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PRESENTACION

La Direccién Administrativa, con fundamento en el articulo 106 del
Cédigo de Instituciones v Procesos Electorales del Estado de Puebla, es
la Unidad facultada para proponer y ejecutar las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros,

humanos y materiales del Instituto.

El Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa, tiene
como finalidad describir las actividades relativas al cumplimiento de los
procedimientos contenidos en el presente Manual, asi como precisar la
responsabilidad y las areas de colaboracién en que interviene el personal

que integra la estructura organica de la Direccién en comento.

Derivado de la naturaleza de este manual, debe ser una herramienta

que permita la planeacion, ejecucién, retroalimentacién y deteccién de ]
puntos de mejora para lograr la excelencia operacional de las actividades

que la Direccién Administrativa realiza.
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OBJETIVOS GENERALES

Sistematizar y ordenar los procesos sustantivos que la Direccion
Administrativa realiza y aplicar en cumplimiento a lo dispuesto por
el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Lograr la transparencia en funcién de la Secretaria Ejecutiva,
proporcionando la informacién para los érganos de control.

Contribuir al proceso de excelencia administrativa propuesto para el
Instituto Electoral del Estado.

Facilitar las tareas de simplificacién administrativa y contribuir de
manera directa a la aplicacion de medidas de austeridad,
racionalidad y control presupuestal.

Determinar de manera clara y accesible las funciones operativas y
obligaciones del personal de la Direccién Administrativa.

Augxiliar a la induccion y capacitaciéon del personal de nuevo ingreso
en la Direccién Administrativa.

Coadyuvar en la coordinacién de las actividades de la Secretaria
Ejecutiva con las de las demas Unidades Técnicas y Administrativas
del Instituto.

Establecer, describir e implementar un sistema de control financiero
eficaz y confiabie.

Plasmar la aplicacion de la normatividad establecida por esta
Direccién en la implementacién de los procesos.

\
™" ANNTYA. I ITO A, A TIT s T3 - AT . TAMINTA
LN DURU, IXC VIOV, AU DUL P LA TANTLINA
FCV GSA FRV 28/06 /2{3:\1\2\ 10




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION ADMINISTRATIVA

—
N
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( Procedimiento

“Asignacion, comprobacion, revisién y control de los fondos
revolventes y/o fijos”.

Objetivo

Establecer el mecanismo por el cual se asignan, revisan y comprueban
los fondos fijos y revolventes de tal forma que estas operaciones se
Hleven a cabo de forma eficiente y cumplan con lo establecido en la
normatividad. Fondos Revolventes (Permanentes) y Fondos Fijos (Ano

Electoral)

Fundamento Legal
Articulo 106 fraccidén XI del Cédigo de Instituciones y Procesos

Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Este procedimiento abarca desde la autorizacidon por Junta Ejecutiva de
los importes iniciales a asignar tanto para fondos fijos como revolventes
hasta la comprobacién y cancelacién de los mismos.

Frecuencia
En afio Postelectoral, Pre-electoral y Electoral.

Responsables de la aplicacién
Coordinacion Financiera Electoral.
Analista de Control de Pagos.
Analista de Fondo Fijo (Afio Electoral)

Analista de Tesoreria

Jefe de Oficina de Registro Contable
Analista Financiero Electoral (Ao Electoral)

Unidades de apoyo -
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado y

Secretarios de los Organos Transitorios (Afio Electoral)

Politicas o normas de operacion.

* La Junta Ejecutiva debera autorizar los importe&a asignar tanto

H\ por fondo fijo como revolvente.
AN
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e La cancelacion del Fondo revolvente serd a mas tardar en el mes

de

diciembre

segin las necesidades

Administrativa.

de la

Direccién

» La cancelacién del Fondo fijo sera de acuerdo a lo establecido en
las Guias aplicables a los Organos Transitorios.

Descripcion del Procedimiento

Descripcién de la Operacién del proc
e - i

ide

11 3

edimiento

Director 1. Para la asignacién del fondo revolvente o Tabulador
Administrativo. fijo, la DA con base al acuerdo de Junta aprobado en
Ejecutiva instruye a la Coordinaciéon junta
Financiera, los importes a asignar del fondo ejecutiva
revolvente o fijo, la cual instruye al analista
de revolvente o fijo; )
Analista de 2. El analista de fondo revolvente o fijo Microsip
fondo elabora la poliza con cargo a la cuenta de
revolvente o fondo revolvente o fijo de la Unidad
fijo. Administrativa, Técnica u Organo
Transitorio respectiva, abonando a bancos;
Analista de 3. El analista de fondo revolvente o fijo Recibos,
fondo elabora los recibos correspondientes y los
revolvente o entrega junto con la codificacion a Tesoreria
fijo. para la elaboracion del cheque;
Analista de | 4. Tesoreria elabora el cheque por el fondo fijo o | Cheque o
Tesoreria. revolvente asignado a cada Area Administrativa | transferencia
o Técnica y dependiendo si es fondo fijo lo|bancaria.
entrega a los analistas de enlace regional y si es
para Organo Central a los directores del area;
Directores 5. Para el segundo caso el Director del area|Recibos y poliza
Secretarios de los |correspondiente firma los recibos para los|cheque
Organos Organos Transitorios y se elabora la Dispersion
Transitorios. a su cuenta bancaria
Directores y|6. Para su comprobacién el Director o el|Documentacion
Secretarios de los|Secretario responsable del fondo revolvente o|comprobatoria
Organos fijo entrega a la DA, la documentacién
Transitorios. comprobatoria al control de Gestion o a través
de los analistas de enlace regional o auxiliar
operador de ruta;
2\ N\
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Descripcid

n de la Operacidn del procedimiento

Analista de control{7. El control de Gestién de la DA turna al | Documentacién
de gestion analista de Fondo Fijo y/o revolvente la{comprobatoria,
documentacién, el cual la revisa de acuerdo a | CAPTURA EN EL
lo establecido en el Manual de Normas y|SISTEMA
Lineamientos y el Cédigo Fiscal de la
Federacion;
Analista de Fondo|8. Si la documentacién comprobatoria cumple Poliza cheque con
Fijo y/o Revolvente | con lo establecido en el Manual de Normas yjcargo a la cuenta
Lineamientos para la Administracién de los|del gasto
Recursos Financieros Humanos y Materiales,
el analista de Fondo Fijo y/o Revolvente
procede a codificar la péliza cheque con cargo
a la cuenta del gasto y abono a la cuenta de
Fondo Revolvente o Fijo del area u Organo
Transitorio respectivo, la documentacién que
no cumpla con lo establecido se regresa con
un memorandum a la Direccién y oficio a los
Organo Transitorio correspondiente;
Analista de 9. El analista de Fondo Fijo y/o Revolvente | Memorandum
Fondo Fijo y/o envia un oficio al Secretario, con copia al
Revolvente Presidente del Organo Transitorio
comunicando el estado de su Fondo Fijo,;
Analista de 10. La comprobaciéon que si cumple con los | Asignacién
Fondo Fijo y/o requisitos se suma y el analista de fondo fijo
Revolvente asigna nuevamente el fondo de acuerdo al
importe comprobado y aprobado;
Analista de 11. El importe se entrega a Tesoreria para |Importe en
Fondo Fijo y/o elaboracién del cheque; formato poliza
Revolvente cheque
Analista de 12. Tesoreria elabora el cheque y lo entrega al | Cheque [
Tesoreria. responsable ya sea Directores en caso de|dispersion
fondo revolvente o analistas de enlace regional
si son Secretarios de Organos Transitorios;
Coordinacién 13. Para cancelar el fondo revolvente o Fijo la | Circular
Financiera Coordinacién Financiera Electoral elabora
Electoral una circular en la cual se establece la fecha
de cancelacion del fondo revolvente o fijo;
Directores y 14. Las Unidades Técnicas o Administrativas | Documentacién
Secretarios de u Organos  Transitorios envian su | comprobatoria
los Organos documentacién comprobatoria a la DA.
Transitorios.
¢
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Analista de contro
de gestion

. Recibe la documentacién el co de
Gestién de la DA y la turna al Analista de fondo
revolvente o Fijo, el cual revisa la
documentacion, si cumple con lo establecido en
el Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos financieros,
Humanos y Materiales, se procede a codificar la
poliza de cancelacion de Fondo revolvente o
Fijo, cargando a la cuenta del gasto y abonando
a la cuenta de Fondo revolvente o Fijo del Area
u Organo Transitorio respectivo.

Documentacién
comprobatoria

Anglista de fondo
revolvente o Fijo

16. Si como parte de la comprobacion existe
alguna cantidad como dotacién no gastada, se
anexa la ficha de depésito a la documentacién
comprobatoria.

Documentacion
comprobatoria,
CAPTURA EN EL
SISTEMA

Analista de fondo
revolvente o Fijo

17. El analista de fondo revolvente o Fijo,
entrega la ficha de deposito original a Tesoreria
quedandose con una copia.

Ficha de deposito

Analista de Fondo|18. El analista de fondo revolvente o Fijo|Péliza
Fijo y/o Revolvente | entrega las pélizas debidamente rubricadas al
Jefe de Oficina del Registro Contable para su
control.
N\ \ NG
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Diagrama de Flujo

DIRECCION COORDINACION TESORERIA ORGANOS
ADMINISTRATIVA FINANCIERA TRANSITORIOS O

YTNITYATYTRG
UINED AL

TECNICAS Y/O
ADMISTRATIVAS.

El analista  de fonda
revolvente o fijo elabora ia
péliza con cargo a la cuenta
de fondo revolvente o fijo de
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lEaI Cm}:‘)':01 dc,gf;f e r}; directamente o a
documentacion 1z través de los analistas
turna  al o ali: t); da de enlace financiero u
Fondo l?irj‘o ° y/; < Buxiliar operador
revolvente.
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COORDINACION TESORERIA ORGANOS
FINANCIERA TRANSITORIOS O
UNIDADES

TECNICAS O

> ADMON.
VIENE DE LA PA!

El onalista de Fondo Fiio yfo
Revolvente recibe Ia
documentacidn, el cual la revisa de
acuerdo a lo establecido en el
Manu

Uincamicntos y ol CFR

Es comrects la La documentacin que mo
6 | cumpla con 1o ido oo
regresarA con un memo a la

Direccion  u Orgaso
Transitorio corresoondiente.

El analista de Fondo Fijo y/o
Revolvente  procede  a
codificar ta poliza cheque con
cargo a la cuenta del gasto y
abono a la cuenta de Fondo
Revolvente o Fijo

v

El analista de Fondo Fijo y/o
Revalvente envia un aficio” al
Secretario, con  copia
presidente  del  Organo
Transitoria comumicanda el
estado de su fondo fijo.

!

14 comprobacién que s cumple
con los requisitos s¢ suma y el
analista de fondo fGjo asigna
nuevamente & fondo de acuerdo
® importe comprobade y

aprobado
El importe se entrega & Tesoreria
para elaboracién del cheque

Y

Se cancela el La Tesoreria elabora el cheque
fondo y lo entrega en caso de
Direcciones a los responsables
@ y para  Organos Transitorios-.-|
al analista de enlace reeional

una circs
en el mea de noviembre en fa cual
56 establece la fecha de

cancelaciin del fondo revolvente a
e el caso del fondo Sjo en el mes
de junio del afia de Ta eleccidn,
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Procedimiento

“Elaboracion del presupuesto del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Objetivo

Cuantificar en el presupuesto aprobado por el Consejo General ios
requerimientos de todas las Unidades Administrativas y Técnicas u
Organos Transitorios en su caso, de este Instituto necesarios para el
cumplimiento de sus programas de trabajo, a través de la
estandarizacion y analisis del presupuesto de egresos para el ejercicio
fiscal correspondiente, de tal forma que se pueda establecer un
presupuesto por programas. Es de caracter permanente.

Fundamento Legal
Articulo 106 fraccion X1 del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracion de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Capitulo I Lineamientos Generales en Materia de
Presupuestacion.

Alcance

Incluye a todas las Unidades Administrativas y Técnicas que integran el
Instituto, el procedimiento para la elaboracién del mismo lo realiza
esta Direccidn, la cual abarca desde la definicion de la metodologia a
utilizar hasta la presentacion del anteproyecto -de presupuesto a la
Secretaria Ejecutiva.

Frecuencia
En afio Postelectoral, Pre-electoral y Electoral.

Responsables de la aplicacién

Director Administrativo.

-Coordinacién Financiera Electoral.

Jefe de Departamento Financiero.

Analista de Servicios Generales.

Analista de Tesoreria

Jefe de Oficina de Programacion y Sistemas administrativos.
Analista de Compras.

Q\\
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Unidades de apoyo
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado.

Politicas o normas de operacién.

¢ Se debera actualizar el catalogo de articulos por la Coordinacién
Financiera Electoral de manera previa a su envié a las diversas
Unidades Administrativas.

¢ Se deberd actualizar el Clasificador por Objeto de Gasto de
acuerdo a lo establecido por la SFA y el ORFIS para su correcto
registro y congruencia en el reporte presupuestal, antes de su
presupuestacion,

» El presupuesto cuantificado con todas las solicitudes por parte de
las direcciones debera analizarse para ajustarse en lo posible al
presupuesto autorizado y aprobado por el Congreso del Estado
Publicado en la Ley de Egresos del ejercicio correspondiente.

e Para el ejercicio del gasto se debera respetar los principios de
anualidad, disponibilidad presupuestaria, no retroactividad y
pago, establecidos en el Manual de Normas y Lineamientos para
la Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales del Instituto Electoral del Estado

¢ Las - Unidades Administrativas y Técnicas- enviaran su
anteproyecto de presupuesto en el formato establecido para tal
fin.

25¢ ),

RESDC esci ! y ES g 2
Coordinacion 1. La Coordinacién Financiera actualiza el Clasificador por
Financiera catélogo de articulos y el Clasificador por Objeto de gasto;
o Objeto dé gasto; i
Director 2. La DA define las reglas para la Reglas de
Administrativo elaboracién del presupuesto de acuerdo a la operacion
propuesta;
Jefe de 3. El Jefe de Departamento Financiero Instructivo,
Departamento elabora el instructivo, los formatos y el los formatos
Financiero calendario interno; y el
\_ \ calendario )
ELABORO REVISO: APROBO
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Descripcion de la Operacid

n del procedimiento
L

. La DA envia la circular a las Unidades Circular
Administrativo Administrativas y/o Técnicas anexando lo
anterior;
Director 5. La DA recibe la informacién de las Formatos con
Administrativo Unidades Administrativas y Técnicas, los requisitos
incluyendo al Consejo General,; establecidos.
Jefe de 6. El Jefe de Departamento de Recursos Relaciéon de
Departamento Materiales informa de los precios de los precios
de Recursos requerimientos al Jefe de Departamento
Materiales Financiero para su cuantificacion;
Jefe de 7. Captura la informacién y se conforma el Anteproyecto
Departamento anteproyecto de presupuesto con todas las de
Financiero necesidades de las Unidades presupuesto
Administrativas o Técnicas ¢l cual se
remite;
Director 8. El Director Administrativo realiza Andlisis  del
Administrativo andlisis previ6, de existir aclaracion la Anteproyecto
requiere al &rea por escrito, las é&reas de
reciben el memorédndum y lo contestan; presupuesto
Director 9. Se remite el anteproyecto de presupuesto Anteproyecto
Administrativo correspondiente a cada una de las de
y Directores unidades administrativas para que presupuesto
indiquen sus ponderaciones por meta y
partida;
Jefe de 10. Incluye las ponderaciones al total por Anteproyecto
Departamento partida, asi como los gastos fijos de de
Financiero operacion presupuesto
Director 11. Se integra al anteproyecto las Anteproyecto
Administrativo observaciones correspondientes y se remite de
al Secretario  Ejecutivo para  sus presupuesto
observaciones y una vez revisado;
Director 12. La SE, lo envia a Presidencia para ser Anteproyecto
Administrativo sometido a través del Consejero Presidente de
. Lal Consejo General, presupuesto
= = = \\ F
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Diagrama de Flujo

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

UNIDADES TECNICAS Y

ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO

v

La Coardinacion
Financicra  actualiza ¢l
catalogo de articulos y
del  Clasificador  por
Objeto de gasto

Reciben el memorandum de
las  aclaseciones y  las
contestan a la DA

v

'

La DA define las reglas
para la claboracion del
presupuesto de acuerdo
a la propuesta aprabada

Reciben los memorandum de
las aclaraciones y fas
contestan a la DA.

A

Et Jefe de Departamento
Financiere  elabora el
instructive, los formatos
y el calendario interno,

h 4

La DA envia ¢l oficio a las
Unidades Administrativas
y/o Técnicas anexando lo
anterior

¥

La DA recibe la informacién
& las Unidades
Administrativas v Térniras

v

oficio y lo contestan

El Jefe de Departamento
Financiero realiza analisis
previé, de existir aclaracion
la requiere al area por
escrito, las dreas reciben el

h 4

Se captura la informacion y
se conforma el anteproyecto
de presupucesto con todas las
necesidades de las Unidades
Administrativas o Técnicas el
cual se remite a la COPEAD

v

Se incluyen

anteproyecto a SE.

tas
observaciones y se remite el

A 4

El Secretario Ejecutivo

recibe el anteproyecto
e presupucsto
definitiva  lo envia al
Consejero  Presidente

para su aprobacion del
Consejo General.

v

FIN
L* L
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Procedimiento
“Elaboracion, registro y control de pago de némina.

Objetivo

Calcular, actualizar, estructurar la némina para el personal tanto del
Organo Central como de los Organos Transitorios, con la finalidad de
pagar los sueldos y salarios de todo el personal del IEE de manera
oportuna, asi como cubrir todas las obligaciones correspondientes al
pago de servicios personales. Este proceso es de caracter permanente.

Fundamento Legal
Articulo 106 fraccion XI del Codigo de Instituciones y Procesos

Electorales del Estado de Puebla.
Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los

Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Capitulo II Servicios Personales.

Guia de Recursos Humanos para Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado.

Alcance

El alcance de este procedimiento involucra a la Unidad del Servicio

Electoral Profesional y el 4area de Nominas de la Direccidén
Administrativa ya que la primera tiene la responsabilidad de informar al
area de Nominas adscrita a la DA, los movimientos de personal para
que los integre a la noémina correspondiente y proceda al pago
correctamente,

Frecuencia
En afie Postelectoral, Pre-electoral y Electoral.
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NOUh W~

1.

Responsables de la aplicaci6én

. Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
. Coordinacién Financiera Electoral.

Jefe de Departamento de Néminas.

. Analista de Némina.

Secretario Organo Transitorio. (Afio Electoral)

. Analistas de enlace regional adscritos a la DA. {Afio Electoral)
. Analista de Tesoreria.

Unidades de apoyo
1.

Unidad del Servicio Electoral Profesional

Politicas o normas de operacién.

La USEP debera solicitar previamente a esta Direccion, informacioén
sobre la suficiencia presupuestal para dar de alta a nuevo personal o
incremento salarial en el formato respectivo dependiendo del tipo de
contratacion, para su autorizacion.

. La USEP debera informar a la Coordinacién Financiera Electoral las

altas, bajas, incidencias, cambios de adscripcién, retroactivos,
licencias con goce y sin goce de sueldo dos dias antes de la fecha de
cierre de némina, a través del formato “Administracién de Personal”.

- La informacién que se obtenga por parte de la USEP posterior a la

fecha de cierre de némina se tramitara en la siguiente quincena.

. El Area de Néminas tinicamente realizara el pago cuando tenga Ja

informacion completa y validada por la USEP.

. El Area-de Néminas solo dard de alta al personal = que venga

autorizado por la Coordinacion Financiera Electoral.

. La Coordinacién Financiera Electoral sera la responsable de aplicar

en este procedimiento el control sobre la plantilla presupuestal.

. La Coordinacién Financiera Electoral debera actualizar la plantilla =

presupuestal registrando las vacantes o plazas ocupadas.

A. AL nA. TN A - DACINA
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8. Los calculos en el Sistema de Némina con las modificaciones para afio
no electoral se realizaran dos dias antes de la fecha de pago y para
ano electoral 5 dias antes.

9. El Area de Néminas debera revisar la captura de todos los datos
necesarios para la correcta dispersion de la némina.

10. El Area de Néminas informara al Area de Tesoreria con dos dias de
anticipacioén los importes a pagar por concepto de némina para contar
con la suficiencia en bancos.

11.El concentrado del importe por concepto de nomina debera ser
actualizado de forma mensual por el Analista de Némina.

12.Las conciliaciones derivadas de este departamento deberan venir
firmadas por el Jefe de Departamento de Néminas y el Analista de
Noéminas.

13.El auxiliar de “Sueldos por pagar” al finalizar el mes debera estar en
Ceros.

14.8e debera informar sobre los avances en programa de trabajo.

15.8e debera observar de forma obligatoria lo establecido en el Manual de
Normas y Lineamientos para la administracién de los Recursos
Financieros Humanos y Materiales que en materia se refiere.

16.Para la elaboracion de la némina, la DA establece el calendario de
fechas para cierre de némina

17.El area de Nominas realiza los calculos en el sistema de némina y se
emite la némina por separado una de sueldo base y compensacion por
cada Unidad Administrativa, Técnica'y para los Organos Transitorios
se emitira Unicamente por sueldo, asi como para el personal eventual
del Organo Central.

.
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( Descripcion del Procedimiento
Descripcion de la Operacién del procedimiento
[ 5 Pt Ay 1
Jefe de . lLa A recibe los movimientos de Memorandum
Departamento personal para la némina por parte de la
de Néminas USEP dependiendo si es eventual o
permanente y se turna a la Coordinaciéon
Financiera Electoral;
Coordinacion 2. La Coordinacién Financiera verifica en su | Oficio de
Financiera sistema de control de plazas que las mismas | suficiencia
estén vacantes y que exista suficiencialpresupuestal
presupuestal, si existe suficiencia presupuestal | a la USEP
y las plazas solicitantes estan vacantes la
Coordinaciéon informa al drea de néminas los
movimientos en la némina, sino se informa a la
USEP de la falta de suficienicia presupuestal;
Departamento 3. El area de Nominas realiza los calculos en el | Microsip
de Nomina sistema de ndmina y se emite la némina por
cada Unidad Administrativa, Técnica y para los
Organos Transitorios ;
Departamento 4. El analista de némina imprime recibos y|Microsip
de Némina lista de raya;
Departamento 5. Para el caso del Organo Central se recaban | Recibos y
de Némina personalmente las firmas por el &rea de|Listas de
néminas y para los Organos Transitorios las|Raya.
firmas son recabadas por el Secretario
correspondiente.
Departamento  de {6. Los recibos y listas de raya se recogen en |Recibos y
Némina cada Direccién en Organo Central y para los | Listas de
Organos Transitorios, se recoge a través de|Raya.
valija 0 bien de los analistas de enlace regional,
los cuales los entregan directamente al
Departamento de Nominas;
Departamento 7. La lista de raya con sus recibos se archivan | Archivo
de Nomina en su recopilador por mes y por Organo
Transitorio;
- \\\ AN
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ocedimiento

5

n de la Operacid

n del pr
ES e 1;

tfi

Departamento 1. Bl Area de Néminas entrega a Tesoreria los | Microsip
Némina. importes de nomina por Organo Central y por

Organo Transitorio;
Departamento  de|2. Tesoreria, junto con el Area de Nominas | Microsip
Némina. prepara las transferencias o cheques, cargando

la némina en el sistema de pago electrénico;
Departamento de | 3. Terminado lo anterior, se transfiere por linea | Microsip
Noémina. telefénica y/o internet a las cuentas personales

de noémina para las personas que tengan

tarjetas de débito, a los que no, se les entrega

su cheque;
Departamento 4. El banco emite un reporte por transferencia | Microsip
de Nomina. de noémina, el cual se anexa al reporie de

némina para su archivo.

Departamento
Noémina.

. ipeion o Saa e

1. Se crean las siguientes pélizas en el Sistema
de Contabilidad, poliza de sueldos, poéliza de
compensacién, poliza personal eventual por
6érgano transitorio en afio electoral, poliza de
ISSSTEP y poliza de crédito al salario, las
cuales afectan la cuenta puente Sueldos por
pagar;

Microsip

Departamento  de | 2. Se imprime el auxiliar de sueldos por pagar y | Microsip
Némina. se verifica que esté en ceros;
Departamento de|3. Se elaboran las conciliaciones Nomina- | Microsip
Noémina. BANCOS e ISSSTEP-Nomina-Contabilidad-
BANCOS;
Departamento 4, Y se imprimen las polizas definitivas y | Microsip
de Nomina, auxiliares para el reporte final. =
\ NN
= = = \ =
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5

Departamento  de| 1. Se elabora la némina de pago de los servicios
Némina médicos del ISSSTEP;
Departamento de|2. Se solicita autorizacién de pago a la|Documentos
Némina Direccién,
Departamento  del3. Se solicita el cheque y/o transferencia a|Reportes de
Noémina Tesoreria por el importe correspondiente; Microsip
Tesoreria 4. Se deposita el cheque en el banco a la cuenta | Bancos
del ISSSTEP;
Departamento 5. Se entrega en el Departamento de Vigencia | ISSSTEP
de Némina de derechos del ISSSTEP la némina de pago, en
medio  electrénico 'y  comprobante de
transferencia bancaria respectiva;
Departamento 6. Se recoge el comprobante de pago en la caja | ISSSTEP
de Nomina de pago de ISSSTEP;
Departamento 7. Se entrega el comprobante al area de|Contabilidad
de Noémina Tesoreria para anexarlo a la pdliza cheque
correspondiente.
V" "ELABORO REVISO APROBO FECHX: PAGINA
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Diagrama de Flujo

ELABORACION DE NOMINA )
DIRECCION UNIDAD DEL SERVICIO ORGANOS
ADMINISTRATIVA ELECTORAL TRANSITORIOS

PROFESIONAL Y
( INICIO )

UNIDADES ADMON.
v

La DA elabora oficio y sc enviaa la ’

USEP para conocimiento;

v

LA DA recibe los movimientos de
personal para la némina por parts de La USEP envia z Iz DA los movimientos de
Ta USEP dependiendo si es eventual o personal correspandiente al pesioda.
permanente y se tuma a la

Coordinacion Financiesa Electoral;

y

La Caordinacién Financiera verifica en su
sistema de control de plezes que las mismas

estén vacamtes y que exista suficiencia v
presupuestal,  si existe  suficiencia

presupuestal y las plazas solicitantes estin La USEP recibe las altas de pessonal que
vacantes la Coordinacion informa al drea de no procedieron

néminas fos movimientos en la nomina, sino
se informa a la USEP de la falta de
suflciencia presupuestal,

v

E2 Area de Nominas realiza los calculos en el
Sistema de néaminas y se emile reporte de
némina por separado de sueldo base y
compensacién por cada Dircecion y Organo

Transitoria:

Ej Analista de Nomina imprime recibos y

tista de raya;

l -

M —

El Sccretario de los Organos Transitorios

Para el caso de Organc central se entrega en Las Unidades Administrativas y  Técnicas recibe fel PT}": d: tos ml'xstas de,;"‘adce
un folder los tecibos y lista de raya recibea el flder con la nomina y los rocibos -y Tegional la lista e xayo y los recibos de
comespondiente & cada Direccion ¢l dia de recaban ia fisrma y lo envian a la DA nomina para recabar las firmas respectivas
pago, paa e caso de..los Organos y las envian a Ia DA, a través de los analistas
Transitorios se envian con los analistas de de enface regionat.

enlace regional de acuerdo a lz logistica

| establecida; e . T

\
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DIRECCION UNIDAD DEL ORGANOS
ADMINISTRATIVA SERVICIO TRANSITORIOS
ELECTORAL

PROFESIONAL Y
UNIDADES ADMON.

Los recibos y listas de raya se recogen en
cada Direceién en Organo Central y para fos
Oiganos Transitorios, se recoge a través de
vilija o bien de los analistas de enlace
regional, [os cuales los entregan directamente
2l Depariamento de Naminas

v

Lalista de raya con sus récibos se archivan en
su recopilador por mes y por Organo

Transitorio;
FIN
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PAGO DE NOMINA

( TNICTO )
~—
El Ara de Nominas entrege a - . .
Tesoredia los importes de romina por jLesoresiedjuntolconlelicaldeiNoinas
Organo Contral y por  Organo prepara la transferencia o cheque,
Transitorio - cargando 1z nomina en € sistema de
B pago electrénico del banco,
Terminado o anterior, se transhere
internet a las cuemtas personales de
nomina par a las personas que tengan
tagjeta de débito, 2 los que no, se les
entrega su cheque; -
Se crean las siguientes polizas en ¢l
Sistema de Contabilidad, poliza do
sucldos, péliza de compensacion,
- poliza pessonal eventual por organo
Bt banco emite un repore por Iransitorio e afio electoral, paliza de
transferencia de nomina, ef cual se anexs | | | (SSSTEP y poliza de erédito al
al reporte de nmina para su archivo salario, las cuales afectan la cuenta
puente Sueldos por pagar;
Seimprime el ausliar de sucldos por
pagar y s verifica que este en ceros;
Se elaboran las conciliavioncs Nominas-
BANCOS e  ISSSTEP-Nominas-
Contabilidad-BANCOS;
FiN
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PAGOQO ISSSTEP
DIRECCION TESORERIA ISSSTEP
ADMINISTRATIVA
INICIO
Se elabosa la ndmina de pago de tos
servicios médicos del ISSSTEP,;
Se deposite el cheque en el banca yio
icil izacio Se saficita ¢l cheque ylo i a fa cuenla del
l SD:,,:::',Z',‘,‘ autarizacion de pago a 2 '7-} & Tesorecia por el importe 7] issse: N
correspondiente; b4
1 se entroga oo ¢ Departamento de
Vigencia de derechos del ISSSTEP la
nomina de pago, medio Electronico y/o
comprobante d¢ transferencia respectiva,
Se entrega el comprobante al drea de ¢
Tesoreria para znexarlo a la poliza o
" —— Se recopool comprobante de pago en
vhwque conespoidiente. b ia caja de pago de ISSSTEF;
v
FIN
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( Procedimiento

Elaboracién, control y comprobaciéon de Gastos de Campo. ( Afio

Electoral)

Objetivo

Recibir las solicitudes de gasto de campo, calcular y entregar los
mismos al personal eventual de los Organos Transitorios, en tiempo y
forma de acuerdo a la disponibilidad presupuestal por una parte y por
la otra, que se tenga la certeza de que todas las comprobaciones por
este concepto, estén correctas. Este proceso solo opera en afio electoral.

Fundamento Legal
Articulo 106 fraccion XI del Cédigo de Instituciones y Procesos

Electorales del Estado de Puebla.

Manuai de Normas y Lineamientos para la Administracién de ios
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Capitulo II Ejercicio de Partidas Especificas Capitulo 3000
Partida de Gastos de Campo.

Guia de Recursos Financieros para Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado.

Alcance

El alcance de este procedimiento involucra a la Direccién de
Organizacion Electoral, a la Direccién de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica, a los Secretarios de los Organos Transitorios, al
personal eventual correspondiente, abarca desde la solicitud por parte
de las Direcciones mencionadas hasta la entrega y comprobacién de los
gastos de caripo. o ’

Frecuencia

En afio Electoral.

Responsables de la aplicacion

1. Coordinacién Financiera Electoral.

KL 2. Jefe de Departamento de Néminas. \ J
d N
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3. Analista de Gastos de Campo.

4. Auxiliar de Gastos de Campo

5. Analista Financiero Electoral

6. Analista de Control de Pagos.

7. Analista de Tesoreria.

Unidades de apoyo

Direccién de Organizacién Electoral, Direccién de Capacitacion Electoral
y Educacién Civica y Secretarios de los Organos Transitorios.

Politicas o normas de operacion.

1. La Coordinacién Financiera Electoral debera verificar que el
importe y el periodo solicitado por este concepto por las
Direcciones de Organizacién Electoral y Capacitaciéon Electoral y
Educacién Civica, concuerden con lo solicitado en su
presupuesto y con los importes aprobados.

2. La Coordinacién Financiera debera verificar que exista suficiencia
presupuestal mensual por este concepto.

3. El Analista de Gastos de Campo verifica que el personal aun se
encuentre dado de alta en su plantilla.

4. El Analista de Gastos de Campo, en la aplicacion de este
procedimiento sera el responsable de que el nombre, la cuenta y
el importe a enviar a Tesoreria para su transferencia sea el
correcto.

5. El Analista de Gastos de Campo, solo pagara los importes
autorizados por la Coordinacién Financiera Electoral.

6. El Analista'de Gastos de Campo, deberd informar sobre los
avances en programa de trabajo.

7. La Coordinacién Financiera Electoral debera revisar que los
saldos por comprobar por este concepto no rebasen el 5% de lo
transferido y la comprobacién se este dando de acuerdo a lo
programado.

\ N\ )
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Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la Operacid:
U

DOE y DCEEC

’ ﬂéé@m bbb { i
1. La Direcciébn de Organizacion o de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica
envian su solicitud para gastos de campo por el
periodo correspondiente a la DA;

n del procedimiento

Solicitu
listado de
personal.

DA

2. La Coordinacion Financiera Electoral revisa
la informaci6n solicitada y la turna al analista
de gastos de campo;

Solicitud y
listado de
personal.

i Coordinacién
Financiera

3. El analista de gastos de campo la procesa en
el sistema de gastos de campo, el cual arroja
los importes a transferir por cada uno de los
auxiliares;

Proceso

Coordinacién
Financiera

4. Se verifica que el personal se encuentre dado
de alta en nomina en caso de que no, se retira
de la lista y se reporta a la Coordinacion
Financiera para el analisis correspondiente;

Reporte

Coordinacién
Financiera

5. Teniendo el importe definitivo, el analista de
gastos de campo imprime la lista de raya de
gastos de campo y prepara los paquetes para
entregarselos a los enlaces regionales
adscritos al drea de némina para su entrega a
los secretarios;

Listas de raya
con importes

Coordinaciéon
Financiera

6. Los analistas de enlace regional, entregan el
paquete y recaban las firmas correspondientes
en el recibo de gastos a comprobar por el
importe total a los Secretarios;

Recibo de
gastos a
comprobar

Secretario  de

7. Los Secretarios de los Organos Transitorios,

Lista de raya

Organos recaban las firmas en la lista de raya de los|firmadas

Transitorios auxiliares y la entregan a los analistas de
enlace regional ;

DA 8. Los analistas de enlace regional revisan la|Verifican la
comprobacién y si no es correcta la regresan en | comprobacion
ese momento al secretario y “plasman la
informacién en el formato de control

o correspondierite en el cual se especifica el tipo
de error en que se incurric dentro de la
comprobacién;
= “\ _
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9. Los analistas de enlace regional entregan la
comprobacién correspondiente al analista de
gastos de campo para glosar la comprobacién
respectiva e informa al analisia de controi de
pagos el importe totalmente comprobado para
darlo de baja del auxiliar gastos por comprobar;

Entregan
informaciéon

Coordinacion
Financiera

10. El analista de gastos de campo contabiliza
los gastos a comprobar comprobados en la
cuenta puente correspondiente;

Registro en
Contabilidad

Coordinacion
Financiera

11. El analista de gastos de campo archiva la
informacién comprobatoria correspondiente y
realiza el respaldo mensual de toda Ila
informacién correspondiente; y

Archivo

Coordinacién
Financiera

12. El analista de gastos de campo informa a la
Coordinacién Financiera sobre la antigiiedad de
saldos respecto a la comprobacién la cual sera
la responsable de llevar a cabo las acciones
correctivas para la recuperacion de las mismas.

Reporta
saldos

Ve
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE
CAPACITACION Y
ORGANIZACION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ORGANOS
TRANSITORIOS

INICIO

campo  por el periodo

Envian su soficitud para gastos de
corresnondiente

La Coordinacion Financiera Electoral
revisa la informacién solicitada y la
turna al analista de gastos de campo

|

Los analistas de enlace
regional entregan la
comprobacion correspondiente
al analista de gastos de campo
para glosar la comprobacion

v

respectiva e informa al analista
de contral de pagos €l importe

Fl analista de gastos de campo la
procesa en ¢l sistema de gastos de
campo, el cual arroja los importes a
transferir por cada uno de los

totalmente comprobado para
darlo de bajo del auxiliar
gastos por compeobar

auxiliares
Y

Se verifica que el personal se
encuentre dado de &lta en nomina en
caso de que no, se retira de la lista y
Coordinador Financiere

Teniendo el importe definitivo, et
analista de gastos de campo imprime la
lista de raya de gastos de campo y

A 4

prepara los paquetes para
a los enlaces regionales adscritos al
area de nomina para la entrega a los

Los Secretarios de los Organos
Transitorios,  recaban  las
firmas en la lista de raya de los

secretarios
v

auxiliares y la eatregan a los
analistas de enlace regional

Los analistas dc enlace regional,
entregan el paquete y recaban las firmas
correspondientes en el recibo de gastos
a comprobar por el importe total a los

Secretarios

Los analistas de enlace regional revisan
la comprobacién y si no es correcta la
regresan en ese momento al secretario y
plasman la informacian en el formato de
control correspondiente en el cual se
especifica el tipo de error en que se
incurrio dentro de la comprobacion

Y/
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7

DIRECCION DE DIRECCION ORGANOS
CAPACITACION Y ADMINISTRATIVA TRANSITORIOS

ORGANIZACION

El analista dc gastos de campo
contabiliza los gastos a comprobar en la
cuenta puente correspondiente, una vez
que se cuente con ¢l soporte

v

El analista de gastos de campo
archiva la informacion comprobatoria
correspondiente y realiza el respaldo
mensnal de toda la informacién

v

El analista de gastos de campo
informa a la  Coordinacién
Financiera sobre Ja antigiedad de
saldos respecto & la comprobacion
la cual sera la responsable de
llevar a cabo las acciones
correctivas para la recuperacion
de las mismas.

FIN

AL

ﬁy\\ N
3 R TN - YA MTNT
. S ¥

VISO: APROBO: FECHA; PA

FCV GSA FRV 28/06/2 38




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procedimiento

PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES DE CONSUMO COMO ES
MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA, TONERS; ORGANO CENTRAL Y
IRANSITORIOS

Objetivo

Tener una rapida y adecuada respuesta a las solicitudes de material de
consumo de las Unidades Administrativas, Técnicas y Organos
Transitorios para que puedan cumplir con lo establecido en sus
programas de trabajo y se tenga un control respecto a las adquisiciones
y suministros de consumibles necesarios para la operacion diaria. Este
proceso es de caracter permanente.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 106 del Codige de Instituciones y Procesos Electorales del

chillol {al i LY 1 Y

Estado de Puebla, fraccién XII.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Capitulo IIl, IV Materiales, Suministros y Servicios Generales.

Normatividad para Adquisiciones, y Servicios del Comité de
Adquisiciones del Instituto Electoral del Estado.

ALCAN CE DEL PROCEDIMIENTO

El alcance de este procedimiento involucra al Departamento de
Recursos Materiales, las direcciones del IEE, asi como Organos
Transitorios y abarca desde la adquisicion hasta el suministro del
material y consumibles solicitados. Es de cardcter permanente.

Directores

Coordinacién Financiera Electoral

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe de Oficina de Servicios Generales

Analista de Servicios Generales

Analista de Presupuesto

RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO S

J
L oRN _ ’ . N\ _ N
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-
Analista de Almacén e Inventario
Analista de Inventario y Activo Fijo
Analista de Compras
Auxiliar de Almacén
Vigilantes
Intendente
Secretarios {Afio Electoral)
Auxiliar Operador (Ano Electoral)
Unidades de Apoyo
Directores y su personal de todas las Unidades Administrativas y
Técnicas asi como Secretarios.
Politicas o normas de operacioén,

1. Las requisiciones que se reciban en el area de Recursos Materiales
v Servicios Generales deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y
Materiales del Instituto, de forma contraria no se deberan recibir.

2. Toda solicitud de material de consumo y de servicios, debera estar
sustentada a través de la requisiciéon correspondiente.

3. Todas las requisiciones deberan estar firmadas por €l Titular de la
Unidad solicitante y por el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

4. Las adquisiciones deberan realizarse de acuerdo a la modalidad en
que se encuentren con base a sus importes de tal forma que:

¢ Monto mayor de (*) se anexara la cotizacién de tres proveedores y
su tabla comparativa.

+ Monto mayor de (¥) se revisa que sea mediante invitacién de 3
personas.

» Monto mayor de (*) se revisa que sea un concurso por invitacién,
que contenga la lista de los participantes y sus ofertas.

-
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¢ Monto mayor de (*) sera por licitacién publica y se deberd anexar
las bases, lista de participantes con ofertas econémicas,
publicacién de la licitacién en los diarios.

(*): Estos importes deben ser consultados de acuerdo a lo publicado ¢n ¢l
Periédico Oficial del Estado cuando sea publicada por este medio el
Decreto de la Ley de Egresos para €l Estado de Puebla de cada afio y/o
en su caso la Junta Ejecutiva considere estos importes.

El personal que reciba el material de consumo, papeleria, ya sea
bodeguero o destinatario final, deberd firmar de conformidad y de
recibido en el formato de salida de Almacén y en la factura.

Toda adquisiciéon de material de consumo, material de limpieza,
material de oficina, material de impresion y reproduccién debera
registrarse en el Sistema de almacén.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera revisar que el RFC en las facturas este correcto y que los
soportes por concepto de adquisiciones cumplan con la normatividad
establecida en el Manual de Normas y Lincamientos para la
Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
del Instituto.

El Analista de Almacén, debera revisar antes de registrar la salida en
el sistema de Almacén, que la requisicién esté firmada por el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, sellada
por el concepto de gestion de Recursos Materiales, y que cuente con el
ntmero asignado por el mismo.

El Analista de Almacén debera contar en sus archivos con el formato
de salida firmado por el almacenista que entregd el material al
personal y por el destinatario final. ’

El Analista de Almacén debera archivar el formato de salida de
almacén de acuerdo al nimero de salida asignado por el Sistema de
Almacén, anexando la requisicién correspondiente.

El Analista de Almacén, debera registrar por areas y por partida los
importes solicitados de manera mensual en excel y entregard este

DUITQA
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( informe al Jefe de Registro Contable para la aplicacion en gastos del
Sistema de Contabilidad.

El Analista de Almacén, debera informar sobre los avances en
programas de trabajo.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera actualizar el padrén de proveedores del Instituto Electoral con
los que se podréa adquirir el servicio o el material solicitado.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera elaborar su reporte mensual por concepto de compras menores
y presentarlo a la Coordinaciéon Financiera Electoral para su analisis.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcién de la Operacién del procedimiento

Unidades 1. Las Unidades Técnicas y/o Administrativas | Requisicion
Administrativas y/o Organos Transitorios elaboran su
y/o Técnicas requisicién o solicitud de material de consumo,

v la entregan a la DA directamente en Control

de Gestion;
Direccién 2. Control de Gestion revisa que la requisicién | Requisiciones
Administrativa o solicitud cumpla con los requisitos para su

aceptacién, en caso contrario, se regresa a la
unidad solicitante, si cumple se envia al
Analista de Almacén de Consumo;
Departamento  de | 3. El Analista de Almacén de Consumo verifica | Almacén
Recursos que haya existencia en almacén o bodega, si
Materiales hay existencia, elabora el recibo de salida de
almacén y lo imprime por triplicado, si no hay,
se realiza lo indicado en €l numeral 8 de este
procedimiento, con excepcidén de los bienes
patrimoniales, los cuales seguirdn el
proccdimicnto  denominade  “Procedimiento
|para_la Solicitud _y Suministro de bienes
patrimoniales para Organo Central y
Transitorios (Bienes Muebles, Vehiculos y
Equipo de Computo)”.
Departamento  de | 4. El Analista de Almacén de Consumo, envia el j Almacén
Recursos recibo al Auxiliar de Almacén, quien elabora el
Materiales paquete a entregar verificando que concuerde el
material o servicio solicitado;

N
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Descripcién de la Operacién del procedimiento
SoE

Departamento  de|5. El Auxiliar de Almacén lleva el material o|Almacén
Recursos servicio al area donde se solicité verificando que
Materiales todo se surta como lo indica la requisicién, una
vez entregado fisicamente el material, el
formato de salida de Almacén es firmado por la
persona que recibié el material;
Departamento  de | 6. El Auxiliar de Almacén entrega el formato de j Almacén
Recursos salida de almacén con la firma de recibido al
Materiales analista de Almacén;
Direccion 7. Una vez surtida y firmada de recibido, se le|Archivo
Administrativa hace de conocimiento al area de control de
gestion de la DA y de Recursos Materiales que
dicha requisicion ha sido surtida en toda su
totalidad, y se procede a archivar la requisicién
correspondiente;
Departamento de|8. Si no cuenta con material suficiente, se|Compras
Recursos entrega la relacién del material faltante al Jefe
Materiales de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios para que realice la adquisicion;
Departamento de|9. El Jefe de Departamento de Recursos|Compras
Recursos Materiales instruye al Analista de Compras
Materiales para su cotizacion;
Departamento de | 10. Una vez que se tenga el importe definitivo, | Solicitud de
Recursos se informa a la Direcci6én para su autorizaciéon; |Compra
Materiales
Departamento de| 11. Una vez adquirido el material solicitado por | facturas
Recursos el analista de compras, el Jefe de Departamento
Materiales de Recursos Materiales entrega copia de la
factura y de la requisicion del material al
analista de almacén de consumo para su
registro;
Departamento de|12. El Analista de Almacén de Consumo |microsip
Recursos imprime el formato de recepcién y engrapa la
Materiales requisicién junto con la copia de la factura y lo
archiva en recopiladores por mes;
Departamento de|13. En caso de que se envie el material al|Archivo
Recursos almacén o a la bodega, el Auxiliar de Almacén
Materiales coloca el material en el lugar designado y. firma -
de recibido.
NN ¢
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Diagrama de Flujo

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
O TECNICAS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ORGANOS
TRANSITORIOS

El personal de las  Unidades
Administrativas, Técnicas y/o Organos
I e

{ INICIO

» entregan su por
este concepto en el control de Gestion de
ta DA,

Y

El control de Gestién de la DA revisa
que cumpla con los requisitos

Se regresa la requisicién rechazada por
no cumplir con los requisitos

FIN

©)

Se turna Ia requisicion al analista de
almacén de consumo para verificar la
existencia de lo solicitado en almacén o

=
Q)
O

Se clabora el recibe de salida de
almacén y se imprime por triplicado.

i

El analista 'de almacén de consumo
envia e recibo al auxiliar de almacén,
quien clabora el paquete a entregar
verificanda que concuerde el material o
servicio solicitado,

s

Y

El auxiliar de almacén Heva el material o

rvicio al area donde fue solicitado,
verificando que sea como lo indica la
requisicién, se firma de recibido por la
persona que récibié el material.

'

El auxiliar de almacén entrega el
formato de salida de almacén con la

firma de recibido al analista de aimacén,
se informa a control de gestion DA y
recursos materiales v se archiva,
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
O TECNICAS

DIRECCION ORGANOS
ADMINISTRATIVA TRANSITORIOS

Si no se cuenta con el material
suficiente, sc entrega la relacion del
material faltante al Jefe de Recursos
Materiales y Servicios Generales para
que realice la adquisician.

L2

E! Jefe de Recurses Materiales
instruye ol anafista de compras para
s cotizacion.

Una vez se tenga el importe
definitive, se informa a la Direccion
para su autorizacion.

BER G B
solicitado por ¢l analista de compras.
El Jefe de Departamento de Recursos
Materiales entrega copia. de ta factura
¥ de la requisicion del material al
analista de almacén de consumo
para su registro

¥

El analista de almacén de consumo
imprime el formato de recepcion y
engrapa la requisicién junto con [a
factura y lo archiva cn recopiladores
por mes.

v

En caso de que s envié o material al
almacén o a la bodega, o auitiar de
almacén coloca el material en el lugar
designado y firma de recibida.

v
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Procedimiento

PARA LA SOLICITUD Y SUMINISTRO DE BIENES PATRIMONIALES
PARA ORGANO CENTRAL Y TRANSITORIOS.

Objetivo

Cubrir las necesidades en materia de Bienes Patrimoniales tanto para
personal del Organo Central como de los Organos Transitorios, en
tiempo y forma para el cumplimiento de sus programas de trabajo
incluyendo la Jornada Electoral. Este proceso es de caracter
permanente.

Fundamento Legal

Articulo 106 fraccién XI del Cédigo de Instituciones y Procesos

Electorales del Estade de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Capitulo IV Bienes Muebles e Inmuebles.

Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Comité de Adquisiciones del Instituto Electoral del Estado, Articulo
Cuarto Transitorio.

Articulo 109 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla fraccion V relative a la Contraloria Interna debera
participar en los actos de entrega recepcion de los funcionarios del
Instituto de mandos medios y superiores, con motivo de su separaciéon
del cargo, en los términos del reglamento interno.

Alcance

El alcance de este procedimiento involucra al Departamento de
Recursos Materiales y a todas las Direcciones, asi como Organos
Transitorios proporcionando de forma esquematica las etapas a seguir
para la adquisicion, asignacién, mantenimiento y control de los bienes
muebles asi como del parque vehicular que conforman el patrimonio del
Instituto.
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Frecuencia
En afio Postelectoral, Pre-electoral y Electoral.
Responsables de la aplicacién

Coordinacion Financiera Electoral.

Contraloria Interna.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
. Jefe de Oficina de Servicios Generales.

Analista de Servicios Generales.

. Analista de Inventario y Activo Fijo.

. Analista de Compras.

Auxiliar de Almacén.

. Vigilantes

.Intendentes

Secretarios, {Afio

SSeONOUA LN~

Unidades de Apoyo
1. Directores y su personal de todas las Unidades Administrativas y

Técnicas asi como Secretarios.

Normas de Operacién
Los titulares de las Unidades Administrativa o Técnicas deberan
solicitar a través de la Requisicién Bienes Muebles e Inmuebles,
Capitulo 5000 lo referente a vehiculos, mobiliario, equipo de oficina
y equipo de computo.

El mobiliario y equipo debera ser asignado de manera personalizada
al usuario para el desempefio de sus funciones y/o actividades,
mediante el formato “Resguardo de Mobiliario y Equipo”, por lo que
el titular de la Unidad Administrativa debera comunicar por eserito a
la DA a nombre de quién se debe resguardar los bienes.
~ " Sera responsabilidad del usuario observar lo siguiente:
1. Salvaguardar y hacer correcto uso de los bienes que le han

sido asignados.
2. Se abstendra de extraer de las instalaciones que ocupa el
Instituto Electoral del Estado los bienes asignados para el

desempefio de sus funciones.

- Y
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3. Se abstendra de realizar cambios de mobiliario y equipo de un
area a otra, o de un usuario a otro.

4. Presentar los articulos cn caso de ser requerido, de no ser asi
se contara con 24 horas para presentarlo.

Con la finalidad de que el area de almacén e inventarios mantenga
actualizados los controles correspondientes el titular del area o unidad,
debera comunicar por escrito a la DA lo siguiente:

La solicitud para dar de baja algin bien o bienes asignados a los
usuarios adscritos a su éarea, con la finalidad de que almacén e
inventarios descargue dichos bienes del resguardo.

La solicitud de la reparacion de mobiliario y equipo asignado a los
usuarios adscritos a su area, en virtud de que la DA es la responsable
de llevar a cabo las acciones de reparacién y/o sustitucién de los bienes
muebles.

La solicitud de actualizacién de resguardo por reasignacion de
mobiliario entre personal adscrito a su area o entre areas, especificando
nombre de los usuarios asi como descripcién y ntimeros de inventario de
los articulos involucrados.

Informar del personal que deja de prestar sus servicios temporal o
permanente, asignando a una persona para recibir el mobiliario en

resguardo y proceder a la cancelacién del resguardo correspondiente

siempre y cuando no existan faltantes.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera mantener actualizado los seguros de los vehiculos.

El Analista de Inventario y Activo Fijo y el Analista de Servicios

Generales encargado del parque vehicular, deberan utilizar los formatos-
establecidos en la normatividad correspondiente para la aplicacion de

este procedimiento.

El Analista de Servicios Generales encargadc del parque vehicular
debera verificar periddicamente su control de mantenimiento de
vehiculos para su correcto funcionamiento.
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( El Analista de Inventarios y Activo Fijo debera emitir para Organos
Transitorios los resguardos a nombre del Secretario respectivo.

El Analista de Servicios Generales debera elaborar el resguardo del
vehiculo asignado en su caso a nombre del Secretario observando en
todo momento la normatividad correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Operacion del procedimien

] Unidades
Administrativas
y/o Técnica

1. El personal de las Unidades Administrativas y
Técnicas u Organos Transitorios, solicitan a
través de requisicion Bienes Muebles e Inmuebles

Capitulo S000 sus requerimientos en esta
materia, ya sea asignacién, cambio o nueva
asignacién de mobiliario, equipo de computo y
parque vehicular justificando su uso y lo
Recursos

entregan al Control de QGestion de

Materiales y Servicios Generales,

Requisicién

Direccién 2. El control de Gestién de Recursos Materiales | Requisicion
Administrativa | revisa la requisicién cumpla con los requisitos de
no ser asi se regresa al solicitante.
Direccién 3. El control de Gestién de Recursos Materiales lo | Requisicién
Administrativa turna al personal correspondiente para su
respuesta.
Departamento de |4. El Analista de Activo Fijo o el Analista de|Microsip
Recursos Servicios Generales verifica la disponibilidad del
Materiales activo fijo, o si no hay en existencia para su

adquisicién, en su caso, previa aprobacion.

Departamento de

5. Si existe disponibilidad de activo fijo, envia al

Almacén

Recursos auxiliar de almacén por el mobiliario y equipo o
Materiales parque vehicular, si no existe disponibilidad.
Departamento de |6. El Analista de Activo Fijo elabora el resguardo | Almacén
Recursos correspondiente registrando los datos del
Materiales mobiliario o equipo de cémputo, para el caso del

parque vehicular--el resguardo lo elabora el
analista de servicios generales, y se imprime.

Departamento-de

7. Se entrega fisicamente el mobiliario, equipo de

Microsip

Recursos céomputo y vehiculos recabande la firma
Materiales correspondiente en el resguardo.
%\; R\
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Departamento  de {8. Una vez surtida y firmada la requisicién | Archivo
Recursos se le hace de conocimiento al &drea de
Materiales control de gestion de Recursos Materiales
quec dicha requisicién ha sido cumplida en
su totalidad y se procede al archivado
correspondiente.
Departamento  de|9. Si no se cuenta con el activo suficiente, el | Compras
Recursos analista de activo fijo elabora un resumen
Materiales de los faltantes y lo envia al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales para
su validacién y cotizacién en su caso.
Departamento  de|10. El Jefe de Departamento de Recursos|Compras
Recursos Materiales al tener el precio definitivo
Materiales informa a la Direccidén para su visto bueno.
|Departamento de|11. El analista de compras procede a la|Compras
Recursos adquisicion, y una vez que se tenga la
Materiales factura se envia copia al analista de activo
fijo para su registro y elaboracién de
resguardo y asignacién final.
Direccién 12. Para el caso de los Organos Transitorios, | Resguardo
Administrativa el personal de la DA recabara la firma del
Secretario en el resguardo respectivo tanto
para mobiliario como para vehiculos, para
este Ultimo deberd anexar copia de su
licencia de manejo.
Departamento  de| 13. Para la cancelacién de resguardos de|Resguardo
Recursos mobiliario, equipo de cémputo y vehiculos
Materiales para los 6rganos Transitorios, el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales elabora logistica para la
cancelacibn y comunica a todos los
Secretarios el dia en que estarda en el
Consejo respectivo.
Departamento  de|14. El Secretario presenta copia de sus|Resguardo
Recursos resguardos en la fecha indicada de acuerdo
Materiales a la logistica de cierre en afio electoral.
Departamento de|15. Una vez revisado en forma conjunta|Resguardo
Recursos entre el Secretario respectivo y el personal -
Materiales "| del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y no exista ninguna
averia,
Departamento de|16. Se cancela el resguardo y se entrega al|Almacén
Recursos Materiales | Secretario respectivo la Carta de Liberacién de
No Adeudo y
Direccion 17. En el caso de que no esté en buenas|Acta
Administrativa condiciones se informara a la DA y la Contraloria | circusnstanciada
para que inicie el procedimiento correspondiente.
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Diagrama de Flujo
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INTCIO

Se regresa la requisicion rechazada por
no cumplir con Jos requisitos

El  personal de las Unidades
Administrativas, Técnicas y Organos
Transitoros entregan su requisicion por
este concepto en el control de Gestién de
Recursos  Materiales y  Scrvicios

Generales
v

El control de Gestion de Recursas
Materiales revisa que cumpia con las

requisitos sino

Se turna la reguisicion al analista de
control de activo fijo, para verificar la
disponibilidad de lo solicitado o en su

caso

v

Si hay disponibilidad se envia al auxitiar
de almacén por el mobiliario y equipo

ke

El analista de activo fijo elabora el
resguardo correspondiente, en caso de
que sca vehiculo serd el analista
encargado de ios mismos el que clabore
€l mencionado resguardo.

v

Se entrega el bien solicitado recabando
la firma de recibido en el resguardoe

corresnondieate.

Una vez surtida la requis
e 5

de gestian

d¢ RM para proceder al archivade

correspondisate

¥
Si no se cuenta con el bien solicitado sc
cotiza

h 4

El Jefe de RM presenta a la Direccion
ini: i las izaci

correspondicntes para su visto bueno

N
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UNIDADES DIRECCION ORGANOS
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA TRANSITORIOS

!

Una vez que se tenga la autorizacion de
la Direccion el analista de compras
pracede a su adquisicién

'

El analista de activo fijo registra la
isicion, elabora el

|

Se  asigna  observando  Ia
normatividad especifica para cl caso
de vehiculos

FIN

—

respectivo
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O TECNICAS

ﬁANCELACI(—)N DE RESGUARDOS ORGANOS TRANSITORIOS
[ UNIDADES DIRECCION ORGANOS
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA TRANSITORIOS

INICIO

El Jefe de Depto. De Recursos
Materiales y Servicios Generales E! Secretario presenta copia de su
Elabora  logistica para la resguardo en las Gitimas semanas
cancelacion y comunica a tados los det mes de Noviembre del afio de la
Secretarios €l dia en que estara en eleccion
el Consejo respectivo

v

Una vez revisado de forma
conjunta entre ¢ Sccretario
respectivo y ol persomal  del
Departamento de RM y no exista
ninguna averia

!

CORRECTA Se cancela €l resguardo y se

»
e "1 entrega al Scerctario respectivo la

carta de liberacion de NO adendo.
La DA informari a la Contraloria
Interna  para que inicie el
procedimienta correspondiente
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( Procedimiento

Procedimiento para Servicios Generales

Objetivo

Contratar, administrar, controlar y pagar el suministro de servicios
generales tales como: energia e¢léctrica, agua, teléfono, vigilancia,
mantenimiento de tal forma que la comunicacion entre esta Direccién y
las Unidades Administrativas, Técnicas y Organos Transitorios sea
continua, certera y a tiempo. Este procedimiento es de caracter
permanente

Fundamento Legal

Articulo 106 fraccion XI del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado Seccién III Lineamientos especificos para el ejercicio de los
Servicios Generales.

Guia de Recursos Materiales, Suministros y Servicios Generales para
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Alcance

Este procedimiento se divide en dos: Servicios Generales periddicos que
involucra directamente al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales vy servicios generales casuisticos que dependen de
la solicitud de las areas Técnicas y Administrativas del Instituto, asi
como de los Secretarios de los-Organos Transitorios en -afio-electoral y
abarca desde la contratacion hasta el pago de los mismos.

Frecuencia

En afio Postelectoral, Pre-electoral y Electoral.

N\
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Responsables de la aplicaciéon

. Coordinaciéon Financiera Electoral.

. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
. Jefe de Oficina de Servicios Generales.

Analista de Servicios Generales.

Analista de Inventario y Activo Fijo.

. Analista de Compras.

. Auxiliar de Almacén.

8. Vigilantes

9. Intendentes

10.Secretarios. (Afio electoral).

NOU P WN =

Unidades de Apoyo

Directores y su personal de todas las Unidades Administrativas y
Técnicas asi como Secretarios.

Normas de Operacién

Para este procedimiento se consideran dos tipos de servicios: los
periédicos como son: Energia eléctrica, agua, teléfono, telefonia celular,
servicio de vigilancia, de limpieza, arrendamiento de inmuebles y
fotocopiado y los servicios casuisticos como son mensajeria, servicio de
paqueteria entre Organos Transitorios y Organo Central.

Toda adquisicién para .cubrir los servicios generales tanto periddicos
como casuisticos debera registrarse en el sistema y entregar la factura
original a la Coordinaciéon Financiera.

El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera enviar a la Coordinacién Financiera las facturas para pago -y su
codificacién contable inmediata, en cuento tenga el visto bueno de la
El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera rubricar la factura por concepto de servicios generales.

= S\
ELABORO: REVISO: APROBO:; FECHAN] PAGINA
. J
FCV GSA FRV 28/06/2012 55

N



Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION ADMINISTRATIVA

( Servicios Generales Peri6édicos

En el caso de los servicios periédicos la Coordinacién de Comunicacion
Social debera elaborar la requisicién respectiva y recabar las firmas
correspondientes para su contratacion.

La Coordinacién de Comunicacién Social debera verificar que los
servicios sean otorgados por los proveedores en tiempo y forma.

El Jefe de Servicios Generales debera verificar que el servicio de limpieza
cumpla con los requisitos diarios de mantener limpias y funcionales las
instalaciones como son bafios, basura en las oficinas, entre otros.

Arrendamiento de Inmuebles de Organos Transitorios.

Para el caso de pago de arrendamientos de los inmuebles para Organos
Transitorios, el Jefe de Servicios Generales debera llevar un expediente
por separado, asi como emitir en su caso, los recibos por el pago
respectivo cubriendo con los requisitos fiscales correctos en los casos
eh que no se tengan recibos con requisitos fiscales y turnarlo a la

Coordinacién Financiera Electoral para el pago.

El Jefe de Oficina de Servicios Generales a través del Jefe de
Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales debera
obtener el visto bueno de la DA para su adquisicion.
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Descripcién del Procedimiento

Servicios Generales Periodicos

De vi

ién de la Operacién del procedimiento
2

Depa 1. El Jefe de Oficina de Servicios Generales
Recursos elabora la requisicion correspondiente ya sea
Materiales para su contratacion o pago de servicios
permanentes.
Departamento  de|2. Si es factura coteja que los servicios|Archivo
Recursos facturados concuerden con los formatos de
Materiales control establecidos en el Manual de Normas y
Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales
del Instituto Electoral tales como: el control de
llamadas de larga distancia, la lectura del
proveedor del servicio de fotocopiado, entre
otras, si hay discrepancias.
Departamento de|3. El Jefe de Oficina de Servicios Generales | Archivo
Recursos habla con el proveedor y en caso de proceder
Materiales realiza los ajustes correspondientes.
Departamento de|4. Si hubo correcciones, el Jefe de Oficina de | Facturas
Recursos Servicios Generales revisa que el importe
Materiales facturado sea el correcto y que contenga los
ajustes.
Departamento de|5. El Jefe de Oficina de Servicios Generales | Archivos
Recursos rubrica la factura anexando los soportes
Materiales correspondientes, asi como ratifica el importe a
pagar y lo entrega al Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de|6. El Jefe de Departamento de Recursos Contabilidad
Recursos Materiales y Servicios Generales solicita el visto
Materiales bueno de la DA y envia al analista de control de
pagos para su codificacion. .
Coordinacion 7. Ll analista dc Control de Pagos envia las|Microsip
Financiera facturas ya codificadas al analista de Tesoreria
para su pago correspondiente.
Coordinacién 8. Tesoreria elabora la poliza cheque y/o|Microsip
Financiera transferencia correspondiente.
A N
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del procedimiento
)

Unidades 1. Las Unidades Administrativas y/o Técnicas|Archivo
Administrativas solicitan a la DA a través de Requisicién de
y/o Técnicas Servicios Generales Capitulo 3000 sus

requerimientos en servicios tales comeo:

plomeria, carpinteria, mensajeria, luz, agua,

limpieza, entre otros
Direccion 2. El control de gestién de la DA revisa que la| Control
Administrativa requisicion cumpla con los requisitos, de no ser | Gestién

asi se regresa al solicitante.
Departamento  de|3. El Jefe de Recursos Materiales y Servicios | Solicitud de
Recursos General |Generales lo consulta con la DA y una vez|Pago

autorizado con base al precio cotizado, lo envia

al analista de compras para su contratacion.
Departamento de|4. El Jefe de Oficina de Servicios Generales | Compras
Recursos General |gestiona la contratacién correspondiente,

informando el importe de la misma a la DA a

través del Jefe de Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
Departamento de5. El Jefe de Oficina de Scrvicios Generales | Facturas
Recursos General |revisa que el importe facturado sea el correcto

por una parte y por otra gue el servicio se haya

dado de acuerdo a lo establecido y solicitado.
Departamento  de |6. Una vez pagado el servicio proporcionado a|Archivo
Recursos General {las Unidades Administrativas, Técnicas u

Organos Transitorios, el analista de Servicios

Generales apertura un expediente individual y

archiva mensualmente su pago

correspondiente.

O,
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Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE DIRECCION TESORERIA

RECURSOS ADMINISTRATIVA
MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

INICIO

El Jefe de Oficina de Servicios Generales
elabora la requisicién correspondiente ya sea
para su contratacién o pago de servicios
permanentes

Si ¢s factura coteja que los servicios facturados
concuerden con los [formatos de control
establecidos en ¢! Manual y Normatividad del

IEE.
¥ {

El Jefe de Oficina de Servicios Generales habla
con ef proveedor y en caso de proceder realiza
fos ajustes correspondicntes a la factura antes

del pago

Si hube correcciones, el Jefe de Oficina de 5| La DA revisa y Tesoreria elabora la pbliza cheque
Servicios Generales revisa que ¢l importe Lt [y de i bancaria
ra_cu:ra sea el correcto y que contenga los autorizacion corresoondiente.

ajustes

' |

Bl Jefe de Oficina de Servicios Generales
rubrica la factura anexando sus sopories
corresnondientes. v ratifica el importe a pasar

! i

Bl Jefe de O de Departamento de
Recursos Materiales recaba la firma de FIN
autorizacion de la DA y entrega la factura al
analista de control de pagos para su

codificacion

Ei analista de Control de Pagos envia la factura
ya codificada &l analista de tesoreria para la
i6n del pago cor i
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Procedimiento

Operacién del Centro de Distribucién de Paqueteria

Objetivo

Transportar la paqueteria, correspondencia y articulos menores de
almacén e inventarios, entre Organos Centrales y Organos Transitorios
rapida, segura y confiable, con el objeto de hacer eficiente el gasto y
optimizar los tiempos en la comunicacién. Se utiliza en afio electoral.

Fundamento Legal
Articulo 106 fraccion XII del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administraciéon de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del

Estado Seccion il Lineamientos especificos para el ejercicio de los
Servicios Generales :

Guia de Recursos Materiales, Suministros y Servicios Generales para
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Alcance

Este-- procedimiento involucra al Departamento de Recursos
Materiales, a las Unidades Administrativas, Técnicas, asi como
Organos Transitorios, su operacion estd limitada al envié y a la
recepcion de documentacion, material de consumo y bienes muebles
pequefos, entre el Organo Central y los Organos Transitorios y
viceversa.

Frecuencia

En afio Electoral.
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Responsables de la aplicacién
1. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
2. Analista de Servicios Generales.
3. Analista de Inventario y Activo Fijo.
4. Analista de Control de Pagos.
5. Analista de Tesoreria.
6. Auxiliar Operador (Operador de Servicio de Paqueteria, Ao Electoral)
Unidades de Apoyo
Directores y su personal de todas las Unidades Administrativas y
Técnicas asi como Secretarios de Organos Transitorios
Normas de Operacién
Los Secretarios de los Organos Transitorios deberan de enviar sus
necesidades de paqueteria y correspondencia con el Organo Central, a
través de los operadores del servicio de paqueteria que llegaran a los
Consejos Distritales y regresaran ese mismo dia al Organo Central.
La correspondencia remitida por los Organos Transitorios, a las
Unidades Administrativas o Técnicas Centrales, sera entregada al dia
siguiente de haber sido recibida por €l operador de la ruta de las 9:00 a
las 11:00 hrs.
El operador de la ruta del Centro de Distribucién de Paqueteria, sera
responsable de entregar la correspondencia, paqueteria o articulos de
consumo al Secretario Distrital o Municipal correspondiente, recabando
el visto bueno de recibido de los Secretarios de los Consejos Distritales
o Municipales.

La paqueteria que se reciba después de las 8:00 p.m. sera enviada en
una valija posterior.
El analista de Servicios Generales encargado del Centro de Distribucién
de paqueteria debera registrar cada paquete en el sistema de valija
utilizando todos los campos para ello.

e \ .
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-

Administrativas
y/o Técnicas

iDescripcion del Procedimiento
A) De Org

ano Central a Organos Transitorios.

 Descri  delas
1. Las Unidades Administrativas o Técnicas
etiquetan y sellan cada uno de los sobres
cajas en el formato “Etiqueta de Envié de
Correspondencia entre Organo Central y
Organos Transitorios”.

Unidades 2. Las Unidades Administrativas o Técnicas | Valija
Administrativas informan via telefénica al Centro de
y/o Técnicas Distribucion antes de las 14:00 hrs. Que
enviaran paqueteria a los Organos Transitorios.
Unidades 3. Para remitir paqueteria a Consejos|Valija
Administrativas Municipales, se debera hacer lo enunciado en el
y/o Técnicas pérrafo anterior y simultdneamente el remitente
tendra la responsabilidad de comunicarlo al
Secretario del Municipio correspondiente, para
que éste a su vez, pase a recogerlo a su oficina
Distrital.
Unidades 4. Las Unidades Administrativas 6 Técnicas |Valija
Administrativas envian fisicamente su paqueteria, al Centro de
y/o Técnicas Distribucién de las 8:30 a.m. a las 8:00 p.m.
Unidades 5. Las unidades administrativas o técnicas|Valija
Administrativas indican al Encargado del Centro de
y/o Técnicas Distribucién de paqueteria, si van a requerir
firma de acuse en el documento que se estd
enviando.
Valija 6. El encargado del Centro de Distribucién de | Valija
Paqueteria, registra en el sistema de Control de
Valija los paquetes a enviar y emitira el reporte
correspondiente.
Valija 7. El encargado del Centro de Distribucién de | Formatos de
Paqueteria entrega €l reporte al operador de|Valija
ruta y anota en la copia de su etiqueta de envié
el namero de paquete o guia asignado.
Departamento de|8. El operador de la ruta del centro de|Formatos de
Recursos distribucién de _paqueteria, entrega la|Valija
Materiales correspondencia, paqueteria o articulos de
-{ consumo al Secretario-Distrital para que este lof- .-
entregue al Secretario Municipal
correspondiente, recabando el visto bueno de
recibido de los Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales,
Departamento de|9. Al dia siguiente los operadores de ruta|Reporte de
Recursos entregan a la Unidad Administrativa o Técnica | valija
Materiales remitente el acuse correspondiente o
S
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B) Entrega de paqueteria de Organos Transitorios a Organo
Central.

Organos

1. Los Secretarios de los Ofganbs Transitorios

ol

Formato

~

Transitorios identifican a que Unidad Administrativa o|Valija
Técnica se envia la informacién.
Organos 2. Los Secretarios de los Organos Transitorios | Formato de
Transitorios etiquetan sus paquetes, cajas o sobres|Valija
utilizando el formato “Etiqueta de envié de
correspondencia entre Organos Transitorios y
‘ Organo Central.
Organos 3. Tanto los Secretarios de los Consejos|Formatoe de
{ Transitorios Distritales como los Secretarios de los Consejos | Valija
Municipales, registran su paqueteria en el
Formato Recibo de Valija Unico de Organos
Transitorios a Organo Central, conforme al
caso.
Organos 4. Los Secretarios de los Consejos Municipales | Formato de
| Transitorios entregan su valija al Secretario del Consegjo|Valija
Distrital, estos firmaran de recibido en el
Formato “Recibo de Valija Unico de Organos
Transitorios a Organo Central en el recuadro
correspondiente”.
Organos 5. Los Secretarios de los Consejos Distritales | Valija
Transitorios entregan su valijja y la de los Secretarios
Municipales al operador de ruta, verificando
que firmen de recibido en cada paquete
registrado en el Formato Recibo de Valija Unico
de Organos Transitorios a Organo Central.
Departamento  de | 6. Los Operadores de ruta entregan a cada Area | Valija
Recursos Técnica o Administrativa del Instituto, los
Materiales paquetes correspondientes recabando la firma
de recibido.
Departamento  de|7. La copia final de entrega - 2ecib
Recursos de Valija Unico de Organos Transitorios a
Materiales Organo Central” se archiva en el recopilador
correspondiente.
\\: o
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DIAGRAMA DE FLUJO
A) De Organo Central a Organos Transitorios
UNIDADES CENTRO DE ORGANOS
ADMINISTRATIVAS O DISTRIBUCION DE TRASITORIOS
TECNICAS PAQUETHKIA (DA)
INICIO
Las Unidades Administrativas o
Técnicas etiquetan y sellan cada uno
de los sobres o cajas en el formato
“Etiqueta de Envié de Correspondencia
entre Organo Central y Organo
Transitorios”.
las Unidades Administrativas o
Técnicas informan via telefonica al
Centro Distribucién antes de las 14:00
brs, Que enviaran paqueteria & los
Organos Transitorios.
Para remitir pagueteria a los Consejos
Muricipales, se debera observar lo del
cuadro anterior, el remitente se lo hara
saber al Secretario del Municiplo
correspondiente, para que este pase a
recocerto a su ofocia Distrital.
Las  Unidades Administrativas o
Técnicas  envian  fisicamente  su
paqueteria al Centro de Distribucion de
paqueteria de las 8:30 a.m. a las 8:00
pm,
Bl  encargado de! Centro de
¢ Distribucion de paqueteria, registra en
y — el sistema de Control de Valija -los
Las Unidades Administrativas o paquetes a enviar y emitird el reporte EI operador de la ruta det centro de
Técnicas indican a! Encargado del i distribucién de paqueteria, entrega la
Centro de Distribucion de fa, i P correspondencia, pagueteria o articulos
si van a requerir firma de acuse en el Y de consumo al Secretario Distrital para
documento que se esta enviando, Bl del  Centro  de que cste o entregue al Secreterio
Distribucién de paqueteria entrega el buenn de recibido de los
reporte at operador de ruia y anota en ios de los Consejos Distritales
la copia de su etiqueta de envio el 2
némero de paguete o guia asignado, ¥ Municipales.
El  encargado del Centro de L e gnade.
Distribucion de paqueteria entrega el
reporte al operador de ruta y anota en
Ia copia de su etiqueta de envié el
nimero de paquete o guia asignado.
FIN
N
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B) De Organos Transitorios a Organo Central

ORGANOS
TRANSITORIOS

CENTRO DE
DISTRIBUCION DE
PAQUETERIA (DA)

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS O

TECNICAS

INICIO

Las Unidades Administrativas o
Técnicas etiquetan y sellan cada uno
de los sobres o cajas en €l formato
“Etiqueta de Envié de Correspondencia

entre  organo Central y Organos
Transitorios”.
Los Seccretarios de los Organos

Transitorios etiquetan sus paquetes,
cajes o sobres utilizando el formato
“Etiqueta de cnvib de carrespondencia
entre Organos Transitorios y Organo
Central,

Tanto los Secreiarios de ios Constjus
Distritales come los Secretarios de los
Consejos  Municipales, registran su
paqueteria en el Formate Recibo de
Valija Unico de Organos Transitorios a
Oreana Central. conforme &l caso.

v

Los Secretarios de los Conscjos
Municipales entregan su valija  al
Secretario del Conseja Distrital, estos
firmardn de recibido en el Formato
“Reciba de Valija Unico de Organos
Transitorios & Organo Central en el
recuadro correspondientes.

v

Los Secretarios de Jos Consgjos
Distritales entregan su valija y la de los
Secretarios Municipales al operador de

Los operadores de ruta entregan a cada
Area Técnica o Administrativa del

la copia final de entrega “Formato
Recibo de Valija Unico de Osganos
Organo  Central”  sc

ruta, verificando que firmen de recibido | Ingtituta, los paquetes {9 Transitorios a
en cada paquete registrado en el correspondientes recabando la firma de archiva en el recapilador
Formato Recibo de Valija Unico de recibido, correspondicnte.
Organos Transitorios a Organo Central.
! FIN
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Procedimiento

Procedimiento para Vidticos y Pasajes.

Objetivo

Hacer del conocimiento en materia de viaticos al personal del Organo
Central y al personal eventual de los Organos Transitorios, el
procedimiento para que el calculo por este concepto y su comprobacion
¥y que cumplan con la normatividad interna aplicable.

Fundamento Legal

Articulo 106 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, fraccion XI.

dministracién de

Mannal de Normas v Lineamientos para 1 os

a / 2
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado, Capitulo V Pasajes y Viaticos.

Guia de Recursos Financieros para los Organos Transitorios del IEE
Alcance
Este procedimiento involucra a todo el personal comisionado tanto de

Organo Central como de los Organos Transitorios y abarca desde la
solicitud de viaticos hasta la comprobacién de los mismos.

Frecuencia

En afio no electoral y electoral.
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( Responsables de la aplicacion

. Coordinacién Financiera Electoral.

. Jefe de Oficina de Registro Contable.

. Analista de Control de Pagos.

. Analista de Tesoreria.

. Comisionados.

. Auxiliar Operador (Operador de Servicio de Paqueteria, Afio Electoral
Comprobaciones).

YU b WA ==

Unidades de Apoyo

Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas, asi como
Secretarios de los Organos Transitorios en afio electoral.

Normas de Operacién

El personal del Instituto asignado para alguna comisién debera solicitar
vidticos a la Coordinacién Financiera a través de la Direccién
Administrativa, por medio del formato “Oficio de Comisién”, refiriendo
fecha, nombre del comisionado, puesto, adscripcién, motivo de la
comisidén, gastos que solicita, llamese alimentacién, hospedaje,
combustible, peaje y/o pasajes, los lugares a visitar y las fechas de
comision.

En caso de que el medio de transporte sea en vehiculo propic o del
Instituto, debera anotar en este “Oficio de Comision” la marca y modelo
del vehiculo, el kilometraje estimado a recorrer, anexar el “Itinerario de
Recorrido” debidamente. Estos formatos deberan estar autorizados por
el Titular de la Unidad Administrativa, Técnica u Organo Transitorio al
que esta adscrito el comisionado.

El comisionado debera quedarse con copia de todos los documentos que

| integren tanto la solicitud como su comprobacién de viaticos, por
posibles aclaraciones que pudieran presentarse.

Para la carga de combustible, el calculo sera conforme al cilindraje del
vehiculo y a la distancia a recorrer tanto al interior del Estado como en

la Ciudad.
! LN
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En caso contrario de no utilizar vehiculo en la comisién, se otorgara
recurso para pasajes, conforme a la tarifa vigente de transportc publico,
en el momento de la comision.

El analista de control de pagos debera entregar al final de cada mes al
Jefe de Departamento de Registro Contable, el registro de Ia
“Distribucién de Combustible” para su correcta aplicacion al gasto.

El recurso que se asigne a cada comisionado lo deberd comprobar a
mas tardar los primeros cinco dias habiles después de terminada la
comisién, en caso contrario la Coordinacién Financiera Electoral
solicita por medioc de un memorandum Ila documentacion
comprobatoria o en su caso el reintegro de los recursos otorgados para
dicha comision al personal correspondiente.

El comisionado en caso de reintegro de recursos por este concepto,
debera realizar un reintegro al area de Tesoreria.

El area de Tesoreria emitira cheques por concepto de reembolso por
vidticos y pasajes cuando vengan autorizados por la Coordinacién
Financiera Electoral.

2%5\
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( Procedimiento

Comisionado

1. Para la asignaciéon de viaticos y pasajes
el personal comisionado Ios solicita a
través de los Formatos “Oficio de Comision”
y el “Itinerario de Recorrido” recabando la
firma de su titular;

Oficios de
Comision

Comisionado

1 su revision;

2. El comisionado entrega ambos formatos
en el control de Gestién de la DA, quién lo
turna al Analista de Control de Pagos para

Control
Gestion

Direccion
Administrativa

3. Si los formatos Oficio de Comision e
Itinerario de recorrido, estan debidamente
requisitados, se procede a calcular los
vidticos y combustible conforme a lo
establecido en el Manual de Normas y
Lineamientos para la Administraciéon de los
Recursos Financieros, Humanos y
Materiales del Instituto Electoral del
Estado;

Oficio de
comisién

Coordinacién
Financiera

4. Si por alguna razén no se autoriza el
Oficio de Comisidn, el Analista de Control
de Pagos lo indicara asi al comisionado y
regresa su documentacion;

Oficio de
comision

Coordinacién
Financiera

5. Con la documentacién debidamente
presentada, el Analista de Control de Pagos
correspondiente; procede a autorizar con
una rabrica en el cuadro Vo. Bo.
Especificando la cantidad en efectivo y
gasolina que se le otorga al comisionado;

Oficio de
comisién

Coordinacion
Financiera

6. El Analista de Control de Pagos saca
copia al oficio de comisiéon y lo archiva por
Unidad responsable y nombre del
comisionado;

Archivo

Financiera

Coordinacién--- 7.  El Analista -de-Control de Pagos -entrega

el original del Oficio de Comisién junto con
el Itinerario de Recorrido a Tesoreria para
elaboracién del cheque y la contemplacién
de gasolina correspondiente;

[N

Micorsip
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Financiera

‘8 w}‘31 Afxahsta d;: Tesoreria ela])ora el

Seripeion de

cheque respectivo a  nombre  del
comisionado y el comisionado lo llena con

al Jmnarts acionada al smicrma Fiemmnn e

el importe asignado, al mismo ticmpo que

firma en el oficio de comision;

Coordinacién
Financiera

9. El Analista de Control de Pagos anota en
su control “Distribucién de Combustible”;

Microsip

Coordinacion
Financiera

10. El Analista de Control de Pagos una
vez asignado el numere de cheque por
parte del Area de Tesoreria, lo anota en el
oficio de comision y procede a capturar el
viatico en el sistema de cuentas por cobrar
bajo el concepto

de “Viaticos”;

Microsip

Coordinacion
Financiera

11. El Analista de Tesoreria se queda con
la péliza cheque con el oficio de comision
respectivo y los turna al area de Registro
Contable para su control;

Microsip

Comisionado

12. Para su comprobacién, el comisionado
entrega la documentacién comprobatoria
incluyendo la Bitédcora de Recorrido en
caso de haber solicitado gasolina al
Control de Gestion de la Direccién
Administrativa, quién lo turna al Analista
de Control de Pagos correspondiente, para
su revision;

Control
Gestion

Direccién
Administrativa

13. El Analista de Control de Pagos localiza
en el expediente de Unidades responsables
y comisionados la copia del Oficio de
Comisidn a que hace referencia la

S T

comprobacién de los gastos;

Contabilidad

Coordinacion
Financiera

14. El Analista de Control de Pagos revisa los
documentos que entrega el comisionado,
verificando que cada uno de los comprobantes
o facturas cumplan con lo establecido en el
Manual de Normas y el CFF; para la
comprobacién de combustible el Analista de
Control de Pagos revisa aritméticamente la
Bitdacora de Recorrido, asi como los
kilometrajes establecidos en ella segin lo
indicado en el Itinerario de Recorrido, si el
documento es correcto, se pone una rdbrica
refiriendo que se revisé;

Contabilidad

=
e
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pons :
Coordinaciéon 15. En caso de que se determine que|Contabilidad
Financiera existen comprobantes que no pueden ser
aceptados y que la Bitacora de Recorrido
no este correcta, se le indica el motivo al
comisionado por medio de un
memorédndum y se le devuelven;
Coordinacion 16. Si no existen comprobantes que nojContabilidad
Financiera procedan, se acepta la comprobaciéon y se
determina si hay cantidad a cobrar o a
reembolsar al comisionado, en cualquiera
de los casos, se anota la cantidad a recibir
o enterar por parte del comisionado;
Coordinacién 17.En caso de que se determine cantidad a{Contabilidad
Financiera reembolsar, el analista de control de pagos
solicita la autorizacién a la Coordinacién
Financiera Electoral para proceder a su
reembolso;
Coordinacién 18. La Coordinaciéon Financiera Electoral|Contabilidad
Financiera revisa las facturas si no proceden se
regresan al comisionado y si proceden se
entregan al Analista de Control de Pagos;
Coordinacién 19. E! Analista de Control de Pagos|Contabilidad
Financiera codifica en una poéliza cheque el importe de
los documentos que proceden a su
reembolso, la cual se entrega a Tesoreria
; para que elabore el respectivo cheque;
Coordinacion 20. Tesoreria recibe el importe y la codificacién, | Contabilidad
Financiera elabora el cheque y Io entrega al comisionado
recabando la firma en la poéliza cheque
respectiva;
Coordinacién 21. Si por el contrario el comisionado debe | Contabilidad
Financiera reintegrar alguna cantidad no gastada, el
Analista de Control de Pagos la solicita al
comisionado indicando el importe;
Coordinacién 122.-El-comisionado realizara el rembolso en el | Contabilidad -
Financiera area de Tesoreria;
Coordinacién 23. El comisionado remite recibo de la|Contabilidad
Financiera Tesoreria a la DA a través de un escrito a la
Coordinacién Financiera;
Direccién 24. El control de gestion de la DA entrega el|Control
Administrativa documento original a Tesoreria con copia a la [ Gestion
Coordinacion Financiera;
. D
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA\‘\ PAGINA
FCV GSA FRV 28/06/20 ])2 71

N



Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Descripcién de la Operacién del procedimiento

13€ S St o
Coordinacién 25. El Analista de Control de Pagos con la|Contabilidad
Financiera comprobacién, descarga del sistema de gastos
a_comprobar el adeudo v la Contabilidad y
Coordinaciéon 26. Finalmente ¢l Analista de Control de Pagos| Contabilidad
Financiera entrega la documentacién al Jefe de Registro
Contable para su registro y control.
3. N A%
N\ ‘ ‘ _ Y ~ \
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( DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
O TECNICAS

“COR TOTN A

MISIONADO”

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

INICIO

Para la asignacion de viticos y pasajes
el personal comisionado los solicita a
través de los Formatos "Oficio de
Comisién” y ¢l *lincrario de Recorrido”
recabando Ia firma del Titular.

'

E! comisionado entrega ambos formatos
en ¢l Control de Gestion de la DA, quica
1o turna at Analista de Control de Pagos
para su revision.

L Se regresa documentacién.

FIN

8i los formatos Oficie de Comision e
Itinerario de recorrido, estan
debidamente requisitados, se procede a
calcular los viaticos y combustible
conlorme a lo establecido en €l Manual
de Normas y Lincamientos para la
Administracién  de los  Recursos
Financieros, Humanos y Materiales del

P instituto Electoral del Estado.

TN, EN
No autoriza
si

Con la documentacién debidamente
presentada, el Analista dc Control de
Pagos correspondiente, procede a
autorizar con una ritbrica en el cuadro
Vo. Bo. BEspecificando la cantidad en
efectivo y cargas de gasolina que se le
otorga al comisionado.

v

El Anslista de Control de Pagos saca
copia at oficio de comisién y lo archiva
por unidad responsable y nombre del

comisionado.

El Analista de Control de Pagos entrega
el original det Oficio de Comisién junto
con ¢l Itinerario de Recorride a Tesoreria
para elaboracion del cheque y la entrega
de carga de gasolina correspondiente.

¥

El Analista de Tesorcria clabora el
cheque rcspective a nombre del
comisionado -y -emite - un-- recibo - por
concepto de carga de gasolina y et
comisionado lo lena con el importe
asignado, al mismo tiempa que firma en
¢l oficio de comisién la cantidad que

recibe en vales.

El Analista de Control de Pagos anota en
su control “Distribucién de
Combustible® el importe entregado en
cargas de gasotina por area.

v

D\

ELABORO:

REVISO: APROBO:

A
FEQHA:

PAGINA

FCV

FRV

28/06}2‘ 2

73

N\

% A
AN //



TeE

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
O TECNICAS
“COMISIONADO?”

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ORGANO

S

TRANSITORIOS

Q)
l

asignado el nimero de cheque por parte
del area de Tesoreria, Jo anota en el
oficio de comision y procede a capturar
el viatico en el sistema de cuentas por
cobrar bajo el concepta de ViAticos”.

El Analista de Control de Pagos una vez

v

Para su comprobacion ef comprobacién,
el comisionado  entrega  la

El Analista de Tesoreria sc queda con la

i péliza cheque con &l oficio de comisin

¥ los turna a! area de Registro

ia
incluyendo la Bitacora de Recorrido en
caso_de haber solicitado vales de
gasolina al Contral de Gestion de la
Direccion Administrativa, quicn lo turna
al Analista de Control de Pagos
correspondiente para su revision.

i los comprobantes no son aceptados y
la Bitdcora de Recorrido no esté
correcta, se le indica el motive al
comisionado y se le devuelven.

P oen el

Contable para su control.

Ei Analista de Control de Pagos localiza
expediente de  Unidades
responsables y comisionados la copia
del Ofiio dé Comisibn a que hace
referencia la comprobacion de los

gastos.

El Analista de Control de Pages revisa
los documentos que entrega el
comisionade, verificando que cada unoe
de los comprobantes o facturas cumplan
con lo establecide en e! Manual de
Normas y el CFF; para la comprobacion
de combustible e} Analista de Cantral de
Pagos revisa aritméticamente la Bitacora
de i asi como los ki js
establecidos en ella segin lo indicado en
el ltinerario de Recorrido, si el
documento es correcto, Se pone una
ritbrica refirienda que se reviso,

v

Son

cometos

FIN

O

Si no existen comprobantes que no
procedan, se acepta la comprobacion 'y
se determina si hay cantidad a cobrar o
a reembolsar al comisionado, en
cantidad a recibir o enterar per parte del
comisionado.

-
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(

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

O TECNICAS
“COMISIONADO”

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

ORGANOS
TRANSITORIOS

0
T

En caso de que sc determine cantidad a
reembolsar, el analista de controt de
pagos solicita la autorizacién a la
Coordinacidn Financiera Electoral para
proceder a su reembolso.

Si los comprobantes no proceden se le
et

De Jo contrario )
Proce
den

FIN

&

8i proceden se entregan al Analista de
Control de Pagos.

v

El Analista de Control de Pagos codifica
en una Poliza cheque el importe de los
documentos que proceden &  su
reembolso, la cual se cntrega a Tesoreria
para que elabore el respectivo cheque,

v

Tesorcria rocibe ¢l importe y la
codificacion, clabora ¢l cheque y lo
cntrega al comisionado recabando la
firma en la niliza chene resnectiva.

v

©

El comisionado reatiza rembolso en el

8i por el contrario el comisionado debe

alguna

reintegrar cantidad  como

drea de Te ia. = -
ea de Tesoreria 4 dotacion no gastada, el Analista de
Control de Pagos ta solicita al

l cad rte.
El comisionado remite recibc de El control de gestian de la DA entrega €l
reintegro a la DA a través de un escrita. .[7~® documento original a_Tesoreria _con

a Cnardinacion Financicra.

covia a la Coordinacién Financisra.

¥

El Analista de Control de Pagos con 14

comprobacién, descarga del sistema de
gastos a comprobar el adeudo de

contabilidad.
Y

El Analista de Control de Pagos con la
ion, descarga del sistema de

gastos a comprobar cl adeuds de
contabilidad.
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Procedimiento

Arrendamiento de Vehiculos Proceso Electoral

Ohietivo

Objetive

Estandarizar para todo el Estado la actividad electoral referente al
arrendamiento de vehiculos para eficientar la aplicacion de los recursos
financieros al arrendar el niimero y el tipo de vehiculo adecuada a la

orografia del lugar.
Fundamento Legal

Articulo 106 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, fracciones XI y XV.

Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado.

Guia de Recursos Financieros para Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado.

Alcance

Este procedimiento abarca desde las logisticas para el calculo
elaboracion y entrega de estos recursos, hasta su total comprobaciéon
por parte de los Organos Transitorios.

Frecuencia
En afo Electoral.

. -Responsables de la aplicacién

" 1. Coordinacién Financiera Electoral.
2. Jefe de Oficina de Programacién y Sistemas Administrativos.
3. Analista Financiero Electoral.
4. Analista de Tesoreria.
5. Analista de Control de Pagos.
6. Auxiliar Operador {Operador de Servicio de Paqueteria, Afio Electoral)
B Q
b AY .
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Coadyuvancias

Secretarios de los Organos Transitorios.

El Presidente y el Secretario del Organo Transitorio correspondiente
deberan firmar el recibo de gastos a comprobar por concepto de
arrendamiento de vehiculos.

El Secretario del Organo Transitorio correspondiente debera firmar y
sellar el recibo de gastos a comprobar por concepto de cargas de
combustible especificando la cantidad de combustible.

En caso de que el arrendador no cuente con la tarjeta de circulacién
deberd anexar a través de un escrito la explicacién de este hecho.

Descripcion del Procedimiento

1. La Direccidn Administrativa elabora la logistica para el calculo,
distribucién y comprobacién de este recurso

2. La DA realiza el analisis para la asignaciéon del tipo de vehiculos y la
cantidad que podran rentar

3. La DA conforme a lo presupuestado asigna las tarifas y combustibles
a entregar y los envia a la Coordinacién Financiera Electoral

4, La Coordinacion Financiero Electoral elabora recibos de gastos a
comprobar a nombre del secretario correspondiente por este
concepto

5. Se envia un oficio por cada Distrito y Municipio indicando el tipo de
“vehiculo y el importe para el arrendamiento a cada Secretario

6. La Coordinacién Financiera Electoral envia a la Tesoreria los
importes y arma el paquete con los recibos y los entrega a los
Analistas de Enlace Regional

N

\ - ™
A\Y
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{5

( 7. Los Analistas de Enlace Regional y/o los Analistas Administrativos
recaban la firma del Secretario en el recibo de gastos a comprobar
correspondiente

8. Los Secretarios de los Organos Transitorios llevan a cabo las
contrataciones de los vehiculos recabando los datos del arrendador
en el Contrato Simple de Arrendamiento de Vehiculos, el Recibo
Simple de Arrendamiento de Vehiculos y en el Recibo de

Combustible.

9. El Secretario entrega la comprobacién a la Coordinacién Financiera
a través de los analistas de enlace regional y/o los analistas
administrativos, en sobre cerrado con su respectiva etiqueta.

10.El analista de enlace regional y/o analista administrativo, revisa la
comprobacién, si no esta correcta la regresa al Secretario para su
correccién, si esta dentro del tiempo de la ruta se espera a la
correccién y si no anota en su Control de Gastos a comprobar el
faltante lo firma el Secretario

11.El analista de enlace regional y/o analista administrativo entrega la
documentacién a la Coordinacion Financiera.

12.El analista financiero electoral la revisa y la descarga del Sistema
Microsip, Gastos a comprobar por cada Secretario

13.En caso de que no este correcta la comprobacion la regresa y envia
un memorandum al Secretario solicitando la comprobacién correcta

14.De no recibir la comprobacion en el tiempo establecido, la
Coordinacién Financiera Electoral envia un memordndum a la
Contraloria Interna, para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente. -

%{L
\
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Descripcion de la Operacién del procedimiento
43 i

Direccién 1. La Direccion Administrativa elabora la|Contratos
Administrativa logistica para el calculo, distribucién y
comprobacién de recurso por concepto de
Arrendamiento;
Direccién 2. La Direccion Administrativa realiza el|Contabilidad
Administrativa andlisis para la asignacion del Tipo de
vehiculo y cantidad que podran rentar;
Direccién 3. La Direccién Administrativa conforme a lo | Contabilidad
Administrativa presupuestado asigna las tarifas y
combustible a entregar y los envia a la
Coordinacién Financiera Electoral;
Coordinacién 4. La Coordinacién Financiera Electoral | Contabilidad
Financiera elabora recibos de gastos a comprobar a
nombre del Secretario de los Organos
Transitorios.
Coordinacion 5. Se envia un oficio por cada Organo|Control Gestion
Financiera Transitorio indicando €l tipo de Vehiculo y el
importe para el arrendamiento a cada
secretario;
Coordinacién 6.La Coordinacién Financiera Electoral{ Recibos y
Financiera envia a la Tesoreria los importes y arma el|contratos
paquete con los recibos y los entrega a los
Analistas de Enlace Regional;
Coordinacion 7. Los Analistas de Enlace Regional y/o|Recibos
Financiera Analistas Administrativos recaban la firma
del Secretario en el recibo de gastos a
’ comprobar correspondiente;
Organos 8. Los Secretarios de los odrganos|Contratos y
Transitorios Transitorios llevan a cabo las contratacién | Recibos
de los vehiculos recabando los datos del
arrendador en el contrato Simple de
Arrendamiento de Vehiculo, el Recibo de
Combustible;
Organos 9. El Secretario entrega la comprobacién a | Contabilidad
Transitorios la Coordinacién Financiera a través de los
analistas de enlace regional y/o analistas
administrativos, en sobre cerrado con su |
respectiva etiqueta;
Coordinacion 10.El analista de enlace regional y/o los|Contabilidad
Financiera analistas administrativos, revisa la
comprobacién, si no esta correcta la regresa
al Secretario para su correccién, si no anota
en su control de gastos a comprobar el
faltante lo firma el Secretario.
S
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Coordinacién 11. El analista de enlace regional y/o|Contabilidad
Financiera analista administrativo, entrega la
documentacién a la Coordinacién
Financiera.
Coordinacién 12, E] analista financiero electoral la revisa | Contabilidad
Financiera y la descarga del Sistema Microsip, Gastos a
comprobar por cada secretario;
Coordinacién 13. En caso de que no esté correcta la|Contabilidad
Financiera comprobacién la regresa y envia un
memorandum al Secretario solicitando la
comprobacién correcta;
Coordinacion 14. De no recibir la comprobacién en tiempo | Acta
Financiera establecido, la Coordinacién Financiera|Circunstanciada.
envia un memorandum a la Contraloria
interna, para que inicie el procedimiento
administrativo correspondiente.
) , : . N :
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(Diagrama de Flujo

ORGANOS
TRANSITORIOS

COORDINACION
FINANCIERA
ELECTORAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

{ INICIO

La Coardinacién Financiero
Electoral elabora recibos de gastos
a comprobar a nombre del
secretario  correspondiente  por
este concepto.

La DA elabora la logistica para el
caleulo, distribucion v e
comprobacion de este recurso

v

Los Analistas de Enlace Regional

Los Secretarios de los Organcs
Transitorios licvan a cabo las
iones dc los vehi

y/o los Analistas
recaban la firma del Secretario en

recabando los  datos  del
en el Contrato

el recibo de gastos a

Simple de Arrcndamiento de

4
] - Vehiculos, el Recibo Simple de
ES]DA A'.“Jd‘ze‘l’ b 3’(‘1“‘“5‘5 para ia 2 Arrendamicnto de Vehiculos y
! pa de ¥ en el Recibo de vales de
la cantidad que podran rentar los la & Financi c i
Organos, Electoral envia a la Tesorcria los
importes y arma el paquete con
los recibos y los entrega a los
Analistas de Enlace Regional
La DA conforme a Jo v El  Secretarlo  entrega la
resupuestado  asigna  las : ; comprobatisn e L
ol e Los Analistas de Enface Regional Coordinacion  Financicra  a
tarifas y combustibles a P A i
5 A y/o los Analistas Administratives avés de los analistas de
E’;:r‘gfadlén os ‘:"g:mﬂc,e: recaban la firma del Secreterio en enlace  regional  y/o  los
i ;
Floctoray el recibo de gastos a comprobar analistas  administrativos, en
carrespondiente sobre  cerrado  con  su
v iva etiqueta
El analista de cnlace regionat
revisa Ia. comprobacion, , si esta
dentro del tiempo de la ruta sc
espera a la correccion y si no
anota en su Control de Gastos a 4
comprobar el faltante y io firma ¢l o] Sino esta comrecta la regresa al
Secretario "l Secretario para su correccién,
El analista de enlace regional y/o
analista administrativo entrega la
documentacion a la Coordinacion s
Financiera. CORRECTA
Ei analista financiero electoral ia
revisa y la descarga del Sistema
Microsip, Gastos & comprobar por
cada Secretario
De no recibir la comprobacion en el
tiempo establecido, la Coordinacion
Tinanciera’  Electoral envia  un -
2 la i
Interna, para  que inicie el
correspondiente
(\\
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Simbologia
QARCADOR DE INICIO Y FHD

CUADRO PARA INDICAR UN PROCESO
SUSTANTIVO

SE EMPLEA
PARA INDICAR
UNA

BIFURCACION

SE EMPLEA CUANDO SE GENERA
UN DOCUMENTC

ES UTILIZADO PARA
INDICAR
MULTIDOCUMENTOS

L.

INDICADOR DE
CONTINUIDAD
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