
NO vacante o |
I = disponibilidad S
l presupuestal?

.
_

il

‘ Colrnumca al érela Senala correcciones Procede Promocion
solicitante d L fo) cambio de
‘ improcedencia del ﬁggiesa B e adscripcion.
tramite. si T
1 5 A
1 Turna para acuerdo | |
Requisita “formato” Junta General | |
| respectivo para Ejecutiva
' acuerdo del _
| Secretario Ejecutivo.
Continia con la |
‘ Operacion No. 3 ———
k Fin )
‘ 3 v

Recibe "Formato” de
‘ promocion o cambio [
de adscripcion  para I
acuerdo del
! Secretario Ejecutivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Promocion o Cambio de Adscripcién de_Persopal
| AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Humanos

L4

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe, mediante memorandum la solicitud de promocion o cambio de adscripcion del
trabajador, se entera y turna al Departamento de Recursos Humanos para su tramite.

Departamento de Recursos Humanos

2. Recibe memorandum de solicitud de la promocién o cambio de adscripcion del
trabajador, verifica si existe plaza vacante o disponibilidad presupuestal y determina:

¢Existe plaza vacante o disponibilidad presupuestal?

NO, Comunica al drea administrativa o solicitante la improcedencia del tramite. \

Termina el procedimiento. &

Si, Requisita el formato Unico de movimientos nominales de promocion o cambio
de adscripcion del trabajador para acuerdo del Secretario Ejecutivo.
Continta con la operacion No. 3

3. Recibe “"Formato” de promocién o cambio de adscripcion para acuerdo del Secretario
Ejecutivo, captura datos del movimiento en el sistema de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

r‘I‘yIOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion o Cambio de ,l\;dscri[:)ci_(')Q_(_:jeﬁl{g}rsgriaiihi
| AREA QUE EJECUTA: i Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

|\\

4, Revisa y verifica el "Formato” de cambio de adscripcion y determina.

¢Autoriza?

NO, Sefala correcciones.
Regresa a la operacion No. 2

Si, Requisita el formato de movimientos nominales de promocién o cambio de
adscripcion del trabajador para acuerdo de la Junta General Ejecutiva
Continta con la operacion No. 5

5. Turna para acordar Junta General Ejecutiva registra movimiento en sistema de
nominas y archiva documentacion en expediente de personal.

Termina el procedimiento.
Nota: Entendiéndose, por promocion el cambio de categoria del trabajador de una menor

a una superior, y por cambio de adscripcion, o el cambio del trabajador de una area a
otra con igual categoria. (
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22" e - INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ DIAGRAMA DE FLUJO _ e
L__ SOLICITUD DE PLAZAS DE NUEVA CREACION
‘ ; DIRECCION EJECUTIVADE |
1 AREA EOL]CITANTE | ADMINISTRACION SECE(ETARIO BIECTUTIVO o
|
[
‘ Inicio
} 1 2 v 4 A
‘ | Elabora memorandum y Recibe solicitud para Recibe solicitud vy
} propuesta de plaza de la creacion de plaza Dictamen Técnico y
1 nueva creacion y determina:
; requisita.
| 3 ,
‘ s G ¢ Autoriza? NO
l técnico. |
. A \
1 . N |
| | Cédula de Programa de P | !
| | descripcion de trabajo y s ‘ '
‘ puesto. actividades. |
, -—
| éVisto sI
, Bueno? ‘
| ‘
I ¥
‘ Comunica a la  Direccion ‘
‘ Ejecutiva de Administracion.
| Continta con la Operacion No. 5 i
i
| NO
i
1
| : :
by |
Comunica al area |
i solicitante
i
Fin
|
|
|
‘ |
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<~ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: \Sohotud de plazas de nueva creauon
' AREA QUE EJECUTA: | Direccion Ejecutiva de Admlrg_l_sjraCIon

DESCRIPCION:

Area Solicitante

1. Elabora la propuesta de plaza de nueva creacion, y requisita lo que a continuacion se
describe y envia mediante memorandum:

¢ Cédula de descripcion de puestos
e Programa de trabajo y actividades

Direccion Ejecutiva de Administracion

2. Recibe solicitud para la creacion de nueva plaza.

3. Emite Dictamen Técnico y verifica si cumple con los requisitos establecidos y
determina:

¢Visto Bueno?

7
NO, Comunica al area solicitante la improcedencia de tramite. /
Regresa a la operacion No. 1
si, Turna solicitud y Dictamen Técnico.
Continla con la operacion No. 4
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= . INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de plazas de nueva creacion

| AREA QUE EJECUTA:

Direccion Ejecutiva de Administracion

DESCRIPCION:

Secretario Ejecutivo

4. Recibe solicitud y Dictamen Técnico y determina:

¢Autoriza?

NO, Sefala correcciones y comunica a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Regresa a la operacion No. 2

si,  Comunica a la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

Continda con la operacion No. 5

5. Comunica al area solicitante la plaza de nueva creacion.

Termina el procedimiento

. .
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~ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
VACACIONES DEL PERSONAL

| JUNTA GENERAL EJECUTIVA | DIRECCION EJECUTIVA | DEPARTAMENTO DE AREAS |
DEL I.E.P.C DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVAS
1
1 ! 2 3 5

1
Firma Acuerdo de Recibe acuerdo vy Recibe copia de Recibe circular. [
vacaciones. envia copia. acuerdo H
6 |
4 v = y \

Elabora circular Re9ulsuta formato

: para vacaciones.

para areas i
administrativas. '
o 3

Envia a Direccion

Ejecutiva de
Administracion.

N
Fin )
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"52" . INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Vacaciones del Personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

JUNTA GENERAL EJECUTIVA del 1.E.P.C

—

trabajo.

. Firma acuerdo, del personal que tiene derecho a disfrutar vacaciones por area de

Direccion Ejecutiva de Administracion

N

derecho a vacaciones.

. Recibe acuerdo y envia copia al Departamento de Recursos Humanos del personal con

Departamento de Recursos Humanos

3. Recibe copia del acuerdo de vacaciones autorizadas.

4. Elaboran rol de vacaciones de acuerdo a las necesidades y/o cargas de trabajo del
area, Envia circular para las diferentes dreas administrativas que integran el Instituto,
para dar a conocer el periodo vacacional a disfrutar, anexando en el mismo, reporte
por area de trabajo del personal con derecho a vacaciones.

Areas Administrativas

5. Reciben circular y reporte del personal con derecho a vacaciones.

6. Requisita "Formato” para vacaciones del personal.

7. Envia a Direccion Ejecutiva de Administracion.

Termina el procedimiento

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO )
) BAJA POR RENUNCIA DEL PERSONAL |
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Inicio )

1 2 v

Recibe solicitud de Recibe memorandum de

baja de personal con baja y renuncia original

renuncia original del del trabajador, verifica y

trabajador, se entera y determina:

turna. T

| Anexos
| MARH/008

¢Esta elaborada si
correctamente?

Y MARH/009

Solicita al trabajador la Captura en Sistema de |
elabore de nuevo. Recursos Humanos.
Regresa a la operacion No. 1
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Sz INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja por renuncia del Personal ]
' AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Humanos -

DESCRIPCION:
Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe solicitud de baja de personal de las diferentes areas administrativas, con
renuncia original del trabajador mediante memorandum signado por el C. Titular del
area, para su baja respectiva, se entera y turna. (Anexos MARH/008 Y
MARH/009).

Departamento de Recursos Humanos

2. Recibe memorandum de baja del trabajador y renuncia original del mismo, se enters,
verifica y determina:

1
¢Esta elaborada correctamente? \V7 ,
NO, Solicita al trabajador la elabore de nuevo. \
Regresa a la operacion No. 1 \

Si, Captura la “Baja por renuncia de personal”, en Sistema de Recursos Humanos.

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA POR MUERTE O INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DEL PERSONAL o
[ DIRECTOR EJECUTIVO DE

: ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS B
Inicio
1 1 2 v
Recibe solicitud de Recibe solicitud de baja
baja de personal con de personal con
documentacion documentacion
justificatoria, se entera

justificatoria y determina:

y turna.

¢Esta elaborada .  si
correctamente?

|
!
v

v
Envia al area solicitante para Captura en Sistema de
SuU correccion. Recursos Humanos.

Regresa a la operacion No. 1 ‘
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Baja por muerte o incapacidad fisica o mental
L, ' del personal. - e o
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos |

DESCRIPCION:

Director Ejecutivo de Administracion

1. Recibe solicitud de baja de personal con documentacidn justificatoria de las diferentes
areas administrativas, con renuncia original del trabajador mediante memorandum
signado por el C. Titular del area, para su tramite correspondiente, se entera y turna.

Departamento de Recursos Humanos

2. Recibe solicitud de baja de personal y renuncia original del mismo, con documentacion
justificatoria mediante memorandum, se entera, verifica y determina:

¢Esta elaborada correctamente? (\/‘
7

NO, Solicita al trabajador la elabore de nuevo. /X
Regresa a la operacion No. 1 v\

Si, Capturala "Baja por renuncia de personal”, en Sistema de Recursos Humanos.

Termina el procedimiento
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227 INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION Y MANEJO DE NOMINAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

\ Valida quincenalmente
| movimientos nominales en
| el sistema de nominas.

1

| : ‘

|
Aplica  descuentos  por
incidencias, préstamos y/0 [4——
créditos.
3 }
Procesa e imprime nominas N
y determina: ! q‘
| |
\\f?
\ % ;"’

éHay
modificacion?

si

Realiza las correcciones. Determina costo de némina e
Regresa a la operacion No. 2 informa.
Continda con la operacion No. 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION Y MANEJO DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

$ v

Emite reportes vy realiza
tramite de pago a terceros.

5 b4

Captura y realiza la dispersion
bancaria correspondiente.

6

Procede a recabar firma de
funcionarios y empleados en
nomina y entrega  sus
comprobantes de pago.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Elaboracion y Manejo de Néminas
| AREA QUE EJECUTA: . | Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Humanos

1. Valida quincenalmente en el sistema de nominas los movimientos nominales, de baja,
alta, promocion y recategorizacion, efectuados durante la quincena.

Departamento de Recursos Humanos

2. Aplica y captura descuentos por incidencias, disciplinarios, préstamos, créditos,

licencias con y sin goce de sueldo, licencias medicas etc. al personal del Instituto.
[

!
\

\/
/
Departamento de Recursos Humanos ﬁ\

3. Procesa e imprime nominas y determina:
¢Hay modificaciones en la emision del listado previo?

SI, Realiza las correcciones.
Regresa a la operacion No. 2

NO, Determina costo de ndmina e informa a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto.
Continta con la operacion No. 4

PRIMERA EMISION ! ACTUALIZACION PROXIMA REVISION PAGINA 140 |
— =

05/08/2008 | 05/09/2009 05/07/2009




"\(:s;-_\\_

s

1 IEPC

——— e INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

\ l‘r
”'«:L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Elaboracion y Manejo de Néminas
AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Humanos

4. Emite reportes y realiza tramite de pago a terceros ante la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

5. Captura y realiza la dispersion bancaria correspondiente para pago de némina del
personal.

6. Procede a recabar la firma de funcionarios y empleados en némina y entrega sus
comprobantes de pagos de acuerdo al calendario.

Termina el procedimiento.

vl

-~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

N\
\
/8

\
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQOS

| DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

1

Recibe solicitud de pago
por parte del departamento

de recursos Materiales .

™

Remite al departamento de
Recursos Finacieros la
solicitud de pago

v 3
Revisa facturas y
documentacion

si

observaciones
para su

Sefiala
regularizacion

modificacion?

NO

¢Hay

Procede a clasificar
elabora
correspondiente

el gasto y
afectacion

PRIMERA EMISION

ACTUALIZACION

05/08/2008

PROXIMA REVISION

| 05,/09/2009 I

05/07/2009

PAGINA

143

b 4




(Jk

.
f
.
q. 0 e 8 RO ) PRl
T ——

e INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO A PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Elabora poliza de cheque o
transferencia electronica

El titular de Ila Direccion
Ejecutiva de  Adminitracion
recibe polizas para su firma

Recibe El
Departamento
cheques firmados

titular del
polizas de

Realiza el pago al proveedor |

y/o prestador de servicio.

9

Respectivo.

Entrega el
transferencia, vy
registro contable.

Cheque o
realiza el

10 l

Recibe poliza o traspaso, y
documentacion; en el almacén
efectta su archivo
correspondiente.

(@)1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "Pago a proveedores y/o prestadores de servicios |
| AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Recursos Financieros. |

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores de servicio,
para su pago respectivo.

Departamento de Recursos Financieros.

2. Recibe memorandum y solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores
de servicio, para su pago respectivo.

3. Revisa facturas y documentacion soporte oficina de contabilidad, que reuna los
requisitos fiscales y administrativos, establecidos en las normatividades
correspondientes, (Solicitud de pago, orden de compra y/o servicios, requisiciones de
compra y/o servicios, vale de entrada de almacen y salida vy, ademas la solicitud de
validacion de suficiencia presupuestal).

4, Verifica que relina los requisitos administrativos y fiscales y suficiencia presupuestal y
determina: [

¢Esta correcta?

NO, Senala observaciones, para su regularizacion.
Regresa a la operacion No. 1

SI, Procede a clasificar el gasto y elabora afectacion correspondiente en el Sistema
Contable.
Continta la operacién No. 5

5. Elabora pdlizas cheques 6 transferencias electrénicas, se contabiliza y turna.

Direccion Ejecutiva de Administracion

6. Recibe podlizas de cheques, del Departamento de Recursos Financieros, para su firma
y/o la del C. Titular y devuelve.
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~ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [Pago a proveedores y/o prestadores de servicios |
'AREA QUE EJECUTA: - | Departamento de Recursos Financieros. |

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros.

7. Recibe listado y pdlizas de cheques, firmadas, para su pago.

8. Realiza el pago al proveedor y/o prestadores de servicios, mediante cheque 0o
transferencia electronica, y pasan a firmar la pdliza o la transferencia de recibido, con
el sello correspondiente en el departamento que corresponda.

9. Una vez entregado el cheque o transferencia electronica, realiza el registro contable.

10.Recibe pdliza de chegue debidamente pagado con la documentacion soporte, a traves
del listado de cheques, revisa y archiva para su control correspondiente.

] ‘]
Termina el procedimiento I’ )
Va
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.- INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

| DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

si

)

Recibe solicitud de pago de

viatico y  gastos

combrobar.
I

Remite al departamento de
Recursos Finacieros la

| solicitud de pago

v 3

Analiza y revisa la oficina
de contabilidad

(Hay
modificacion?

Sefiala Procede a clasificar el gasto y
. observaciones elabora afectacion
! para su correspondiente
regularizacion
| .
| |
|
\
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= .- INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

| DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Elabora poliza de cheque o 5
transferencia electronica

‘ =
El titular de la Direccion
Ejecutiva de Adminitracion 6
recibe polizas para su firma

Recibe El titular del 7
Departamento polizas de
cheques firmados

:

T
Realiza el pago al funcionario
o empleado

9 v

Entrega el Chegue o
transferencia, realiza el
registro contable.

10 1

Recibe poliza o traspaso,
pagado con la documentacion;
soporte, revisa y archiva para
su control correspondiente.

Fin

PRIMERA EMISION 1 ACTUALIZACION I

PROXIMA REVISION 1

PAGINA 148

05/08/2008 | 05/09/2009

05/07/2009




>|EPC

/i)
\
S +« INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

\

\\ﬁl‘f

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Pago de vidticos y gastos a comprobar ]
‘AREA QUE EJECUTA: | Direccion Eijecutiva de  Administracion y
L | Departamento de Recursos Financieros. i

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe solicitud de pago de vidticos y gastos a comprobar, del funcionario o
empleado.

Departamento de Recursos Financieros.

2. Recibe memorandum vy solicitud de pago de viaticos y gastos a comprobar.

3Verifica que tenga la suficiencia presupuestal, emitido por el Departamento de Control
Presupuestal.

4.-Analiza y revisa la solicitud la oficina de contabilidad, si cuenta con los requisitos
establecidos para realizar el pago y determina:

¢Esta correcta?

NO, Senala observaciones, para su correccion. \
Regresa a la operacion No. 1 )/

Si, Procede a clasificar el gasto y elabora el documento.
Continta la operacién No. 5

5.-Elabora polizas cheques o transferencias electrdnicas y turna.

Direccion Ejecutiva de Administracion

6.- Recibe pdlizas de cheques, del Departamento de Recursos Financieros, para su firma
y la del C. Titular y turna.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Pago de vidticos y gastos a comprobar i —
' REA QUE EJECUTA: 'Direccion  Ejecutiva de  Administracion v
: | Departamento de Recursos Financieros.

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros.

7.-Recibe listado de transferencia electronica y pdlizas de cheques, firmadas, para su
pago.

8.-Procede si el pago es con cheque o transferencia electronica, pasan a firmar de
recibido la podliza o copia del traspaso correspondiente.

9.-Una vez entregado el cheque o transferencia electronica, realiza el registro contable.

10.- Recibe pdliza de cheque debidamente pagado con la documentacion soporte, a
través del listado de cheques, revisa y archiva para su control correspondiente.

)

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
PRESTAMOS Y ANTICIPOS DE SUELDOS

1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION |

Inicio
2 1
Recibe solicitud de prestamos

y anticpos de sueldos Recibe solicitud de prestamos
) * y anticpos de sueldos

1

|
Verifica que tenga - |
autorizacion del secretario /:\ 1
ejecutivo 1

i v

Verifica con departamento
de recursos humanos la 6 : |
vigencia del contrato: Recibe poliza de chegues |

para firma.

J

A
- st i |
Realiza el pago a funcionarios }

0 empleados con cheque o ‘ |

Improcedente, se Procede. transferencia, pasan a firmar
notifica, No. 1 Continia con la operacion de recbido la poliza o .
No. 5 a v /
5 & ’ Entrega el Cheque o
: transferencia, procede para
Elabora poliza de
cheques o transferencia 10 v
electronica Notifica el programa de
o # descuentos al que estara
| obligado el funcionario o i
Recibe poliza de cheques 11 Y
7 para firma. Recibe poliza y traspaso,
firmado con la

documentacion; soporte, vy
. archiva para su control, en el
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——— = INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMOS Y ANTICIPOS DE SUELDOS _

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

I : ' .
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION |

—

Realiza el pago a funcionarios
0 empleados con cheque o
transferencia, pasan a firmar
de recibido la pdliza o

a v

Entrega el Cheque o
transferencia, procede para

10 v

J

Notifica el programz de
descuentos al que estara
obligade el funcionario o

11 v

| Recibe pdliza y traspaso,

firmado con la
documentacion; soporte, y
archiva para su control, en el

Fin
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-INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Prestamos y anticipos de sueldos ]
| AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Administracion y!
Departamento de Recursos Financieros.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe solicitud de préstamos y anticipos de sueldos de funcionarios y empleados vy
turna.

Departamento de Recursos Financieros.

2. Recibe memorandum y solicitud de préstamos y anticipos de sueldos.

3. Verifica que tenga la autorizacion del Secretario Ejecutivo, en caso de los prestamos
personales; en los anticipos de sueldos Unicamente con la autorizacion del director
Ejecutivo de Administracion.

4. Se verifica con el Departamento de Recursos Humanos, la vigencia del Contrato vy si
no cuenta con descuentos disciplinarios es procedente, y determina:

¢Procede?

NO, Improcedente el tramite.
Regresa a la operacion No. 1

si, Autoriza la peticidn solicitada, por el funcionario 0 empleado.
Continda la operacion No. 5

5. Elabora pdlizas cheques o transferencias electrdnicas y turna.

Direccion Ejecutiva de Administracion y/o Secretario Ejecutivo

6. Recibe pdlizas de cheques, del Departamento de Recursos Financieros, para su firmay
la del C. Titular y turna.

05/08/2008 l 05/09/2009 05/07/2009
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bt « INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestamos y anticipos de sueldos o
'AREA QUE EJECUTA: Direccion  Ejecutiva de  Administracion vy
- Departamento de Recursos Financieros.

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros.

7. Recibe listado de transferencia electrénica y pdlizas de cheques, firmadas, para su
pago.

8. Realiza el pago a funcionarios 6 empleados con cheque o transferencia electronica,
pasan a firmar de recibido la poliza o copia del traspaso correspondiente.

9. Entregado el cheque o transferencia electronica, procede para realizar el registro
contable.

10.Notifica al Departamento de Recursos Humanos, el programa de descuentos al que
estara obligado el funcionario o empleado durante el ejercicio.

11.Recibe pdliza de cheque y traspaso debidamente firmados con la documentacion
soporte, y archiva para su control, en el Almacén de Contabilidad.

Termina el procedimiento.

/p
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR Y VIATICOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

B
———
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

| 2

la

Recibe memorandum con
documentacion
comprobatoria
revision y analisis,

para su

3

Revisa escrito, si existe

con la oficina de ingresos.

|
|
|
| algiin reintegro, verifica
|

4

' Analiza la documentacion
comprobatoria que cumpla
con los

establecidos y determina:

requisitos

{Esta
correcto?

Improcedente, se
notifica, para su
regularizacion o}
reintegro.

Regresa a la operacion

A

Procede la comprobacion.
ContinGia con la operacion
No. 5

5 v

No. 1

Realiza el registro contable
en su totalidad.

6 v

Archiva la pdliza con la
documentacién  soporte,
para su control.

.

Fin

Inicio

‘

Recibe menorandum con la
comprobacion de gastos &
comprobar y justificacion de
viaticos v turna.

5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comprobacion de Gastos a Comprobar y Vidticos
AREA QUE EJECUTA: Direccion Ejecutiva de Administracion y

| Departamento de Recursos Financieros.

DESCRIPCION:

Direccion Ejecutiva de Administracion

1. Recibe, memorandum con la comprobacion de los recursos otorgados, de gastos a
comprobar y la justificacion de Viaticos y turna.

Departamento de Recursos Financieros

2. Recibe, memorandum con la documentacion comprobatoria, por parte de la Direccion
Ejecutiva de Administracion para su revision y analisis documental.

3. Revisa el escrito, si menciona que existe algun reintegro, verifica la informacion con la
oficina de ingresos y turna

4. Revisa y analiza la documentacion comprobatoria, que cumpla con los requisi%ps
establecidos en la materia y determina: \
¢Esta correcto?

NO, Improcedente la comprobacion en su totalidad, por lo tanto, se le notifica para
su regularizacion o reintegro correspondiente.
Regresa a la operacion No. 1

-

SI, Procede la comprobacidn de gastos vy viaticos.
Continua la operacion No. 5

5. Realiza el registro contable con la documentacién comprobatoria en su totalidad.
Archiva la pdliza con la documentacion soporte, para su control, en el Aimacén de

Contabilidad
Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.DIAGRAMA DE FLUJO , )
PAGO DE SUELDQS Y SALARIOS AL PERSONAL, A TRAVES DE NOMINA ELECTRONICA

‘ >
|  DIRECCION ADMINISTRATIVA DE

[ \ ‘
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQOS l ADMINISTRACION ‘

Inicio |
1

Recibe nomina del Departamento de
r Recursos Humanos, el costo de la misma. 4—®

2

4

Verifica la existencia de  suficiencia
presupuestal a través del departamento

correspondiente.

3 v

Revisa los importes del costo de nomina vy
determina:

(
\)
—1 A

r ,
Recibe y firma poliza vy l
regresa. J

¢Son correctos?

A

Turna al departamento de Realiza el proceso de dispersion a \
Recursos Humanos, para su traves del sistema bancario, se
regularizacion. imprimen y turna para su pago.
Regresa a la operacion No. 1 Continda con la operacion No 4

4 v

Elabora registro contable, en
poliza de diario y turma para
firma

5 v !

Recibe, revisa y  archiva
documentos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de sueldos y salarios del perscinéi, a través de
| nomina electronica o Cheques. -
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Financieros

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

1. Recibe nomina del Departamento de Recursos Humanos mediante memorandum, el
costo de la misma.

2. Verifica la existencia de suficiencia presupuestal a través del departamento
correspondiente.

3. Revisa los importes del costo de nomina y determina:

¢Son correctos?

NO, Turna al Departamento de Recursos Humanos, para su regularizacion
integracion.
Regresa a la operacion No. 1

SI, Realiza el proceso de dispersion a través del sistema bancario, (ndmina
electronica y/o Cheques) se imprimen los comprobantes respectivos v turna al
Departamento de Recursos Humanos.

Continua con la operacién No. 4

4. Recibe las ndminas correspondientes debidamente requisitadas y procede al registro
en la poliza correspondiente y turna para firma de autorizacion.

Direccion Ejecutiva de Administracion

5. Recibe pdliza cheque, para su autorizacion y turna.

Departamento de Recursos Financieros

6. Recibe y revisa que la pdliza se encuentre debidamente autorizada e integrada, y
procede a su archivo en la documentacion soporte que corresponda.

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y ESTATALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

\ DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

Inicio

h4

1

Recibe del departamento de Recursos Humanos
resumen del Impuestos Sobre Sueldos y Salarios
a enterar,

z !

Se determinan el importe de las retenciones por
concepto de honorarios y arrendamientos, y se
determina el impuesto total a enterar.

2
<

A4

Con base a los saldos determinados del
impuesto a enterar, se efectla el pago a la
S.H.C.P . Via transferencia electronica

: -

Realiza el registro contable y elabora la poliza W

correspondiente, derivado de los comprobantes
de pago impresos y turna para su autorizacion

5

4

Recibe poliza correspondiente,
revisa, autoriza y regresa para
continuar con el procedimiento

6

A

Recibe y revisa que la pdliza se encuentre
autorizada con los soporte y procede a su
archivo respectivo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Impuestos Federales y Estatales

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Financieros

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

1. Recibe del Departamento de Recursos Humanos mediante memorandum resumen
del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios a enterar.

2. Asi mismo, determina el importe de las retenciones derivados de los pagos por
concepto de honorarios y arrendamientos, de los cuales, a fin de mes, se emite
analitico de saldos de las cuentas por pagar del impuesto retenido y se determina los
montos a enterar.

3. Con base a los saldos determinados del impuesto a enterar, se efectia el pago via
transferencia electronica a través del formato previamente establecido por |a
SH.CP,

4. Realiza el registro contable y elabora la pdliza correspondiente, derivado de los
comprobantes de pago impresos y turna para su autorizacion.

Direccion Ejecutiva de Administracion

5. Recibe pdliza correspondiente, revisa, autoriza y regresa para continuar con el
procedimiento.

Departamento de Recursos Financieros

6. Recibe y revisa que la poliza se encuentre autorizada con los soportes, y procede a
su archivo respectivo.

Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
= INVERSION DE SALDOS DISPONIBLES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQS

|
Inicio )

1 v 8 I
‘ Realiza la impresion diaria de los Realiza el registro contable y |
‘ Estados de Cuenta de las elabora poliza correspondiente. 1 .
‘ instituciones bancarias. |

5 l 9 v !

Archiva pdliza. L

| Concilia movimientos bancarios,
j para determinar el saldo
‘ contable a una fecha

Aetarminada

i 3 r Fin

} Captura los movimientos

bancarios por cuenta, para
obtener reporte de disponibilidad |
[ bancaria y realizar la inversion.

4

; Determina el importe, plazo y
tipo de instrumento a invertir.

| 5 E

. Elabora oficio dirigido a la
| Institucion Bancaria para realizar A
' la inversion, recabande firma de
| autorizacidn.

1 6 A

‘ Verifica en los estados de cuenta ‘
‘ bancarios, los intereses
[ generados de la inversion,  en

| la fecha de vencimiento

7 4

| Elabora mensualmente, los
| reportes de intereses generados,
| se contabilizan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inversion de saldos disponibles -
AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Recursos Financieros

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

—t

. Realiza la impresion diaria de los Estados de Cuenta de las instituciones bancarias
contratadas.

2. Concilia movimientos bancarios por cada una de las cuentas de los cheques emitidos
contra los cobrados, para determinar el saldo contable a una fecha determinada.

3. Captura los movimientos bancarios por cuenta, para obtener reporte de disponibilidad
bancaria y realizar la inversion.

4. Determina el importe, plazo y tipo de instrumento a invertir

5. Elabora oficio dirigido a la Institucion Bancaria para realizar la inversion, recabando
firma de autorizacion del Jefe del departamento de Recursos Financieros.

6. Verifica en los estados de cuenta bancarios, los intereses generados de la inversion,
en la fecha de vencimiento.

7. Elabora mensualmente, los reportes de intereses generados, se contabiliza.
8. Realiza el registro contable y elabora pdliza correspondiente.

9. Archiva la pdliza.

~

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

MINISTRACIONES RECIBIDAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQOS

Inicio )

Y

Recibe del Departamento de
Control Presupuestal, la
calendarizacion anual, de
I recursos a ministrar a Ia
‘ institucion.
|

|

2 :

Recibe mensualmente a través
de la Secretaria de Hacienda, la
hoja de ministracion, con base a
la calendarizacion de recursos.

3 ;

Verifica a través de la banca
electrénica autorizada para tal
fin, el deposito correspondiente.

4 v
| Acude a la Secretaria de
Hacienda, para recepcionar la

ficha de transferencia, derivado
del depdsito de ministraciones.

5 A4

Realiza los registros contables de
las ministraciones recibidas.

2 '

Archiva los documentos en el
expediente correspondiente.

Fin

—

P
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I[QIOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Ministraciones reC|b|das
'AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Financieros

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

1. Recibe del Departamento de Control Presupuestal, la calendarizacion anual, de los
recursos que seran ministrados a la institucion.

2. Recibe mensualmente a través de la Secretaria de Hacienda, la hoja de ministracion,
con base a la calendarizacion de recursos.

3. Verifica a través de la banca electronica autorizada para tal fin, el depdsito
correspondiente.

4. Acude al Departamento de Caja de la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, para
recepcionar la ficha de transferencia, derivado del deposito de ministraciones.

5. Realiza los registros contables de las ministraciones recibidas.
6. Archiva los documentos en el expediente correspondiente.

Termina el procedimiento.
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-+ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO

INGRESQS RECIBIDOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Inicio

1 v
Recibe recursos de funcionarios y
empleados, asi como de
proveedores y prestadores de
Servicios.

2 :

Elabora recibo por los ingresos
recibidos.

3 v

Realiza el depdsito a la cuenta
correspondiente, por los recursos
recibidos de funcionarios,
empleados, proveedores y/o
prestadores de servicios.

; v
Realiza los registros de

afectacion contable
correspondientes.

5 A

Archiva los documentos en el
expediente correspondiente.

v

Fin
@
|
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« INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Ingresos recibidos. — |
'AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Recursos Financieros

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

—

. Recibe recursos de funcionarios y empleddos derivados de gastos a comprobar,

prestamos personales, entre otros; asi como de proveedores y prestadores de
servicios.

2. Elabora recibo por los ingresos recibidos.

3. Realiza el depdsito a la cuenta correspondiente, por los recursos recibidos de
funcionarios, empleados, proveedores y/o prestadores de servicios.

4. Realiza los registros de afectacion contable correspondientes.

5. Archiva los documentos en el expediente correspondiente.

Termina el procedimiento.
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«+ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

—

(:’-...___‘
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| INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

: DIRECCION EJECUTIVA DE
| ADMINISTRACION

Recibe instruccion de Ia
Direccion Ejecutiva de
Administracion para la
elaboracion del anteproyecto
de presupuesto de Egresos.

1 2

Y

Solicita y recibe informacién
necesaria de las  areas
administrativas.

3

4

Integra Yy analiza la

documentacion e informacién
de cada area y determina;

¢Es correcta?

Realiza observaciones
y remite a las areas

‘ para su correccion

5

Recibe
presupuesto vy
Secretaria de Finanzas para su |

autorizacion

anteproyecto de
remite a |

F]

=

&

Informa a
Especial

. Administracion.
aprobacion, asi como a la
Junta General Ejecutiva.

la  Comision

de
Para su

4

Remite
General
para su Autorizacion

Consejo
Instituto

v

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: \ Integracion del anteproyecto de presupuesto de
) | Egresos. '
'AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Control Presupuestal

DESCRIPCION:

Departamento de Control Presupuestal

1. Recibe instruccion de la Direccion Ejecutiva de Administracion, de elaborar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio fiscal.

2. Solicita y recibe informacion mediante memorandum enviados por las diversas areas
que integran el Instituto.

3. Integra y analiza la documentacion e informacion recibidas de cada una de las areas
administrativas; datos a incluir en el SAPE, y determina: A

¢Es correcta? \

NO, Realiza observaciones y remite a las areas para su correccion.
Regresa a la operacion No. 2 \

si, Informa a la Comisién Especial de Administracién. Para su aprobacion, asi como
a la Junta General Ejecutiva.
Continta con la operacién No. 4

4. Remite al Consejo General del Instituto para su autorizacion

Direccion Ejecutiva de Administracion

5. Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y remite a la Instancia que
corresponda para su autorizacion.

Termina el procedimiento.
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~ e INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SUFICIENCIA Y TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Recibe solicitud de las Adquisiciones
para la Adquisicion de Materiales y |
Servicios Generales, para su validacion

de suficiencia presupuestal y soporte.
|

2 v

Revisa solicitud y formato que

contengan los datos correctos y
determina:

¢Cumple con los
requisitos las areas
solicitantes y cuenta
con el presupuesto
requerido?

NO

v

Solicita se efectlien las Sella formato de validacién de
transferencias presupuestales por el suficiencia presupuestal, para la
Titular del &rea correspondiente, adgquisicion de lo solicitado.
para darle suficiencia presupuestal. Contintia con la operacion No. 3
Regresa a la operacion No. 1 L

3

Turna al drea de adquisiciones,
para los efectos procedentes.

| : I

Efectla las

afectaciones

| presupuestales e imprime pdlizas
| de egresos, ingresos y diario para
i reflejar el monto ejercido.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Suficiencia y Transferencia Presupuestal,
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Control Presupuestal |

DESCRIPCION:

Departamento de Control Presupuestal

1. Recibe formato de requisiciones para la adquisicion de Materiales, asi como solicitudes
de Servicios, para su validacion de suficiencia presupuestal.

2. Revisa solicitudes y formato de requisiciones que contenga los datos correctos
relativos a la partida, proyecto e importe a comprometer y cotizaciones; asi como
nombre y firma del responsable del area solicitante y determina:

¢Cumple con los requisitos, las areas solicitantes y existe disponibilidad presupuestal
para lo requerido?

NO, Solicita se efectlen las transferencias presupuestales y devuelve al area
solicitante.

-7 A

Regresa a la operacion No. 1. / ‘

-4 I S e o . o _nll lu
SI, Sella formato de validacion de suficiencia presupuestal para la adquisicion de lo )
solicitado.

Continta en la operacién No. 3 )

3. Turna al érea de adquisiciones, para que realice la adquisicion del bien o servicio para
los efectos procedentes.

4, Efectla las afectaciones presupuestales e imprime las podlizas de egresos, ingresos y
diario para reflejar el monto comprometido o ejercido.

Termina procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ DIAGRAMA DE FLUJO '

T CORPORACION DE LAS ECONOMIAS DEL EJERCICIO ANTERIOR, AL PRESUPUESTO AUTORIZADO

[ DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL 1
%

L o |
i |
| |
1 1

. Realiza la conciliacion de los

Estados Financieros y i
‘ Presupuestales.

| 2 v |

Revisa y analiza los saldos del ‘
Estado de Cuenta de Bancos, que
‘ sean correctos.

| > :

‘ Verifica la conciliacion de los saldos
\ con el presupuesto, y el Estado de
| Cuenta de Bancos

: .

Integra las  economias  al
‘ presupuesto autorizado. |

| Fin
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘Incorporacmn de las economias del ejercicio|
! ) _— anterior al presupuesto autorizado.
'AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Control Presupuestai |

DESCRIPCION:

Departamento de Control Presupuestal

1. Realiza la conciliacion de los Estados Financieros y presupuestal del ejercicio.

2. Revisa y analiza los saldos del Estado de Cuenta de Bancos que sean correctos.

3. Verifica la conciliacion de saldos con el presupuesto, y el Estado de Cuenta de Bancos.
4. Integra las economias al presupuesto autorizado.

Termina procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO =]

ADECUACION DEL PRESUPUESTO AUTIORIZADO B |

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION | DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Inicio A

1 2

Recibe el oficio de notificacion de la Recibe el oficio de
Secretaria de Finanzas el monto del notificacion y realiza la

presupuesto autorizado. adecuacion presupuestal

3 A

Realiza la distribucion del
presupuesto autorizado.

i A 4

Efectta la adecuacion |
presupuestal, y notifica a
través de oficio signado por
el C. Titular de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, |
el monto del presupuesto del
area que corresponda.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ' Adecuacion del Presupuesto Autorizado.

'AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Control Presupuestal

DESCRIPCION:

Departamento de Control Presupuestal

1. Recibe el oficio de notificacion de la Secretaria de Finanzas el monto del presupuesto
autorizado.

2. Analiza y realiza la adecuacion del presupuesto autorizado.

3. Procede a la distribucion del presupuesto autorizado para las areas correspondientes.

4. Efectua la adecuacion presupuestal, y notifica a través de oficio signado por el C.
Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion, el monto del presupuesto para el
area que corresponda. !w

\ y

Termina procedimiento \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i DIAGRAMA DE FLUJO Pt R

k INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA _ 7

| ‘ SECRETARIO EJECUTIVO Y : i

L CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | orcri e 8 HE S0 T SECRETARIA DE FINANZAS |

!
1 ‘ 3
Recopila informacion

contable, presupuestal vy
financiera, conciliada y

Remite la  Cuentas
Publica para su
autorizacion.

(P

establecido en la
normatividad hacendaria

Recibe conforme a lo ‘

| validada. [
| 2 v
| ) . B 1
\ Integra la Cuenta Publica = \
‘ in
\ trimestral. |
!
|
|
\
| |
\ l
A\
; )
1
\
| i
i
!
| |
PRIMERA EMISION ACTUALIZACION PROXIMA REVISION L PAGINA 176 |
e e————— e et e Gt e ——*—-““}-

05/08/2008 05/09/2009 05/07/2009 |.




\
7

S
&
\t;;

Rz

4 I

L%

-
L4

EPC

3 Sacce s Feuran Tmese

e INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Integracion de la Cuenta Publica.

| AREA QUE EJECUTA:  Contabilidad y Presupuesto

DESCRIPCION:

Contabilidad y Presupuesto

1. Recopila y revisa la informacion contable, presupuestal y financiera, conciliada y
validada del ejercicio fiscal correspondiente.

2. Integra y analiza la documentacion e informacion de la Cuenta Publica trimestral del
Instituto, del ejercicio correspondiente y turna.

Secretario Ejecutivo y Presidente del Instituto

3. Recibe y verifica la Cuenta Publica trimestral del Instituto, y remite a la Instancia que
corresponda para su autorizacion. (

Secretaria de Hacienda del Estado

4. Recibe la Cuenta Publica trimestral conforme a lo establecido en la Normatividad
Hacendaria vigente.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE BAJA, POR ROBO O EXTRAVIO
, DEPARTAMENTO DE RECURSOS | -00RDINACION DE PLANEACION |
AREA SOLICITANTE MATERIALES. AUDITORIA Y EVALUACION 1
OFICINA DE ACTIVO FIJO
| |
| |
} >
1 2 4
Presenta, el robo o Acude a érea solicitante y Recibe, acta
extravio del bien mueble o coadyuva, en la elaboracion administrativa del
! equipo. de acta administrativa. extravio o denuncia ante
: M: P: y determina:
‘ 3 v
‘ Envia al drgano
¢El bien fue administrativo que
| Robado? corresponda.
i
i NO ¢Procede?
‘ Solicita  intervencidn 1
de la oficina de activo
fijo. i
Continla con la Sk
operacion No. 2 Y
Solicita el
resarcimiento del
‘ v bien. =
| A Resguardante, presenta
denuncia ante M. P.
‘ Continua con la
‘ operacion No. 4 !
|

l

Comunica al area que
corresponda, para su
tramite de baja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Solicitud de baja, por robo o extravio.

|
z 1
'AREA QUE EJECUTA: Area solicitante, Departamento de Recursos|
| IMatenales, Oficina de Activo Fijo y Coordlnaaom
' | de Planeacidn, Auditoria y Evaluacion.

DESCRIPCION:

Area solicitante

1. Presenta, el robo o extravio del bien mueble o equipo.
¢El bien fue robado?

NO, Solicita intervencion de la oficina de activo fijo.
Continlia con la operacion No. 2

si, El 4rea solicitante presenta denuncia, ante el Ministerio Publico.
Continla a la operacion No. 4

Departamento de recursos materiales y/o oficina de activo fijo
2. Acude a &rea solicitante, y coadyuva en la elaboracion del acta administrativa.
3. Envia a la Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacion.

Coordinacion de Planeacion, Auditoria y Evaluacion

4, Recibe, acta administrativa del robo o extravio, o de denuncia ante el Ministerio
Publico.

¢Procede?
NO, Solicita el resarcimiento del bien.
si, Comunica al drea administrativa, (Departamento de Recursos Materiales),

para su tramite.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

BAJA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

OFICINA DE ACTIVO FIJO

1

Inicio

Presenta, e robo o
extravio del bien mueble o
equipo.

0
: !

de acta administrativa.

Acude a area solicitante y
coadyuva, en la elaboracion

¢Procede la
solicitud de
baja?

Devuelve la solicitud.

Regresa

operacion No. 2

a la

¢Se trata de
bien
informatico?

NO

Solicita
al

corresponda.

diagnostico, |
area que ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Baja de bienes muebles y equipo de oficina.

|

AREA QUE EJECUTA: Area solicitante, Departamento de recursos
materiales, oficina de activo fijo.

DESCRIPCION:

Area_solicitante

1. Determina solicitar la baja de mobiliario y/o equipo de oficina.

Departamento de Recursos Materiales. Oficina de Activo Fijo

2. Recibe, solicitud de baja, y se constituye en el area solicitante y determina:
¢Procede la solicitud de baja?

NO, Devuelve la solicitud.
Regresa a la operacion No. 2

¢Se trata de bienes informaticos?
si, Solicita diagnostico al area (Unidad de informatica), que corresponda.
NO, Continda con la operacion.
3. Solicita documentos de soporte, al area solicitante.
¢Recibe documentos requisitados?
NO, Regresa la operacion No. 3

SI, Realiza la baja, en el sistema patrimonial de bienes muebles.
Continta con la operacion No. 4

4. Informa al area que corresponda (Departamento de Recursos Financieros), para su
baja contable.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO ‘
ALTA Y RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA '

OFICINA DE ADQUISICIONES |
(ALMACEN) i OFICINA DE ACTIVO FIJO

1 3

Recibe y verifica copia de
factura y/o requisicion de
compra.

Recibe mobiliario y equipo, con
documentos soporte.

2 ; I

E”"'?‘. _cppla ge “factufa /o Asigna nimero de inventario y ‘
requisicion de compra. registra o el sliare |
’

‘ patrimonial de bienes muebles.

| 5 .
‘ Imprime y pega etiqueta de

inventario, en el bien muble o
equipo.

f 6 v

| Elabora resguardo y requisita
firmas.
| 7 .

Archiva y controla el expediente
‘ y resguardos

¢Cambio de
resguadatario?

| Devuelve, para Registra y archiva |
i requisitar resguardo. expediente. .
1 Regresa a la |
‘ operacion No. 2

v

o Inicio ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ll}IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y resguardo de mobiliario y equipo de oficina |
|AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Materiales Oficina de|
[ | Adquisiciones (Almacén), y Oficina de Activo Fijo. |

DESCRIPCION:
Oficina de Adquisiciones (Almacén)
1. Recibe, mobiliario y equipo, con documentacion soporte.

2. Envia copia de factura y/o requisicién de compra.

Oficina de Activo Fijo

3. Recibe y verifica copia de factura y/o requisicion de compra.

4. Asigna numero de inventario y registra, en el sistema patrimonial de bienes muebles.
5. imprime y pega etiqueta de inventario, en bien mueble o equipo.

6. Elabora resguardo y requisita firmas.

7. Archiva y controla el expediente, de resguardos de mobiliario y equipo de oficina del
personal y determina:

¢Cambio de resguardatario?

Si, Devuelve, para requisitar resguardo.
Regresa a la operacion No. 6

NO, Archiva el expediente que corresponda.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ DIAGRAMA DE FLUJO
COMPRAS Y SERVICIOS, QUE SE REALIZAN A TRAVES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,
ARRENDAMIENTQOS Y SERVICIOS (INVI|TACIONES). |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA DE £
| ISICIONES
| ADQUISICIONES i 4
\
'
! ~ \
| 1 v :
‘ : i Convoca, para realizar la | |
| Recmg soilmtuq de compra de —»| apertura de las propuestas 1
material y/o bienes, y verifica recibidas.
que contenga dictamen de
| disponibilidad presupuestal. ‘
| |
¢Cuenta con |
‘ suficiencia
presupuestal
; A4 v
1 Devuelve Elabora invitacion a los
documentacion al proveedores y prestadores
| | solicitante. de servicio.
| l Continlia con la operacion
No. 2
2 Y
Recepciona las cotizaciones
de licitacion de los | |
invitados.
| 4 g
Apertura el sobre de las
cotizaciones,
Conjuntamente con los
miembros del comité.
|
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o INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COMPRAS Y SERVICIOS, QUE SE REALIZAN A TRAVES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO, (INVITACIONES).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA

ADQUISICIONES

COMITE DE ADQUISICIONES

5 v

Coadyuva con los miembros
del comité, para realizar la
evaluacion de las
cotizaciones.

2 :

Elabora cuadro comparativo
de las cotizaciones
presentadas, por los licitantes.

7 I

Elabora acuerdo de
adjudicaciones, con los
miembros del comité.

8 y

Elabora orden de compra y/o
servicio, y recaba firma.

9 v

Recibe, wverifica que el
servicio o bienes, sean de
acuerdo a la orden de
compra y/o servicio.

10 v

Turna la factura, para el
pago al drea de recursos
financieros

Fin

—————
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras y servicios, que se realizan a través del |
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, |
L Arrendamientos y Servicios (Invitaciones). |

AREA QUE EJECUTA: ' Departamento de Recursos Materiales Oficina de
| | Adquisiciones y Comité de adquisiciones. |

DESCRIPCION:

Oficina de Adquisiciones

1. Recibe solicitud de compra de material y/o bienes, y verifica que contenga dictamen
de disponibilidad presupuestal.

¢Cuenta con suficiencia presupuestal?

S1, Elabora invitacion a los proveedores o prestadores de servicios, y se recaba firma
del Director Ejecutiva de administracion y
Continua con la operacion No. 2

NO, Devuelve la documentacion al solicitante.
Termina el procedimiento.

2. Recibe las cotizaciones del licitante en la oficialia de partes, en hora y fecha sefialada.

Comité de Adquisiciones

3. Convoca, para realizar la apertura de las propuestas cotizaciones recibidas.

Oficina de Adquisiciones

4. Apertura el sobre de cotizaciones conjuntamente con los miembros del Comité.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
\

Compras y servicios, que se realizan a través del \
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, ‘
Arrendamientos y Servicios (Invitaciones).

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales Oficina de |
Adguisiciones y Comité de Adquisiciones.

DESCRIPCION:

5. Coadyuva con los miembros del comité, para realizar la evaluacion de las cotizaciones.
6. Elabora cuadro comparativo de las cotizaciones presentadas, por los licitantes.
7. Elabora acuerdo de adjudicacién, conjuntamente con los miembros del comite.

8. Elabora orden de compra y/o servicio, y recaba firma del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

9. Recibe, verifica que el servicio o bienes, sean de acuerdo a la orden de compra y/o
servicio.

10. Turna la factura, para el pago al area de recursos financieros.

Termina el procedimiento.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO Y CONTROL DEL PADRON DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA DE ADQUISICIONES

Elabora circular, para formar
parte del padrén del instituto.

2 :

Envia circular al  drgano
administrativo, para que sean
considerados en la pagina
WEB.

4
1

3 v

Recibe los expedientes de los
proveedores o prestadores de
servicio. ‘

(Estan
correctos los
expedientes?

NO

Se omite. Convoca a los miembros
del  comité, para Ia
aprobacidn del padroén.

Continla con la operacion

v No. 4
Fin
4 \ 4
Elabora oficio notificando a
los proveedores 0

prestadores de servicios,
gue son aceptados.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control del Padron de Proveedores y
i} Prestadores de Servicio.
| AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales Oficina dei
1 Adquisiciones !
DESCRIPCION:

Oficina de Adquisiciones

1. Elabora circular, para formar parte del padrdn del Instituto.

2. Envia circular, para que sean considerados en la pagina WEB.

3. Recibe los expedientes de los proveedores o prestadores de servicio y determina:

¢Estan correctos los expedientes?

si, Convoca a los miembros del Comité, para la aprobacién del padron de

proveedores o prestador de servicios.
Continda con la operacion No. 4

NO, Se omite el expediente.

4. Elabora oficio notificando a los proveedores o prestadores de servicios, que son

aceptados por el Instituto.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO i ]
ENTRADA DE MATERIAL DE CONSUMO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA DE ADQUISICIONES

] \

[
Recibe de los proveedores, } |

1

material de consumo y factura,
asi como la orden de compra.

2 :

Verifica que el material de i
consumo retina las

@_, especificaciones del pedido vy
orden de compra, y coteja '

contra factura

¢Relne las
especificaciones?

y |

Devuelve al proveedor |a Sella y firma de recibido la '
factura, para su correccion. factura, asi como la orden de

Regresa a la operacion No. 2 compra. ‘
Continla con la operacion No. 3

3 :

Informa al area solicitante:
acuda al almacén a recoger su
material requerido.

4 v

Requisita salidas de almacén,
previa firma de salida vy
resguardo, y se distribuye la
documentacion al drea que
corresponda.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[IleMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Entrada de material de consumo |
‘AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales Oficina de |
adquisiciones |

DESCRIPCION:

Oficina de Adquisiciones

1. Recibe de los proveedores el material de consumo y factura, asi como la orden d
compra.

2. Verifica que el material de consumo relna las especificaciones del pedido y orden de
compra, y coteja contra la factura.

{Relne las especificaciones?

Si, Sella y firma de recibido la factura, asi como la orden de compra.
Contintia con la operacion No. 3

NO, Devuelve al proveedor la factura, para su correccion.
Regresa a la operacion No. 2

3. Informa al area solicitante para que acuda al almacén a recoger su material requerido.

4. Requisita salidas de almacén, previa firma, de salida y resguardo; distribuye la
documentacion al Departamento de Recursos Financieros.

Termina el procedimiento.

PRIMERA EMISION ACTUALIZACION | PROXIMA REVISION PAGINA 192

05/08/2008 | 05/09/2009 05/07/2009 |




=
¥
’

=,
ZHIEPC

) i Fariopan

2" —————c.i: INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS. |
; DEPARTAMENTO DE RECURSOS
OFICINA DE SERVICIOS BASICOS FINANCIEROS
{ Inicio
1 v 3
Recibe factura y/o recibos de | Recbe solictud  de pago, | |
' consumo de servicios bésicos, anexando factura y/o recibo ‘
de agua, Luz, teléfono, etc. correspondiente. ‘
2 | I |
Elabora formatos Unicos de Fin
solicitud de servicios y verifica
que exista presupuesto.
NO ¢Existe
presupuesto?
|| Solicita transferencia Elabora solicitud de pago, Yy
presupuestal. recaba firmas.
Contintia con la operacion No. 3
|
l
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Pago de Servicios Basicos

AREA QUE EJECUTA:
\

Departamento de Recursos Materiales Oficina de

Servicios Basicos y Departamento de Recursos

| Financieros.

DESCRIPCION:

OFICINA DE SERVICIOS BASICOS

1. Recibe facturas y/o recibos de consumo de servicios basicos: Agua, Luz, Teléfono, etc.

2. Elabora formatos unicos de solicitud de servicios y verifica que exista presupuesto.

¢Existe presupuesto?

si, Elabora solicitud de pago, y recaba firmas.
Continua con la operacion No. 3

NO, Solicita transferencia presupuestal.

3. Recibe solicitud de pago, anexando factura y/o recibo correspondiente.,

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUIO

COMPRAS DIRECTAS HASTA 750 SALARIOS MINIMOS VIGENTE EN EL ESTADO, SIN 1.V.A. INCLUIDO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA DE ADQUISICIONES

1

Recibe solicitud de compra de
material y/o bienes.

¢Hay
disponibilidad
presupuestal?

| Devuelve documentacion al

solicitante.

Y

Invita

via

[
fax a

proveedores, para cotizar el
material y/o bien.

Continta con la operacion
A4 No. 2
Fin
2
Elabora cuadro
comparativo de precios,
para su analisis.
|
l 3 y |
Solicita el material via i
§ telefonica, y requisita la |
| orden de compra menor Yy !
determina: [
|
[
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COMPRAS DIRECTAS HASTA 750 SALARIOS MINIMOS VIGENTE EN EL ESTADO, SIN L.V.A. INCLUIDO.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES OFICINA DE ADQUISICIONES

Requiere el material
faltante.

Regresa a la operacion No.

2]

iLlegé el
material
solicitado?

A4

Recibe el material y requisita
formato de entrada, coteja con
lo solicitado.

Contintia con la operacién No.

2

4 v

Recibe factura vy elabora
contra recibo de pago, el
proveedor entrega original y
anexa copia a la factura.

5 v

Notifica via telefonica al area
solicitante, para entregar el
material y/o bien solicitado.

6 v

Requisita formato, “vale de
de salida”, de almaceén,
recaba firma del servidor
publico, que recibe el
material y/o bien,

7 Y

de
pago”, a

Requisita formato
“solicitud  de
proveedores.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras directas hasta 750 salarios minimos |
' vigente en el Estado, sin I.V.A. incluido. ‘

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales Oficina de |
‘ Adquisiciones y Departamento de Recursos |

Financieros. :
| |
DESCRIPCION:

Oficina de Adquisiciones

1. Recibe solicitud de compra de material y/bienes.
¢Hay disponibilidad presupuestal?

SI, Invita via fax a proveedores, para cotizar el material y/o bien.
Continua con la operacion No. 2

NO, Devuelve documentacion al solicitante.

2. Elabora cuadro comparativo, para su analisis correspondiente.

3. Solicita el material via telefonica, y requisita la orden de compra menor, y determina:
{Llegd el material solicitado?

si, Recibe el material y requisita formato de entrada, y coteja con lo solicitado.
Continta con la operacién No. 4

NO, Devuelve documentacion al solicitante.
Regresa a la operacion No.3

4. Recibe factura y elabora contra recibo de pago, el proveedor entrega original y anexa
copia a la factura.

5 Notifica via telefonica al area solicitante, para entregar el material y/o bien
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Compras directas hasta 750 salarios minimos
| vigente en el Estado, sin 1.V.A. incluido.
|

AREA QUE EJECUTA: | Departamento de Recursos Materiales Oficina de}
Adquisiciones y Departamento de Recursos |
 Financieros. a

DESCRIPCION:

Oficina_de Adquisiciones

6. Requisita formato “Vale de salida” de almacén, y recaba firma del Servidor Publico,
que recibe el material y/o bien.

7. Requisita formato de “solicitud de pago” a proveedores.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES l DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQOS
|
i
1 5
Recibe solicitud de servicio. Rea_hzado el servicio,
_, recibe factura del
prestador de servicio y
tramita pago.
2 h 4 |
oy 6 .
Solicita cotizaciones, para la
| reparacion o mantenimiento Recibe solicitud de pago
1 vehicular. y de servicio y factura
‘ original y determina:
3 v

Selecciona proveedor /o
prestador de servicio, vy
orden de servicio.

|
4 v
Verifica, si existe suficiencia
de recursos.

¢Es correcto?

A 4

Sefala observaciones, para
su correccion.
Regresa a la operacion No. 1

|
si+ 1
si

¢Existe
suficiencia
presupuestal?

NO

Y

Elabora cheque y
efectla pago. ,
Devuelve Elabora  solicitud de e |
documentacion servicio, entrega original |
al proveedor. |
Continua con la |
v operacion No. 5 Fin i
Fin |
|
i
! ‘
|
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento del parque vehicular. i
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales vy |
‘ Departamento de Recursos Financieros. '
L |
DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Materiales

1. Recibe solicitud de compra de servicio.

2. Solicita a prestador de servicios cotizaciones, para la reparacion o mantenimiento

vehicular.

3. Selecciona el proveedor y/o prestador de servicios, y elabora orden de servicio.

4. Verifica, en el Departamento de Control Presupuestal, si existe suficiencia de recursos.

¢Existe suficiencia presupuestal?

si, Elabora solicitud de servicio, entre original al proveedor.
Continta con la operacion No. 5

NO, Devuelve documentacion. Termina el procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento del Parque Vehicular
'AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de Recursos Financieros. ‘

DESCRIPCION:

Departamento de Recursos Financieros

5. Realizado el servicio, recibe factura del prestador de servicio y tramita pago.

6. Recibe solicitud de pago, por prestacion de servicios con cotizacion, solicitud de
servicio y factura original, y determina:

¢Esta correcto?

NO,Devuelve documentacion al departamento de recursos materiales.
Regresa a la operacion No.1

SI, Elabora cheque y efectta pago.

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

XV

DIRECCION DE ASU NTOS

1

\//
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITACION DEL JUCIO DE NULIDAD ELECTORAL

SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO ELECTORAL i CONSEJO DISTRITAL O MUNICIPAL
( Inicio )
2 1 v
Deberg verificar que sean Recibe el escrito de juicio de
idénticos, el original del Nulidad Electoral.

escrito, y el documento que |

se presenta como copia.

¢Son iguales
los dichos
documentos?

Regresa a la operacion No. 1 Debe asentar en ambos i’/\

documentos el sello del area
que se trate. Y anotar el
numero de paginas que la
integran.

(&) ;]

Anotar el numero de
documento que se anexan,
‘ asi como dia y hora, en que
| el escrito haya sido recibido.

! I

Anotar el nombre y firma del
Secretario  Técnico, que
recibe el escrito.

PRIMERA EMISION
05/08/2008

ACTUALIZACION I PROXIMA REVISION PAGINA 203
05/09/2009 05/07/2009 l 1




v

AN

ZEPC

2" =05k INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

Q\

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

_ DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITACION DEL JUCIO DE NULIDAD ELECTORAL
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ELECTORAL

|

' 6

Envia inmediatamente por
fax el escrito del Juicio de
Nulidad Electoral.

| ; I

Elabora el acuerdo de
recepcion del medio de Formato
impugnacion. No.1Y 2

A

‘ Verifica que el escrito del
medio de  impugnacion,

relna los requisitos

establecidos y determina:

A

| 8

¢Reline los
requisitos
establecidos?

NO

v v
' Remitira el expediente, a la Formula el acuerdo de
instancia que corresponda. requerimiento respectivo.
Contintia con la operacidn Que satisfaga el o los
No. 13 requisitos omitidos.
Continda con la operacion ‘
v No. 8 ‘

| ] -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITACION DEL JUCIO DE NULIDAD ELECTORAL

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJIO ELECTORAL

Dy

Tendrdan un plazo, de 24
horas, a partir de la fecha
que se fijen en los estrados
del Consejo Electoral la hora
de fijacion de la cédula y otra
del
determina.

¢El promoverte
da cumplimiento
a lo requerido?

Devuelve el documento.

Regresa a la operacion No.

9

Formato
No.3y5
la misma y
v
Hara la certificacion,

procediendo a integrar el
expediente y lo remite a la
instancia que corresponda,
para su admision vy
substancion del acto
recurrido.

ContinGa con la operacion
No. 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITACION DEL JUCIO DE NULIDAD ELECTORAL
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ELECTORAL

Recibe escrito de Juicio de

nulidad electoral, dar aviso a
la autoridad resolutiva de la Formato
interposicion del medio de No. 7

impugnacion.

‘ 10

11

Y

Precisar el nombre del actor,
acto o resolucién que
impugna, y hora de su |
reopcion. 5

12 !

Dar vista de inmediato, para

que en un plazo de 48 Forisato
horas, a partir de la fijacion No. 4
de la cédula en los estrados

del consejo, manifieste lo
que a su derecho convenga.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITACION DEL JUCIO DE NULIDAD ELECTORAL

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ELECTORAL

13

Procede
expediente

a integrar el
duplicado

por

acompanando del
circunstanciado y determina:

informe

Formato
No. 8

NO

.

Devuelve expediente.
Regresa a la operacion No.
13

¢El expediente
esta integrado

con los

documentos?

si

v

Deberd quedar una copia
certificada del expediente en
los archivos del consejo
Electoral respectivo.

Fin

05/08/2008
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitacion del Juicio de Nulidad Electoral ,
!

'AREA QUE EJECUTA: " |Secretaria Técnica del Consejo Electoral, Consejo |
h Distrital o Municipal. ] |

DESCRIPCION:

Consejo Distrital o Municipal

1. Recibe el escrito de Juicio de Nulidad electoral.

Secretaria Técnica del Consejo Electoral

2. Verifica que sean idénticos, el original del escrito y el documento que se present
como copia. T

¢Son iguales los dichos documentos?

si, Asentar en ambos documentos el sello del consejo Electoral de que se trate.
Y anotar el niUmero de paginas que la integran.
Continta con la operacion No. 3

NO, Devuelve documentos.
Regresa a la operacion No. 1

3. Anotar el nimero de documentos que se anexan, asi como el dia y hora, en que el
escrito se haya recibido.

4. Anotar el nombre y firma del Secretario Técnico, que recibe el escrito.
5. Informar inmediatamente al Tribunal Electoral del Poder judicial del Estado, mediante

oficio y via telefénica a la Secretaria Ejecutiva y a la direccién de Asuntos Juridicos del
Instituto Electoral (Anexo No. 7)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitacion del Juicio de Nulidad Electoral ]
L | I
‘AREA QUE EJECUTA: Secretaria Técnica del Consejo Electoral, Consejo |
‘ Distrital o Municipal. |

6. Envia inmediatamente por fax, el escrito del Juicio de Nulidad Electoral.
7. Elaborar el acuerdo de recepcion del medio de impugnacion. (Anexos Nos. 1y 2)

8. Verifica que el escrito del medio de impugnacion, relna los requisitos establecidos y
determina:

¢Reline con los requisitos?

Si, Remite el expediente, al Tribunal Electoral del Poder Judicial del Estado.
Continta con la operacion No. 12

. A
NO, Formula el acuerdo de requerimiento respectivo, para los efectos, de que é::
promoverte satisfaga el o los requisitos omitidos. \
Continta con la operacion No. 9

9. Tendran un plazo de 24 horas, a partir de la fecha que se fijen en los estrados del
consejo electoral, la cédula de notificacion que contenga la transcripcion, haciendo
constar la hora de fijacion de la cédula y otra de retiro de la misma, y determina.

{El promoverte da cumplimiento a lo requerido?

si, Hard la certificacion, procediendo a integrar el expediente y remite al
Tribunal electoral del Poder Judicial del Estado, para su admision y
substancidn, con el informe circunstanciado del consejo, donde atendera la
Legalidad del acto recurrido.
Contintia con la operacién No. 10

NO, Regresa a la operacion No. 9

10.Una vez recibido el escrito de juicio de Nulidad Electoral, deberén dar aviso a la
autoridad resolutiva de la interposicion del medio de impugnacion (Anexo No. 7).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: iTramitacién del Juicio de Nulidad Electoral

L |
AREA QUE EJECUTA: | Secretaria Técnica del Consejo Electoral, Consejo |
: Distrital o Municipal. J

11.Precisar el nombre del actor, acta o resolucion que impugna, y hora de su recepcion.

12.Deberan dar vista de inmediato, para que en un plazo de 48 horas, a partir de fijacion
de la cédula en los estrados del consejo, manifiesten lo que a su derecho convenga
(Anexo No. 4).

Termina el procedimiento.

13.Procede a integrar el expediente por duplicado acompafando el informe
circunstanciado (Anexo No. 8).

¢El expediente esta integrado con los documentos correspondientes?

NO, Regresa a la operacion No. 13
si, Debera quedar una copia certificada del expediente, en los archivos del
Consejo electoral respectivo. N
Termina el procedimiento \

-5

\

b
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DIRECCION DE
INFORMATICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO ]
DESARROLLO DE SISTE’MAS |
I DIRECCION DE INFORMATICA 4 |
1 > _
s et
Recibe Memorandum de ;C:.[!;gwaa o AR (o |
solicitud de realizacion de g J ‘
un sistema de
informacion. )\
2 v e
Analiza y determina la ¢Existen cambios?
factibilidad.
NO
Depura y corrige el Elabora manuales técnico
¢Es factible? sistema. y de usuario.
Regresa 2 la operacion Contintdia con la operacion
Nn 3 Nn A
. 6 .
Comunica al area

solicitante el motivo de |a
improcedencia.

Disenia

No. 3.

Fin

el sistema.

Continta con la operacion

3

I

Realiza

pruebas
implementacion
la operacion del sistema

de
durante

il

¢Existen fallos y/o

errores?

Corrige el sistema..
Regresa a la operacion
No. 3

v
Genera archivos de
instalacion.
Continta con la operacidn
Nn. 4
d v
Instala el Sistema de
Computo.

Libera = sistema
mediante una carta de
liberacion y de
conformidad del
solicitante.

Continua con la operacion
No. 7

!

Registra el
una bitacora.

servicio en

)
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | Desarrollo de Sistemas B ]
AREA QUE EJECUTA: Direccion de Informética B
DESCRIPCION:

Direccion de Informatica

1. Recibe Memorandum de las diferentes areas de esta institucion, en el cual solicitan la
realizacion de un sistema de informacion para la automatizacion de determinados
procesos.

2. Analiza la informacién obtenida y realiza los estudios de factibilidad correspondientes,
a través del cual determina:

¢Es factible la realizacion del sistema?

NO, Comunica al area correspondiente, el motivo de la improcedencia. " \
Termina el procedimiento.

Si, Disefa el sistema a través de algoritmos, diagramas de flujo, codigo y disefo
de las estructuras de las bases de datos.
Continta con la operacion No. 3
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52" e o INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas
| AREA QUE EJECUTA: | Direccion de Informatica
DESCRIPCION:

3. Realiza las pruebas de implementacion, durante la operacion del sistema y determina:
¢Existen fallos y/o errores en el sistema?

NO, Generar archivos de instalacion del mismo.
Continua con la operacion No. 4

Si, Corrige el sistema y se realiza.
Regresa a la operacion No. 3

4. Instala el sistema de informacién en el equipo de computo que se indique y se
comprueba que éste funcione correctamente.

5. Solicita que se realicen las validaciones necesarias al sistema de informacion de
computo para detectar posibles cambios.

¢Existen cambios?

NO, Elabora los manuales técnicos y de usuario.
Continda con la operacion No. 6

Si, Depura, corrige el sistema.
Regresa a la operacion No. 3

-

6. Libera el sistema mediante “Carta de liberacion” y de conformidad, al area solicitante
con copia para Direccidn Ejecutiva de Administracion.

7. Registra el servicio en una Bitacora y capacita al usuario que opera el sistema de
informacion ensefandole el funcionamiento del mismo y entregan los manuales
respectivos.

Termina el procedimiento.
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< INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

DIRECCION DE INFORMATICA

( Inicio

1 Y

Determina la calendarizacion del
mantenimiento de los equipos de
computo, con base al total con que
cuenta esta institucion.

2 A

Disefia el programa de
mantenimiento Preventivo y se da a
conocer mediante Memorandum a
todas las areas de esta institucion.

3 .

Realiza el mantenimiento preventivo
de acuerdo a programa respectivo.

v
e
Fin
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- INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Mantenimiento preventivo a equipos de computo

| AREA QUE EJECUTA: ' Direccion de Informatica

DESCRIPCION:

Direccion de Informatica

1. Determina la calendarizacion del mantenimiento preventivo de los equipos de

computo, con base al total con que cuenta ésta Institucion.

2. Disena el programa de mantenimiento preventivo y comunica mediante Memorandum
a todas las areas de ésta Institucion, y envia copia para la Direccién Ejecutiva de

Administracion.

3. Realiza el mantenimiento preventivo de acuerdo al programa respectivo, a los
equipos de computo segun el calendario de trabajo, y anota los datos de los equipos
en el formato "mantenimiento preventivo y correctivo” para llevar a cabo su registro v

control.

Termina el procedimiento

05/08/2008 05/09/2009 05/07/2009
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(4]
3

L3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
| MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO
L DIRECCION DE INFORMATICA

Inicio e A |
|

| 1 ¥ 5 6 I
. Recibe memorandum del Repara el equipo el area Proveedor  analiza vy !
area solicitante de soporte técnico. designa  fecha  para |
comunicando la falla del Continda con la operacion recoger el equipo. |
equipo. No. 8 ]
T 7 |
\ 4
! - L Acude con el proveedor a
recoger el equipo

‘ Acude a verificar el

- — verificando que funcione
I | |
‘ equipo al area solicitante CoftRCaMEnte. 1
‘ y analiza. ‘
8 v |
3 A

Elabora formato de
Detecta fallas de mal

[ ; mantenimiento preventivo
funcionamiento.

y corrective del equipo de
computo.

9

¢Tiene garantia?

Entrega el equipo y se j
instala. ‘
‘ Solicita la compra de l
cTiene vigencia la refa;cngnes. - \
| garantia? Continla con la operacion Fin
No. 5 — \

T Elabora pase de salida Informa via memorandum o
‘ para llevar el equipo al al area resguardante el

centro de servicio. costo de la reparacion.

Continua con la operacion Continta con la operacion

No. 6 No. 4
| - '

‘ El resguardante compra
| las refacciones y/o el
material.
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~——— . INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Mantenimiento preventivo a equipos de co’mbuto .
|

| AREA QUE EJECUTA: ' Direccién de Informatica

Direccion de Informatica

1. Recibe Memorandum del &rea respectiva, en el cual solicitan el servicio de

mantenimiento y reportan la falla 0 mal funcionamiento del equipo de cémputo, se
entera y archiva.

2. Acude al area solicitante, a verificar el funcionamiento del equipo vy realiza el analisis
del mismo.

3. Detecta la (s) causa(s) de la falla de mal funcionamiento del equipo v verifica si este
cuenta o no con garantia.

¢Tiene garantia?

NO, Solicita la compra de refacciones.
Continua con la operacion No. 5

i - e

¢Tiene vigencia la garantia?

\"\:\_\ B
e

SI, Elabora pase de salida para llevar el equipo de computo al centro de servicio
adjuntando copia de la factura del equipo antes mencionado.
Continua con la operacién No. 6

NO, Informa via Memorandum al area resguardante con atencién a la persona
indicada, el costo de la reparacién del equipo.
Continda con la operacién No. 4

4. El resguardante compra las refacciones y/o el material.
Continda con la operacion No. 5

Repara el equipo el @rea de soporte técnico
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%" e .. INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Mantenimiento preventivo a equipos de computo

| AREA QUE EJECUTA: | Direccion de Informatica B

5. El proveedor analiza el equipo entregado, entrega copia de solicitud de servicio, v
designa ia fecha para recoger el mismo.

6. Acude con el proveedor a recoger el equipo en la fecha establecida, y verifica que el
equipo funcione correctamente.

7. Elabora formato de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo,
para la firma de aceptacion por parte del érea solicitante

8. Entrega el equipo y se instala.

Termina el procedimiento.

%)
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- INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIAS DE INFORMATICA

DIRECCION DE INFORMATICA

Jo—mme— P

Inicio \}

4

‘ Recibe scolicitud de servicio via

Memor: 0 de manera
| arnns irsrmds 15 acaocaris
econo explicands la asescria
‘ requerida. ;
2 I
b 4

‘ A:g-je al personal especializado
| al area solicitante con la persona
| que necesita el servicio para qu
| expligue  su  problema

‘ necesidad. '

O M

-

3 v

i v

| Comunica al area solicitante que
su peticion fue atendida.

IS

-3

7
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< INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

 Asesorias de Informatica

AREA QUE EJECUTA:

' Direccion de Informatica

DESCRIPCION:

Direccion de Informatica

1. Recibe solicitud de servicio via Memorandum, o de manera econdmica del &rea
(administrativa) respectiva, en el cudl explica el tipo de asesorfa requerida.

™)

Acude al personal especializado al drea solicitante con la persona que necesita el

[ S

servicio para que ésta explique detalladamente su problema o necesidad.

3. Analiza la peticion, toma decisién y explica al usuario sobre la mejor manera

(&5

[45]

resolver el problema y capacita al usuario para solucionar dicho preblema.

4. Comunica al area solicitante, que su peticién fue atendida satisfactoriamenté

Termina el procedimiento.
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+ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

EVALUACION TECNICA PARA LA ADQUISICION O ARRENDAMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

DIRECCION DE INFORMATICA

Recibe solicitud y realiza |3
‘ evaluacion técnica.

%]

T
i
Y
Revisa Iz informacion parz
evaluar las caracteristicas i
técnicas que son apropiadas para
su aplicacion.
{ |
| |
J '
|
Comunica al area solicitante que |
atendida.
\ 4
/ N
[ Fin
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< INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Evaluacién técnica para la adquisicion o arrendamiento
| de bienes informéticos

“AREA QUE EJECUTA: | Direccién de Informatica
|

DESCRIPCION:

Direccidon de Informatica

1. Recibe solicitudes de la institucion, y realiza la evaluacién técnicas de bienes vy
servicios informaticos.

2. Revisa la informacion para evaluar las caracteristicas técnicas que son apropiadas para
su aplicacion, de los bienes informaticos y/o servicios.

3. Emite dictamen sobre las caracteristicas presentadas de acuerdo a la evaluacion
técnica, envia mediante memorandum al &rea correspondiente, con copia a los
miembroes del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. )

/]

Termina el procedimiento b ks

\‘b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
L ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB
DIRECCION DE INFORMATICA

Recibe solictud para
actualizar o publicar 1z
informacion en la pagina
del Instituto.

(Autoriza?

r i 8 e

Realiza el trabajo solicitado. |
| Continua con la operacion |
| No. 2 ‘

5 i
r - [
i Comunica al solicitante |

LA
| conclusion del trabajo. i L)

ar
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22" e - INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Actualizacién a la pagina WEB

' AREA QUE EJECUTA:

| Direccion de Informatica

DESCRIPCION:

1. Recibe solicitudes para la actualizar o publicar la informacion en la pagina del

Direccion de Informatica

T Wy
|l"\t: 171 (8
Lottt

¢Autoriza?
Si Realiza el trabajo solicitado.
Continta con la operacion No. 2 -.

NO, Termina procedimiento. F
2. Comunica al solicitante la conclusion del trabajo. *
Termina el procedimiento.
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