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Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Administracion forma parte
de un proceso de modemizacidn administrativa que impuisa el Consejo Estatal
Electoral y es un instrumente administrativo que permite establecer los procesos de
los cuales se desprenden las actividades realizadas por esta unidad adminstrativa,
precisando las responsabilidades que le corresponden a la misma en cada una de
las etapas de efgcucion.

El manual comprende |a red de procesos de la unidad administrativa, la lista
maestra de documentos, asi como los procedimientos desarrollados por la misma
con el propositc de promover el desarrollo administrativo de las unidades
administrativas de! Consejo Estatal Electoral, y ha sido elaborado en cumplimienio
@ lo que establece el articulo 52 fraccion VIl del Reglamenio gue Reguia &l
Funcionamiento del Consgjo Estatal Elecioral, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales y ios Consejos Municipales
Electorales.

Cabe senalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida. en la
estructura organica de ia unidad administrativa, o en algun otro aspecto que
influya en |a operatividad del misma.

ot
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Objetivo

El preseniz Manual de Procedimienios tiene come objetivo servir de instrumento
de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion
Elecutiva de Administracion, atendlendo a la mision del Consejo Estatal Electoral
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V. Presentacion de los Procedimientos



Integracion del Presupuesto de Egresos del Consejo
Estatal Electoral



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

J' Hon Ve 1 e d

+ Macmpmen | Bubpreceal Factia de dlibomcnn
xﬁﬁ_..l : it i FE G
Mherl _.EE: ,I Unilsd AdmenETaive BredrEre oo, 08 FEvmen

| A 2K REY Q0

e T

Elacioral
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/02DEA-01-P01/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar gus el Consejo Estatal Electoral cuente con recursos financieros necesarios
-para &l cumplimianto de sus funciones

|l APLICACION (| ) General  (X) Especifica
A la Diraccion Ejecutiva da Administracion

. ALCANCE -

Aplica a todos los procedimientos de integracion del Presupuesto de Egresos del

Consajo Estatal Elecioral desamollados por ls Direccion Ejecutiva de Administracion

IV, DEFINICIONES ' |

CEE: Consejo Estatal Electoral

CA: Comision de Administracion

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracicin

UACEE; Unidades administrativas del Consejo Estatal Electoral

DAF: Departamanto de Reclrsos Financiaros

EE: Ejecutivc dal Estado

APE: Anteprovecto de Presupuesto de Egresos

PPE: Proyecto de Presupuesto de Egresos

LF: Lineamientos y formatos

V. REFERENCIAS |

- Cédigo Estatal Electoral

- Ley de Planeacion del Estado de Sonora

- Lay de! Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal

- Heglamento que Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los

Consajos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de Organizagion de la Direccion Ejecutiva de Administracion

Vi. POLITICAS

1. La integraciGn de anteproyecto de presupuesto de egresos debera realizarse de
contormidad con los lineamentos eamitidos para el efecto por la Secretaria de
Hacianda

2. Las UACEE dispondrdn de un plazo de 10 dias habiles para remitir sus
anteproyectos ala DEA.

Vil. PRODUCTOS

1. Proyaecto de Prasupuesto de Egrasos

L



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

He Mo, 7 de 4
Maliopies) e Fecha di sltomon
B 3 [ m Irng
.-EE.‘i:_ Tvid Advirats e oy
froEs POt BEV@
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracitn del Presupuesto de Egresos del Canseio Estatal

Electoral e
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/02DEA-01-PO1/REV. 00

VI CLIENTE(S)
1. Consejo Estatal Electoral
| 2. Comision de Administracion
' 3. Unidades administrativas del Consejo Estatal Elecloral
4. Ejecutivo del Estado |
IX. INDICADORES ‘.|
. N* de presupuestos de egresos aprobados/Total de presupuestos de egresos integrados '
' X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
| No aplica -
XI. ANEXOS B
02DEA-PD1-GO1/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento Integracion del
Presupuesto de Egresos del Consejo Estatal Electoral
Inventario de registro de procedimiento
| Verificacion de la ejecucion del procedimiento
Xil. RESPONSABILIDADES
CEE ;
Aprobar el proyecto de presupuesto de egresos

Praesidente del CEE

- Rermitir al Ejecutivo del Estatal el proyecto de presupuesto de egresos
Comisién de Administracion
- Revisar, diclaminar y someter a la aprobacion del CEE el anteproyecto de presupuesto
Titular de la DEA
- Recibir lingamientos y formatos para la inlegracian del anteproyecto de presupuesto de

egresos.

|- Enviar copia de ineamientos y formatos a las UACEE
- Recibir informacion & Instruir la captura e integracion y del anteprovecto de
- Presentar anteproyecto a la Comision de Administracién para su revision y dictamen

- Proceder a elaborar nuevo anteproyecto en caso de no aprobarse el mismo

- Tumar al Presidente del CEE proyedlo de presupuesto de egresos para su

remision al Ejecutivo Estatal y archivar copia del mismo

Titular del DCP

- Revisar y analizar la informacidén

- Capturar e integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos

- Emitir el anfeproyecto de presupuesto de egresos y turnar al Director Ejecutivo

- Integrar proyecto de presupuesto de egresos y turnar al Director Ejecutive
12-DEA-POLEIIEEY 0




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Figa M 4 e A
MBsrpimoes: Ecbpmins) Fecha o2 elaboraoin
':E m— it a1l araEng
__E\.L'l_l_ iml—m. —— L e .“:Il- =
7 DEA O REVIO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion del Presupuesio de Egresos del Conseio Esiatal
Electoral
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/02DEA-01-PO1/REV.00
Director 4.1 Presenta anteproyecto de presupuestlo de ]
Ejeciutivo de egresos a la Comisian de Adminstracion
Administracion para su revision y dictamen
Comision de 4.2, Revisa y dictamina anteprnyec:tﬂ de _
Administeacidn presupuesto de egresos y someie a la Dictamen det APE
aprobacion del Consejo Estatal Electoral
(I "Si el anteproyecto no es aprobado por el CEE™ |
Director 4 3 Procede a elaborar un nuevo anteproyecto de
Ejecutivo de
Adminisiracion presupuesto de egresoas
‘Siel anteproyecio es aprobado por el CEE"
's, Integracion y remision de proyecto de
jre e - Proyecto de
‘Departamenta | 5.1 Integra proyecto de presupuesto de egresos o kil
de Control y turna al Director Ejecutivo PSRN
Presupuestal | _ [romRe
Direct 2.2, Recibe y tuma proyecto de presupuesto de
Eiecadi egresos al Presidente del CEE para su
J ivo de
Bettrinistracin remision al Ejecutivo dei Estado para los
efectos que correspondan
5 3. Archiva copia del proyecto de presupuesto '
_ de egresos
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presentd: | Aprobé:

LI: Ihﬂl Ellidn ﬂmpuy
“Director Ejecutivo
de Administracién

Py

Lic. Ragl Baiido Campoy
~ Director Ejecutivo
de Administracion

Lic. wnheilfirnﬂdn
Sandoval Acereto
Presidonte de [a Comisidn

de Administracion

NZ-DEA-PIS-FOIREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electorai

Direccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion del Presupussta de.  Hoja 1.de ?

 Egresos dal Consaja Estatal Electoral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracion:
01/02DEA-DT-PO1/REV.Q0 | Q70110
No. PRegistro Tipo de . Respornsable/ Tiempode | . ian del resquarde
L'“"“E"J‘“E Archivo de la Direceion
1 E;:t?ufacldn del Papely Director =E_J1an;:+.m'._'::=  af EEcutiva ::tg_
redupuesto de E=cirinico ide Adiministracion Administracion
egresos |
Formatos para |8 Archineg de la Direccion
2 plaboragian del  [Papal y Diractor Ejecutve Vs :_EjEEUTI'u'H de
presypuesto de  Eleclrinics de Administracion L WAdministracion
£grasos -
Oficio de envio de| Archivo de la Direccion
3 copia de Dl Director Elecutivo - Eiecutiva de
lineamiantos y  [Eleoromce  de Administracion ddminstracion
| formatos | |
Anteproyecto de pele de prchive dal
4 ctode [LEPEY. Departamenta da Vit Departamento de
oo g Flecimnicc  (Recursos Contral
egrasos Financieros Presupuestal
Dictamen que " -
aprueba el . 5 rehilvo de la
5 Eﬁtﬂpmfﬂﬂtﬂ de E;'fm’lm E:;;;Etnmdt?ﬁn teiec  Comision de
presupuesto Administracion
aOresos M |
Jefe de Archivo dal
- Proyecto :tai % Papeiy Dapartamento de | i Departamento de
PIES e Eisctinico  [Regursos Conirol
Hgraeds Financigros Prasupuestai
i2-DEA-PI3-FO4AEY DO

Papal, slacironics. fofegrafia: cintas o audicrvidea, micralim. atro.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electosal

Direccion Ejecutiva de Administracion

 Presupussto del Cansejo Estatal Elsctoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion oa! Haoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/02DEAD1-
POVAEV.00

Fecha de |a verificacion;

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NG |

EE recibigron fos fineamientos y formatos para fa integracion
i | del presupuesio de egresos

| S5e envio copia de lineamientos y formatos @ ios titulares de
z | las unidades administrativas del Consejo Estatal Elacloral
| soficitd remitieran Informacidn en un plazo de 10 dias habiles

. | Se recibio la informacicn del anteproyecto de
| prasupuesto de egrasos de las unidades administrativas dal
| Consejo Estatal Elecioral una vez concluldo el plazo

| Se instruyt al Depariamento da Aecursos Financieros para
s | laimegracian y captura del anteproyesio de presupuesio de
| egrasos

z Se ravist y analizg la informacion recibida da
- las unidades administrativas de! Consejo Estatal Electoral

Se caplurd fa informacian e integrd el anteproyecio
de presupuesic de egrasoes

L | Seemilic el anteproyects d2 presupuesio de
agresos v tumd al Director Ejgcutivo..

5 | 9e presentd anteproyecto de presupuesto de  agresos a
| la Comision de Agministracion para su revision y dictamen

agrasns y sometio a ta aprobacion del Consajo Estatal
Electoral

5@ revisd y dictamind el anteproyecto de presupuesto de — |

Se procedit a elaborar un nuevo antﬂpmyacﬁr de
prosupuesto de egresos en caso de no aprobarse 2l mismo
| por & Consejo Estatal Electoral

1a

02-DEA-POS-FOS/REY .00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electoral

Direccidn Ejecutiva de Administracian

- e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracsin del
Presupuesio del Conselo Estatal Electoral

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 01/02DEA-01-

PO1/REV.O0

Fecha de [a verificacidon: |

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| por el Consejo Estalal Electoral

o4 integrd al proyecto de prasupugsto de agresos y tuma al
Director Ejecutivo en casc de ser aprobado.el aneproyecto

para los elecios que coarraspondan

., |38 recibioy tumo el proyecto de presupuesto de egresos al
© | Presidente del CEE para su remisidn al Elsculivo de Estado

13 | Ba archive copia del proyvecio de presupuesto de egresos

-
02-DEA-POS-FOS/REV .00

Nombra y firma del verificador



Integracion de los informes Trimestrales y Cuenta
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracian de los informes irimestrales v cuenta publica
del conssjo Estatal Electoral

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/02DEA-02-PO2/REV 00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asegurar que la Integracion de los documentos de informas frimestrales y cuenta
publica del Consejo Estatal Electoral se resiice conforme a las guias respectivas
emitidas por la Secretaria de Hacienda
Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A |a Diraccion Ejecutiva da Administracian
ll. ALCANCE
Aplica a todos los procedimientos de Integracion de los informes trimestrales y cuania
plblica del Consejo Estatal Electoral desamoiiados por la Direccion Ejecutiva de
Administracion
IV. DEFINICIONES
CEE: Consejo Estatal Electoral
CA: Comisiin de Administracion
DEA: Diraccion Ejecuiiva de Administracian
UACEE: Unidades administrativas del Consejo Estatal Electoral
DCP: Departamento de Control Presupuestal
SH: Secretaria de Haclenda
GPEITCP: Guias pard fa elaboracion de infermes imestrales v cuenta publica
ITCP: Informes Inmestrales v cuenta publica
V. ﬁEE_HH;I‘AE l
- Ciddigo BElectoral para el Estado de Sonora
- Lay del Presupuesio de Egresos, Contabilidad Gubernamental y (iasto Publico Estatal
- Ley Organics del Institvio Superior de Auditoria y Fiscalizacion
- Reglamenito gue Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, sus
Comisiones, los Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales
Electorales
- Manual Especibco de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion
VI. POLITICAS ]
1. La integracidn de los documentos debera apegarse a la guia correspondiente eamitida
por la Segretaria de Hacienda y deberan presentarse de acuerdo a lo que
establezcan jos calendarios de actividades para cada uno de Jos casos |
Vil. PRODUCTOS |
1.Informe Trmasiral
2:Cuenta Publica |

(2-DEA-PUG- FOAREY 0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ntagracian de los infarmes trimestrales y cusnta publica
del Consejo Estatal Elagtoral
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/02DEA-02-PO2/REV.00

'VIll. CLIENTE(S)
‘1. Consejo Estatal Electoral
2 Comsidn de Administracion.
3 Director Ejecutivo de Administracion.
i 4, Secretaria de Hacienda
IX. INDICADORES
N? de informes trimestrales enviadosTotal de informes tnmestrales inteégrados
NY de cuentas publicas enviadas/ Total de cuentas publicas integradas

‘X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
MNo aplhca
AL B
02DEA-PO2-GO1/REV.00. Diagrama de tlujo de!l procedimienio integracion de los
infarmes tnmestrales y cuenta publica del Consejo Estatal Elecioral
Inveniario de registro de procedimiento
Veriticacion de |a eiecucion dai procedimignto

Xil. RESPONSABILIDADES
| Presidente del CEE
- Enviar informes trimestrales vy cuenta publica a fa Secretaria de Hacienda
| Comision de Administracion
- Revisar, dictaminar y someter a aprobacion del CEE loas informes trimestrales y
cuenta publca
Titular de la DEA
- Recibir guias correspondientas para la integracion de los informes trimestrales y cuenta
publes _ _
- Solicitar 1a informacion correspandients a las UAGEE
- Instruir la integracién de log documenios correspondientas
Titular del DCP
- Realizar ¢l seguimiento de |3 inlegracion de la nformacion por las UACEE
- Integrar de acuerda 8 @S guias 1os documentas correspondientas de informas
Irimestrales, cuenta pablica e informe de goblemo del Consgjo Estatal Electoral
- Enviaral Director Ejgcutivo de Administracion los documentos de
informes trimestrales y cuenta publica del Conssjo Estatal Elacioral una vez
integrados para su lrdmite posterior

(2-DEA-POS-FOAREY 0D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de los informes inmestrales y cuenta poblica
dael Consajo Estatal Electoral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/020EA-02-PD2/IREV.00

' Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. Recepcidn de guias
B Guia para la
alaboracion
de los informes
Diractor 1.1.Recibe guias para la elaboracion de los timestrales
Eiecutivo de Informes timestrales y cuenta publica, en su caso. | Guia para la
Administracion glaboracion da
8 cuenia
pubtica
=5 |72 Turma guias al DCP para la integracion de 105
informes trimestrales y cuenta piblica, en su
caso. o
2. Solicitud de informacion _
vele da 2.1. Elabora oficio de solicit ifriagan Oficio d
Deparamanto A ra a de solicitud de | ormacion oo de
e il a_las UACEE para Ir:t_ag{ar los informes -guhc:l'rud _I:Iﬂ
Presupuestal immesirales y cuania publica, en su caso. infermacion
2.2 Tuma oficio al Director Ejecutivo para su
Firma -
- “Una vez firmado el oficio
2.3. Envia oficio a las UACEE
“Una vez recibida la Informacion”
3. Integracion de los documentos
3.1. Integra los documentos de informes frimestrales vy 'Ip::ﬁg::a!
- cuinia publica, en su caso Cuenta putilica
3.2. Turna los documentos de informes frimestrales y |
cuenta publica al Director Ejecutivo para su
tramite posterior, &n su casg |
-0 A-POG-FOAREV (0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracidn de los informes trimestrales y cuenta publica |

del Consejo Estatal Electoral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/02DEA-02-PO2/REY 00

de Admintstracidn

de Administracidn

4. Dictamen y aprobacion de informes trimestrales
o y cuenta publica o
Directar 4.1 Presanta informes trimestrales y cuenta publica
Ejecutive da a la Comision de Administracion para su revisicn y
Administracion dictamen. en su caso.
Dictamen de
Comisiin de 4.2. Reviga y dictamina infarmes tnmestrales y informe
Adminigtracisn cusnta pubiica y somete a la aprobacion dal trimestral
Consejo Estatal Electoral, en su caso. Dictamen de
o cuarnta publica |
Director 4.3. Envia los documeantos de informas trimestrales y Oiicis e anmvia
Ejecutivo de cuenta publica a la Sacretaria de Hacienda con i wrkine da
Administracion acuse de recibo, en su caso ;
recibo
4.4, Archiva copia del ohicio de envio con acuse de
_— Recibo
Fin de! Procedimiento
Elabord: / Presents:.’ Aprobé:
4 o [} ! I
-||'-7 -'_'.llll--"""'ir | 1
e Al S Fi y
- ! F - ,rl —— i L1
Lkt Raul Salido’Campoy _Lie. Raul Salido Campoy Lic. I:%!g;nkinwm
i Director Ejeculivo e Director Ejecutivo Sandoval Acereto

Presidente de la Comisidn

de Administracion
(r2-DEA-POS-FOLHEV DO
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Administracian

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Intagracian d& Ios informes Hoja 1 de | |
frimasiraies y cuenta publica del Consejc Estatal Electoral — |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 02/02DEA-02-PO2/REV .00 Fecha de elaboracion; |
eriie s i)
Mol Reero [ [Toote | R | Taede | s
Guia para & ) ] cy
, (elaboracion de  Papely  |Director Ejecutivo Sk g’gg:ﬁ“:%gl Diraccion
los informes Blacirinico  |de Administracion r.'I| RN
trimestrales
Guia para la ' : e Archivo de la Direccion
2 lelaboracidn de la Eﬁ: L E:ﬁ;ﬁft?mmﬁ Tato  [Ejecutiva de
|__jouenta poblica | Administracion
: Oficio de solicied |F'ﬂpﬂ| ¥ Director Ejscutivo 14 g':g&;ﬁrg %5 Biraceion
de informackan !Elammi:u de Administracion ﬂ’j inistracian
T B Jele de Archivo del
4 |Informe nmestral 'Emmim |Departamenm e tahy  [Departamanto de
. Control Prasupuestal Controi Presupuestal
s lJefe de Archivo del
. [Cuenta plblica ;ﬂ;um |Depar‘tﬂmﬂr1'[ﬂ te 1afe  [Departamento de
. Cantrol Prasupuestal Controi Presupuesial
; Dictamende  Pasly  (Comision de aro Archivo de la Comision
informe trimestral Ekstronoo | Administracion da Administracién
. [Dictamen de iy Comision de ¥ Archivo de la Comision
_[Cuenta Publica  Elecironico Administracion de Administracion
Oficio de envie £ . iArchivo de la Direccion
B |con acuse de tﬁ'ﬁfm .E:i‘ﬂfgﬁ*:;ﬂ”g:‘; 1afe  Ejecutiva de

recin

Administracion

‘Pans| alscirores fatsaralia. ontas de audicdvided, micrafim, airg,

02-DEA-PR9-FOLAEYV.0D
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccign Ejecutiva de Administracian

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inteqracian de los "Haja 1 de
Informes trimestrales y cuenta publica del Consejo
| Estatal Elactoral

e e e N T T T

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D2/02DEA-02- ' Fecha de Ia verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si_| NO |

i | 5e recibieron 1as guias para la elaboracion de los intormes

Se turmaron las gulas al DCP para la integracion de los
infarmes trimestrales y cuenta publica, .en Su caso

Se elabord el oficio de solicitud de informacion a las
5 |UACEE para ia integracion de los informes trimestrales v
cuenta publica, ensucaso

Se turnd el oficio al Director Ejecutiva para su firma

s |Se emnvit el oficio a las UACEE una vez firmado el mismo

Sa integraron los documentos de informes tnmestralesy |
cuenia publica, en su caso, una vez recibida la informacion

=& lumaron los documantos de informes trimestrales y
cuenta pubiica al Director Ejecutivo para su tramite postarior,
BN 5U Casg

—— S — -

Se presentaron los infommes trimestrales y cuenta pablica
a la Comisidn de Administracitn para su revision y
dictamen, &n su caso

Se revisaron v dictaminaron s Informes inmestrales y
cuenta publica v spometieran a la aprobacion del Consajo
Estatal Elecloral, en su caso,

Se enviaron los documentos de informas trimestrales y
cuenta piblica a la Secretaria de Hacienda, con acuse de
|recibe. ensucase 0

10

++ | Se grochivo copsg del oficio de envio con acuse de regibo

——

MNombre y firma del verificador

07-DEA-POS-FOS/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mavimientos de persanal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y controlar los recursos humanos de las unidades administrativas dal

Consejo Estatal Electaral

Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

A ls Diraccion Elecutiva de Administracian

lll. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de movimientos de personal desarmollados por

la Direccion Ejecutiva de Administracian,

IV, DEFINICIONES

CEE: Conssjo Estatal Electoral

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

DEAJ: Direccign sjecutiva de Asuntos Juridicos

DRH: Departamento de Recursos Humanos

DRF: Deparamento de Recursos Financieros

UA: Unidades administrativas

DRPNI: Documentacion requerida para parsonal de nuevo ingreso

SIP. Sistema Integral de Personal

SCPE: Solicitud de Confratacion de Parsonal Eventual

LPE: Licencias y parmisos economicos

ISSSTESON: Instituto de Seguridad v Servcios Sociales de los Trabajadores dal

Estade de Sonora

PCPVYYO: Por conceplo de prastamos vialicos y oftros

FPAMISSSTESON: Formato de pago de eportaciones mensuales ISSSTESON

V. REFERENCIAS |

- Lay del Servicio Civil para el Estado dé Sonora

- Lay de Responsabliidades de los Serwdores Publicos del Estado y de los Muriciplos

- Reglamento que Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los

Consejos Distritales Electoraies y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion

V1. POLITICAS

1. Las altas de personal solo se realizaran si existen vacantes de plazas enla
plantilla autonzada de personal para la unidad administrativa

2. Cuando so trata da bajas, o deberd contar con ia ranuncia firmada an original por el
empleado. asi como el oficio de solicitud de baja firmado por el titular de 1a unidad
administrativa correspondiants

3. Los expediantes de personal dedo de afia 0 de baja debaran permanecer totalmernis
integrados

2-0EA-POSFOIREY.00
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mavimientos de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D1-PO3/REV.00

4. El area de recursos humanos de la DEA controlard la asistencia de tedo al
personal de las UACEE

5. Las Incapacidades medicas deberan ser expedidas por personal medico autorizado y
ser entregadas a ta DEA a mas tardar en 24 horas a partir de que sea entregada al

trabajador

&, La orden de pago de aportaciones al ISSSTESON dabera elaborarsa en el formaio
ataborado por el Departamento de Recursos Financieres y autorizado por ai Director
Elgcutiva de Administracion

7. La copia de la orden de pago debera s enviada al Departamento de Reoursos
Financieros para su ragistro v afectacion conlable

Vii. PRODUCTOS

1. Altas de personal

2. Bajas de personal

2. Pago de nomina guincenal

3. Raporie de control de asistencia

4, Contratos de personai aveniual

5. Orden de pago de aportaciones al ISSSTESON

VIIl. CLIENTE(S]
1.Unidades administrativas del Consejo Estatal Elactoral

2. Personal del las unidades administrativas del Consejo Estatal Electoral

3, Institito de Seguridad y Servicios Socialas de los Trabajadores del Estado de Sonora
IX. INDICADORES |
N* da altas autorizadasTotal de bajas elaboradas i
N de bajas realizadasTotal de bajas solicitadas

WY de pagos de nomina realizadas/Total de pagos de ndmina programados

W' de reportes de confrol de asistencia enviados/Total de reparies de control de
asistencia emitidos

N7 de coniratos de personal evenlual autorizadosTolal de contralos oo personal

gvaniual elaborados

N de ordenes de pago enviadas’Total de grdanes de pago elaboradas

[z-DEA-POS-FOXHEV 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de persanal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-FO3/REV.00

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
O20EA-PO3-FO1/REV.00 Recibo de pago de nomina
iﬁ. ANEXODS
02DEA-PO3-GOV/AEV.00. DMagrama de flujo de! procedimienta movimientos de persanal

Inventario de Reqistro de procadimiento
Verficacion de la ejecucidn del procedimiento

XIl. RESPONSABILIDADES

Presidente del CEE

-Autonzar los movimientos de personal gue le correspondan

Titular de la DEA

- Recabar la firma de! Presidente de| CEE &n los movimientos de personal que
corresponda auforizar a este

- Autorizar los movimientos de personal que le correspondan

Titular del DRH

- Turnar los oficios de movimlantos de personal para firma del Presidente del
CEE o &l Director Eiecutivo de Administracion, en su caso.

- Firmar y enviar los oficios de movimienios de personal que le corraspondan

- Instruir al personal de recursos humanos para que realice los
movimientos de personal

Personal del DRH

- Elaborar y turnar los oficios de movimientos de personal para firma del
Prasidente del CEE o el Director Ejecutivo de Administracion, en su caso.

- Realizar los movimientos de personal de allas, bajas, control de asistencia,
pago de nomina, contrataciones eventuales y pago de aportaciones al Instituto
de Seguridad vy Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora

T2 DEA-POS-FORREV 00
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NOMBRE DEL PHﬂCEDIIIlEHTﬂ' Mavimientos de persanal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00
Xill. DESCRIPCION DE LA 'E!EFEHAEIﬂH mmm
1. Altas de personal de base
‘Sl sa trata de aftas de personal de base”
: 1.2 Recibe de las unidades administrativas oficio de :
Direct e
Eilﬂ GU':?:‘U 4 solicitud di alta de personal autorizada por ?{:rf::?miad a
Adiiebrasian ol Prasidente del CEE acompafada de la aita
documentacion requerida para personal de nugvo -
Ingreso autoriza
1.2, Tuma la solichiud v anexos al Departamanto de
. Racursos Humanos para su tramite.
ghtede 1,3, Verflica en la plantilla de personal autarizada por la
Departamento . g e T e
) Diraccion Ejecutiva de Administracion si existen y
R estan vacantes las plazas solicitad
Humarnos vacantes las plazas solicitadas
“Si no procads la ata”
1.4 Infarma a la unidad administrativa que hizo la ﬂ:f'::ﬂ”dr‘;ic";
solicitud los argumentos correspondientes. Ea sty
“Si procede la arter
1.5. Elabora k2 propuesta de personal gue ocupara las Elﬁudre:m de |
plazas vacantes y tuma a Director Becutivo persanal
' Director
Ejecutivo de 1.6. Revisa y envia propuesta a Presidente del Consejo
Administracion Estatal Electoral para su aprobagion
a _"Lrna vBZ aprobada la :pmpuasta
| Jefe de '1.7 Procede a slaborar nombramientos del persnnai
Departamenio que poupard las vacantes v lima a Director
de Recursos Elecitivo Hombrament
Humanps

02-DEA-PUI-FONREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mavimientos de personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00

Dhrector
Eiecutivo de
Adminigt_mc:it:nn

1.8, Envia nombramientos a Presidente del Consejo
Estatal Electoral para su firma

"Ling ver firmados los nombramienios”

1.2.Envia copia de nombramientos 8 las unidades

Oificie de envio

administrativas | g: rﬁg’:&?ﬂ'ﬁnm
Jefe ge Lista de
Depertamento | 1.10. Entraga al parsonal de nueve ingreso lista de | Gsmmamianics
da Aecursos documentes requeridos para integrar expediente LN
Humanos A
1.11. Abre expediente del personal de nuevo iNgreéso. | 1
cun original de nombramiento vy documentos | pﬂE mme dri:?m g%

entregados por el propio parsonal

- Uiena solicitud de afiliacion de! trabajador al
ISSSTESON v recaba firma del mismo

- Entrega al personal de nuevo Ingresa
documentacion para alta en el ISSSTESCN para
que realice los tramites. comraspondiantes para

racibir atancitn medica
. Caleula pago de aportaciones del personal y del
CEE al ISS5TESON

1.15; Realiza alta en poliza de gastos medicos y grupa

yitla

1.16. Envia oficio & banco para dar de alla al
personal de nuavo ingreso en al convanio para
pago de nomina que tlena con & Institucion

bancaria el GEE

Cficio dirgido 8
banco

1.17. Elabora y entrega credencial del GEE al personal
de nuevo ingreso

2. Bajas de personal

“5i 5 trala de bajas de personal”

ot = e e
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mavimientos de personal
Egglgqﬂ DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PD3/REV.00
Ofiarn de
2.1 Recibe de las unidades administrativas oficio de solioitud de
Director sohcitud de baja de personal acompanado de fa baja
Ejecutiva de renuncia griginal respactiva v acta administrativa, en | Renuncia
Adminigtracion S Cas0 original
Acla
administrativa
2.2, Turma copla de oficio v documentos originates al
o Depanamento de Recursos Humanos
Jefe de 7
Departamanto 2.3. GHEE"'EH'E lm:hg ZE 1ermino “Ex'?mg"ﬁ ¥ EJE!}DH Oficio de baja
ta Reiseas s de’:fz-tﬂlla & pehri'mnl.:l drng:t I:LE la unidad da g I
HUmaras administrativa que hizo la soliciu
Jote de . . .
2.4, Tuma a Director Ejecutivo para su firma oficio de
Departamenio i d l .
da Recursos sza_ %t pErtr_'auna ¥ anexa ranuncia y acta
Hiirfiancs administrativa, an su casg -
2.5, Verifica gue la remunaracién del personal dado de
aja sea acorde a la fecha de renuncia, asi comao
con el Departamento de Recursos Financieros los
saldos que el frabajador fiena por concepto da
préstamas viaticos y otros, para elaborar su finiquito
2.6, Elabora finlquito v envia al despacho laboral Eininuita
contratado para su revisian 4
_ “Una var revisado finiguito”
2.7. Tuma tiniguito al Director Ejeculivo para su
autorizacion
"Una ver autonzado finiguita” 1
2.8. Envia tiniquito al Cepartamento de Recursos :f;"ﬂﬁngg o
Financieras para elaboracion de chaque
| pitors finlgquita
2.9. Recibe chaqgue del Depadamento de Recursos
Financieras B _
2.10. Envia cheque al despacho laborat contratado para | Oficio de
su tramite de terminacion Bboral ante ia Junta de | envio da
Conciliacian y Arbitraje chegue:

"Una vez entregado cheque y finalizada la relacion
laboral

2-0s8-PO9-FOMREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Bora o Fde 1
Mernraise | Subpiocss Faecira o slabararsan
b e T Y Qs | 0t G
ln_ei.ﬁi‘. Limtted Adminiare | Procadmianiz Mo, e Ao
12 0EA P REY D
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimienios de personai |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00.
Jele ge
Dapartamento | 2.11. Recibs dei despacho laboral contratado los
de Recursos documentos correspondientes firmados
Hurmanos = —
Oficio de
212 Uena formato de baja del trabajador y envia al f""”“tiﬂ o
ISSSTESON b
baja al
ISSSTESON
1213, Archiva documentos |
3. Cantrol de asistencia |
' *5i se frata de control de asistancia”
. ) . Sistema
3.1 Actualiza base de datos de personal en Sistema Integral de
. Integral de Personal Personal
1 3.2, Reviga diariamente al control de asistencia en al
Sigtema e
| 3.3. Emite reporte diario de control de asistencia que Reparte de

Inciuye faltas, ratardos, iIncapacidades, comisiones
ypormisos

contral de
asistencrs

| 3,4. Envia a Director Ejecutive reporte diano de control
asistencia

"Quincanalmenia”

3.5.. Realiza descuenlos correspondientes an noming
can base en Ios raponas

‘4. Pago de ndmina

"5t ge trata de pago de nomina”

‘4.1, Revisa el sistema de ndmina y autoriza quincens
Antarior

(4.2, Verifica sl hay altas y/o bajas del parscnal para
registre del movimiento en_el sistama

14,3 Verhca en reporte de incldencias los
permisos, incapacidades, faltas v retardos

(8-0EA-POB-F0AREY 60
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Heohic Ddw 11

Wampomes Spbponesn +acha de alboracam
! - [ {15 [ rgy A )
[E{Iﬂw Linstad Adrinbsta Procadmsntn M e Aeiizer

S DER P AEY I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Movimientas de persanal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00

éﬂ;ﬂiﬂa ——— 4.4, \erifica si hay ::ré_srl'am:rﬁ nuevos, préstamos
de Reoursos ISSSTESON, servicio celular, ajuste de viaticos v
SR ARGE olfos conceptos a deducir
4.6, Captura en sl sistema de nomina altas v bajas de
personal, reponte de incidencias y préstamos, Sistema de
servicio celular, ajuste de viaticos y ofros namina
conceplos a deducir
4.6, Solicita al Departamento de Recursos Financieros | Aequisicion
los vales de despensa gue se entregan al personal | de vales de
como parte integral del sueldo despensa
Némina
4.7, Caloula la nomina guincenal & imprme lista de lista | Lista de raya
de raya y recibos pars entrega a personal Regibo de
pago
Némina de
4.8, Iimprime la nomina de aponaciones al ISSSTESON :::-nnac;un-aa
ISSSTESON
4.9, Elabora la descarga presupusestal para su
autorizacion v afectacion presupuestal por &l Descarga
Director Ejgcutivo de Administracion y al Jafe de presupuestal
Departamerito de Control Presupuastal, en su de namina
CASO.
4.10. Realiza ol deposito de ka nomina a través de
banca electronica
4.11, Envia copia de ndmina v la descarga presupuestal ﬁ?ﬂfﬂm
al Departaments de Recursos Financieros para su copla de
ragistro conlable némina
4.12. Entrege Ios vales de despensa al parsonal v los
regibos de nomina
4.13. Recaba firmas del parsonal en 1as listas de raya
de la nomina quincenal v 2n la nomina de
aportaciones al ISSSTESON
4,14, Archlva nomina
{12-DEA-POa-FO/REY 00
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| Hofa b, Qe M |
|

WilitErea | Sdypmoess Fechy on wlabomoias

At |01 =R

Wrdad & eyl Prcadmaiis TR = ]

-DEA o A2y ol

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimienios de personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-POA/REY .00

Jefe de
Departamanto | 4.15. Realiza conciliacion mensual de némina contra los
de Recursos registros contables
Humanos
5. Coniratacion de personal eventual
“Si se trata de contratacion de parsonal evential”
5.1.. Recibe de las unidades administrativas 1a solicitud Ok e
Dirackor de contratacion de personal eventual acompanada aolicitud. de
: de la documentacion requerida para personal de ant ,
Ejacutiva 0 nusyvo INgraso v uma copia al jefe de 3 facion
AGmiSiracian Departamento de Recursos Humanos Ca pecsang)
eveniual
Jefede
Departamento | 5.2, Verifica partida presupuestal para determinar s
de Aecursos procede fa contratacion
Humanos
"5t no procede fa contratacion”
Oficio de no
5.3 Informa a la unidad administrativa que hizo la procedenaia
soliciiud los argumentos correspondientes. de
contratacion
'Si procede la contratacion” B
5.4, Varifica documentacion requerida para personal de | Propuesta de
nuevs ingreso y elabora propuesta de personal personal
avantual a contratar v luma a Director Ejacutivo eventual
Chirector
Ejeoutivo de 5.5, Revisa y envia propuesta a Prasdente del Consejo
Administracion Estatal Electoral para su aprobacidn
“Una vez aprobada la propuesta”
b iﬁ.E Procade a slaborar los contratos v recaba firma del | Contrato de
Dgpartamanto |
personal personal
g Recursos
eventual
| Humanos ]
r2-DEA-PIS-FCIREN DD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hng Mo 1 de 11
Wacropinoeac Suopeocasn farra 08 sEnoraonn
G5 [ R ]
Uneant dunmmistraivs Bmserimea) N, oF Apesioe
BEDEA Ao ARy

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de persanal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01-PO3/REV.00

‘éﬁﬂi&mﬂnm 5.7 Envia contratos a Director Ejecutivo para firma det

S5 Flakitens Fresidente del Consejo Estatal Electoral

Humanos

E;;‘;ﬂﬁn 4= |58 Recaba firma del Presidente del Gonsejo Estatal

Administreaiin Electoral y tuma contratos al Depdrtamento da
Recursos Humanos una ver firmados

Jefe de B

Departamento | 5.9, Entrega copia de contrato al interesado y

de Recursos Archiva

Humanos

6. Pago de aportaciones al ISSSTESON

A e

6.1. Impnme pago de nomina mensual del personal y
verfica sueldos mansuales pagados a dicho

personal para calculo de aporiacionas

6.2. Asaliza altas y/o bajas de parsonal en caso de
haberlas
6.3 Verfica nuevos descuentos de prestamaos Fﬂrmﬂ;: e
prendarios, hipotecarios y del fondo de vivienda gﬂg]rtﬂlﬂ o
ISSSTESON y registra en formato de pago mpensua!e o
_ de aporitaciones mensuales ISSSTESON |SSSTESON |
§.4. Calcula aportaciones patronales y del trabajador de
acuerdo a porcantajes establecidos en la Ley 38
i del ISSSTESON |
6.5. Elabora descarga presupuestal para ravision y Descarga |
sfectacion presupussial por parte del Dirsctor presupuestal
Ejecltivo de Administracion y Jete de Deparamento | " oo
Cantrol Prasupuestal
6.6, Elabora orden da pago de aportaciones al Orden oe
| ISSSTESON pagu
| 8.7. Envia copia de orden de pago al Deparlamento de
FAecursos Financiers para su registro v afectacion
Coptable
N2-DEA-PE3-FOAREY 00
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Fgya b T ga 17
Wecrimaoess R 7y ree— Fachn de Alibnmnan
- il i TG
&E Uindind AdmnEraiv PocedmeEnia P oe Heyoon
B DEA P REY G
il
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimiemas de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/020EA-D1-PO3/REV 00
Jefede |
Departamento | 6.8, Realiza conciliacion de aporiaciones contra kos
de Recursos registroz contablos
Humnns e e —_—
Fin del Procedimiento
Elabord; F‘!'E'ﬂﬂﬂiﬁil_."-. Aprobo:
S # i
Il. i |I_ = | [
-~ 'j' g — I ":I.r 4 5 | | |I
= ., _F_L_r"l '_ _'___.'I Iali
“Lle, Radl Salide Campoy _~Lic. Raul Salido Campoy in 1|'l.'1lhh1
Dirsctor Ejecutivo -~ Director Ejecutive
de Administracion de Adminisiracion Pragidente de 1- E’umlni&n

de Administracidon
2-NEA-PIR-FIAMREV.ON
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccidn Ejecutiva de Administracian

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: Mowimientos de personal Hoja 1 de 4
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-01-POR/REV.00 | Fecha de elaboracidn:
| | QF0
_ Archivo de la Direccion
y [Oficlo de solicitud fanei Dhirector Ejecutivo de (s  Ejecutiva de
de alia autonzada WAdministracidn Administracion
Oficio de no Departamento de Archivo del
2 [precedencia de  Papel Hecursos Humarnos teie  Deparamento ds
alta ! Fecursos Humanos
Deparntamento de Archivo deal
= I
3l EE"&EEHHEE:ME! 2 Recursos Humanos e Departamento de
1 Recursos Humanos
Departamenta de Archivo del
4 |Nombramiento  Papel Recursos Humanos iafo  Departamento de
I Recursos Humanos
- J ' Archive de la Direcgion
5 Eﬂrﬁg doamig ':JE:F ou Director Ejpcutivo de vane  ElECubiva de
R P dAdministracion Adminkstracion
Lista dea i Departamenta de drchivo del
i [decumentos et Hecursos Humanos | Indefindn !Deparlamt‘-:ﬁiu ge
Eletirtion |
requendos ! [Recursos Humanos
| )
Deparzamento de Archivo del
7 E:ﬁr::r-ta de Eﬂ J . [Recursos Humanos | Indefindo  Departamento de
H / Recursos Humanos
. = R Dapartamenta de Archive del
] E};‘:‘nn%ﬂmgada " IEE";;E Recursos Humanos | Indefindn  [Departamento de
| Reoursos Humanos
. ol Archivo de la Direccion
4 E;'EEDJ':E Seig LWH Direclor Elecutivo de {afi Ejecutiva de
Administracian Administracion

2-DE A POS-FO4/REV )

‘Fapel slectadnico, Iolografia: cindas de audinividan, misrolim, obro
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elacioral

Direccion Ejecutnva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimienios de personal

|Hoja Zde 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-01-PDE/REV.00  Fecha de elaboracion:

| DeanG
de ' ' smpo .
No  Regwo | TPOde | Aesponsakel | TIemPoS® | uUbicacidn del esguardo
Departamanto de Archivo del
10 [Renuncia original |Papel ‘Recursos Humanos tate  Depattamento ds
= = Hecursos Humanos
Acta Departamento de Archivo del
1" \ Pagal ‘Recursos Humanos Tafa  Departamento da
i Recursos Humanos
Dapartamento de Archivo del
{2 r?:ég n{:ﬁ baja dE Recursos Humanos tabe  Departamenio da
I lFIecursuﬁ Humeanos
Deapanamento de Wrchivo del
13 [Finigito Paps| Recursos Humanos | mha Deparamanto de
A1 _ [Recursos Humanos
Departamento de Archivo del
14 zrvr&“;*;"ﬁﬁlmuﬂg Fagel Recursos Humanos iaic  Departamento de
9 Recurses Humanos
Dapartamento de Archivo del
15 Eih'mige anvio deg Aecursos Humanos 1w Depariamento de
| § Recursos Humanos
Oficio de envio de Departamento de Archivo del
& fformato de baja al Pazel fHenumns Humanos ! afia Cepartarmanto de
ISS5TESCN Aecurses Humanos
[Departamento de Archive del
17 SLH:ETEQE?M] Elsoiromcn  [Recursos Humanos | Indefmido  \Departamento da
| Recursos Humanos
Repote de Departamento de Archivo del
18 |Conirol de Papal ‘Hacurgas Humanos 1 ang Dapariamento de
Asistancia Racursos Humanos
: Departamento de Archivi del
10 ‘:’frﬁnmj ce |F'apel Fecursos Humanos 1 ana Departamant) da
Aecursos Humanos
fe-DEA-POS-FO4REY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electorai
Direcoion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de personal Hofa 3 de 4
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-01-POI/REV.00 E}ﬁﬁh elaboracion:
No.|  Reghto | P i o0 (e i b l,“', Ubicacién del resguardo
Reduisialon de Departamenta de Archivo del
20 vales dg Papal Recursos Humanos tang  Departamenio de
despensa S Reacursos Humanaos
N&mina Departameanto de Archivo del
2 Papil Recursos Humanos tane  [Departamento de
| Recursos Humanos
_ : Departamanic de Archivo del
22 |Lista deo raya Panal Fecursos Humanos 1 afo Departamento de
Recursos Humanos
Departamento de Archivo del
23 |Recibo de pago  [Pepel Hecursos Humanos f #fig Departameanto de
- Hecursos Humanos
Mdmina de Departamento de Archive del
24 sportaciones al  Papsl Hecursos Humanos | afin Departarmeanto da
ISSSTESON Recursos Humanos
Descarga Depanamento de Archivo del
25 \presupuestal do  |Pepal Recursos Humanos tafia  Departamento de
_|namina Hecursos Humanos

Memarandum de
envio de copia de
n&mina

Pangl

Departameanto de
Recursos Hurmanos

1asa

Archivo del
Departamanto da
Recursos Humanos

Oficio de salicitud

Arechivo de la Direccion

Papel. elattrdnic, lolografia, dltiss de sudaiviien, misrlikn, atra.

5 (de contratacion Paonl Director Ejecutivo de Lafg  [Flecutiva de
de parsonal Administracion Aodministracicn
fEvantual -
; Archivo de la Dirsccion
Oficio de'ng’ \ . .
: Director Ejgcutivo de - Ejecutiva de
= Eﬂﬁggﬁ de ipm" Administracion P s dministracian
Propuestade Departamanio de Archivo del
28 |Parsanal E:ﬂrgn Tt Recursos Humanos 1'ana Departamento de
Ewvaniual ; Recursos Humanos
(2. DEA-POO-FOHREY O]




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conseo Estatal Electoral
Dhreccion Ejecutiva de Administracicn

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientas de personal

Haja 2 de 4

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA

-01-P0O3/BEV.00 Fecha de elaboracion:

3 |Dld13n da pago

— lommiio
o de o ol T de
No. Registrs Tipode Fespoessbin mpe Ubicacian dal resguardo
Departamento de Archiva del
Contrato de Papel | )
30| [Recursnos Humanos 1 afd bﬂpﬂftﬂmﬂntﬂ de
parscnalievaniualHeckanka Racursos Humanos
Forma { k
de amm! adﬂ:i Gﬁ:%n Puicil Departamento de Archivo dal
N e anciinten E,e':l':,,a"'nim Recursos Humanos tafe  Departamento da
ISSSTESON ' Returgos Humanos
Descarga By Departamento de | Archivo dal
2 |presupuestal de Eﬂpnijm"mm Recursos Humanos 1gfis.  Departamento da
ndmina Recursos Humanos
| Departamento de Archivo del
Fapel [Hecursos Humanos tafe  Departamento de

Bacursos Humanos

‘Papel elesmanico, fojografis, onias de aldinivideo, miceofm, ofro
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Entra aqui formato Recibo de Pago de Nomina
(02DEA-PO3-FO1/REV.00)
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

e

Consejo Estatal Electoral

Diraccidn Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimisntos de Hoja 1 de &

personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01- Fecha de |a verificacion:
FPOZREV.00 B B

Mo, | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO |

1

' Se recibio de las UACEE oficio de solicitud de alta oe
personal autorizada por el Presidente dael CEE y
acompanada de la DAPNI st se rataba de altas de personal
de base

Se turno la solicitud v anexos al Departamento de Recursos
Humanos para su trémile.

Se venfico en la plantilla de personal autonizada por fa

T R

argumentos correspondientes si no jrﬂl}ﬂdiﬂ la aita.

5S¢ elabord la propuesta de personal que coupara las
plazas vacantas v turna a Direcior Ejecutivo si proced|a la
alta

Sa rovisd y enad la propuesta a Presidente del Consejo
Estatal Electoral para su aprobacion

Se procedio a eigborar nombramiantos del parsonal que
ocuparia |las vacantes y turnd a Direclor Ejecutivo una vez
aprobada |a propuesta

Se enviaron los nombramientos al Presidents del Euns&]u
Estatal Electoral para su firma

Se envid copia de nombramientos a las UACEE una vez
lirmados los mismos

Se antraga al personal de nuevo Ingrasa la lista de

e oo

5S¢ abrid ef expedients del personal de nuevo ingreso.
con original de nombramiento y los dogumentos antregados
por el proplo parsonal

Sa Hend ia solicitud de aﬁnacn.'m del trabajadaor al

s e s

S& entrego al personal de nua‘u'u ingreso la documentacion
para aita en &l ISSSTESON para que realizara los tramites.
correspondientss para recibir atencion médica

Se caleuld el pago de aportaciones del personal y del CEE
al ISSSTESON

02-DEA-POG-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva da Administracidn

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de Hoja 2 de 6
personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D5/02DEA-01- Facha de ta verfficacion:
PO3/REV.00
MNao. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
= Se d;eal-izﬁ la-alta en poliza de gastos medicos y grupo
vida.

el

Sa anvio &l oficio al banco para dar de alta al personal de
nuevo ingreso en el convenio para el pago de nomina.que
tiens con I8 Institusion bancaria 2l CEE

Se elabord y entregd |a credencial del CEE al personal

mma

Se recibio de las unidades administrativas el oficio de
solicitud de baja de personal acompanado de la renuncia
anginal respectiva y acta administrativa, en su caso, s&i se
tralaba de bajas de personal

Se turnd copia de oficio v dotumantos originales al
Dapartiamento de Recursos Humanos

Se ravisd fecha de t8rmino de labores y elabord oficio da
baja de personal dirigido & la unidad adminigtrativa que hizo
I soficitud

S wrna a Director Ejecutive para su firma oficlo de baja
de persanal y anexo renuncia y acta administrativa, en su
CAES0

Se verficd que la remuneracion del personal dado ge

baja fuera acorde a la fecha de ranuncia, asi como con al
Departamento de Regursos Financleros oS saldos que gl
Irabajador tenia por concepto de présiamos, vishicos y olros,
para elaborar su finiguita

| S& wirnd e fimguito al Director Ejecutiva para su

Se glabord finiguito v envio al despacho laboral contratado
| para su revision

sulorizacidn una vez revisado por 2l despacho laboral
contratado

28

=a envio 8l finiquito al Departamento de Recursos
Financieros para elaboracidn de chegue una vez autorizado
gl mismao

Se reciblo el cheque del fimquito del Departamento de
Recursos Financieras

02-DEA-PO9-EOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conseo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administragian

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos ge "Hoja 3de s

personal .

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01- | Fecha de la verificacion:
PO3/REV.00
[No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO |

&r

Sz enwvig el cheque al despacho laboral contratado pars su
tramite de terminacion laboral ante la Junta de Conciliacion vy
Arbitraje

28

Sa recibigron del despacho laboral contratado los
documentos correspandientes firmados una vez entregado 2|
cheque v finalizada |a retacion laborai

Sa llend &l formato de baja del trabajador y envid ai
ISSSTESON

Se grchivaron los documentos

Se actualizo la base de datos del personal en Sistema
Integral de Personal si se traiaba de conirol de asistencia

Se revisd diarlamente gl control decasistenos en 2l
gistema

Se emitio el reporte diano de control de asistencia que
inciuyo faltas, retardos, incapacidades, comisionas y
PETMISOS

a4

Se amvio al Director Ejecutivo 8l reporte dianio de control
Bsistencia

-----

guincanal con base en los reportas

a6

Sa revisd ol sistama de ndmina y autorizd la quincena
Antarnior

A7

Se 'mrificﬁ_éi_ﬁ]a-ﬁﬂ_y altas y/o bajas del personal para
registro del movimiento en &l sistema

an

1 1]

=e varificaron en el regorte de incidancias los panmisos
incapacidades, faltas y retardos

‘Se verificd s habia préstamos nuevos, prémﬁma;
| ISSSTESON, servicio calular, ajuste de viaticos y otfos
| conceptos & daducir

02-DEA-PO3-FOS/AEV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Diraccidn Ejecutiva de Adminstracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimientos de Holadde®
persanal -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01- Fecha de la verificacion:
POS/REV.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ S T NO |

&0

Se capturaron an &l sistermna de ndmina la altas y bajas de
parsonal, reporte de incidencias y préstamos, servicio
celular, ajuste de vidticos v olros conceptos & deducir |

4

Se solicitaron al Departamento de Recursos Financleros
los vaies de despensa que se entregan al personal
|come parte integral del sueldo

' Se calculd fa ndmina guincenal e imprimid la lista de lsta
|de raya y recibbs pard entrega a personal

43

| S imprimit fa némina de aportacionss al ISSSTESON i

Se glabord ia descarga prasupuestal para su autorizacion y
| afectacion presupuesial por gl Diractor Ejecutivo de
| Administracidn v el Jefe de Departamenta de Control
Prasupuestal, en su caso.

45

Se realizo ¢l depbsito de la nomina a través de la banca
| glectronica

'Sa envit copla de nemina v Ia descarga présupuestal
|al Dapartamento de Recursas Financiens para su
reqistro contabie

&7

' Se antregaron los vales de despensa al personal y los
recibos de nomina

iy

' Se recabaron las firmas del personal en las listas de raya
| de la ndmina quincenal y en fa ndmina de aportaciones
al ISSSTESON

44

il

| S archiva 1a namina

rge reakizo la concilacion mensual de la namina canira los
| registros conlables

L)



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccitn Ejecutiva da Administragion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Movimlantos de Haja & da &

personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D1- Fecha de la verificacion:
PO3/REV.0D

No, M =]

51

56 racibio de ias unidades administrativas la solioitud de
contratacion de parsonal eventual acompanada de DRPNI v
tumi copla al Jefe de Departamento de Recursos Humanos
sl trataba de contralacion de personal eventual

Sa vanfico parida presupuestal para determinar 5
procedia la contratacion

Se intormo a la unidad damiBnistraliva que hizo la solicitud
los argumentos corespondientas si no procedia la
coniratacsan

Sa verificd la documentacion requerida para 2l personal de
nuevn ingresa y elabord ta propuesta de personal

evantual a confratar y turnd a Director Ejecutivo si procedia
la contratacion

Sa revist y anvio propuesta a Presidente del Conseqn

e

S¢ procedio a elaborar los contratos y racabo firma del
parsonal una ver apraoada la propuesta

_| Presidenite del Conseje Estatal Electoral

Se anviaron los contratos a Director Ejecutive para lirma del

Se recabo la firma del Presidente del Consejo Estatal
Electoral y tuma contratos al Deparamento de Becursos
HIJ]'HETTDE una vaz firmados

Sa antrago copia de contrato al interegado y archive

‘Se imprimio el pago de nomina mensual de! personal y
verificaron los sueidos mensuales pagados a dicho
persong! para calculo de aportaciones

5a realizaron las altas y/'o bajas de personal en caso do

SRR R A A ) S S s A, A L g

Se verificaron los nuevos descuenios de préstamas
prendanos. hipotecarnos y del fondo de vivienda
ISSSTESON y registra en formato de pago de a
aportaciones mensuales al ISSSTESON

02-DEA-P0OG-EO5/REV.00

0



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Dirsccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mowvimientos de Hoja 6 de &

EEFEU!'!HI I
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-01- | Fecha de la verificacion:
PO3/REV.00 |

Mo, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5I | NO

Sa calcularon las aporiaciones patronales y de!l trabajador de
acuardo a porcentaies establecidos an la Ley 38 del

| |ISSSTESON

Se elabord fa descarga presupuesial para rewision y
afectacidn presupuestal por parte del Director Ejecutivo de
_ | Administracion v Jefe de Departamento Control Presupuesial

qe |58 elaboro orden de pago de aportaciones al ISSSTESON

Be envio la copla de orden de pago al Deparamento de
Recursos Financieros para su registro y atectacion
contable

Se realizd la conciliacion de aportaciones contra [os
| registros contables

2]

sid

&7

02-DEA-PUD-FOS/AEV.0

Mombre y firma del verificador

Tl



Adquisiciones y Suministros



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ha| Ma. 18 12
Masropmesso Sutorcesn Fao 0 SlanorRcon
= _—— 13 (ke TEAQ
CEg o
| | Liregidd ddmrislialva Prosagmenr Wi, o Brasion
IEOEs it AEY i

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aoquisiciones y suminisiros

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Healizar los procedimientos de adqulsicionas de bienes y servicios de conformidad con
la normatividad aplicable y sumimstrar los mismos a las unidades administrativas

il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

A la Direccion Ejecutiva de Administracion

lll. ALCANCE

Aplica a todos los procadimiantas de tramite de adauisiciones dasarroliados par fa

| Diraccign Ejecutiva de Administracion

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Elactoral

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

DRMSG: Depanamento de Recursos Materiales y Serviclos Generales
DRF: Departamento de Reocursos Financieros

UA: Unidades administrativas

PPCE: Padron de Proveedoras del Conzejo Estatal Electoral

BOS: Bienes o sanvicios

FD: Forma directa

OC: Orden d& compra

CEBPP: Constancia de enirega de los Dienes por al proveedor
CEBAUA: Constancia de enfraga de bignes a la unidad administrativa
LS: Licitacion simplificada

LP: Licitacion publica,

ISAF: Instiluts Superler de Auditona y Fiscalizacion

RAF: Resguardo de activo lijo

STMP: Seleccion de las tres mejores propuesias

DOFF: Dictaman gue fundamenta al fallo

V. REFERENCIAS

- Codigo Electoral para 2! Estado de Sonora
- Ley del Presupuesio de Egresos, Contabilidad Gubermamental y Gasto Publico Estatal
y 5U Reglamento
- Ley de Adguisicionas, Arrendamiantos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienas Muebles de la Administracion Publica Estatal y su Reglamento
- Reglamento que Regula &l Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electoralos
- Decreto que Aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobismo del Estado
- Acuardo gue Aprueba la Politica Presupuestal para el Ejercicie del Gasto del ano
correspondiante del Consejo Estatal Electoral
- Manual Especifico de Organizacion de la Direccidn Ejecutiva de Administracion

0¢-DEA-POS-FIZIREY 00

e



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Foato Dde 2
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Adquisicignes y suministros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00

VI. POLITICAS

1. Los proveedaras deberdan seleccionarse del Padron de Proveedores del Consejo
Estatal Electoral
2. Se debera invitar a la Direccion Ejecutiva de Caontrol Intema y Fiscalizacion a fodas las

| licitaciones publicas

[ 1. Orden de compra
2. Orden de servicio

VIIl. CLIENTE(S)

| 1. Unidades Administrativas del Conseio Estatal Electoral

IX. INDICADORES
N® de ordenes de compra autgrizadas/Tolal de ordenes de compra elaboradas
'N° de ordenes de servicio autorizadasTolal de Grdenes de servicio slaboradas
X. Fﬂﬂliﬁ# E INSTRUCTIVOS '
02DEA-PO4-FO1/REV.00. Orden de Compra
02DEA-PO4-FO2'REV.00. Orden de Servicio
| 02DEA-PO4-FOZREV.00. Requisicion
' XIl. ANEXOS = =
02-DEA-PO4-GO1/REV.00 Diagrama de fiujo del procedimiento adguisiciones y
sUMminstros.
Inventario de Registro
| Venficacion de ia Ejecucion del Procedimignto
 XIl. RESPONSABILIDADES
| Presidente y Comisién que corresponda del CEE
- Aprobar la invitacion, convocatoria, las bases de leitagion y anexos de las licitaciones
Titular de la DEA
- Autorizar las adguisicliones
- Autorizar las drdenes de compra v de servicios
- Autorizar las invitaciones, convocatorias vy bases para las licltaclones simplificadas y
publicas, en su caso, asi como sometaras a la aprobacsdn del Presidente del CEE y s
comisidn que corresponda
Titular del DRMSG
- Detinir procedimiento de adauisicion
- Realizar las compras directas
- Solicitar cotizaciones
- Seleccionar a los proveedores y someterios a la consideracion dei Director General
| enlos casos de compras direclas

2. DEA-Pie-FOa/REV.AD

74



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisicionas y suministros
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00

- Realizar las licitaclones simpiificadas y pablicas

Personal del DRMSG

- Elaborar las drdenes de compra y de servicios

- Reglizar las compras

- Recibir los bienes y verflicar que cumplan con las caracteristicas especificadas en ia
orden de compra

- Elaborar los resguardos de los bienes que reguieran inventanarse

- Verificar que los servicics se hayan prestado de acuerdo a lo especificado an ia orden
oe sarvicio

- Recibir las facturas y remitirlas al Departamento de Aecursos Financieros para su
pago.

- Entregar a has unldad&s admlnlslmtwas li:s malenmes suministros solicitados

1. Hunapr:lﬁn de la requisicion y daﬂmniﬁn del
B procedimiento de adquisicion
Jefe de
Departamento | 1.1. Recibe de las unidades adminislrativas la
de Hecursos requisicion de bienes y senicios con las
Matariales v caracteristicas tecnicas de los bienes o servicios
SETVICIOS a adgurir
Genorales

1.2. Revisa requisicion para conccer af monto de
la adguisicicn

“En caso de NG conocer el monto de la adqum:c‘dlﬁn‘

1.3, Solicita a proveedores cotizacién de los
bianes o servicios a adaquilrir |

“En caso de conocer &l monio da 13 adguisicion”

1.4. Verfica con e Departamento de Control
Presupuestal gue exista saldo en fa partida

| 1.5, Dafine al pracedimianto de adquisicidn en basa
al monto de la misma y de acuerdo & 8
narmatividad aphcabie

2. Adjudicacion directa

| *5 el monto s& encuentre en &l rango autorizado

para adquirir los bignes o servicios en forma directa

gin tres cotizaciones™

[2-DEA-POR-FOAREY. 0D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y suministros

|EﬂﬂIEﬂ DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00

Jefe de
Departamento _
de Recursos |21, Solicita al proveedor seleccionade los
Matariales y bianes ¢ senvicios.
Sanicios
Generales
"SI el monto s& encuentre en &l rango autorizado
para adquinr los bienes o serviclos en forma directa
con fres cotizaciones”
2.2, Solicita como minima 3 cotizaciones de los
proveedores de los bienes y servicios |
requerdos e _ |
Comparativo de
2.3, Elabora comparativo de propuestas para propuestas para
asignacion directa y selecciona al proveedor asignacion
directa
I "En ambos casos”
Crden de
2.4. Elabora crden de compra o de sarvicio y turna | compra
al Dirgctor Elecutivo para su autorizacion Orden da
servicio
"Una vez autorizada la orden de compra o de
, servicia”
| Acusa fe recibo
, de orden da
2.5 .Entrega a proveedor oniginal de la orden de- | compra
compra o de samvicio Acuse de recibo
de orden de
L servicio
- “En el caso de los bienes”
Constancia de
_ ontrega de los
| 2 6 Recibe del proveedor los bienes y verifica | bienes por el
gue sean los especificados en la orden de | proveador
Compra adquindos por
adjudicacion
diratta

02-DEA-PO3-FOFAEY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisiciones y suministros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00
“En el caso de los bignes que requisren
inventariarse”
Jafe do
Hesguardo de
Eﬁiﬁﬁ”ﬁm 2.7, Elabora resguardo correspondianta y activofijo
Matariales y recaba firma del responsable de fa unidad | adquirido per
Servicios Administrativa adjudicacon
directa
| Generales
L "En cualquiar caso”
Constancia de
entrega de
2.8. Entrega los bienes a la unidad E'r';g:; am
administrativa que los solicito y recaba firma |_ 4. Sitalin
da f.'1u|En los reciba adquiridos por
adjudicacion
directa

2.9. Recibe del proveedor la factura, orden de
compra y constancia de entraga de
os bienes por el proveedor

1210, Turmma al Dapartamento de Recursos
Financieras la factura para su pago,
anexando la requisicion, orden de compra,
constancia de entrega de los bienes

por el proveedor, constancia de

entreéga de bienas a ia unidad administrativa y
resguardo de activo ljo de ser el caso

“En &l caso de los servicios™

L ¢ PEESRITE e

conforme a lo especificade en |a orden de
Serviclo

.Recibe del prestador de servicios la
factura y orden de serviclo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisiciones y suministros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D2-P04/REY.00
Jete de
Departamenta | 2.13 Tuma al Dapartamento de Hecursos
de Recursas Financieros |a factura para su pago,
Materiales y anexando, |a requisician y orden
Servicios de servicio
Generales
3. Licitacian simplificada |
"Si el monto se encuentre en el rango para adquirir
los bienes o senvicios mediante licitacion
simplificada”
| Invitacion para
3.1, Elabora Invitacion y bases que regirdnel | 'G1acion
. : simplificada
pma&dirnlentq y selecciona a cuando menos 3 | pocae s
Proveadores a invilar lichacién
simplificada
ko dhe envio
3.2 Envia invitacién y bases a la unidad de invitacion y
administrativa solicitante para revision, asl | bases de
como visto bueno de |as caracteristicas licitacion
1écnicas de |os blenes y serviclos a contratar | simplificada
_ para revishin
: | "Una vez revisadas y obtenido el Vista Bueno”
I |3.3. Turma invitacion y bases al Director Ejgcutivo
| | para su aulonzracion
’ Oficio de envio
Director 3.4. Autoriza y envia invitacion y bases al de invitac:on y
Eiasiitive dé Prasidents del Consejo Estatal Electoral y a bases de
Administracion ia Gumls_tgjn que corresponda para su laitacion
aprobacion, en su caso simpliicada
ul - para aprobacion
| = ]_ “Una vez aprobadas™ ]
Jefe de s
Departamento ; Acuse de rec
e T:q oorsae | 3:5. Entrega las invitaciones de nciniones
Materiales y mnespundra_nlﬂs a los proveedores con para lickacion
Sarviclos acuse de racibo simplificada
Ganerales
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [JEH{}EEJEA—{}E—FM-'FIEV 0o .

Director
Ejecutivo de
Administracion

3.6. Envia invitacion al Institute Superior de
Auditoria y Fiscalizaclon para su
participacion en los actos de la licitacion
simplificada, as| como opcionalmente al
notano publico para que de fe del acto.

Ofigio de invitacion
para el I5AF para
licitackin
simplificada

Oficio de invitacion
para notario pablico
para licitacion

Jefe de
Departamanto
de Recursos
Materiales y
servicios
Generasles

3.7, Realkza el proceso de inscnpcion de
participantes de acuerdo a la
normatividad aplicabla

3.8.. Realiza =l acto de junta de aclaraciones

3.9 Realiza el acto de apertura y
presentacion de proposicionas
para seleccionar las tres mejores propuesias
para su anslisis

“En caso de no poder reallzar ia seleccion de ias
ires mejores propuestas”

3.10.Dactara desierta la icitacion simplificada v
elabora nueva invitacion y bases y
selecciona otros 3 proveedords para

iniciar da nuevo el procedimiants

“En caso de poder realizar la seleccion de las tres
MEjofes propuestas”

3.11. Elabora el dictamen que fundamenta el

tallo, el cual debera estar suscrito por
los consejeros. la unidad administrativa
solicitante y personal de la Direccion
Ejecutiva de Administracion gque
interving en la licitacion simplificada

Clctamen de la
lictadidn
simplificada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisiciones y suministros —
GﬁDIQQF_DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV.00
Jafa de N
Departamento Oficio de
de Recursos 3.12., Comunica el fallo a los participantes en | comunicacian de
Materiales y la licitacion simpiificada tallo de licitacion
Senvicios zimplificada
Genearales
Contrato te
adguisicidn por
3.13.. Elabora contrato lictacion
| simplificada
i&.ﬂ. Recibe del proveedor los bienes o
servicios especificados en el contrato
: ‘En al caso da los blenag"
13.15. Verlfica que los bienes recibldos sean
! los solicitados en el contrato o
' Acta de entrega
. ion de
13,16, Levania acta de entrega recepcion de los || oooroon o8
| ; 2 i : ; o dauiridos
| bienes adguiridos por hotacion simplificada pg:”;';lé mﬁ
| simplificada
“En el caso de los blenes que requieren |
inventariarse”
| ; Resguardo da
3.7, Elabora resguardo comespondianta v activo fijo adguitido
recaba firma del responsable de la aor lichacion
unidad administrativa simplificada

"En cualquier caso”

‘2 18. Entrega los bienes a la unidad
administrativa que los solicito v recaba
firma de quien ks recibe

Constancia de
antraga de bienas:
& la unidad
administraiiva
adquiridos por
licitacicn
gimplificada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adgusiciones y suministros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-P04/ REV.00

aprobaciin, 8n su caso

| Jefe de
Departamento | 3.19. Recibe del proveedor la factura y lurna
de Recursos Departameanto de Recursos
Matariales y Financieros para su pago, anexando
Serviclos acta de entrega recepcion
Genemies o 1
“En el caso de los servicios™
3.20 Verifica que se haya prestado &l
servicio conforme a lo especificado en
el contrato
3.21 .Recibe del prestador de servicios la
factura y turna al Departamento de
Recursos Financieros para su pago
4, Licitacion publica
“Si el monto se encuentre en &l rango para adauirir
lgs bienas o servicins mediants lioitacion publica™
Convocatoria
4.1, Elabora la convocatoria y las bases que p“ Elmai é':‘tam"
regiran el procedimiento Bases de
liaiacién publica |
4 2 Envia convocatoria y bases a |a unidad Oiiclo de anvio
administrativa solicitante para revision, asi | de convocatonia
come Visio Bueno de las caractaristicas y bases de
técnicas de los blenes v servicios a licitacion pablica |
contratar pard revision |
“Una vez revisadas y obtenido el Visto Buena™ |
4.3, Tuma convocatoria y bases al Director Ejecutivo
para su autorizacien
Dirsitor 4.4, Auloriza y envia convoecatona y bases al |dﬂé'§|§nf:é"t§§a
Eiecutive de Presidenta del Consejo Estatal Electoral y a v bases de
ANt aciah la Comisién que corresponda para su licitagian publica

para aprobacion |

Al
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adauisiciones y suminisiros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-PO4/REV .00

“Una vez aprobadas”

Jelae da
gﬁﬁ?ﬂfgu 4.5, Publica convocatoria el cuando meanos an
Matariales el pariodico de mayor circulacion en al :
¥
Sanvicios Estado
Generales oA o
Oficlo de imvitacion
4.6. Envia invitacion al Institute Superior de | para e} ISAF para
Diractor Auditoria y Fiscalizacion para su licitacion pubhca
Efecutivo de participacion an los actos de la licitagion | Oficio de invitacian
Administracion publica, asi como al notario publico para notario publico
para que ds fe del aclo. para licitacion
I | publica
Jefe de I
EE‘E%EEET;’:“ 4.7, Realiza el proceso de Inscripeion de
Malerisles v parunipaplﬂ de acuaerdo a la
Sanvicios normatividad aplicable
Generales

' 4.8.. Realiza o acto de junta de aclaraciones

. propuestas para su analisis

|4.9. Realiza &l acto de apertura y
presentacién de proposiclones
para seleccionar ias res mejoras

"En caso de no poder realizar la seleccion de las
fres mejores (Hopuesias

{410, Dagiara desiana la ficitacidn publica v
slabora nusva convocatoda y bases v

selecciona otros 3 proveedoras para |
inkciar de nuevo el procedimiento

"En caso de poder realizar la seleccion da 1as i'rEsl
mejores propuastas”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

HoA a1 d0
{ Macrupincsisc [T Feechi e slzberamsin
III.'i 2 arman
| 2 { limviad Aqminirana P Yo o8 Revien
Lt | ; TR
{ 12 DEL B REVD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicionss y summisiros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D5/02DEA-02-PO4/REV.00
Jete da 4.11. Elabora el dictamen que fundamenta el I
Departameanto fallo, el cual debera estar suscrito por
de Recursos los consejeros, la unidad administrativa |Dictamendala |
Materales y solicitante v personal de la Direccion licitacion publica
Servicios E|ecutiva de Administracion que
Generales Intervine en la licitacion plblica
Oficio de
4.12.. Comunica el fallo a los participantes en | comunicacion de
la licitacion publica fallt de lehacisn
publica
Contrato de
4.13.. Efabora contrato adquisician por
licitacion publica
414, Recibe del proveedor los bienes o
servicios especilicados en | contrato
"En el caso de los bienes”
4.16, Verifica que los bienes reclbidos sean
los solicitados en el confrato
Ata de enfraga
: recapcion de
416, i Sct do stlimge (Rosndnie 1% | blenes muridge
por licitacion
publica
“En el caso de los bienes gue requieren
invantariarsa”
4.17. Elabora resguardo correspondiente v F‘E?@“ﬁ"m ue ricka
recaba lirma del responsable de fa SRl IR STy
. por lieitagion
o unidad administrativa I][:Ih'l'ﬂ-ﬂ ]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisicianes ysmlnlstrns
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: : 05/02DEA-02-PO4/REV.00
“En cualquier casa” 0 N B |
Jete de Constancia de
ﬁ%ﬁ”ﬁm 4.18. Entrega los bienes a la unidad :”gﬁ?;;ﬂu uiRes
Mat;rr?.les ¥ :mnf&"ﬂ::i:i ?;EE ::;;Eu licito iy recaba administrativa
Servicios q adquiridos por
Generales ligitacion publica

4.19. Recibe del proveedor ia factura v
urna Departamento de Recursos
Financieros para su pago, anexandc
acla de enirega recepcion

“En el caso de los sarvicios™

4.20 Verifica que se haya prestado el
senvicio conforme a lo especiticado an
gl contratlo

4.21 .Recibe del prestador de servicios la
factura vy turna al Depaﬂamanm de

s o WEPTSPaPRS

Presentd; /
[/ -
_,..-E"---'
_____,-'-' o _,-:;I"--I|I
- “___f,f

- L]l: Raiil Salido Campoy _ L. Raul Salido Campoy
e Director Ejecutivo =’ Director Ejecutivo : {
de Administracion de Adminlstracion Presidente de la Comision
de Administracion
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Direccién Ejecutiva de Administracian

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adguisiciones y suministros  Hoja 1de &

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PD4/BEV 00 | Fecha de elabaracién:

L7010
Wo.|  Registre HIT'F““ ) Cydiery “"P'!l Ubleacion del resquardo
Jelfe de .
Comparativode | Deparamenio de E;”h”r?aﬂ -
' [propuestas para !-ale.:rr;um Recurscs Materiales lixse Hagﬁ os Materiales
asignacion directa y Servicios 4y ¥
Benerales Sarvicios Generales
Jefe de
Archivo del
Departamanto da :
Orden da compra : Departamento de
2 P
wpet ?gcurgc:'gﬁMaTErlalﬂﬂ valy Recursos Materialas y
Ge ﬂi a m! :la . Servicios Generales
‘éf‘;:;r;m oo da Arghivo del
. . Departameanto de
1 i |Papel :
Orden de servicio [Pape Hesiurﬁ:q; EI'-..'!EtEFJaIErE 1 mfo Recursos Materiales y
HG aneralas Servicios Generales
: Jele de '
AcLise de recibo Archivo del
P :t.la arden de Papei E:ﬁ;ﬁ:iima? e?iil " —_— Departamento de
COMpra Sanvicion Recursos Matanales y
1{3 o Servicios Generales
_' afe da
Acuse de reclbo Departamanta de mn;ﬁgf;n o dia
5 e orden de Papst Hecursos Materiales 1 ahe s
i v Sarvicios Recursos Materiales y
| Genaralas Servicios Generales
Constancia de |
aniraga de los Jefe ge |
B or Degarament o e
§ |proveedor Pasal Recursos Materiales 17 i
ladquindos por W Servicios Eﬁ‘:” iy GMME”E"'EE Y
deudi-ﬂﬂ[ﬂﬁr‘l :GEHET&'E‘E e ETWIGACHS enerales
__(dirgcta

ri= ok

‘Papel, secicnicg, fotogratia. Sinlas de audavVigaa, midrolilm, ol
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conzejo Esfatal Elecioral
Direccion Ejecutiva de Administracian

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y suministios  |Hoja2des
 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PD4/REY.00 _FEEH de elaboracion:
I | D701/ 10
Registre Tipo da ons Tiempo Ubicagién ~
i Resguardo” Pussta resguardo SR
Resguardo de Jete de ,
: Archivo del
activo fijo ; Deparntameanto de
7 ldquiidopor 7Y |Recursos Matariales|  1at  [DcPartamento de
i slzofronico : Recursos Materiales y
SHLdoEArN Y, Vi Servicios Generales
irecta - Generales
\Constancia de
nirega de bienes Jete de .
@ launkdad Departamento de grnmvn del
. 2 epartameanta de
B hdmlnmtmrlua Fapel Recurscs Materlales 1 afo .
atiguiridos por y Servicios Rleciirens Vateriaios.
L diudicacide Ciararas ervicios Generalas
diracta
Invitacién para ‘gg"‘ ?,'E;menm e rehivo dal
g-Jicitacion [Py Hagﬁrsuﬂ Materiales | 1afo epariamenia o
simpliticada eiecininico ; ecursns Materiales y
Y Serviclos ervigios Genargles
Gernerales
Jefe de
Archivo dei
Eé_lsus: da Papty Departamanio de Depart .
10 Nicitacion Recursos Maleriales | aio
Generales b
Migio de envio de Jale de .
i i
inyitacion y bases Degartamanto da mpr;m;imn da
11 'de licitacian Papel Recursos Materiales 1 afio o R A
simplificada para ¥ Sarvicios R P 4
TEVISION |Genarales FE
Dicio de anvio de Jele de il st
invitagion y bases Departamento de & et e
12 de licitacion Papsl Recursos Materiales|  1afe gursnsl A Materiales y
simplificada para Vi Servichos Filting GAnbales
Aaprobacion Generales |

"Papel slectmnico, Ioingmlia, sintas de Audiv'vean, mcnitim, obmo 0
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conselo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Administracidn

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicionas v suministros Hoja 2 de &
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PO4/REV.00 Fﬂgm de elaboracion:
LU 0710110
de Responsable/ Tiempo de .
Ne. istro Tipode MPO LR | i seidn del :
e Resguirdo Pussto resquardo s
Acuse de regibo ‘é'f:ﬂa'jﬂl — Archivo del
g (08 Invitaciones o Hagursns Materiales| 1ap  |[JcPartamentode
7 para leltacian e ¢ Servicios Fecursos Materiales y
simplificada Gianaris Servicios Genarales
COificio de
A Jefe de
irvitacicn para gl Archivo del
W [SAFpam ey o ales| 1o Dopartamento da
Ih_:.ftac_in:'un electronico v Sarvicios Recursos Materiales y
mplificada Aenaralas [Sanvicias Generales
Oficio de LJete de
Irvitacion para Departamento de ggﬂ?ﬁ&lmn e
15 \notario plbfico [Papal Racursos Materialas 1 4o e e M tSAAlES
para lcitacion ¥ Semvicins Senilcios Generales 4
simplificada Geanerales
efe de :
Dictamen de g Departamento da gﬂmw gel
b1y _ partamento de
16 (lioitacion iPapel Recursos Materiales | Ao A Material
simplificada v Servicios Erdboalamnilir el
Gansralas arvicios Genaralos
- Jefe e :
Oficio de Arohivo del
o Departamento de
comunicacion da Diepartamento de
17 llo de licitacién Pl ?esiummmermm 188 Flac:qmns Materiales v
implificada Siaionin Servicios Generalas
- ete de .
Contraio de Archivo del
gl Departamanto de
adguisicion por Departamento de
i Il-e,h:rtamljn oo ?%‘;ﬁﬁﬂmamﬂam 190 acirsos Materiales y
| implificada fanaialas Servicios Generales

"Fapei, slectiomico, fofografie; aives de sudnividen, mgrediim, ot
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y suminisiros | Hoja 1 de & _!
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PO4/REY .00 | Fecha de elaboracion:
= G701/10
Mol Regisio Rl e | e | Vbioscion delresguardo
Acta da entraga Jete de :
recepoion de . Departamento de gmh;:&:f;nm -
18 lbienes adauiridos F’E:é Recursos Materiales| 1 ano o
por liotacian R v Servicios Recursos Materiales y
simphiicaﬁ A B anariles: Serviclos Generales
Resguardo de efe de |
activo fijo Departamentn de gr‘:“'”ﬂ‘;;ﬁnm e
20 mdguirdo por ~ {Papel Aecursos Materiales | a0 Hﬁms Matsisles s
icitackon Y SerVicns 3
simplificada Generales Panvicios Genemies
Constancia de
entrega de bienes ete de
la unkdad Departamento de Erﬁmgﬁin i
21 Iﬂdmh‘liﬁhfﬂtivﬂ Papel Recursos Materiales 1 afig Hﬁm Matoriales'y
i ;?;ﬂ'%dnﬂs por "'EE:' Er;g’: Sarvicios Generales
simplificada ._..__ -
|0r: Jele de
-onvocatona Arohivo del
para licitacion Papst y E:ﬁgﬁgiﬂ“;?e?'em i | e Departamento de
plibiica lefactinic sﬂi«r il ' Fecursos Materiales y
FG % r‘r&rlﬂl B Serviclos Generales
efe de i B
| Archivo dat
g5 [EAEes de ey gﬁgﬁiﬂ EMam"m ':riiEajﬂﬁ {apg  Pepartamento ce
* licitacion pablica ke L B ervicins i Recursos Materiales y
?"G AR Servicios Ganergies
 Ofleio de envio de Jete da
] I
convocatora y Departamento de ;ﬂhlvr&:in1n o
24 bases de Papal Recursos Materiales 1ang Eﬂpﬂ retis Mataralas
licitacion publica v Servicios b
para revision Genarales | FEE

Papol, alattdnico, lologralls, siflds de sudinfeden, maonalim, Gl
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Admin:siracian

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y suminisirios | Hoja 5 de 6
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PO4/REV.00 | Fq:;]hﬂ de elaboracion:
[ O7/01/10
: Tipo de Responsablel Tiempo de
Mo, Registro | oy oo’ e resquardp | Ubicacian del resguardo
" Dficio de envio de Jete de .
convocatona y Departamento de -Emhm :ﬁ:mu i
25 |bases de Pl Recursos Materiales|  1aie o PERRREEE D J
licitacion publica ¥ Servicios Srisg
para aprobackon Generales AHvicios: Seneaies
Ohelo de gfa da
mvitacion para e | Departamento de gmh“:;:jnﬂm o i
| 26 |SAF para Dagel Recursos Materiales|  1sia | oAPRFATERE TR
licitacidn pliblica y Servicios Sarvicios Garierales y
Generales
Cficio de Jele de -
nvitacion para Departamenio de thﬂ:;ﬂ e
27 Inotario publico Pagal Recursos Materiales ! gfig = FI.EJ.TSUE Matariales
para licitacion y Serviclos E:ﬁm Ganerales !
publica Generales:
Jefe de
Archivo del
> Departamenio de
Dictamen de la ' ; ) Departamento de
2641 iyt Fapel 1 .
M liciacion publica | o H;guﬂ:?;zﬂmmurmms "9 Recursns Materialas y
Iyﬁanaralai Servicios Generales
. Jefe de :
Cificio de Archivo del
| 2 COMmUnicacion do Pasel gﬁiﬂ:ﬁ;ﬁﬁhs 1 2k Departamento de
‘ Ila]k:u de licitacion | Sarisne Recursos Materiales y
publica Fﬁm;";as Sarvicios Generales
Wate de
Contrato de | Departamento da gl: h;::;gﬂmu di
| 30 [mdquisicion por  Papsl Hecursos Matarigles Gl Hegur&ns Materiales y
licitacidn pubiica Egﬁaﬁﬁ Samicios Genarles

'Papel, elaciremco, fotogratia, omtas de auda’me=o, microfiim, odr
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elecioral
Direccidn Ejecutiva de Administracion

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y suminisiios | HojaGde s
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-PO4/REV.00 Fn:nﬁlu dna- elaboracion:
o7

| Tipo de. Responsablel Tiempo de

Ho. Registro Resguardo’ Pussto saquird Ublcacion del resguardo
Acta de entrega ele de .
recepcion de Departamento de Amh;m;:;:e:nm P

31 blenas adquiridos [Faps Recursos Materiales|  1a be 3 ;
por licitacion W Sanvicios E:ﬁﬁ;?:gg:‘;:?:!:: y |
publica Genarales | |
Fesguardo de ‘é:fa ‘:famenm 4 lﬂmhim del
R Papel y Hegﬁxsns MalerrEm:as 1 afo SpRpEHeTD o0 |
adquinda por Elaclranico y Servicios ecursos Matenales y
.:llcstﬂ::run publica Ganiratas F&arwclns Generales
Constancia de
entrega de bienes jeis de L\rﬂhivu del
i Dapartamento de

33 {2 18.unidad Papes Recursos Materiales|  1afo SrarEment oe
I:eut:Irr'r'rr:niﬁtfativa Senvicios | ecursos Materiales y
adaquirides por '-"E r' | ryicios Generaies
icitacion poblica il ot S | RS

"Papel, alectninico, lologratis, cmias de autiaivaan, microdiem, abm

9]



Formatos e Instructivos



Entra aqui formato Orden de compra
(02DEA-P04-F01/REV.00)

ui



Entra agui formato Orden de servicio
(02DEA-P04-F02/REV.00)

oy



Entra aqui formato Requisicion
(02DEA-P04-FO3/REV.00)



Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Diraccion Ejecutiva des Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adqulsiciones y “Hola 1 de &

Sumirnstros !

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-Q2- ' Fecha de ia verificacion:
PO4/REW.00

No. ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO

Se recibio de las unidades administrativas la requisicion de '

bienes y servicios con las caracteristicas técnicas de los

hianes 0 serviciDs a adguirir

| Se rewis0 la requisicion para conocer e mono de ia
= | adguisicion

Se solicito & los proveedores ia cotizacion de los bienes o
servicios a adquirir en caso de no conocer &l monto de Ia
adguisicion

Se verfico con el Deparfamento de Control
+ |Presupuestal que exista saldo en |a partida en caso de
conocer al monto de la adquisicion

Sz definid el procadimiento de adguisicidn en base al
manto de la misma y de acuardo a la normatividad aplicable

5]

Se solicito al proveedor seleccionado los bienes o
servicios si sl monto se encontraba en &l rango autorizads
para adquirr los bignes o servicios en forma directa sin tres
cofizaciones.

m

Se soiicitaron como minimo 3 cotizaciones dé  los
- | provegdores de loa bienes y servicios requandas s el monto
se encontraba en el rango autorizado para adguirir los
bienes o servicios an forma directa con tres cotizacionas.

S5¢ glabord el comparatvoe  de  propusstas  para
asignacion direcla y selecciond af provesdor

Se elabord la orden de compra o de senicio y tumsd al
Director Ejacutive para su autorizacion en ambos 0asos

Se entregd al pmveedur al original de la orden de
compia o de semmu una vez autorizadas ias mismas
Se recibieron del proveedor fos bienes y verificd que
fueran los especificados en la orden de compra si sa
trataba de adguisicion de bienes por adjudicacion
directa

f5-DEA-BOO-FOS/AEV.00

1013



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conaajo Estatal Electoral

Direccion Ejacutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y
guministros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-
PO4/REV.00

No.

el T Te—————

Fecha de la vurm::aulm

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S [ NO |

&

Se elabord el resguardo correspondients y recabd la
firma del responsable de la unidad administrativa en el

|

caso de los bienes que requeran inventariarse

Sa enfregaron los bienes a la unidad administrativa que
los solicito v recabo la firma de quien los recibid en
cualquier caso

14

Se recibieron del proveedor la factura, orden de
compra y consiancia de entrega de los bienes por &l
proveedor

15

Se turnd al Departamento de Recursos Financieros la factura
para su pago y anexaron la requisicion, orden de compra,
constancia de entrega de los bienes por &l proveedor,
constancia de antrega de Dignes a fa unidad administrativa y
resguardo de activo fijo de ser el caso

T8

Se verifict que se haya prestado el serviclo conforme a
lo especificado en la orden de servicio sl se lralaba de
 adquisicion de servicios por adjudicacion directa

17

| Se recibieron del prestador de servicios la factura y
L arden de senvicio

ol
(=

| 5e tumo al Departamento de Recursos Financieros la
| factura para su pago y anexd |a requisicion y orden
i de sanicio

L1

.
&

_ simplificada

' Sg  elaboraron la invitacidn v bases que regirian sl
(procedimiento vy selecciond a cuando menos 3
| provesdoras a \nvitar si el monio se ancontraba an el rango
{para adquirlr los bienes o servicics mediante lLoitacion

'Se enviaron la invitacion y las bases a la unidad
;admlmstratlva solicitante para ravision, asi coma Visto
‘Bueno de las caracteristicas lécnicas de los bienes y
i servicios a contratar

&

'So turnaron fa invitacion v las bases al Director Ejecutivo
;parﬂ su autorizacion una vez revisadas y obtenido el Visto
{ Buano

02-DEA-

P09-EOBREY.00

114



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consajo Estatai Electorsl

Direcgidn Ejecutiva de Administracion

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y ‘Hojad3det

suministros o o |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02- Fecha de Ia verificacion:
PO4/REV.00 - _ |
 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES §i_| NO

Se aulonzaron y enviaron fa invitackon y las bases al

. | Presidents del Consefo Estatal Elecioral v a la Comision que
correspondia para 54 aprobacion, en su caso

Se entregaron las invitaciones cunespandientea a los

24

T e

Se anvio fa invitacion al Instﬂutﬂ Superior de Auditoria y
Fiscalizacion para su parficipacion en los actos de la

| #% |licitacion simplificada, asi como opcionalmente al
notario publico para que diera fe del acto,

TR P

Se realizd el proceso de lnscrlpclnn de | participantes de

| 2 | S0 ralizo el acto de junta de aclaraciones

Se reglizo el acto de apertura y presentacion de

a7 | proposiciones para seieccionar las tres majores propuastas
| para su analisks

Se declaro desierta 1a licitacion simphficada v slabord nueva
imvitacion y basas y salecciono a otros 3 provesdores para
iniciar de nuevo al procedimiento en caso de no poder
selgcoionarse las tres mejores propuestas
Se elabord el digtamen que fundamentara el fallo. y
suscritio por los consejeros, la unidad adminisirativa

“ | solicitants y personal de fa Direccion Ejecutiva de
Administracion que intervino en |a licitacion simplificada
en caso de selecoionarse 1as tres mejores propuasias

Se comunicd el fallo a los particlpantes en |a licitacion
simplificada

41 o8 elaborg el contrato

e recibieron del proveedor los bienes o senvicios
especificados en el contrato

Se verifict gue los bienes recibidos fueran los soficiiados &n
gl contrato en &l caso de log bienes adguiridos por loltacion

! simplificada

ub

A3

02-DEA-POS-FOS/REV.00

105



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Direccidn Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisiciones y Hoja 4 de &

SLminEroes e = S —
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D5/GEDEA-D2- Fecha de Ia verificacion:
PO4/REV.00 |
' Mo. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO

il

3@ levanio el acta de entrega recepcion de los enas
adguiridos por lictacidn simpliticada

Se elabord el resguardo correspondiente y recabo la
firma del responsable de la unidad administrativa en el
caso de Dienes que requerian Inventariarse

i

Se antregaron os bienes a la unidad administrativa que
los soliciio y recaba firma de quien los recibe en
cuglguiar caso

a8

Se recibiaron del proveador a factura y turnd
Deparnamento de Recursos Financieros para su pago.,
anexando €l acla de enirega recepcion o

Se verifico gue se haya prestado el servicio conforme a
lo especificado en al contralo en ] caso de los servicios
adquiridos por liclacion simplificada

i

Se recibio del prestador de servicios Ia factura y tumo

al Departamento de Recursos Financieras para su pago

A1

Se elaboraron |la convocatoria y las bases que regirian sl
procedimiento si &l monto s8 encontraba en sl rango pars
adguirir los bienes o servicios madiante licitacion publica

11

Ss anviaron la convocatoria vy las bases a la unidad
administrativa solicitante para revision, asi como &l
Viste Bueno de las caracteristicas téecnicas de los
bienes y sarvicios a contratar

Se tumaron la convocatoria y las bases al Director Eiecutivo
para su auvtorizacion una vez revisadas y ‘obienido &l Visto
Bueno

Se autorizaron y enviaron Ja convocatoria v 1as bases al
Presidents del Consajo Estatal Elecioral v a la Comision gue
correspondia para su aprobacian, en suU 0aso

02-DEA-POS-FOS/REV.00

106



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elactoral

Direccion Ejecutva de Administracion

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO- Adqulsicinrres W -H'Dl! Sdei

sumirstres

CODIGO DEL F'FIDEEIJIM#EH!‘I‘.} 05/02DEA-D2- Fecha de la verificacion:
E'jD-HF!E'U o0 —
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8 | NO |

Se publictd la convocatoria en cuandoe mencs en el
periadico de mayor circulacién en el Estado una vez
aprobada -

Se enviaron las invitaciones al Instituto Eup-ennr de
Auditaria y Fiscalizacion para su parficipacion en los
actos de la ficitacion publica y al notario publico

para que diera fa del acto.

dit

Se reaiiza el proceso de inscripcion de pammpantes s de
acuerdo a la normatividad aplicable

A&7

Se realizo el aclo de junta de aclaraciones

Se realizo el acto dg apernura y prasentacion de

proposiciones para salagcionar las tres majoras:
propuastas para su analsis

g

' Se declard desierta la licitacion publica y @laboraron nueva

convocatona y bases y selecciond a otros 3 proveedores
para iniciar de nuave & procedimiento en caso de no poder
selecclonarse las tras mejores propuestas

' Se elabord el dictamen que fundamentaria el fallo y
 suserito por los congejeros, la unidad administrativa
solicitante y personal de la Direccion Ejecutiva de
Administracion aue intervino en la licitacién publica en
| caso de seleccionarse 1as tres mejores propuestas

' Se comunict el fallo de la licitacion publica a los
participantes en la licitacion publica

Se elabord el contrato.

Se recibiaran del proveedor los bienes o servicios
especificados an el contrato

G

Sa verifict que los blenas recibidos fueran l0s solicitados en
al contrato en el caso de los bienes adquindos por iellacion
publica

B | adguindos por loitacién pablica

Se levantd gf acla de entrega recepcion de los Dienes

02-DEA-FD9-FO5/REV.00

| CF7



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Congejo Estatal Electoral

Direccicn Ejecutiva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: Adquisiclones y Hoja & de &
| suministros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02- Fecha de la verificacion:
| PO4/REV.00
' MNo. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | NO |

.. |5 elabord el resguardo correspondients y recabd la
- |lirma del responsable de la unidad administrativa en al
caso de los bienes que reguerian inventariarse

Se entregaron 1os bienes adguiridos por liclacion
57 | publica a la unidad administrativa que los solicito y
recabo la firma de quien los reciblo en cualquier caso

Se recibld del proveedor la factura y tumd al

s | Departamento de Recursos Financieros para su pago,
anexando el acta de antrega recepcion de los bienes
adquiridos por licitacion publica

Se verifico gue se haya prestado el servicio conforme a_?
la especificado en el contrato en &l caso de los serviclos
adquiridos por licitacion publica

Se recibio del prestador de servicios la factura y turnd

- al Departamento de Recursos Financleros para su pago |

02-DEA-P0S-FOS/REV .00

Mombre y firma del verificador

[Ch



Alta v Baja de Activos Fijos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Honho 1l
Tarroprioeas Tulrrocesn Tatha U= stemacnn
I.E.l——— iifi () A L]
|—-E§.§';f.| [ Unaad Agmnistaive EI T —— T3, e Fesmaie
r e T By BEV 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Alta y baja de activos fijos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-POS/REV,00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asagurar gue la elaboracion y actualizacion del inventano se realice de acuerdo a &)
legistacion y narmas aplicables.

Il APLICACION  ( )General  (X) Especifica
A la Direcclin Ejlecullva de Administracidn

ll. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de tramite de alta v baja de activos fijos desarroliados |

por la Direccidn Ejacutiva de Administracon

IV. DEFINICIONES |

DEA: Direccidn Ejecutiva de Administracian

DRMSG: Departamento de Recursos Materiaies v Servicios Generales

UACEE: Unidades administrativas del Consejo Estatal Electoral

CEBC: Comision Estatal de Bienes y Concesiones

FRAF: Formato Hesguardo da Active Fijo

RAF: Resguardo de activo filo

BDB: Bienes dados de baja

V. REFERENCIAS

- Cadigo Electoral parar el Estado de Sonora

- Loy de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Semnvicios Relacionados con

Bienas Musbles de la Administracidn Publica Estatal y su Reglamento

- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora

- Reglamento gue Regula &l Funcicnamiento del Consejo Eslalal, sus Comisiones, ios
Consejos Distritales Electorales v los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especitico de Organlzacion de la Direccion Ejecutiva de Administracitn

VI, POLITICAS

1. En la elaboracion y actuakzacion de inventarios de activos fijos se debera cumplir con
| la legislacion y nomas aplicables

B

_Vil. PRODUCTOS
1. Alta de activo fijo
2. Resguardo de activo fijo
3. Baja de activo fijo

(-DEA-PPI-FIAREY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta v baja de activos fjos
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-P0OS/REV.00

Vill. CLIENTE(S)

1. Unidades administrativas del Conseo Estatal Elecioral

2. Comigsion Estatal de Bienas y Congasiones

IX. INDICADORES

M da altas de activos lljos capluradasTotal de altas de activos fijos realizadas

N® de resguardos de activos fijos validados/Total de resguardos de activos fijos
elaborados

M® da bajas de activos fijos validadasotal de bajas de activos ijos eiaboradas
X. FORMATOS E mﬁﬂs

02DEA-PO5-FO1/REV.00. Assguardo de Active Flio

XI. ANEXOS

02DEA-PO5-GO1/REV.00. Diagrama de fiujo del procedimientc alta y baja de activos
fijos

inventario de registro de procedimiento

| Verificackan de la ejecucion del procedimiento

Xli. RESPONSABILIDADES

Titular de la DEA

- Recibir solicitud de baja de activos fijos

Titular del DRMSG

- Verficacion que al bien se adquind conforme la legislacion vigente

- Hegistrar y capturas los datos del bien y remitir copia de resguardo

- Levantar |as actas para dar de baja los bienes

- Recibir los blenes dados de baja

- Soticitar a la CEBC informacion para determinar valor de bienes dados de baja
- Archivar los documentos originales

 XIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Alta de activos fijos

Jefe de

Departamento

de Recursos 1.1 Veritica que 8l bien se adglirt conforme 4 la

Materizias y legisiacian vigents

SEVIZIOS

Generales

02-DEA-FDO-FOR/REV.00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoja Mo, Fde d
. Naomoracese | Subrmooeso Facha oe FAboEe |
|.E@~I % o TG |
) Unidsd Adminmrain ! Fracedimmnin Mo e Fewann
T, nea | pog n.pleunﬂ
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aita y baja de actwos fijos |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-C2-POS/REV.00 |
Jeie da
Departamento
de Hecursos A
Materiales y 1.2 Captura alta de activa tijo en el inventario nyentano
Servicios
Generales |
2. Resguardo de activo fijo
2.1, Begistra en el FRAF los datos v caracteristicas de Rescuardo
c4da bien que esta ublcado en las UACEE de Activo Fijo
Oficio de
2.2. Remite resguardos al titular de la UAGEE envio de
que sa trate para su validacion y fimma resguardo de
agtivo fijo
“Una vaz fimados los resguardos”
Oficio de
2.3 Envia copia de resguardo a la unidad e SE
dministrativa correspondiente . il i
. resguardo de
aclivo fijo
2.4, Archiva original
2, Baja de activos lijos
Direstar 2.1. Recibe solicitud de baja de activo fijo de las Dficio de
Eistitiias de unidades administrativas del Consejo Estatal solioitud de
A:jministra::i P Electoral y tumna copia al Departamanto da baja de activa
' Recursos Maleriales y Servicios Generales fijo
Jefede
Departamento
de Recursos 2.2 Levanta acta exponiendo los motives dela baja | Acta de Daja
Materiales y del bien y anexa foio de activo fijo
Sarvicios
Generales

07-DEA-POS-FONPEV 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

i Faoin e A de ]
Wacmpume: | Subproomen Spcha do sisbomoan
FT— 15 | ng OTmin
ki o Lintfadt Admnstitvs i Pmoatamgmn %o m Revigdn
piea |P'E AN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y baja de aclves fijos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTD; 05/02DEA-02-POS/REV .00
Jele de B N Oficlo de
d“;ﬁ:ﬁﬁfgﬁﬁ[““ 2.3, Novlica a unidad adminkstrativa correspondiente el E:ﬂ':igg::
Matari lugar y fecha en que se recibiran os bignes: ;
ariales I i M bienes
Servicios parE e para da
Generales . baja
Oficio de
recibido de
|2 4. Aecgibe por oficio los bienes obieto de baja v entrega | bienes
copia a la unidad administrativa correspondiente dados de
baja
N o . sallato
2.5, Solicta informacién a la Comision Estatal de Bienes
y Concesiones para determinar e valor de los bienes
| dados de baja
2.6. Archiva onginales de los documenios —
Fin del Procedimiento -
Elabore: /| Presentd: | Aprobé:
[ A3 _
A r'*'l’ -' i
P _-- _J_:'____.-" I.'I : ; - ; .___.-" { ]
“Lic. Raul Salido Campoy —Lic. Rau! Salido Campoy Lic. Wilbert-Afnaldo
Diractor Ejecutive o Diractor Ejecutivo Sandoval Acereto
de Administracion de Administracion Presidente de la Comision

de Administracion
N2-DEA-POG-FOIREV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electorsl
Direcomon Ejecutiva de Administracion

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y baja de activos fijos Hoja 1de 2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO ; 05/02DEA-02-POS/REV.CD me de elaborackin:
- 070110
Ne. Registro ﬁﬂﬂ.«d':ﬂ' Flth:: o w" Ubicacion del resguardo
Jafe de :
Depanamentd |:1_e g;cplwn[;;?nﬂmu de
| [Inventario Elecirgnico Hﬂgﬁ;ﬂ;:ﬁ Matenales 1 afo Aecursos Materiales i
?G R s Sarvicios Genaerales
! ete de .
A rchivo dal
Departamento de
Resguardo de Al y i . Deapartamanto de
? lactvo Fijo Elmn'-:f: !Hﬂsz..::?;z;mtanams ¥ Recursos Materlales y
?IG SrEralG ﬁer'.-h:ius Genearales
Jefe de H |
(Oficio de envio de) Departamento de S
3 iresguardo de Bapsl Recursos Matenales|  1afo IHE“H Material
activa fijo ¥ Servicios FIBGLIE Oa-NETRTRY Of f
Qanersies Senvicios Gensrales
- Jefe de P
f;;:;} r? : Sivvioue Departamento L:!a ) fg;c;;:;ﬂm da
2 ETESEIUETdﬂ de B ' %iﬂ?;i;"mmles . IEFtenurﬂus Matanales y
iactivo fifo % LR fy iServicios (3anerales
Oficio de soliciud [ Wrehivo de la Direccion
5 e baja da activo [Paps g:'f dﬂg;ﬁﬂzfﬁ“;'”” rabo  Ejscutiva de
fijo Admimstrackon |
' Jete de |
: Wrehivo del
[ L
g Acta de baja de  |Papsly ﬁ:gﬁ&giﬁeﬁ ae rafo Departamento de
activo fijo Blecrinos | e Recursos Materiales y
%Eﬁg‘:;ﬁ Servicios Generales

‘Papel slcirdnics, botogralia. entas de sudievides. micsobim_ alro.

[2-DEA-PIR FOAHEY 00




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conseio Estatal Elecioral

Direaoion Ejecutva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y baja de activos fijos

HﬂlﬂE de 2

TE P Py R e

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-02-POS/REY 00 | Fecha de elaboracion:

a7oMo
Tipo de Responsable’ Tiempo de :
h w . u v i tﬁhﬁﬁl‘lﬂ:ﬂ
Resguardo Puesio resguardo =Hon ciek rosguaro
b Lefe de
Oficio de Archivo det
. natificacion para Py gggﬁg%?ig?eu;jes Taka Departamento de
srecibir bienes e v Banvicios 3 Hﬂcursns Materiales y
dados de baja Qaneraies Earmc:lcrs Generalas _
Dficio de recibido Crirector de ,Archlw:u de la Direccion
i oe bienss dados |[Pape Administracion v lafie.  de Administracion y
de baja selado Cantral Control |
(2. DEA-POB-FOUREV 00

‘Pape, electonico, intopratia, cntas de audaiadas, masnabim; atm.

116




Formatos e Instructivos



Entra aqui formato resguardo de activo fijo
(02DEA-P05-FO1/REV.00)



Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estalal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alla y baja de acivas

s

Hoja 1 de 2

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02-
| POS/REV.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO |

o8 verfice gue al bien s adgquingra conforme a la
legisiackan vigents

]

S capiurd fa afta de activo fijo en &l Invantaria

[51]

Se registraron en &l Formato Resguardo de Activo Fijo los
datos y caracterisicas de cada bien que esta ubicado en las
LIACEE

Se ramifieron 108 resquardos at titukar de fa UACEE que se
trataba para su validacion v firma

So anvid copia de resguardo a la unidad administrativa
corfespondiente una vaz firmado el mismao |

Se archivo &l onginal de! resguardo

Se recibio soiicitud de baja de activo fijo de fas unidades
administrativas deif Consejo Estatal Blectoral y tumo copia al
Departamentc de Recursos Maleriales y Servicios
Ganeraies

Se levanio acte exponiendo los motivos de |la baja del blen y
anexa foto

02-DEA-POS-FOS/REV 00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direcgion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y bajs de aciivos Hoja 2 de 2
fijos O |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-02- Fecha de la verificacion:
POS'REV.00 =
 No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ ND

Se notiticd a ta unidad administrativa correspondiente &
lugar y techa en que se recibirian los bienes para baja

10 | Serecibieron por oficio 08 bienes oyato de paja y entrego
copia a la unidad administrativa correspondlente

S gohond nformacion a la Comision Estatal de Bienes ¥
11 | Concesiones parg determinar el valor de Jos bienes
dados de Daja

Se archivaron los orlginales de |08 documentos

a
=]

Mombre y lirma del verificador

02-DEA-POS-FOR/AEV.00



Pago de Viaticos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-FOB/REY.00

|. DBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar los pagos de viaticos conforme a los dias aulorizados en los oficles de
comision del parsenal de las unidades administrativas,

Il APLICACION  ( )General  (X) Especifica
A fa Direcoitn Ejaculiva de Administracion

Iil. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de contratacion de pago de vigticos desarrollados por

la Diraccion Ejgcutiva de Administracion

IV. DEFINICIONES

CEE. Consejo Estatal Electoral

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

DEAJ: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

DRF: Departamento de Recursos Finencieros

UA: Unidad administratva

SPYGC: Solicitud de Pago de Viatices y Gastos de Camino

FCVGC: Formato de Comprobacion da Vialicos y Gastos de Camino

STP: Solicitud de transferencia presupuestal

V. REFERENCIAS

- Cadigo Electoral para el Estado de Sonora

- Loy de Adquisiclones, Arrendamientos y Prastacion de Semvicios Relacionados con
Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal y su Reglamanto

- Reglamento que Regula &l Funcionamisnto del Consejo Estatal, sus Comisionas: los
Consejos Distritales Eleciorales y los Consejos Municipates Eleclorales

- Manusal Especitico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion |

Vi. POLITICAS |

1. Sclo-sa dara tramite para &l pago de viahbcos al personal Que sea comISIeNaao poral |

Diirector Ejecutive de la unidad administrativa de que se trate.

2. Al personal gue no entregue |as comprobaciones en el plazo eslablecido se e

considerara como deudores diversos en fanto no presenten dichas comprobaciones

Vil. PRODUCTOS

1. Chegque

Vill. CLIENTE(S) |

1. Persorigl de las unidades administralivas del Consejo Estatal Elecioral !
02-DEA-POS-FIAREY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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IX. INDICADORES

N da cheques entregados/Total de cheques autorizados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Mo aplica

XI. ANEXOS

02DEA-PD6-GO1/AEV 00. Diagrama de fiujo del procedimiento pago de viaticos
Inventarnio de registro
Verhcacion de la ejecucion del procadimignto

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DE;&
- Autorizar las soliciiudes pago de vidlicos y gastos de camino
Titular del DRF

turnar las mismas al Director Eleculivo para su autorizacion
Personal del DRF

racibir las comprobaciones de |og vidhcos v verificar requisitos de las facluras
- Archivar la documentacion

- Recibir las solicitudes de pago de viaticos y gastos de caming, infarmar a la
unidad administrativa en case de que no haya disponibilidad presupuestal y

-Realizar las verificaciones de los dias. importe y disponibilidad presupuestal, asi como
elaborar ios gneques poliza, enfregar 105 chegues recabando las firmas de recibido.

Xl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

AESPONSABLE|  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |

1. Recepcion de solicitud

éﬁer:aﬁmenm 1.1.Recibe de la unidad administrativa que
de Risciireos cormesponda la solicitud de pago de viaticos y
Financieras gastos de caming tirmada por &l titular de la misma

2. Autorizacidn de solicitud

2.1 Verfica los dias e importe de los vidticos

2.2 Venfica gue haya disponibilidad presupuasial
“En case de ne haber disponibilidad presupuesial’
2.3, Informa ta situagion a la unidad administrativa para
que realice ia solicitud de transferencia
presupuestal medianta oficio

f2-0EA-POS-FOVAEV OO
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Fioja b 308 4
_ Watroprocess Babpmcess Fetea e eubmarie
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de vialicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POS/REY. 00
Jefe de
Departamento | 2.4. Recibe de la unidad adminlstrativa oficio
de Recursos solicitud de transterencia presupusstal
Financieros
“En caso de haber dispenibilidad presupuestal”
2.5, Turna ai Director Ejecutive |a soliciud de
pago de viaticos y gastos de caming para su
Autarzasiin
“Una vez autorizada |a soficitud”
3. Elaboracidén de cheque
3.1, BElabora el chegue poliza de acuerdo a e
solicitud de pago de viaticos y gastos de Chegue poliza

caming.

32

. Rewisa gl chegue polza y solicitud de pagp de

vidlicos v gastos de caming para varificar que
las tarifas correspondan al lugar v dias que
senala &l olicio de comision

4. Entrega de cheque

4.1,

a.2.

Maotifica a la parsona comisionada para qus
acuda a firmar el cheque poliza

Recaba ka firma de la persona comisionada en
el cheque poliza y asienta los datos de B
Identificacion oficial de la misma.

4.3.

Entrega el chegue & ia persona comisionada y
le indica que debe entregar las comprobaciones
de log viaticos a mas tardar 10 despuss de
lerminada 8 comision

“En caso de que asi sa requiera’

4.4,

Deposia cheque en cuenta de fa persona
comisionada y recaba posteriorments fa firma
de rocibido en el cheque poliza.

5. Comprobacion de viaticos

5.1

Rezibe de la persona comisicnada & formalo
de comprobacién de viaticos y gastos de
camino acompanado de las facturas
correspondiantes y al informe de actividades

02-DEA-POS-FOVREY.0D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

rom1 L.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POB/REV.00

et | 5.2. Verifica qua |as facturas cumplan con la
|8pRriamanto normatividad presupuestal v requisitos fiscal

e B sarsdia presupuestal v requisitos fiscales

| Financleros H—

Farmato de
| camprabacian
| 5.3. Archiva formato de comprobacion de viaticos, | de viaticos

tacturas e informe de actividades Factura

Informe de
| - | actividades
' Fin del Procedimiento ;

i 1 o’
Elaboré: | Presentd: |

|/ A=
'h_:' =3 - -ﬂ-lr' /

4 )) — ."

Lic. Radl Salido Campoy
Director Ejecutiva
de Administracion

.-"-.- .-"ll
Lie: Raul Salido Campoy
.~ Director Ejecutivo -
de Administracion '

Sandoval Acereto
Presidente de la Comislan

de Administracion
02-DEA-PIS-FIATAEY.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elactoral

Direccion Ejgcutiva de-Administracién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Viaticos Hoja ide 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-G3-POR/AEY 00 Fecha de elaboraclon:
OFaa
Tipa Responsabiel Tiempo de
No: FAEiED Resgquardo’ Pugsto resguardo | UPicaciin del resguardo
Jefe de i
| Arghive del
i [Cheque poliza  Papel [ngcpﬂ:gganm de lano  Departamento de
_ IBinancierss Recursas Financisros
Formale de Jefe de
Arohive del
| i%r;?ggﬂmaclﬁn 98 el Ezgzmﬂnm ge rafe  [Depanamento de
; Fi i
! | St e Recursos Financlaros |
|
[Jefe de :
Archivg del
E .
e Pacel [HIEE::;F;EME g tsic  |Departamento de
i [Financieros IHe:umns Financieros
[Jels e \
! Arzhvg del
Inf orme e Pagei Departamento de e Departamento de
aciividades Recursos Recursos Financieros
| Financigros | S|
e-DEA-POS-FOLHEEY 04

Papel, slecironics, fatcqrafia. cintas o dudiedvides. microfilm, olrs,

130



Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conssio Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de wilicos "Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D3- | Fecha de la verificacion;
POG/REY.00

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se& regibrd de la unidad admintstrativa que correspondia |8
solicitud de pago de viglices y gastos de camino firmada por

| el titular de la misma

-
|

' Se verificaron los dias & importe de los vighcos

Se vanfico que hubera disponibilidad presupuestal

| Se informd |a situacidn a la unidad adminsisativa para gue

realizara la solicitud de transierencia presupuestal mediante
oficha en caso de no haber disponibilidad presupuestal

fQ

. Se recibid de la unidad administrativa el oficio de solicitud

de fransterancia presupuestal

18 turna al Directar Ejecutivo Ia solicitud de pago de viaticos

y gastos de camino para su aulorizacion en caso de haber
disponibilidad presupuesta

Se elabord el chegue pdilza de acuerdo a la soliciud de
pago de viatioos y gastos de camino una vez aulonzada a
solicitud

| Se ravist el cheque paliza y |a solicitud de pago de viaticos y

gastos de camino para vanficar que tas tfanfas
correspondieran al lugar y dias que senalaba el oficio de
Comision

Se notifico a la persona comisionada para que acudiers-a
firmar @l chegue pdliza

LY

'Se recabo [a firma de la persona comisionada en el chaque - |

paliza y asentaron los datos de la [dentificacion oficial ce la
Imisma.

- ——m—

| Se entregd el cheque a la persona comisionada y indicd que

dabia entragar las comprobaciones de los viaticos a mas
tardar 10 después de terminada la comision

sassonal



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consajo Estatal Electoral

Diraceion Eiecutiva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de "Hoja Z de 2
arrendamisntos de inmuebles

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | Facha de la verificackin:
| 05/02DEA-02-PO&/REV.00 ,

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO

Se depositd al cheque an cuenta de la persona
¢ | comisionada y recabd postericrments la firma de recibido en
el cheque poliza en el caso de que asi 68 requiriera

Se ragibvd de fa persona comisionada el formato de
13 | comprobacion de viaticos y gastos de camino acompanado
de las facturas correspondientes y el informe de actvidades

ﬁ;e_ ;*El"i'finrj gue [2s faciuras cumpliemn con la
normmatividad prasupusstal y requisitos fiscales

Se archivo el formato de comprobacién de vidticos,
facturas & informe de aetividades

Mombre y firma del veriticador

02-DEA-PDS-FOS/REV.00
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Pago a Proveedores y Prestadores
de Servicios



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedorss y prestadores de servicios
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-PG7/REV.00

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar los pagos a proveedores y prostadores de servicios con estricio apego al
presupuesto de egresos y las disposiciones legales aplicables

Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A 1a Direccion Ejecufiva de Administracion

I, ALCANCE
Aplica a todos los procedimiantos de pago a praveedores vy presladores de serviclos
- desarrollados por la Direccién Ejecutiva de Administracidn,
IV. DEFINICIONES
| CEE: Consgjo Estatal Electomal
DEA: Direccion Ejecutiva do Administracion
DRF: Dapartamento de Ragursos Finanoisros
| DRM: Departamento de Recursos Materiaies
PS: Proveedoras vy Prastadores de servicios

'V. REFERENCIAS
- Ciddigo Electoral para el Estado de Sonora
- Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubemamental y Gasto Publice Estatal
- Reglamento que Regula g Funcionamiento del Consejo Esfatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Elactorales v los Consejos Municipaies Electorales
. - Manual Especifico de Organizacion de a Direccion Ejecutiva de Administracion
V1. POLITICAS
1. Los pagos a provaedares y prestadoras de servicios deberan ser autonzades por 2|
Director Ejacutiva deé Administracion y sar solicitados praviamanta por el
titfar de Ia unidad administrathva que solicite el pago.
| 2. Es requisito indispensabite contar con (a tactura que ampare la erogacion k& cual sera
anaxada 2 1a solicitud de pago.
4. Las facturas debesdn reunir los requisitos fiscales sin lo cual no 58 afectuara ningun
Pago

£2-DEA-POS-FIEEY40



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores y prestadores de senvicios
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-PO7/REV.00

SR

(4. No se realizara ningun pagn 51 no esta autonzads ia parida dentro del presupuasto y
no se centa con la dlﬁpﬂmbllniﬂd presupuestal corraspondients.

Vil. PROD
1 Crden de pago.
2. Cheque

Vill. CLIENTE(S)

1. Unidades Administrativas dal Consejo Estatal Electoral
2 Provesdores

A. Prestadores de servicios

IX. INDICADORES

MN* de cheques entregados Total de cheques firmados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

D2DEA-POD7-FO1/REV.00,Ordan de pago

Xi. ANEXOS

(12-DEA-PO7-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento pago a proveedaores y
prestadores dé senicios

Invantano de Ragistro

Verificacion da la Ejecucion del Procedimiento

XIl. RESPONSABILIDADES

Prasidente del CEE

- Firmar chaques an forma mancomunada con el titular de la DEA

Titular de la DEA

- Rectbir saliciiudes de pago

- Firmar cheques en forma mancomunada con el Presidente del CEE

- Recibir cheques firmados por el Presidents del CEE y verificar con relacian da éstos

Personal del DRF

- Racibir facturas y recibos

- Verificar firma autonzada n solicitudes de pago v requisitos fiscales de facturas o
racibios

-Verficar cargo & partida v unidad administrativa correspondiente, importe y concapto
oontra facturas

- Elaborar orden de pago y entregar copia a proveador o prestador de sarviclo.

|- Elaborar cheques y relacion de los mismos y enviar al Direstor Ejecutivo para firma

- Entregar cheques a PPS al presentar éstos copia de orden de pago

- Archivar decumentos

-DEA-POA-FOXREY.O0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveddores y prestadores de senvicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-P07/REV.00

E DELA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1. Recepcian de solicitud
Cicio de
Direttar 1.1. Recibe solichudes de pago de unidades soloitud de
Ejecutivo de administralivas acompanadas de facturas o DaEgo
Administracion recibos correspondlentes y turna Factura
| Hecibo
2. Verificacidn de requisitos.
Jefe de
Departamento | 2.1, Verifica firma aulorizada en soliciiudes de pago
de Recursos y requisitos hscales de facturas o recibos
Financieros |
3. Veriticacion de cargo presupuestal y
elaboracion de orden de pago
3.1, Verifica cargo a partida y unidad administrativa
corraspondiente, impaorte y concepto contra
___ facwiras o recibos
3.2, Elabora orden de pago y enirega copia a
proveedor o0 prestador de servicio una vez Qrden de pago
firmada por al Diractor Ejecutivo
- 4. Elaboracion de cheques y relacion
Cheque -
4.1, Elabora cheqgues Foliza de
chegue
4.2, Elabors retacion de cheques. Relackon de
B chegues
' 5. Firma de cheques

02 DEA-POS-FOQREY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PHI:HT..‘EI'.'FHIIIEI"I'l'!'.'pL Page a proveedores y prestadores de servicios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-PO7/REV.00

| Jele de

| Departamento | 5.1. Envia chegues a Director Ejecutive para firma
de Hecursos acompafiados de relacion
Financieros |
DE;;ﬁuftdﬁu ge |52 Firmachaquesy tuma al Presidente del Consejo
Administracian Estatal Electoral para firma mancomunada.
Prasidente del
Consejo Estatal | 5,3, Firma cheques y tuma al Director Ejgcutivo

| Elgctoral |
Director

Ejecutivo de 5.4, Recibe cheques y verfica con haja de relacion

Administraciin de cheques -

5.5. Tuma cheques y relacion al Jefe de
Desparamenio da Recurses Financieros

6. Entrega de cheques

o
Dﬂ;ﬁ?ﬁﬁm antp | B-1: Entraga chaques a proveadores y prestadores
i PBCLAERS de servicios al presentar éstos copia de ordan
Financiercs Ge.pago
6.2, Archiva documentos
Fin del Procedimiento
Elabors: f/’ Presentd:
A= ff 3
s o
= - ' *J
e, Raul EI“I-ldﬂ-Ell'l'ﬂ:lﬂy e, Raul Salido Campoy
Director Ejecutive Director Ejecutivo
de Administracion de Administracian Presidente de la Comisidn
de Administracion
f2-0EA-POSFIAREY.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Diraccion Ejecutiva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago 2 proveadores y "Hoja Tde 1
prestadores de senvicios o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-03-PO7/REV.00 F!Fﬂh?"'l? elaboracion:
B 0701
de nsabia’ Tiam
Nof  fagaio oSBT respordq | Ubicacion da resguardo
Jafe da .
i . ; Archiva ded
! d[::'m iﬂ solicitud Pupsl igﬁgﬂfﬂsﬂgwnm de 1 Wi Dapartamento de
pag i e Recursos Financieros
Jete de |
f Archivo diel
2 [Facturs Papal Eggﬁiﬁ?&”m i fafe  |Departamento de
Financiargs Recursos Financieros
I
Jofa de
I ! Archineg de
3 [Raciba Pagal EHE E“EE puarrél;r:enm da 1 3o Departameanto de
it Recursos Financieros
T Wete de :
: archiva del
i |[Ofden de paigo Passl Egzgagr:enm de tsi0  Departamento de
éFi.nEl::ltjEfﬁE Recursos Financieros
| : :
Jete de
: Archivo del
5 (Cheique Sagal EEEW' larﬁnantn de tsfie  Departamento de
' IFrancisms Recursos Financieros
| { —
WUele de .
| L Archivg del
5 Poliza de cheque Pagel i'gepa.r';?:menm de Tk Departamento de
Fi?agunrm;aa Recursos Financieros
[
Jefe de :
Archiva del
Relacidn da . |Depaﬂamaﬂm de -
T Faps| ! rtam
cheques [ Recursos = g:gﬂrsns ?:ri:g:rgems
| | Financiergs = '

Papid, atactranica, fologralia, cinias de aumianaden, mictolim, o,

143
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Entra aqui diagrama de flujo pago a proveedores y
prestadores de servicios 1



Entra aqui diagrama de flujo pago a proveedores y
prestadores de servicios 2



Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedarasy  Hoja Tde 1

presladores de senvicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03- ' Fecha de la verificacion:

PO7/REV.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st | NO

| . | 9# recibieron las solicitudes de pago de las unidades
adminjstrativas acompanadas de facturas o recibos

{:_PFF'EE-ﬂﬂﬂ_'!diEHTEE W turmaron

Se verlfico firma autorzada en solicitudes de pago V

————mwmreow

Se wverficd carge a partida y unidad —administrativa
correspondients, importe vy concepto contra  facturas o
| recibos

Se slaboro la orden de pago vy entregd  copia a praveedor o
prestador de senvicio una wvez firnada por el Director |
Ejecutivo

; | 5& elaboraron los chegues

Se elabord la relacion de chedues

Se envigron los chegques a Director Ejecutivo para firma

1nfe———rrLs

Se fmaron los cheques y wmdron al Presidents del
Consaejo Estatal Electoral para firma mancomunada.

s |Se firmdren los cheques y urnaron al Director Ejecutivo

Se recibieron los chegues y venficaron con hola de retacion
da los mismos

Se turnaron los cheques y refacidn al Jele de
Departameanio de Recursos Financieros,

Se entregaron los cheques a proveedores y prestadores |
de servicios al presentareslos.copla de k2 orden de pago

- | Searchivaron los documerios

MNombre y firma del verificador

|48



Conciliaciones e Informe Sobre el Manejo de las
Cuentas Bancarias

149



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| T Ham e t 424
Eomiron s i Subpencesn Fachi e diabamidh
_"'_'_ U5 | 13 (erd) (R ARTH]
[EBE.E { Uivdad Kdrif it ETS Tan 03 RV e =
| wDER | PR REV QD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Canciliaciones & Informe sobre &l mangio de 15 cugnias |

bancarias S I
_-:':umaa DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POS/REV.00 |

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detectar inconsistencias an los movimiantos bancanos y generar informacion para la
loma de decisiones

. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
| & la Diraceidn Elecutiva de Administracion

i, ALCANCE
Aplica a todos los procedimientos de conciliaciones e informe sobre el mangjo de las
 tuentas bancarlas dasamrollados por ta Direccion Ejecutiva de Administracion,

IV. DEFINICIONES

| CA: Comision de Administracicn

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

DAF: Deparfamento de Recursos Financiemns |

V. REFERENCIAS |

- Codigo Blectoral para el Estado do Sonora '

- Ley del Prasupuesto de Egresos, Comabilidad Gubermamental y Gasto Pubiico Estatal

- Reglamento que Regula el Funcionamienio del Consejo Estatal, sus Comisiones, los

Consejos Distritales Electorales v los Conssjos Municipales Eleclorales

- Manual Especilico de Organizacién de la Direccion Ejecutiva de Administracion |

Vi. POLITICAS |

1. Las conciliacionas bancanas se realizeran cuanda se reciban los estados de cuanta |
o cuando sea necesario, debiéndose solicitar dichos estados para el efecto

2. Deberan comprender todos los movimientos bancarios realizados en & periodo de
que se trate

3. 51 existiesan diterencias an las conoifiaciones, debera solicitarse por asorilo 8
aclaracion a la insthucidn bancaria

4., El Informe debera ser mensual v debera comprender todas las cuantas bancarias

Vil. PRODUCTOS

1. Conciliacion bancaria
£. Informea sobre &l manajo de cuentas

02 DEA-POA-FOAFEY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones & Informe sobre 81 manelo 0@ ks cuenias|
bancarias
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/020EA-03-PO8/REY.00
Wil CLIENTE(S) ]

1. Director Elscutiva de Administracion
| 2. Comision de Administracion _
IX. INDICADORES j
| N" de conciliscionas bancarias realizadas/Total de estados de cuenta recibidos '
| N* de informes scbre manejo de cuentas bancarias entregados/Total de informes sobre
| manejo de cuentas bancarias elaborados
_X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS !
| No aplca.

02DEA-POB-GO1/REV.00. Diagrama de fiujo del procadimiento conciliaciones @ informa |

sobre gl manejo de las cuentas bancanas

Inventario de Hegistro da procedimisnto

Verificacion de la sjecucion del procedimiento

Xill. RESPONSABILIDADES

Titular de la DEA

- Rewvisar v firmar informe sobre 8l manejo de las cuentas bancarias

- Presenta informe sobre el manejo de las cuentas bancarlas a la Comisian de |
Adminjstracion

Titular del DRF |

- Registrar en libro auxiliar de bancos depositos y chegues y obtener saldo

- Recibir estado de cuenta bancano y conciliar con saldo en iibro mayor

- Elaborar y turmar oficic a Director Eiecutivo para su firma para solicitar intorme da
insfitucion bancaria respectiva cuandc haya diterencias

- BEnviar oficio a institucion bancaria y recibir @i informe corraspondiente de la misma

- Realizar aplicacién contable de diferencias y archlvar informe

- Elaborar Infarme mensual sobre &l manejo de cuentas y turnar a Director Ejecutve

- Archivar copia del informe mensual sobre el manejo de cuentas

TZ-DEA-POS-FOZAEV IO



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

oM T4
: Wacmgmces Erbpmoesn Fecha e plaboracie
o T a Wik] L iR ]
L_EEEEJ Uredad AdeireawE e — Fic, or Sevman !
o A LA FEN00 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concliaciones 2 Informe sobre &l maneio de las cuenias |
bancanas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POB/REY. 00
- XIll. DESCRIPCION neuupmﬁﬁn EELF'HEEEIJIHIEHTH
"AESPONSABLE | SCRIF IDADE REGISTRO
1. Hagiﬁtm de dapdaitm ¥ ah&qum en libro
| Jefe de |
Departamente | 1.1, Aegistra en libro auxliar de bancos depdsitos y | Libro auxiliar
de Recursos cheques | de bancos
Financiarns

1.2. Obtiene saldo .
Z. Recepcion y conciliacion de estado de cuenta

 Estado de
21, Recibe estado de cuenta bancarno cuenta
| bancano

2.2. Congilia estado de cuenta con sakda en libro |
mayor | !
“Si hay diferencias” I

3. Solicitud y recepcion de informe bancario [

3.1, Elabora oficio solicitando informe de instiucion | Oficio dingido.
bancana respectiva y tuma a Director Eecutivo | a institucion
para su firma - bancarna

"Una vez firmado ai oficic”

:] F_ Enwa ofwio 8 mstitucion bancana

—_— —_ slaum e ey

"F'c:s-teﬂc:rrr‘r&ﬂl‘a"
Informe de
3.3, Recibe informe de institucidn bancaria [nstituzion
bancaria

4. Aplicacién contable de diferencias
4.1, Bealiza aplcacidn contable de diferencias

4.2 Archiva informea de Institucion bancaria

02-DEA-FLS-FOXHEY DD



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ficgs e 4 da 4
b - B Ficha ol mabimce
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concliaciones @ Informe soore 8l manei o¢ las ouerias |
Dancaras o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-PO8/REV.00
4, Elaboracion y presentacion de informe mensual i
sobre el manejo de las cuentas bancarias P
defe o | ;Teﬁmb sobre
Departamanio: | 4.1, Elabora informe mensual sobre &l mane|o de las ol erireiaia
de Recursos cuenlas bancanas y lurna al Direcler Ejecutivo 1.5
Financietos ' ' las cuentas
pancanas
Drrer.tpr_ 4.2, Revisa y firma Informe sobre &l manejn de las
Slacuvo de cuentas bancaras
Administracion B -
4.3, Presenta informe sobre el mane|o de las cuentas
bancarias a ia Comisidn de Administracion
Jefe de B B B
Cepartamento -
de Recursns | 4 Archiva copia del informe |
Financierns
Fin del Procedimiento
& A
Elaboré: | ),-' Presentd; Aprobé:
] - ]
— | ? /g
- = = -
_~Lic. Radl Salido Campoy ~~ Lic, Raul Salido Campoy Lie. W CArnaldo
e Direclor Ejpcutive Director Ejecutivo __Euﬁfluwl Acereio
-~ de Administracion de Adminlstracidn Presidents de la Comision
de Administracion
{2-DEA: Pog-FORREY 00



Inventario de Registro



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Dirgccidn Ejecutiva de Administracion

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliacianes  informe sobre ol | Hoja 1de 1

mane|o de ias cuentas bancarias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-03-POB/REY .00 I Fecha de elaboracion:

r— E— | o708
Tipo de. Responsable/ Tiampo de -
Ne, Regisiro Resquardo’ Puesto reegiado Ubicatidn del resguardo
Liela de .
, |Ubro auxiiar ds  Paely  [Depariamento de | jarchiva del
tefo | Departamento de
bancos electronice  Recursos R F :
. Fiinncinios _EELI‘I'EL‘EE Nangiens
Jefe de .
. AriHiva del
s F_stadc:_ de cuanta Pael Departameanto de Vaka Departamento de
cRACED Racurgog Recursos Financienos
Financiaros
: i Jeia de ¢
Oficio dingvio a _ Archivo del
3 linstitucicn Paps| -Eﬁrﬁgemﬂ de \afo  |Departamento de
banacaria Firareons Recursos Financierss
efe de :
Informe de Archivo del
| |institucian Paipel 2?2&'&?*”"’ a5 tafic  |Deparameito de
bancaria Financieros Recursos Financiaros
eta de .
Informe mensual Archivo ded
F isobre el manejo  (Papel g:ﬁgﬂenm e i anm Crepartamento de
de quentas Einanoioras. Heoursos Financieros
02084 Pog-FIUBEY 00

"Papel slacitdnico, fofogrmfia, onies de sudaivdes, micrlim, ot




Diagrama de Flujo
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Entra aqui diagrama de flujo conciliaciones e informe
sobre el manejo de cuentas bancarias 2
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concifiacionss & informe | Hoja 1de 1
5000 &l mane|o ga las-cuentas Dancarias

Se registraron én Horo auxiliar de bancos los depositos y
y |chagues

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D3-  Fecha de la verificacion:
POB/REV.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si_| NO |

2 | Se obluvo saldo

5 | Se recibio estado de cuenta bancario

Se concilio el estado de cuenta con saldo an b
4 | mayor

Se siabord oficio selicitando informe de institucidn

5 |bancaria raspectiva y turna a Director Ejacutive para su firma
3l hubo diterencias en la cenciliacidn

Se anvid oficio a institucion bancaria una wez firmado o
mismo

. | Se racibio el informe de insfituckin bancaria

5 | Se realizd aplicacién contable de diferencias

o |Searchive gl Informe de Institugion bancaria

Se glabord el informe mensual sobre el manejo de las
cuantas bancanas y tumo al Diractor Ejacutivo

Se& raviso y firma el informe sobre &l manegjo de las
cuentas bancanas

S8 presento gl informe sobre g manejo de-fas cuantas
pancarias a @& Comision de Administracion

i3 | S8 archivo copia del informe

02-DEA-POS-FOS/REV.O0

Mombre v firma del verificador

10tk



Elaboracion de Estados Financieros Mensuales



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ESLETE
Masropitiesn Busracean Foztia de slabcrgon
E'— ; 05 5 GFRLAG
|..--E—E-h£ | (Ui G nkiaive Brorelrrtn T, 02 MEvin
120EA Bt [EV

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estados financieros mensuales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POS/REV.00

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar los estados financieros mensuales para efectos de seguimiento y control |
del elercicio del gasto publico del Consejo Estatal Electoral

Il. APLICACION  ( )General  (X) Especifica
A la Direccion Ejecutlva de Administracion

. ALCANCE
Aplica a todos los procedimientos de elaboracion de estados financieros mensuales
desarroliados por la Direccion Ejecutiva de Administracion,
IV. DEFINICIONES
CA: Comision de Administracion
DEA: Direcocidn Elecutiva da Administracion
DAF: Departamento de Recursos Financieros
EFM: Estados financieros mensusles
BG: Balance general
| ER: Estado de resuitados
V.
- Codigo Elecioral para el Estado de Sonora
- Lay dal Prasupuesio de Egresos, Comtabilidad Gubernamental y Gasto Pobhco Estatal |
- Repglamento qua Aegula el Funcionamiento dal Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales y los Consajos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Vi. POLITICAS |
1. Los estados Yinancieros deberan prepararse € imprimirse duranie los primeros diez
dias de cada mes v deberan contener la informacion del mes anterior, dabiendo
comprender gl balance general, estada de resuftados, balanza de comprobacion,
auxiliares de mayor y los. anaxos de catalogo
2. Para su pubbcacion y demas efectos a gue haya lugar, los estados financieros
deberan estar frmadas por el Director Ejeculive de Administracion y el Presidente de
la Comisitn de Administracion i
Vil. PRODUCTOS

1. Estados financems

T (-DEA-PCO-FOIREY D

[ 12



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hiia Mo 2 da d
Magmproesn | Ebpes Fecha o plbocn :
t=--— . = i m PRI
lj_h:ll Ureiad AT | Procadient | Tie, deFwmtn |
EER | o REV 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estados financiers mensuales
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-PO&/REV 00

Vill. CLIENTE(S) I
| 1. Diractor Ejecutiva de Administragion
2 Comision de Administracion

IX. INDICADORES |
| N" de estados financleros mensuales firmados/Total de estades de estades financieros
| mensuatas elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS i_

' No aplica.

| Xl. ANEXOS |
| 02DEA-POB-GO1/REV.00. Diagrama de fluio del procedimiento efaboracion de estados
| linancieros mansuales

Invantario de Ragistro de procedimients
Yanficacion de la ejecucion del procedimiento

Xll. RESPONSABILIDADES

Comision de Administracion

- Dictaminar y autorizar los estados financieros mensualas

Titular de la DEA

- Rewvisar y firmar los estados financieros mansuales, agi como tumarlos a ta Comision
de Administracion para su dictamen y autorizacion y al Jefe de Departamenito de
Recursos Financieros par su publicacion en la pagina de fransparencia

Titular del DRF

- Elaborar la poliza de diario, registra auxiliares de deudores diversos y acregdores, asl |
como varficar y actualizar las cuentas de activo Hijo.

- Elaborar y amitir log estados financieros mensuales. asi como tumarios al Diractor
Ejecutive para su firma y postenior envio a la Comision de Administracion

- Publicar en la pagina de transparancia los estados financieras mensuales, asal como
encuadernar y archivar los mismos.

fe-DEA-PI3-FOAREY 00

[ A



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaraciin da estados financieras mansuales
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POB/REV.00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro y verificacion

Jefe de
Departamenta | 1.1. Elabora poliza de diano | Piliza de
de Recursos - dianio
Financigros o |
| 1.2, Registra auxifiares de deudores diversos y
! Acraadoras Lbro
1.3 Verifica y actualiza cuentas de activo filo
2. Elaboracidn y autorizacidn de estados
financieras mensuales
2.1, Elabora v emite los estados financieros mensuales |
aue compranden balance genaral, estado de | Estados
resultados, batanza de comprobacion, financieros
auxiliares de mayor y anexos de catalogo 1
| 2.2 Turna estados financierms mensuales al Director
Ejacutivo para su revision y firma
Diractor
Ejecutivo de 2.3 Revisa y firma estados financieros mensuales
Administracicn |
2.4, Envia estados financieros mensuales a la ig;lr::md;ﬂinwn
Comision de Administracion par su dictamen y iﬂ AanclaTos
firma | mensuaies

““Una vez dictaminados y firmados los estados
financieros”

| 2.5. Recibe estados financieros mensuales firmados y
turna al Jefe de Departamento de Recursos
Financleros

3. Publicacidn y archivo de los estados financieros | il
' 02-DEA-POS-FIIMENV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PRﬂEEDIIIHEI"ﬂ'ﬂ Elabaracién de estados financieros HI-E!I'ISE..IEJEE

ey TR

-----

=

e

Ao ik ortblih

JDTEﬁdr;m BHiG 3.1.Publica estades financieros meansuales en la

‘da Ff‘iﬂﬂurg.ﬂs pagina de transparencia del Consejo Estatal

| Finangieros Elnciora)

 Diractor —

| Ejecutivo de 3.2. Encuadema los estados financisros mensuales y

| Administracion

archiva

Fin del Procedimiento

i

Elabord: /
Y

=7

Lic. Hﬂl-m'l?u Campaoy __.LE. Raul Salido Campoy

Director Ejecutivo

s

o Director Ejecutivo
de Administracidan

'S
Fi

anm-._f

- I'IJ'-:,:‘

/

de Administracion

Lic, Wilbe
Sandoval Acereto
Presidente de la Comision
de Administracion

22-DEAPOS-FINAEY.00
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Inventario de Registro



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Direccion Ejecutiva de Administracion

Consejo Estatal Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion e  eslados | Hoja ide |
financieras mensuales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-POS/REY 00 | Fecha de elaboracion:
arn1Ma
Mo  Fegso | TOCE pan Tiempode | Upicacién del resguardo
| Jafe de
i Archivg del
' [Poiiza de diario E;ﬂfl-"_ Beganamanioga ‘ain  [Departamento de
oo [Recursos Reoursos Financieros
i Fimanciarns
Jaefe de
. Archive del
2 |Libiro Fapsly  [Departamanto de rafo [Departamanto de
wlectronce  |Recursos Recursos Financiaros
= Financieros
Jafe de .
! Archivo del
sfondes | poty, [opwamenioce | i Boparamentode
b ; ; Aacursos Financieros
Financieros
Cificio de envio de Jefe da
Arehien del
| [Estados Fipal Depastamento de tafn (Departamento de
financiercs Recursos Hecursos Financieros
mensuales Financleros pmgs s -
O2-DEA-PCE-FOLREY. D

‘Fapel. slecirinios. fograla. cinlaz Se audiadvidao, miciollim, eird.
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Diagrama de Flujo
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electaral

Direccion Biecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estados
financieros mensuales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/020EA-03-POSAEV.00

Hoja ide 1

Fecha de ia veriflcacion: :

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

sl

NO

Se elaboro la poliza de diano

e ragistraron os auxiares de deudores diversos y
acreedoras

Se vernlicaron y actualizaron las cuentas de actvo fijo

Se elaboraron v emitieron los estados tinancieros mansuales
que comprandian el balance general, sstado de

resultados, balanza de comprobacion, auxiliares de mayor y
anexos de catilogo

Se furnaron los estados financlieros mansuales al Director
Eiecutivo para su révision y tirma

Se ravisaron y fiemaroan por 8l Dirgctor Eigcutivo los estados
linancigros mensuales

Se enviaron los estados financieros mensuales ala
Comision de - Administracion par su dictamen y firma

Se recibieron los aestados financleros mensuales firmados v
turnaron &l Jete de Departamento de Recursos Financieros
una vez dictfammados y firmados los estados inancieros por
la Comisidn de Administracian

Se publicaron los estados financieros mensuales en ka
pagina de fransparencia del Consejo Estatal Elecioral

| mensuales

Se encuademaran y archivaran los estados financienos

Hombre y firma del verificagdor

N2-DEA-FO9-FOS/REV,00

171



Pago de Ministraciones a Partidos Politicos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

o

o i DR 4
| Macroproces: Sibpronesy Facha e slbomadn
s 15 1k o
I Ly
5 Unrtard Adirntisrama | Pracedmmnt Py de SavEnh
e Pk REY 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de ministraciones a partidos politicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-P10/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efeciuar los pages de las ministraciones a los partidos politicos con estricio apego al
financiamianto publico aprobado vy a las disposiciones lagales aplicables

il. APLICACION [ ) General (X Especifica
A la Direccion Ejecutiva de Administracicn

lll. ALCANCE

Apiica & todos kos procedimientos de pago de ministracionas a los partidos politicos
desarrollades por la Direccion Ejecutiva de Administracion

IV. DEFINICIONES

CA: Comisidn de Administracion

DEA: Direccion Eiocutiva de Administracion

DRF: Departamento de Recursos Financieros

PP: Partidos politicos

PE: Polizas do agrasos
v ﬁm

- Cadigo Electoral para ! Estado de Sonora

- Lay del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubemamental v Gasto Publico Estatal

|- Reglamento que Reguia &l Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los

Consejos Distritales Electorales y jos Consejos Municipales Electorales

- Manual Especllico de Organizacion de la Direccidn Ejeculiva de Administracion

VI. POLITICAS

| 1. Las ministraciones a los partidos polificos se entregaran mensualmente de acuerdo
a la calendarizacion del financiamisnto publico aprobado a los mismas por 2l Pleno
del Consejn Estatal Electoral

2. La Secreiaria del Consejo Estatal Electoral sera la encargada de entregar a5
ministraciones a las perscnas autorizadas por los paridos politicos, recabande lasg
firmas de recibido y, cuando las reciban por pmera vez, solicitando copla de la
credencial de slectar

3. Se debera ilevar un expedienta por cada parido

Vii. PRODUCTOS i
1. Cheque

02-DEA-FG-FOAVHEV.DD

|73



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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Macropiores TBlbpreesn T=cha & cRanT
PraTeT— i %] (e iR (]
|.B.EE.EE. Unigag Sdmnsang Pracedmienia Mo e Aevsan

[k Y P BEV D

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Page de minsiraciones a partides politicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D3-P10/REV.00

VIl CLIENTE(S)

1. Partidos politicos

IX. INDICADORES
N? de cheques entregados/Total de cheques firmadaos
X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.

Xl ANEXOS

02DEA-P10-GOV/REV.00. Diagrama de flujo del procedimiento pago de ministraciones
a partidos politicos

Inyentarno de Registro de procedimignto

Verificacion de la gjecucidn del procadimiantg

Xll. RESPONSABILIDADES

Presidente del CEE

- Firmar &n forma mancomuna con @l Director Ejecutivo ge Administracion los chequas
de las ministraciones mensuales de los pantidos politicos

Titular de la DEA

- Firmar an farma mancomuna con &l Presidente del Cansejo Estatal Electloral fos
chegues da [as ministracioneg meansuales de los partidos politicos

Titular del DRF

- Tumar al Directar Ejecutivo de Administracion los cheguas de las ministraciones
mansuaies para su fima

- Enviar a la Secrotaria def Consejo Estatal Electoral los cheques de las misnitraciones
mensuaies para su enleéga a los partidos politicos

Parsonal del DRF

- Elaborar los chegues de las ministraciones mensuales, 1a poliza de agresas y la
refacion de los mismos

- Elaporar los reclbos de pago de las ministraciones mensuales y realizar 105 registros
contables

- Recibir las polizas de egresos firmadas de recibido 8n cada case por la persona
aulorizada por cada partido polifico v archivar las misma en la carpata corraspondients

-DEAPOS-FI/REV. 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[ #wgt Mo, 3dn 2
’ MLt Sighinss | Fucha e slatomcnn
[,n i o L AR
9| T S ey = =
S C20ES 214 AEY.0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago da ministracionas a partidas politicos

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03-P1/REV.00

mﬁwummmmw

DE IDADES ~ REGISTRO
1. Elaboracion de cheques y relacion
Jele de
Depardamento | 1.1. Elabora cheques de ministracion mensugl
de Recursos a partidos politicos Gheque poiiza
Financigres |
1.2 E_rlagsailrzram:hp_ tI: ::hlei:#ues.ﬂa mimistracién Helacién de
2 partidos politicos cheques
2. Firma de cheques
2.1. Envia cheques de ministracion mensual al Director
| Ejecutive para firma acompanados de refacion
Director 2.2. Firma cheques de ministracian mensual y turna al
Ejecutive de Presidente del Consejo Estatal Electoral para
Administracion firma mancomunada.
Prasidenta gal
Consejo 2,3, Firma cheques da ministracion mansual y turna ai
Estatal Diractor Ejecutivo
| Electoral ! .
E;;?Eﬂ e 2.4. Recite cheques de mimstracion mensual y veritica
 Administracion | gon hoja da relacion de los mMigmos
2,5. Turra chegues de ministracion mensual y ralacion
de los mismos al Jete de Departameanto de
Recursos Financieros
| 3. Elaboracién de recibos
JUESH I:rrfament s 3.1, BElabora recibos de pago de ministracion mensuat | Reabo de
8 %aﬂ iitsci a partidos politicos y anexa a la pdliza de egrescs | pago de _
Financieros "_c?naﬂpﬁnmenta | ministradion
’-3 2. Realiza registro contable y presupuestal segun s |
partida comespondients .
| 4. Remisién de cheques para su entrega .
"""""" a2 DEA-PIS-FOAREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de ministraciones a partidos politicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/ DEDEA»DE—F‘I /REV.00

= PR T R ALEE e

Jete de 4.1. Remite a la Secretaria del Consejo Estatal | Ofcln da arivia
Deparamento Electoral los cheques para su entraga a los L da ok eques da
de Recursos partidos politicos, acompafados de las pdlizas de et
| Financiaros egresos y raldcion de los mismos '
“Una vez entregados ios cheques a los parlidos
politicos por fa Secretaria™
Heaepniﬁﬂ y archivo de polizas de egrem
firmadas
5.1. Recibe de la Secretaria ded Eunsern Estatal
Electoral las polizas de egresos firmadas de
rocibido én cada caso poria persona autorizada
por cada pamide politico o
5.2, Archive polizas de egresos firmadas en las
carpetas comespondigntes
;?m del Procedimiento
Elaboro: J..' P?mntﬁf Aprobd:
— Y- i
i___f:-;" "_-‘ . _ﬁ_ﬂi T } |
LT ~ II -~ / . 1““” |
_,-*"-- __J i " .__'_.:;_ e
Lic. Raul Salido Campay “Lic. Raul Salido Campoy Lic. Wilbert Arnaldo
Director Ejecutive Py Director Ejecutivo. Sandoval Acerelo
de Administracian de Administracion Presidente de la Comision

de Administracidon
r-DEA-POS-FIIREY.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de minstraciones a Hoja 1de 1
partidos poiltices ‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 05/02DEA-03-P10/REV.00 Em l‘;ﬂ elaboracion:
211
Tipo de Responsablel smpo de
Na. Fegistro Resguardo’ i guard | Ubicacion del resguardo
' Jete del
Archivo del
! [Cheque poliza  [[oPey  [Departamento de tane  [Departamento de
Ry Recy TR Recursos Financieres
Fingnciaros
LJefe del
iy Archivo dal
Relacion de Departameanto dae ;
E chegues Pape! Hacursos Hie Eﬁﬂgﬁ;ﬂ dﬂ;ﬂ ro
NI L [Financieros |
Jete del
Archivo dal
3 Recibo de pago Pagel Cepartamento de i i Derar hia de
de ministracion Fllecum_us. Hiairsie Binanserss
Financieros | ]
Oficio de envio de *['f‘E “ig — Archivo del
1 [cheques de Papsi Hgfﬂﬁﬂ’gﬂ s tain  |[Departamento de
ministraciones Financiaros Recursos Financioros

(12-DEA- POS-FO4/REV.00
Papsl, incironed, fobdgralia. cinfas da audiadnded, microiilm, oirg.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electaral

Direccion Ejacutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de ministraciones a  Hoja 1de 2
partidos politicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-D3-
P10/REV.00

 Fecha de la verificacion:

Ne. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

124

Se elaboraron los chegues de ministracion mensual a
|| partidos politicos

., |Se elabord |a ralacidn de cheques.de ministracion
mensual a partidos peoliticos

Se enviaron los chegues da ministracion mensual al Director
4 | Eiecutivo para firma acompanados de la relacion
| correspondiente

'Se firmaron por @l Director Ejecutivo los cheques de
i |m|n15.tlacu:nn mensual y turnaron al Presidente del Conssjo
Estatal Electora! para fa firma mancomunada.

Se firmaron pomval Presidents del Consejo Estatal Electoral
los chegues de ministracion menscal v tumaron &l
| Director Efacutive

-1

| Se recibieran los cheques de ministracion mensual y

3 | werllcaran con hoja de relacion de los mismos

; Se turnaron los chegues de ministracion mensual vk
relacion de los mismas al Jefs de Departamento de
| Recursos Finandieros

T

'Se elaboraron los recibos de pago de minstracion mensual
a pariidos poliicos y ansxaron a la poliza de egresos
| comrespondients

== a8 TmIm amE -

g

i Se realzo el FEQHEIID contable y pre5upuasla! segun la
partn:la correspondients

| Se remitieron a ka Secretaria del Consejo Estatat

| Electoral los chaques para su entrega a los partidos
FI{:IJITIEI:IE acompanados de las polizas 0o agresos y relacion
| de los mismos

i

. | Se recibieron de la Sacretaria del Consajo Estatal

| Electoral las polizas de egresos firmadas de recibido en cada
i | caso por lg persona autorizada por cada partido politico una

| vez entregados los cheques a los partidos politicos por la

| Secretaria

02-DEA-POS-FOS/REV.00

(F. 3



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Dirscoign Ejecutiva de Administrackn

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAg0 de minisiraciones a | Haja 2 de 2
partidos politicos
UL LIS —— e |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-03- | Fecha de la verificacion:
P10/REV.00 |
Na. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 81| NO
Se archivaron las pohzas de egresos firmadas en las
icarpetas comespondienies

‘02-DEA-PO9-FOS/REV.00

MNombre y firma del verificador

| 53
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

o Mo, 7 o §
: MALTIE s e e ] Facha 08 slabamaan
.I‘c_'-__. . : 1] Gd oG
.,_Eil | Unigerd Edinmiethataa Procomemsrin L. o Fewimien
T e | N2DES POT1 WEYO0
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclualizacion de manuales admmnistratves
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-04-P11/REV.00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener permanentements actualizados os documentos administrativos de apoye  en
|las organizacion genseral, funciohamiento y mejera institucional de las undades
| administrativas del Consejo Estatal Elactoral '
Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

1A 2 Direcoion Ejecutiva de Administracion

1. ALCANCE |
! Aphica a todos los procedimientos de actuallzacion de manuales administrativas |
‘ desarrollados por fa Direccidn Ejecutiva de Administracion
1“!. DEFINICIONES
' CEE: Consejo Estatal Electoral.
CA: Comisign de Administracian
| DEA: Direccion Ejpcutiva de Administracion
UACEE: Unidades Administrativas del Consejo Estatal Electoral
| MGO: Manusal General de Organizacion
MEQ: Manuales Especiticos de Organizacicn.
MP: Manuales de Procedimiantos,
|MTYSP: Manual de Tramites y Samvicios al Publico.
PCC: Prasidante de la Comiston Corespondiants
- Codigo Electoral para el Estado de Sonoma
- Reglamento gue Regula el Funcionamiento del Conssjo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales v los Consejos Municipales Eleciorales
=« Manual Especifico de Organizacidn de la Direccidn Ejecutiva de Administracion
- Plan Estatal de Desarrollo 2004-2000
- Gula para la elaboracion de Manuales de Organizacion.
- Guia para 1a elaboracidn de Organigramas:
- Gula para la elaboraclon del Manual de Procedimiantos
- Gula para la elaboracidn de Indicadores.
| - Instructivo para la elaboracion de Manualss de Tramiles y Sanvicios.
' Vi. POLITICAS — {
I 1, Los provectos de manuales admirstralives serdn lumados para revision a la DAE
mediants oficio

To.OEA-BOg-FOa/REY. 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

‘ Haya Mo T e B
[ Macroproonss Subgeoces Fetha 02 slsberagan
E-——-— -.l | s il e G
:ﬂ_EE', | Lingtnd Ammrtmina Preedr=rin M5 gn Rmmicn
UIDES Pt BEY I
NOMBRE DEI:i’ﬁﬂﬂEIJIJIIIEHTﬂ;@_qL_L_HIEEcm de manuales administralives
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-04-P11/REV.00

2. Los manuales adminsirativos saran realizados de acuerdo a las guias aulorizadas por
e Consejo Estatal Elastoral

3, Una vaz revisadas los provectos de manuales admimstrativos por la DEA, deberan
ser atandidas las observaciones gue ésta determine y Se procedera a su
solventacion para posteriormante recabar Ia firma de elaboracion de los titulares de
las unidades administrativas.

4. Los Manuales Especilicos de Organizacién estardn sujetos a cambios en su

contenido
como consecuencia de modificaciones en |a estructura organica o a ia reasignacion
de funcionas al Interior de las dreas gue integran & unidad administrativa de gue s8
trate; reperoutiendo por consiguienie en al contenido dal Manual General da
Organizacidn del CEE.

5 Los Manuales de Procedimientos estaran sujetos a cambiog en sU contenico como
consecuencla de modificaciones al interior dal mismo y que incidan directamente en su
oparacion

6. | El Manual de Tramites v Servicios al Publico debera ser actualizado cuando menas
anualmeanis

Vil. PRODUCTOS
1. Manual General da Organizacion del CEE

2. Manual Especilion de Organizacion de cada unidad administrativa del CEE
3. Manual de Procedimientos de cada unidad administrativa del CEE

4, Manual de Tramites y Servicios al Publico del CEE

Vill. CLIENTE(S)
1. Unidades Administrativas dal CEE
2. Piblico en general

IX. INDICADORES

MN® de manuales generales actualizados/Total de manuales generales programados
N de manuales especificos de organizacion actualizados/Total de unicades
adminisirativas:

N7 de manuales da procedimientos actualizados Total de undades adminsliraiivas
N de manuales de framites y servicios al publico actualizados/Total de manuales de
tramites y servicios al publico programados

[F-DEA-POO-FORREV.DD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actializacion de manuales administrativos

'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-04-P11/REV.00

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplca

Xi. ANEXOS

D2DEA-POS-GO1/REV.00. Diagrama de fiujo del procadimiento actualzacian de

manuales administrativos
Inventario de registro de procedimianto
Verificacitin de la ajacucion del procedimignto

XIl. RESPONSABILIDADES

CEE

- Aprocbar manuaies agminstraivos actualizados
Comisién de Administracion

- Dictaminar y someter a aprobacicn del CEE los manuakes administrativos

Titular de la DEA
Conrdinar of procedimianto de actualizacion de los manuales administrativos de UACEE |
Titulares de las UACEE
- Actualizar permanentement los documentos administratives bajo su responsabilidad

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
'AESPONSABLE |

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1. Solicitud de actualizacion de manuales de
| __administrativos |
1.1 Sabeita a las unidades adminkstrativas del Consajo
Diractor Estatal Electoral |la actualizacidn de los Oficio de
Efecutivo de Manuales de Organizacian, de Procedimientos y | solicitud de

Administracian

de Tramites y Servicios al Publico conforme a fas
guias autonzadas

actualizaciones

2. Revision de manuales y emision de
Observaciones

2.1. Recibe por oficio los proyectos de aclualizacion
de los manuales para su revision

Oficio de
rEmisian de
proyecios da
actualizacones |

Jote da
Departamanto
de Recursos

HUmanos

2,2 Revisa los manuales conforme & las 'g'l.'.tﬁ.ﬂ, y emile
obsersaciones en caso de guea-ias nayva

Codula de
obsemnvacionss

|87
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3. Remision y solventacidn de
= . Dbservaciones
Director 3.1..Remite observacionas a las unidades Oficio de
Eiecutivo de aoministrativas para su solventacion remision de
Administracion | observaciones
Unidades 3.2. Reciben y analizan las observaciones
Admimstrabivas| .
| 3.3. Solventan observaciones
| 3.4, Remiten kog manuales actualizados corregidos a
Iz Direceion Ejecutiva de Administracion para su
aprobacion corespondienta. N
' 4. Revision final y presentacion de manuales
para su aprobacion
Director 4.1. Recibe manuales aclualizados corregidos y urna
Ejecutive de al Departamento de Recursos Humanos para
Administracion 5uU revisién final
Jete de | 4.2 Realiza revision final de los manuales y
Deparamenio turna a Diregtor Ejecutivo Marnial
de Recursos actualizado
Humancs =
Director | 4. 4. Presenta manuales actualizados a la Comision
Ejecutive de de Administracion para dictamen y postenar
Administracion aprobacion del CEE. _
“Una vez dictaminados v aprobados los manuales”
5. Recabacion de firmas de manuales ]
Jefe de 5.1. Recaba firmas de manuales del titular de la unidad
Cepanamento administrativa de que se trate, del Prasidenie de la
de Recursos comisidn correspondients y del Presidente del
Humanos CEE

[7-0EA-POI-FOVHEY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Hig fid. 508 8
Wsmrncass Suhpicese | FEiha de emboracion
m ~ = o4 prary
._E ;,ti‘_'ll_; Lispilg dedrmarnatratn Prooed mic i, 3 Beamim
il BOEs P REW.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacian de manuales adminisiratives
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-04-P11/REV.00

' . Remision de manuales aprobados
| 6.2. Hemite manuales aclualizados aprobados a las | Oficko de

| Diracior unidades administrativas . remision de

| - manuyalaes

!EJEI:I_JI!'-"I:J de admmistrativos

L Administracion actualizados
aprobados

| Fin del P‘rm:edimmn‘tu

Eyr—r——— s o e amwms o coam s

Eiaboro: g Presentd
I.-. I.f
y.
'l|I = e
’ | 4 o ."'I _’II
[ S
- I| r
Lic. Raul-Safido Campoy Lic. Radl Salido Campoy
: Director Ejecutivo Director Ejecutivo —Sandoval Acereto
de Adminlstracion de Administracion Presidente de la Comision
de Administracian
Da-NEA-DOG FOGREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Lonsejo Estatal Electoral
Direccion Elecutiva de Administracion

‘Pooel glegironcs, fslogrsha, onias osaudis'vides, micrafilm, oirg,

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de manuales Hoja 1de |
administrativis — |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : D5/02DEA-04-P11/REV.00 E‘.’m.'m.‘ ? elaboracion.
1
Mo  Regso o lBOL e resguardo | UDieacion del resgardo
. Ofcio de solicitud | Birector Eleautive de _ A!r{:hw_u da la Direccion
i Pagel Administracion Talo  [Ejecuina os
actuglizaciones Administracion —
Oficio da remision| ; : Archivo de la Direceion
2 |de proyecio de  |Papsl E:;TL?;UEEEM 9 iie  |Eecutiva de
| |actualizaciones Administracion
Jele de Archivo dal
3 nt::sﬂ:fﬁﬂ?nne& Papel Departamenta de 1 afio Departameanto de
Recursos Humanos Recursos Humanos
Oihicio de S i Archivo da 1a Diraccion
4 [remision de Pusal D"s_r':"'_l?;:;z;fm 9 yue [Ejecutiva de
ODSEIVaciones , Administracion
IJefe de Archive dal
B i PR il:le-partﬂ.menm de 1si0  [Dapariamento de
Hecursos Humanos IFtenumr:ﬁ Humanos
Oficio de remisicn;
de manuales i Archivo de la Direccion
8 jadminisirativos  Papal |E:!Tnﬁh?;hE'a]E;Tﬂ de i afio Ejecutiva de
actusiizados |tz baad Administracion
aprobados
i [2-CEA-PI9-FO4/REV
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Entra aqui diagrama de flujo actualizacion de manuales



PN TR ] - VEICIT £l

T,W\\J meri ﬁ\\\jﬂaa
[1iThe ]
—— PSR PRt i ownaaly Joisang
SOppILY o) sopeqauty (¢ NP SIS0 RO i s ot s e irlbeamang b e f sejenuesy |
iith A ReAESREE DE(NT B 0O LRI 2 (R
REPEEIRN|IR SR Sy 1TSS A R PR 11 BT TE SR il S0]:2p [EUYy vojsinal BZIESY

gy dgErdEEIRT U
U N WA R | R i RIED BCIE BTy 35 .
e st (U me A scpfeuco le—{ ENINDSE uDI0san & U eopdiaany | SBucIOBAIBE00 | sBUORIRAIEE00
IO S BT R EODRLIETSE BRANLEN 65) LITFLIL ueluanig SE| BER|EUS A UBqiDey

ATV SV 0 BTN
s R S TR TR TR IR LTRER TR TR TAIFTTIVR TR R PR TP [UTRA R I T

s L

IR RHYCS 1T DR Ty il e R LTELIERER R L E Rt e T B PR R B
Ui SEMEREIUE sapepun L EHIDEI AL IS £ e e g sajmRrur by aj s ap L 4 1% 0IpN la ap nbcsermps
| B BEUTIRAIES]D- S LA L SRR g suipwmbio] | ool g LT o B L L [

00 AIH/ L Ld-10 g
VIAZO/S0 mapuipas0d pp odipe) RO EES LIS PRI O UGEI |y SOUN TN D T THEINON
01/ 1 (L0 ORI ap Tyaa g WS ap eatinaali] Eoraoailc] Sy ALLVELSINIINGY OVaIND
/1 eloy [RSIA(] jatis] RO SO0 T HINT
OF LA A0 VINVHOYIA

zn_ufﬂuﬁz_eﬁ{ﬁ_f..._._._..u:_.mzu_un_mu_n —mﬂ@
TVHOLYATA TV LV.LSH OFISNGD e,



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consajo Estatal Electoral

Direccion Ejpoutiva de Administragion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacon de Hoja 1de 2
manuales adminisirativos

il

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05/02DEA-04- Fecha de Ia verificacion:
POSYAEY.00
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si ND

Se solicitd a fas unidades administrativas del Consajo
1 | Estatal Electoral la actualizacion de los Manuales de
Organizacion, de Procadimientos y de Tramiles y Servicios |
a! Publico conforme a ias guias autorizadas |

| Se recibio por oficlo los proyecios de actualizacion de los
manuales para su revision

| Se revisaron los manuales conforme a las guias y emitieron
la=s observaciones an caso de guea las hubiera

Se remitieron |as ohsemnvacicnes a las unidades

. Administrativas para su solveniacion
5e reciigron y analizaron las observacionss

Sa solvantaron las observackones

Se remifieron los manuales actualizados corregidos a
la Direccion Ejecutiva de Administracion para su
aprobacion comespondients.

Se recibigron los manuales actualizados corregidos y
tumaran al Departamento de Recurses Humanoes para su
revigion final

Se realizd la revisian final de logs manuales y turnaron al

Directar Ejecutive

Se presentaron los manuales actualizados a la Comisian
de Administracion para dictamen y postenor aprobacion dal
CEE

7-DEA-PO9-FOS/AEV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Diraccion Ejpcutiva de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aclualizackin de 1 Hoja 2 de 2
manuales administralivos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: U5/02DEA-04- Franuas i vadichsiin
POS/REV.D0
e DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si_| NO

Se recabaron las firmas en los manuzies del tilular de la
umdad administrativa de que se trataba, dal Presidents de a
11 | comisiGn correspondients y del Presidente del CEE una vaz
dictaminados y aprobados |08 mismos

Se ramitieron los manuakes actualizados aprobados a las
1 Unidades acMiNISALVAS .

Nombre y firma del verificador

02-DEA-FPOS-FOS/REV.00

196



Bibliografia



Bibliografia

« Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Sonora, expedida
el 15 de septiembre de 1917

» Cddigo Electoral para el Estado de Sonora. Boletin Oficlal del Gobierno
del Estado Edicion Especial N® 2, de lecha 29 de junio de 2005,

* Reglamento que Regula 8l funcionamiento del Consejo Estatal
Electoral, sus Comisiones, ios Consejos Distritales Electorales y los
Consejos Municipales Electorales. Boletin Oficial del Gobiermo del
Estado N® 21 de fecha 11 de septiembre de 2006,

« Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos. Secretaria de
la Contraloria General, 2009,
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