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I. Introduccion



Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica
Electoral forma parie de un proceso de modernizacién administrativa que impulsa el
Consejo Estatal Electoral y es un instrumento administrative que permite establecer
los procesos de los cuales se desprenden las actividades realizadas por esta unidad
administrativa, precisando las responsabilidades que le comesponden a la misma en

cada una de las etapas de ejecucion

El manual comprende seis capitulos, siendo &l primero la presente introduccion, el
segundo contiene el objetivo del mismo, el tercero ia red de procesos de la unidad
administrativa, el cuarfo la lista maestra de documentos. 0 quinto los
procedimientos desarrallados por la dicha unidad administrativa y el sexio |a
bibliografia consultada para la elaboracion del documento,

Cabe seflalar que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presenten medificaciones en su contenido, en la normatividad establecida. en la
estructura organica de |la unidad administrativa, o en algun ofro aspecto que
influya &n la operatividad del mismo



Il. Objetivo



Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento
de apoyvo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion
Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral, atendiendo a la mision del
Consejo Estatal Electoral.
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la integracién de |os Conssjos Distritales y
Municipales Elactorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: G3/03D0-01-P01/REV 050

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar para gue ia Intagraci{'mﬁE ioz Conzejos Distritales y Municipales Electorales
s& realice de conformidad al Cadigo Electora! para el Estado de Sonora

Il. APLICACION [ ) General  (X) Especifica
A la Direccion Ejpoutiva de Organizacion y Capacitacion Elactoral
. ALCANCE '

Agplica a todos los procedimientos de apoyo para la integracion de los Consejos

Listritates v Municipales Electorales dezarrollados poria Direccitn Ejecutiva de

Organizacion y Logistica Electoral.

V. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral

COCE: Comision de Organizacion y Capacitacion Electoral

CE: Consejeros Esiataies

CDME: Consejeros Distrtalas y Municipales Electorales

DEOLE: Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

SOLE: Subdireccian de Organizacion y Logistica Elactoral

CEES: Codigo Electoral para el Estado de Sonora

AA: Auxihar administrativo

RID; Reguisicion para la impresion de la documentacion

ACDME: Aspirantes a conseieros distritales y municipales alactorates

PCCDSRACDME: Programa de colocacian de convotatorias y  distribucion de

solicitudes de registro para ACDME

PASRACDME: Programa de acopio de solicitudes de registro de |os aspirantes a

consgjeros distritales y municipales electoraies

PAACDME: Programa de ausculiacion de ACDME

PITPCDME: Programa de instalacidn y tama da protesta a COME

VGC: Viaticos y gastos da camino

RSV: Requisicion para solicitar vehiculos

OCC: Oficio de comision correspondiente

RA: Rutas asignadas

PA: Programa autorizado

PAS: Personal de avanzada de la subdireccion

V. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Electoral

- Reglamento gue Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones. ios
Consejos Distritales Eleclorales v los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejscutiva de Organizacion y
Logistca Electoral

N2-DEA-PHEL-FONREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para la infegracion de los Consejos Distritales y |
Municipalas Eleclorales .
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: G3/0300E-01-PU1REY 00

Vi. POLITICAS

1. La documentacion para la integracidn de los Consejos Distrtales v Municipales
se elaborara tomando come base |a ulilizada en el procesc electoral anterior

2. Todo Ia documentacion deberd ser revisada y autonzada previamente por e
Titular de la DEOLE y tener el Visto Bueno de |a Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Juridicos y la Secretaria del Corisejo, sin estos requisitos no podra ser dictaminada
por la COCE vy, en su caso, aprobada por el CEE para su impresion

3. Todo pregrama debera ser autonzade previamente por al titular de ta DEQOLE

Vil. PRODUCTOS

1. Proyecto de disefo de documentacion

2. Programa de colocacion de convocatonas y distribucion de solicitudes de
ragistro

3. Programa de acopio de solicitudes de registro

4, Programa de auscuttacion

5. Programa de Instalacion y toma de protesia

Viil. CLIENTE(S)

' 1.Consejo Estatal Electoral

2. Consejos Disiritales Electorales

T .y ——

X, INDICADORES

N® de proyectos de disefio de documentacion autorizados/Total de provectos de disefio
de decumentacion elaborados

N de programas de colocacion de canvocatarias v distribucion de sollcitudes
aulorizados! Total de programas de colocacién de convocatorias y distnibucidn de
solcitudes elaborados

N' de programas de acopio de solicitudes de registro aulonzados! Total de programas
de acopio de solicitudes de regisiro elaborados

N" de programas de auscultacion autorizados/ Total de programas de auscultacion
slaborados

N" de programas de mstaiacion y toma de protesta autorizados! Total de programas de
inelalacion y toma de protesta elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.

XI. ANEXOS - _

03D0OE-PC1-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento-apoyo para la integracién
de los Consejos Distritales y Municipaies Eleciorales

Imventario de Registro

Verificaclon de la Ejecucion del Procedimienta

R2-DEABODFEAREY (0

I,f.l



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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' NOMBRE DEL PREIE.“EIJIMIEHTG Apoyo para la integracion de los Congejos Distritales y

Municipales Eleclorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PO1/REV 00

Xil. RESPONSABILIDADES

CEE

- Aprobar la documentacion para la integracién de los Consejos Distritales y
Municipales, asi como los pregramas de los Consejeros Estatales
para fos procesos de auscultacion de aspirantes, instalacian y loma de protesta de
consejercs distntales y municipales electorales, en su caso

COCE

- Dictaminar ta documentacion para fa integracién de los Consejos Distritales y
Municipales, asi como los programas de auscullacian de aspirantes e instalacion y
tama de protesia de consejeros distritales y municipales slectorales.

Titular de la DEOLE

- Instruir la elabeoracion 1a elaboracion y autorizar el proyecto de disefio de
documentacion para la integracian de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales, asi como los programas de colocacion de convocatorias v
distnbucion de solicltudes de ragisiro. de acopio de solicitudes de registro; de
auscultacion ¥ de jnstalacian v loma de profesta.

- Solicitar a |a Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y a |a Secretaria de CEE el
Vo.Bo. al proyecto de disefic de documentaclon, asl como turnar dicho proyecio de

| diseno original o modificade, 2n su caso, 2 la Comision de Organizacion y Capacitacién I

Electoral para su dictamen y posterior aprobacion del CEE

- Asignar tag rutas para la calocacion de convacatonas vy distribucion de solicitudes da
registro, para acopio de dichas sotlicitudes, para auscultacion de aspirantes a
consejeros distritales y municipales slectorales y para instatacion de dichos aspiranies,
asi como tumar al personal aviso de comisidn correspondiente, én cada caso.

- Turnar los programas de auscultacion de aspirantes e instalacion y
toma de prolesta a la Comision de Organizacion y Capacitacion Electoral para su |
dictamen y posterior aprobacidn del EE,

- Citar a antrevista s los aspirantes a consejeros de los consejos distritales y municipales
eleciarales.

Titular e la SOLE

- Revisar y evaluar la documentacion para la integracion de |os Consejos Distritales v
Muricipales dei proceso electoral anterior, realizar las modificaciones pertinentes y
elaborar gl proyecio

- Solicitar a |la Subdireccian de Informatica el diseflo del proyecto de documentacion y
turnar et mismo una vez elaberade al Director Ejecutive para su autorizacion

- Realizar las modificaciones pertinentes al disefio del proyecto de documentacion en

_caso de no sef aprobado porel CEE.

02-DEA-PDE-FOAREY 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apaye para la integracion de los Consejos Distritales y |
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIIENTO: G3IA00E T FOTIREV 00

- Bolcitar y recibir [a impresion de la documentacion,

- Elaborar y tumar al Director Ejecutivo para su autorizacion los programas de
colocacion de convocalorias y distnbucion de salicitudes de registro, de acopio de
soficitudes da registro, de auscultacion y de instalacion y toma de protesta,

- Solicitar la elaboracién y tramite de la solicitud de vidticos y gastos de camino de
acuerdo al programas autorizados, asl como recibir ios vehiculos que se ulilizaran para
l2s visifas

- Realizar por 5l y con =l personal de [a Subdireccion |la colocacién de convocatorias,
distribucion y acopio de solichudes de registro, las visitas a municipios para
auscultacion de aspirantes a consejeros distritales y municipales v para la toma de
protesia a los mismos, asi como instruir al personal de a Subdireccion para que se
desempene como conductores de los vehiculos de los consejeros estatales gue deban
trasladlamﬂ a dichas !'nunici ins

Xlll, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. Elaboracion e impresion de '
documentacion para la integracién de
los Consejos Distritales y Municipales
Electorales
[ 1.1, Instruye a tiular de |la Subdireccion de 'Meamarandum
Organizacidn y Logistica Electoral para que de instruccidn
elabore |a documentacion para la integracion | para
de los Consefos Distrtales y Municipales | elaboracién de
Electorales. | documentacion

Chrector Ejecutivo
de Organizacion y
Logistica

I Electoral

’ Subdirector  de

Organizacién ¥ 1.2 Revisa y evalia [a documentacion del

Logistica procesa elactoral antarior
Eiectoral
1 1.3, Realiza las modificaciones y
adecuzciones a la documentacion de Proyecto da
acuerdo a lo establecido en el Codigo documeantacion
Estatal Electoral y elabora proyecto o
Memarandum
de solicitud de
1.4 Solicta a la Subdireccion de disefio dea
Infermatica el disefio del proyecto. convocalera v
de soliciiud de
N _|registro.

[2-DEA-POSFOIREY (D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la integracion de los Consejos Distritales v y

Municipaies Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0303 DDE—E'LP‘GHFIE".F.{II'J_

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTD

HEﬂ‘PﬂHﬁﬁLﬂ ‘D N DE A ADES GISTRO
E;“g:f;;ﬂ d$ 1.5 Recibe y tuna el disefio del proyecto a
Logistica Electoral Director Ejecutivo para su autcrizacion,
"Una vez autorizado el proyecto”
Director Ejecutivo | 1.6 Solicita a fa Direccion Ejecutiva de Asuntos  Oificio de |
de Organizacian y Juridicos ¥ a la Secretana del Consejo el Visto  sollcitud  de
Logistica Efectaral Bueno-al prayecio de disenio Visto Bueno
“Una vez recibido el Visio Bueno
1.7 Envia proyectio de disefio a la Comisién da 'E:::IE:EUI:I g:
Organizacion y Capacitacion Electoral parasu - bacid
diciamen y posternor aprobacion del Plano del :fésectmpm
| Consejo Estatal Electoral '.‘Jrlglnal'
[ "En casc de no sar aprobado el proyecto de disefio |
originall —
Subdirector de | 1 8 Realiza las modificaciones pertn pertinentes v Proyecto de
Organizacion ] turna &l Director Eiecutivo para su disefo
Logistica Electaral autorizaclén modificado
Eiﬂrectu-r .EIEE.I'.JWG 1.2 Revisa y auloriza el proyecto de disefo
SHcAnEAon ¥ modificado
Logistica Electoral —
Cificio de
110 Envia proyecto de disefio modificado a la solicitud  de
Comisien de Organizacion y Capacitacian aprobacion
Electoral para su dictamen y posterior de.
aprobacian por &l Conssjo Estatal Electoral prayacto
- _ Modificado
“Una vez aprobado =l proyecto de disafio original o
el modificado, en su caso”
Subidigter 1 11 .?:Jnlg::ta a asistenie del Director Ejecutivo
Organizacidn v elabore y tramite requisicion para impresion
Loaistica Electaral de la documantacion para la integracion de los
% Consejos Distritales y Municipales Electorales

T Z-DEAPIS-FOIREV.00
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Apoyo para la integracién de los Consejos Distritales y

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PD1REV 0D

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL Pﬂm:ammnu

 RESPONSABLE |

Subdiractor de |
Oroganizacdién i
Logislica Electoral

Director Ejecutivo
de Organizacion y
Logistica Electoral

Subdirector de
Organizagion y
Logistica Electoral

DESCRIP DE VIDADES REGISTRO
Convocatoria
Formato para
1,12 Recibe |a documentacion impresa rﬂg‘?’“ o
aspiranias
Formato de
: = auscultacion
2. Colocacion de convocatorias y distribucién de I
solicitudes de registro de aspirantes a
consejeros distritales y municipales
Electorales
Memaorandum
2 1. Instruye a titular de fa Subdireccion de |de_instruccion
Organizacian y Logistica Electoral para que jplar: =
alabore programa de colocacion 'Ef iy
de convoaatonias y distribucian de solicitudes de e E:gg;i'i'g:
registro para aspirantes a consejeros distritales | de 4
¥y municipales electorales en los municipics vy~ -
s s . convocatonas
pibliotecas publicas de la entidad. v distribucion
de solicitudes

Elzbora programa de colocacian de
convocatorias y distrbucidn de sohoitudes de

2.2

registro para aspirantes a consejeros distritales

¥ municipates electorales que comprendera

rutag, municipios a visitar, fachas de visita, asi
como viaticos y gastos de camino y vehlculos

requeridos para llevarloa cabo

Programa ce
de colocacidn|
de
convocatorias
y - diztribucion
de solictudes
de registro

2.3, Turna programa a| Director Ejecutivo para su

autorizacian -

"Una vez autorizado el programa”

2 4 Solicita a auxiiiar administrativo elabora y
tramite la solicitud de page de viaticos y
gasios da caming para la colocacion de
convocatorias y distribucion de solicitudes de
registro de acuerdo al programa
autcrizado

(2-DEA-PE-FOVREW 04
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para fa integracién ce ios Consejos Distritales y

Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03DCE-01-PO1REV 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROCEDIMIENTO

_RESPONSABLE D SCION DE ACTIVIDADE | REGISTRO
2.5 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
Subdirectar di glabore y tramite [a requisicién para solicitar
iy los vehicules para la colocacion de
rganizacion y . . -
Eonislica Electoni convocatorias y distribuciin de solicitudes de
registro da acuerdo al programa |
autorzado 1.
Crficio de

Director  Ejecuftivo
de Organizacion y
Logistica Electoral

Subdiracter de
Organizacion iy
Logistica Electoral

2.6. Asigna al titular y personal de ia Subdireccion
de Crganizacion y Loglstica Elecloral las rutas
para colocacién de convocatorias y distribucion
de solicitudes y luma aviso de comision
correspandienta en cada caso

2.7_Redibe vehiculos y realiza por sl y con &t
persanal de |a subdireccion (a8 colocacion de
convacalorias y distribucion de solicitudes de

registro acuerdo al programa.

comision de
colocacién de:
convocatoriay
y distribucién
de =zaliciiudes
de registro.
Informe de
Comsion de
Colocacton de
CoMVoCsionEs
y distribucion
de solicitudes
dz registro

3. Acopio de solicitudes de registro de
aspirantes a consejeros distritales y
municipales electorales

Director  Ejscutivo
de Organizacion y
Logistica Electoral

3.1, Instruye al titular de fa Subdireccion de
Organizacion y Logistica Electoral para gue
elabore programa de acopio de solicitudes de
ragistro de los aspirantes a consejeros
distritales y municipales electorales en los
mun:cipios y bibliotecas publicas de la
Entidad.

Memorandum
de instruccion
para
plaboracion
de programa
de ascopio de
soliciivdes de
registro

-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apcyo para la integracién de los Conseins Distritales v |

Municipales Electorales o
COMGO DEL PROCEDIMIENTO: (3/030D0E-01-POVREY .00
XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROGEDIMIENTO
 RESPONSABLE DES ION DE A DADES | REGISTRO
3.2. Elabora programa de acopio de solicitudes de
Subdirector da rqgis_nu d.ﬂ T ag:pirantes #anBReme dpén?grg:;an gz
Organizaciéan  y disiritales y municipales electorales que snlicitudes de
Logistica Electaral comprendera rutas, municiplos a visitar, fechas registro
de visita, asi como viakcos v gastos de caming
¥ vehiculos requeridos para llevario a cabo.
3.3, Tuma programa al Direclor Ejecutive para su
Autorizacion
“Una vez autenzado el programa’
3. 4 Solicita a auxhar administrative elabora y
tramite la solicitud de pago de vidtices y
gasios de camina de acuerdo al programa
autorizado. |
3.5 Solicita a asistente del Director Ejecutive
elabore y tramite |a requisicion para solicitar
vehlculos de acuerdo al programa
autarizado 1
Bitector Eleculive 3.6 Asigna al titular y personal de fa Subdireccitn E:::';mn g:
de Organizacion y de Organizacion y Li_:rglshca Elﬂctnra_] las rutas e -
Logistica Elactaral paﬂa_ guﬂpln de Eﬂlrt.‘:l‘!_li.ldE& ¥ luma aviso de solicitudes de
comsidn corespondiente en cada caso :
registro
Infarmea de
Subdirector de | 3.7._Recibe vehiculos y realiza por sl y con el camision de
Organizacion ¥ perzonal de |la subdireccion al acopio de acopio da
Logistica Electoral solictudes de acusrdo a las rutas asignadas soliciiudes de
registro
3.8. Vernfica por sl y con el parsonal de la
subdireceion soliciiudes y documentacion
recibidas y turma & la Subdireccidn de
Informatica para su captura
4. Apoyo para la auscultacion de aspirantes a |

consejeros distritales y municipales
Electorales

T2 DER- IR EAREY 00

b I |



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[ Hioja e O o 3
o oo Sipercciin ey
j.. =L "Tinosd Aqminismata e —— FTege —
e R REV.00

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo parg la integracion y ftlnf.‘.'ll.';r.'lﬂ-mmﬂTI:I.dé!—|-!EI:i"

Consejos Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0303D0E-01-PO1/REV 00

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTD

 RESPONSABLE _DESCRIPCI DADES REGISTRO
4.1, Instruye al titular de Iz Subdireccian de Memorandum
Organizacion y Legistica Electoral para que da instruccion
Director  Ejegutivo elabore programa de auscultacion de para
de Organizacion y aspirartes consejeros distritales y municipales | elaboracion
Logistica Electoral glectorales en [as inslalaciones del Consejo |de programa
Estatal Electoral y en las biblistecas plblicas de | de
____laentidad. | suscultacian
4.2 Elabora programa de auscultacion de :
aspirantes consejeros distritales y municipales |
Subdiractar de electoraies gue comprendera rutas y vehiculos EF'rngrarna de
Organizacian ¥ Sty el Eata_m‘.ala:._ y pursl:r'l;':_l dE Ed‘e
Loglatica Etectoral aue_mzada de la su!;ﬂweﬂ:mn, munh_:lplans a i auscultacion
visitar, fechas de visita, as! como viaticos v
gastos de camino para dicho personal
4.3 Turna programa al Director Ejecutivo para su
Autorizacion .
'‘Una vez autorizado el programa’”
4.4 Envia programa a ia Comision de Enf:iﬁud g:
Director  Ejecutivo | Organizacion y Capacitacion Electoral parasu | i
de Organizacion y revision y dictamen, asi como postenor Eplru =
Logistica Electoral aprobacion por el Consejo Estatal dz programa
Elactorai. _s
gusculiacion
'‘Una vez aprabado el programa’
 Cificio para |
citar antravisia |
4.5 Cita para entrevista a los aspirantes a auscultackon
consejeros distritales y municipales electorales | Oficio solicitud
y solicita apoyo para el efecto a consajeros de apoya para
estatales y direclores ejecutivos citar a
entrevista
auscuitagion

02-DEA-POS-FOSREV I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoye para la infegracian de los Consejos Distritales ¥

Municipales Electorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/13D0E-01-PO1/REY 00

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

~ RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director Ejeculivo
de Organizacion y
Logistica Electoral

46 Instruye a auxiliar administrative para que
alabore y tramite el estimulo economico gue se
olorga & los encargados de ias bibfiotecas
publicas por el apoyo brindado.

Subdirector e
Organizaclan ¥
Logistica Electoral

Cirector Ejecutive
de Organizacion y
Logistica Electaral

4.7 bolicita a auxiliar adminisirativo elabore y
tramite |a solicitud de pago de viaticos v
gastos de camino de acuerdo 2l programa

48 Solicita a asistents del Director Ejecutive

4.9

elabare y tramile [a requisicion para solfcilar
vehiculos de acuerdo al programa aprobado.

Asigna al titular v personal de la Subdireccién

de Omganizacian y Logistica Electoral las rulas
para la auscultacion de aspirantas a consajaros
distritales y municipales electorales y turna
aviso de comision commespondiente en cada

Zaso

4.10. Recibe vehiculos que se utllizaran para visitar
los municipios para la auscultacion

Dficio e
comision  de
guscultacion

*En el caso del personal de avanzada de |a
subdireccion”

Subdirector de
Organizacion ¥
Logistica Electoral

411 Realiza por sl y con &l personal de
avanzada de la Subdireccion de Organizacion | Informe de
¥ Logistica Electoral |a visita a los

municipios para la auscuttacion de acuerdo a

las rulas asignadas

comizian de
auscuitacion

'En el caso de los consejeros estalales”

4 12 Instruye al personal de la Subdireccion para

que se desempansn como conductores de los
vehiculos v trasladen a los consejeros
esialales a los municipios para la auscultacion.

"En cualguier caso”

02-DEA-PIE-FOXREY 40
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la ntegracion de los Consejos Distriaies y |
Municpales Electorales =~~~
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-B01/REY 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO |
~ RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |

Subdirsctor  de|4 13, Enfrega directamente o través del personal de Eﬁf'b"ﬂ x '
Crganizacion ¥ la subdireccion estimule econdmico a los ea'r;.rﬁln
Logistica Electoral anca I
ogistica rgados de los bibliotecas publicas e
5. Instalacion y toma de protesta a los

consejeros distritales y municipales
Electorales designados

5.1 Instruye af titular de la Subdireccion de ik
Organizacién y Logistica Electoral parague |00 nstuesion
Director  Ejecutive elabore programa de instalacion y toma de -p;rts: o
de Organizacion y protesta a consejeros distritales y municipales iz oracion
Logistica Electoral slectorales en los inmuebles donde = 5@2 i:;;ﬂéi?g:
instalaran Jr:l_s Consejos Distritales y Municipales :y s
y del Consejo Estatal Electoral.  protesta

5.2 Elabora programa de instaiacién v toma de
protesta a consejeros distritales y municipales

alectorales que comprendera rutas y vehiculos Programa de

Subdirector de para consajeros estatales y personal de ke
Organizacion W avanzada de la Subdireccidn, municipios a i d:"r
Logistica Electoral visitar, fechas de visita, asi came vidticos y ik , o
gastos de camino para el personal de prissa
avanzada
53 Tuma programa al Director Elecutivo para su
autorizacion
N "Una vez autonzado el programa” o
Oficio de
5.4 Ernwia programa a la Comigidn de zoliciiud de
Director  Ejecutivo Organizacion y Capacitacion Elactoral para su | aprobacién
de Organizacion y revision y dictamen, asi como posteriar del programa
Legistica Electoral aprobacion por el Consejo Estatal da instalacion
Electoral y toma de
protesia
"Una vez aprobado ef programa”
02-DEA-PES-FONREV 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo par;ﬁ_fﬁtéﬁﬁaulﬁn de los Consejos Dis_.tritalé:a yl
Municipales Electorales

|

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.
 RESPONSABLE DESCRIFCION OE ACTIVIDADES EGISTRO
Diicio para
citar 8
entravista
para
Instalacion
i tama de
3.5, Cita para toma de protesta a COonse|eros
CArecior -E!E Gy distritakes y municipales electorales y solicita protesta '
de Organizacion y i el ; Oficio solicitud
Logistica Electoral R0 Par a1 BIeCio 8 conseeros. de apoyo para
astatales v directores ejecutivos citar g
entrevista
para
Instalacion y
foma de
[ S e ———— protesia
5.6 Solicita a auxiliar administrativo elabore y
gﬁ:;:ﬁ;n d? tramite la solicitud de pago de viaticos y
Logistica Elecioral gasios de caming de scuerdo al prograrma
aprobado. .
5.7 Golicita a asistente del Direclor Ejecutive
elabore y tramite la requisicion para solicitar
vehiculos de acuerdo al programa
| aprobado
5.8. Asigna al titular y personal de la Subdiraccitn Oficia da
Director Ejecutivo de Dm‘?ﬂﬂmﬂﬂ y Logishea Elecieral Ias_ru!aa: comision  de
de Organzacion y para la mstafan::lqn de aspirantas a consejaras ratsleTon
Logistica Electaral distritates y r'nunl!l:::pa]es electorales y turna o da
BviS0 Oe comiston correspondiente en cada D —

Caso

5.9, Recibe vahiculos que se utilizaran para visitar
los municipio para 1a Instalacion y toma de
Protesta —

‘En el caso del personal de avanzada de |a
subdireccion”

G2 DEA-PIE-FOIMEV.O0
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Municipales Eleclorales

cODIGO DEL FH'DEEDIMIEHTU 0383D0E-01-PO1IREV.()

Subdirector de

5 10 Realiza por si '}r_'mﬁh Ei-pea"_sunﬂt de
avanzada de la subdireccion la vista a log | Infarme de

. municipios de acuerdo a las nitas comision de
Organizacion :
L;g'lsi_icu Electnr'a'r asignadas y entrega al presidents instalacion y toma
designado formatos de =olicitud para al de protasia
Carge de secretanc
“En &l case de los CONSE|{eros Estataras
511 Instruye al personal de la Subdireccion
Subdirector de para que s= desempafen como
Organizacion y conductores de los vehiculos y trastadan
Lagistica Electorat a los consejeros aestatales a los
municipios para la instalacion.
Fin del Procedimiento
Elaboro Presentd: Aprobo: |
r |
i |
/ |
T 1 s / l,',r\
[ [ i
Lic. Manuel Oscar Garcia Lic. Manue! Qscar Garcia Lic. Wilbert Arnaldo
Sandoval Sandoval Sandoval Acereto
Director Ejecutive de Director Ejecufivo de Presidente de la Comision
Organizacion y Logistica Organizacion y Loglstica de Administracion
Electoral Electoral

(0EA-PORFIIREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para ia integracion de | Hoja | de §
los Consejos Distntales y Municipales Electorales o
CODIGD DEL PROCEDIMIENTO ! Fecha de elaboracion:
0303D0OE-01-PONREV.0C | 2211010
Tipo de Responsablal Tiompo de
Na, Reaqlstro Res o Puest s Ubicacion del resguardo |
Memarandum d L - Archivo de la Direccion
; ; Director Ejacutivo de . :
1 E‘;Ln;??!* pa p Ef'ﬂ?r'gmm Organizacion y t .E}’E'G"“WE de
S Logistica Electaral MTgaNZRCIon ¥
decumentacion Logistica Electoral
] Archivo de la
3 [froyecto dePagely :gl:ggll'l{:‘;!;rﬁ:? taja, [oubdirecclén de
documentacion,  [Eeciiaicg Logistica Electoral Organizacion y
R | Logistica Elecloral
Memarandum de ' '
olicitud de . Archive de la
sdiiod ‘Subdirsctor de . LR
k] g:f::uncatﬂrig ¥ gs}apniiim |E;QBF:;EE{ETHEI' E {afin gﬁ:ﬁ;ﬁﬂ ;IE
malicitud da [igishee Sladiorg Logistica Electoral
..... regisire.
i . . Archive de la Direceisn
. , Director Ejecutive de -
‘ Sﬂfﬂﬁag&ﬁiﬂ;ﬂm.gﬁfﬂ?ﬂ;lm Organizacion i Erecun!{;: ciign
_ ' ) |Lnrgis|:::a Electoral L;g?sﬁcacETﬂfural
IOfiglo de solicitud) R Archivo de |a Direcaion
, ) Diractor Ejecutivo de ! )
girig-!nal ' Lagistica Hectral Logistica E':Er::rura]
chivo de la
Subdirector o |g' :
e MEIERAEI g Secora O i
Oficio de solicitud . Archivo de la
; ! Subdirector de g
7 ;:}anrn:ramﬁn degﬁhl_;nw Cirganizacian y 1 aho El:gbadg:;{s:i?jz ;E
modificadn Legistioa Elactoral Lﬂglsﬂna Efectoral
I . ‘Archivo de la
- ) Subdirector de ] e
o forvocsona Py oranizaciny | tao  Subdiseotn de
| ! i
I OGS Logistica Electoral
12-DEA-PDS-FI4REY 00

‘Fapei, alectronico, folografia, cintes de audic'vide, microfilm, oimn
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Cons&jo Estatal Electoral
Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electaral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para la inlegracion de

Hoja 2 de &

los Consejos Distritales y Municipales Electorales _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elabaracian:
| D3E0D0E-01-PO1/REV.0D 22/10110
Na. Reglstro H_:,':nmﬁ,* Hﬂ:ﬁ 2 I,:mmm,“d; Ublzacién del resguarde
Formato para . Archivo de a
. registro de Papety g”bd".ad“‘. de _ |subdirsccion de
aspirantes Elariinica | 9amZacion y 4 Organizacion
Logistica Electoral YaRE ¥
S Logistica Electoral
Archivo de la
fiy [F ¥ mato de gﬁ:ﬁiﬂ:i jata;  [SUpOineGEidn da
auscultacian Lcigistica Elsctorsl Urganzacion y
R Logistica Electoral
Memorandum de
instruccion  para
elaboracion  de = . Archive de la Direccion
1y [Programa dePapef y g';;gﬁi'lﬁww ae 1 3b Ejecutiva de
colocacion Elecrdneo |4 2 ea Ele ::!{ - Organizacién y
conyocatorias v Loglstica Electoral
distripucion de
soficitudes
Programa de
de colocacitn de : BArchive de la
4z [CONVoCalonias  yPapaly gum'r.ﬂ':?ﬂ.f. o Subdireccion de
“ distribucian  deSlkconen | oo caclon ¥ Fane nizacion
Ldy Logistica Electoral ¥
salicitutes [ }uglstlnu Electora!
registro
Oficio de i
comisién de! ; o
colocacion de:'P | Directer Ejgcutivo de EFETL\:& dfj & Difeccion
13 |convocatorias  yio o' Organzacion 1 afo E{ ng:mg
distribucian el Logistica Electral s
solicitudes  de ' USSR kaaon
[registro
Informe de
[comision de .
colocacionde |~ ‘Subdirector de ‘;ﬂr;ﬁ ;: 5
14 |convocatorias y [0 ) Organizacion y LR =il
distribucion de Logistica Electoral L o tiea E| r pi
solicitudes de i EHReaele
registro |

"Fapel elecirtinicg, folografie, cntea de audodvisea, migrafim, obm
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Conssjo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacién y Loglstica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la infegracion de | Hoja 2 de 5
los Conselos Disintales y Municipales Eleciorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTD : Fecha de elaboracion:
(J3/03D0OE-01-POVREV.0D — 221010
- Tipo de Responsablal Tiempo de
Neo, Reglstro Resguardo® Pues wsards. Ublcacion del resguardo
Memorandum de '
instruccion  para ke i)
elaboracion  de . [Director Ejecutivo de mm:‘d:" Diraccitn
16 \programa dﬂEIEw;_"m Organizacion y 1 zfin .Dﬂ B
acopio el Logistica Electoral iy rgE ‘oo E| M |
solicitudes de ' vl Eipomra
registro .
Programa de Archivo de 18
" |BCopio dElI:F'apEI!,I gubﬂfaﬁ;g? | s Subdirecolon de
solicitudes  defflectdnica |- rd e El&c‘:ﬂml Organizacién y
registro 8 Logistica Elscioral
Oficio de o . it
Cornision e r Director Ejzcutivo de Eml;:ﬁr d?j;a Dﬂremﬁng
17 ‘acopio deg b ! |Organizacion y 1 30 U’E - m'.":: chtin 4 |
salicitudes de Logistica Electoral -
 legistro | logistica E1e¢l-:rral_
|
xl'.:nnfl?rrrll;-lighdge Pepal Subdirector de gz—;}“d’.““ g: d:ﬂ q
1% facopio de ,:Lm!"“m Organizacion y 1.aho I = d&: -
solicitucles de Logistica Electoral Pl
registro o ogistica ora
[ ; =
Memorandum de; . . Archive da la Direceian
Instruccion PE{E'P‘Epel Director Ejecufive de Eiccutiva da
L1 |Elahnrzrciijn dEEla"tr ;ﬂm Cirganizacion y 5L hlrganizat:'l any
programa de” Loglistica Electoral ;
!ﬂusculta{::'ﬂn | Ih_ﬂgfstlca Electioral
!ngmma dE!!P | Subdirector de -Lg”:yu o :Ia i
M lauscilltacion !Eml .:”.m Organizacian y 1 aho b:ga;irzamﬁ:l g 5
}nﬂ'sﬂm Elﬂmm:_ Logistica Electoral

"Pape!, electromen, ipingrafie, antsa de audodvides, nicrofilm, abha
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Consejo Estatal Electoral
Drraceidn Epecutiva de Organizacion y Logistica Elecioral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la integracion de

Hoja 4 de 5

oz Consejos Distritales y Municipales Electoraies
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : | Focha de elaboracion:
0VG3DOE-01-POVREV.00 22110010
Tipe da Responsablel Tiempo de ;
Na. Registro Resguatde® ey résiarss Ubkcacian del resguardo
Oficio de soficitud 5 Archivo de la Direccion
»1 [de aprobacion delpacaly D"“ﬂﬂéﬂfﬂﬁ’”"’“ oe (4  Elecutivade
programa deElecironice EILCnmimstlica Ela::’:.fural ' Organizacion y
|auscultacion -0 ' Lﬂglﬁh[‘.a Elactoral
Oficio para citar |, Director Ejecutive de| g:chlm”ﬁ;:ﬁam Diveczion
Zl |\entrevista Eﬂﬂﬂ vu::- Organizacion y 1-afia ﬂfrganlzamgn y
Itaci S g J
..... et Wik Logistica Electoral
Oficia solicitud dE‘F‘apall; -'E.'riraﬁlur Epzcutvo de. ;‘E‘r:z':ﬂ:?j;ﬂ Hireccion,
23 japoye para citar - ! Organizacion y f & 3r:i sl iy
antrevista Logistica Electoral L rg'sl' Erec: |
|auscultacion | e
i T e ——————
Oficio dei .,  Director Ejecutivo de. ;'é“:&'ﬁﬁ;“ Direscion|
24 lcomisian el (Organizacion y 1 afin Dﬂ;ﬂ Sizacid
auscultacian Lﬂg]ﬂh::a Electoral Logistica Elgf.:;:rﬂl
Informe de . ;Buhdir&c:mr de g‘mbhé?rﬂ dﬂ. .Ia da
15 comision de Fﬂaﬂp;;ﬂm \Organizacion y | afo 5 1r.ECG1;"
Iausuultacién Logistica Electoral L:D' ggrasr':g:ﬂﬂ ! FI ” |
 Recibo de ; Archive de [a |
o¢ Ehirega delpupug.- guu:;';:l:i;:'! o Subdireccian de
astimule Eipctonico |- fﬂmum EmJural Organizacion y |
acondmico R Logistica Elactoral
Memorandum de
;:s:;;:m?:n parja; Director Ejecutiva de ,ﬂrchw_n de la Direccién
27 | aborac &Papaly Organizacion y vika jecutiva de
programa deElestrinico  Geaticn Elecios] ganizacion y
Ilnstaiamdm y toma g rngistim Electoral
e protesta

"Papal, elecirinicn, obogrefia, cinfas: de audiniddes, micrafilm, edro.
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Caonsejo Eslatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para la ntegracion de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Hoja & de &

Fecha de elaboracién:

03/0300E-0-POYREY 00 N 22110010
: Tipa de Responsablef Tiempo de e
No, Reaglstro Resgaida® Pty resitatdo Ubizacian del resguardo
Programs de| _ _;-ﬁmr._i'u'm de g
instalacion y tormalPapal y Subdirector de . Subdireccion de
A e protesta Emcitnics | DT0ANZacion y e Organizacion y
sy Logistica Electoral Luglsllr.:a Electors| |
Oficio de salicitud ;o1
de aprobacion del,  Director Ejecutive de| ’;““'m“” 'j";'j LHecaicn
24 programsa dejcre ! {drganizacion ' 1 =0 [ b
; E]EIEII::!Hf:lnII:i:I Y DOrganizacion
instalacion v toma Lng13h::a Electoral :L it EI&I:': I
de profesia e ik
Oficio para  citar 5
3 entrevista paral Directar Ejecutivo de. .’Er:::"‘,:ﬁfmdm Direccion
30 finstalacion y toma SF0! - Organizacion y ! #f ﬂf anl:: c'u:
ide protesia Logistica Electoral Lurg[ stioy E|:¢far al
IOficio solicitud de I : . il
!apwu para mtarF‘apei Directar Ejscutiva-de; Ems::f’g?j;ﬂ BTy
3 |a entrevista pﬂm-ElEl:.b‘fLil;l:l IOrganizacion y 1 afio DPE ] :
instalacion v toma Logistica Electoral Lurg?sntilzzﬂélﬂgcrnml
protesta S Ko ME———
s g:i'n'-‘ape' g, ewedtorEesutivo s i’é-,'??&ﬁfi? i
instalacion y mmaEIE:h:dnim :Grg?mza::mn H ke Organizacion y I
de protesta f-eAEies SBaDid Logistica Electoral
informe de ' : WArchive de la
Subdiractor da / 2y
o
fnnﬂﬂfapg%ﬁi tnmalﬂﬁdﬁlmm Organizacion y 1 afho g”b:g;:‘;'g"n e
. Logistica Electoral L iniiy ¥
ide protesta Logistica Electoral
[2-DEA-FOE-FIAREY.00

Papal, elecifdnicn, lolograliz dnfes de sudinfvdes, micrafiim, atve
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electaral

Direcclon Ejecutiva de Organizacién y Loglstica Electoral

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para I Hoja 1 de &

Integracion de los Consejos Distritales y Munic:pales
Eleclorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (303D0E-01-
POY/REV 0

Focha de la verificacion:

[No..

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]

Se instruyo al fitular de la Subdireccién de Organizacion y
Logistica Electoral para que elaborara la documentacion
para la integracion de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

r.1

Se revisd y evalud la documentacion del proceso electoral
anterior, o

Bal

Se realizaron |as modificaciones 'y adecuaciones a |a
documentasion de acuerdo a lo establecido en el Codigo
Estatal Eleclora! v elaboro el proyecto

o

‘Se recibio y turné el disedio del proyects a Diractor Ejecutivo

Se solicitd a lz Subdireccion de Informatioa el disefio del
proyecto.

para su autonzaclon,

'Se solicitd @ fa Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y a
|la Secretaria del Consejo el Visto Bueno al proyecta de
disefio una vez autorizado el mismo.

-l

1]

'S envid el proyecte de disefio a la Comisidn de

| postanor aprabacion dal Pleno del Consejo Estatal Electoral
| una vez recibido el Visto Bueno.

| Se realizaron las modificaciones pertinentes y tumds al

| Director Ejecutivo para su autorizacion an caso de na ser
| aprobado el proyecto de disefio criginal

Organizacion y Capacilacion Electoral para su dictamen y

Se reviso v aulorizd i pm;re.cin de disefio modificado

1]

i1

Se anvig el pm'_.eev:tu de disefio modificade a la Gomision de
Crganizacidn y Capacitacion Electoral para su dictamen y
posterler aprobacion por el Consejo Estatal Electoral

Se solicitd al asistente del Director Ejecutive elaborara vy
tramitera |la reguisicion para impresion de la documentacion
para integraclon de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales una vez aprobado ef proyecto de disefio original
o el modificado, en su caso

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

Consejo Estatal Elecioral

Chreccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para [a Hoja 2 de &
imegracion de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales

'CODIGO D DEL FFE{‘.IEEDIMIEHTG O3M300E-01-
PO/REVOD

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Facha de la verificacion:

5 | Se recibid la documentacidn impresa

(o8 instruyd al Ulwlar de la Subdireccion de Organizacion vy

Logistica Elecloral para que elaborara el programa de
| colocacion de convocatorias v distibucion de soficitudes de
Iragns’:r'n para aspirantes a consejeros  distritales v
| municipales electorales en oz municipios y bibliotecas
i publicas de la entidad.

‘ ' Se elabord el programa de colocacion de convocatonias vy
distribucién de solicitudes de registro para aspirantes a
consejeros  distritales y  municipales  electorales
comprendiendo las rulas, mumcipios a visdar, fechas de
visita, asl como vislicos y gastos de camino y vehiculos
requendos para llevario a cabo.

—F B

Se turnd el programa de colocacién de convocatonas y
distribucidn de solictudes de registro al Director Ejecutivo
 para su auterizacidn.

L]

Se solicito al auxiliar administrative elaberara y tramitara la
i |Seliciud de pago de viaticos y gastos de camino para [al
colocacidn de convocatonas y disiribucion de solicitudes de |
registro @2 acuerdo al programa una vez aulorizado ai)
IS,

Se solictd al asistente del Director Ejecutive elaborara vy |
17 |tramitara la requisicidn  para sohcitar vehiculos para la
colocacion de convocatorias y distribucion de solicitudes de

| registro de acuerdo al programa autonizado

{Se asgnaron al fitular y personal de |a Subdireccidn de
1z |Organizacion y Logistica Electoral las rutas para la

| colocacion de convocatorias y distribucidn de solicitudes y

turna oficio de comision correspondiente en cada caso

Se recibiaron los vehiculos y se realizé par sl y con el
iu | personal de |a subdireccion |a colocacion de convocatorias y
distribucion de solicitudes de acuerdo a s rutas asignadas.

Se tr'lstruy& al titular de la Subdireccion de Qrganizacion vy
Logistica Electeral para gue elaborara el programa de acopio
de solicitudes de registro de los aspirantes a conssjeros
* | distritales v municipales electorales en los municipios v
| bibliotecas publicas de Ias entidad

- |
02-DEA-POS-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMEBRE DEL PRDCEDIMIENTO: Apoyo para la |Hoja 2 de g

integracion de los Consejos Distritalas y Municipales

Electorales | _
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (310300E01- | Fecha de la verificacion:

Ne. | ~_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B [ NO |
'Se eiabord el programa de acopio de solicitudes de ]
7 registro de los  aspirantes a consgjeros  distritales v
municipales electorales comprendiendn las rutas, municipios
‘& visitar, fechas de visita. asl como vidticos y gastos de
| _camino y vehiculos requeridos para llevario a cabo.
SE turné el programa de acopio de solicitudes de
rEglstru al Director Ejecutive para su autorizacién
' Se solicitd al auxiliar admiristrativo elaborara y tramitara la
'solicitud de pago de viaticos y gastos de camino de acuerdo
| al programa una vez aulorizado el mismo. _
(oe solicito al asistente dei Director Ejecutive elaborara y
'.ramftam la requisicion para solicitar vehiculos para acopio
 de solicitudes de ragistro de acuerde la programa autorizado
Se asignaron al fitutar Y personal de la Subdireccion dea
25 | Organizacion y. Logistica Electoral las rutas para acopio de
soliciiudes y tumd oficio de comisidn correspondients en
:ada CHSD ——rerayp— T R e e ek
Sa recibieron los vehiculos y realizo por si y con e
= | personal de la subdireccién el acopio de solicitudes de
acuerdo a las rulas asignadas.
Se verficaron por sl ¥ con &l personal de [a subdireccion las
solicitudes y documsantacion recibidas y turmaron ala
Subdireccion de Informatica parar su_caplura
3o instruyo al titular de la Subdireccién de Organizacion ¥
Logistica Electoral para que elaborara el programa de
2z lauscullacon de  aspirantes consejeros  distritales v
municipales electorales en las instalaciones del Consejo]
Estatal Electoral y en las bibliotecas publicas de |a entidad.
Se elaboro el programa de auscullacidn de aspirantes
.y |CONsejeros  distritales  y  municipales alactorales
(comprendiendo las rutas v vehiculos para consejeros
‘estatales vy personal de avanzada de la subdireccion,
‘municipics a vistar, fechas de vista, asi como viaticos y
| gastos de camino pars dicho personal
Se turnd el programa al programa de auscultacian de
aspirantes al Diractor Ejeculivo para su autorizacion

£4

k3

02-DEA-PD9-FOSREV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Elecioral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para ia Hoja & de &
integracion de los Consejos Distritales v Municipalas
Elactorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (30300E-01- | Fecha de la verificacion;
PO1/REY.00

No. |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO
Se envio el programa de auscultacidn de aspirantes a la
' Comision de Organizacion y Capacitacien Elecloral para su

Lk rewuann ¥ dictamen, asi como posterior aprobacion por 2|

SE citaron para Erltremsla a los @gpiranies a conzejeros
13 !diﬂ-trltﬂlﬂs y municipales electorales y solicito apoyo para a
| efecto a conseleros estatales y directores ejecutivos una vez

Iaprﬁtnal:ln gl programa

EF.- mstruyo a8l auxiliar administrativo para gue elaborara y

\tramitara el estimulo  econamica que se oforga a los
-Enl:argadma de las bibliolecas pdblicas por el apoyo
| brindado. R |
| S5e solicito al auxilar administrative slaborara y tramitara la
| solicitud de pago de viaticos y gastos de caming de acuerdo
,-ral programa aprobado,

o solicitd al asistente del Director Ejecutivo elaborara y
iimmitara la requisicion para solicitar vehiculos para sl [
| traslade a los municipios de acuerdo al programa aprobado. |
iEe asigrnaren al htular y persunar de fa Subdireccion de
Organizacion y Loglstics Electoral las rutas para la
¥ {ausctultacion de aspirantes a consejeros distntales vy
municipales electorales vy lumdé oficio de  comision
corraspondiente en cada caso
| =g recibieron los vahiculos que se ulilizarian para visitar
los municipio F'E'EIE auscultacion
Se realizaron por si v con el personal de avanzada de ia
1 | Subdirecclon de Organizacion y Logistica Electoral 1a vista a
los municipios para la auscultacion de acuerdo a las nutas
(asignadas en &l caso del personal de avanzada de la
, ﬁuhdjrecclﬁn

X5

En)

d2-DEA-POS-FOS/REWY.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conseio Estatal Electaral

Direccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para ia
integracion de los Consejos Distritales y Municipales

Hoja 5 de

Electorales o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 030300E-01- Fecha de la verificacion:
POYREV .00
[HNo. | _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5| | NO
| Se instruyo al perscnal de la subdireccitn para que se
s | desempefara como conductores da |os vehloules y
trastadara a los consejeros astatales a los municipios para la
auscultacion en el caso de los consejeros estalales
|Se entregd directamente o través del personal de la
an | subdireccion estimulo econdmico a los encargados de los
| bibliotecas publicas en cualguier caso — .
| S& instruyd al titular de la Subdireccion de  Organizacion y
Logistica Electorsl para que elaborara el programa de
Instatacion. v toma de protests a consejeros disintales y
# | municipales  electorales en lgs  inmuebles donde sa
|Instalarlan los Consejos Distritales y Municipales y del
Consejo Estatal Electoral.
Se alabord el programa de instalacion vy toma de
priatesta a consejeros distritales y municipales electorales
47 |comprendiendo las rutas y vehiculos para consejeros
astatales y personal de avanzada de la Subdireccion,
|munlf.ipan5 a visitar, fechas de visita, asi como vidticos y
| gastos de camino para el personal de avanzada
& | Se tuna el programa de instalacién y toma de protesta al
| Director Ejecutivo para su autorizacian
[ 5@ anvid el programa de instalacion y toma de protesta a la
24 | Comisitn de Crganizacion y Capacitacion Elecioral para su

ah

revisidn y dictamen, asi como posterior aprobacion por &l
Caonsejo Eslatal Electoral. una vez autorizado el mismo

municipales elecioraies y solicitt apoye para el efecto a
consejeros estalales vy direciores ajeculives  Uha  ver
aprobado el programa

&6

47

Se citd para toma de prolesta a consejeros distrtales y |

'Se solicité a auxiliar administrativo elabarara y tramitara |a
solioitud de pago de vidticos v gastos de camino de acuerdo
.al programa aprobado.

'Se solicito a asistente del Director Ejecutiva elaborara y
|tramitara la requmﬂslun para sulmatar vehiculos para el

02-DEA-POG-FOS/REV 00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion ¥ Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Apoyo para la Hoja 6 de &
imtegracian de los Consejos Distritales y Municipales
 Electorales

POYREV.00

| No. [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES =] NO

 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [30300E-01- |Fm:hn de la verificacion:

|Se asignaron a2l ttular y personal de la ‘la Subdireccian de
Organizacion y Logistica Electoral las rutas para Ia
Hnsl.alal:it}n de aspirantes ‘@ conseeros distritales vy
|municipales electorales ¥ turno oficic de comision
|EﬂffEEPDﬁdIEt'I1‘.E &n cada cass

'Se recibieron los vehiculos que se ubilizarian para wistar|
los municipic para |a inslalasion y toma de protesta
' Be realizé por si ¥ con el peracnal de avanzada de la
| Subdireccion de Organizacion y Logistica electoral la vista a
50 | los municipios de acuerdo a las rutas asignadas y entregaron
‘&l presidente designado los formatos de solicitud para el
;['.argn de secretario en | caso de dicho personal de
| avanzada

. Se instruyo al personal de la subdireccion para que sa
5 | desempeiara como conductores de los vehiculos y
trasladaran a los consejeros estatales a los municipics para
| I3 instalacion en el caso de dichos consejeros estatales

Mombre y firma del verificador

02-DEA-FOO-FOS/REV.D0
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Apoyo para el Funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para e funcionamienta de Ios l:'.-ﬂnsajnsl
Distrtales y Municipales Electorales
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/030D0E-D1-POZREY 00

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar el funcignamiento de los Consejos Distritales y Municipales Elertarales para su |
|eficaz desempefio en el procesc electoral

Ii_AFLICAGIﬂH { ) General (X) Especifica |
A la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Capacitacian Electoral

1ll. ALCANCE

|Aplica & todos los procedimientos de apoyo para el funcionamienio de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales desamollados por la Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Logistica Electoral. .
V. DEFINICIONES |
|CEE: Conséjo Estatal Electoral '
COCE: Comisign de Qrganizacion y Capacitacion Electoral

CDME: Consejos Distritales y Municipales Electorales

DEOLE. Direcciton Ejecutiva de Organizacion 'y Logistica Electoral

SOLE: Subdireccion de Organizacion y Logistica Electoral

Al Avliar administrativo

ADE: Asistente del Director Ejecutivo

PV1: Programa de visitas a inmuebles

PCI: Programa de contratacion de inmuebles

PE: Programa de equipamiento

PCS: Programa de contratacion de servicios

PEl; Programa de entrega d= insumos

PEFCH: Programa de entrega dei fondo de caja chica

PALRDECAGDYA: Programa de apoyo logistico para la realizacion de debates entra
cendidatos a Gobernador, Diputados y Ayuntamientos

PARETCPS: Programa de apoyo para la reunion estatal de trabajo y capacitacion de los
presidentes y secretarios

VGCYVRT: Viaticos v gastos de caming y vehiculos requendos para frasiadarse
SPVGC: Solcitud de pago de vigticos v gastos de camino

APEETFYCIBAYV: Agua potable, energia electrica. teléfono fijo y celular, Infernet,
banda ancha v vigilancia.

TEYBAI: Telgfonos celulares v banda ancha de Internet

DI: Disponibilidad de los inmuables

DSEl: Donde se encuentran los inmuebles

CCIRMD: Condiciones de contratacidn e importe de la renta mensual y del depasito-

Fl: Fotografia del inmueable

DCA: Datos completos del arrendador

32-DEA-POS-FIIREY D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Electorale

......

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-FOZIREV 00

Cl: Condiciones del mmueble
SDCSTEL Solicitudes de contratacion de servicios talefénico & Internat
SSAEYCP. Servicios sin adeudos, escritura y carta poder
RPSVPT: Requisicion para solicitar vehlculos para trasladarse
LUI: Listado de ubicacion d los inmushles:

CAl: Contrato de arrendamienta de inmiueblas

CHPDYRI!: Cheque para depdsito y renta inicial

RPSVPT: Requisicién parar solicitar vehiculos para trasladarse

PA: Programa autorizado

CYPDYRII: Contratacidn y pago de deposito y renta inicial de los inmusables
OCC: Oficio de gomision correspondiente

RCYDEAQHL: Registro, control v demas efectos a gue haya fugar

CYDC: Conirato y decumentacion correspondiente

EQSD: Equipo gue se distnbuira

FOD; Fachas de distribucion
PS: Personal de |a subdireccion
ECSAP: Estado de cuenta del servicio de agua potable
RCCH: Recursos del fonda de caja chica
RSEE: Recibo del servicio de energia elécirica
SCTCYBAI: Solicitud de contratacion de teléfonos cejulares y banda ancha de Inlerhat
ESP: Empresas de seguridad privada
CCP: Comparativo de cotizaciones y propuesias
SRPQSV: Solicitud de recursos para e} pago guincenal del servicio de vigilancia
RCPSE: Recibos comespondientes parar su entrega
SRFCCH: Solicitud de reposicion del fondo de caja chica
DC: Documentacion comprobatoria
REE: Recibo para la entrega de efectiva
CHPITRS: Cheque por el importe total de los reembolsos solicilados
FR: Fechas de realizacion
AEA: Acclones de equipamiento v acondicionamiento
PS; Prestadores de servicios
ASR: Arrendamientos y senvicios requendos
RA: Rutas asignadas

A2-DEA-POB-FOSREY 0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funciomamiento de los Conseios
Distritates v Municipaies Electoraies
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PO2REV .00

V. REFERENCIAS |
- Godigo E=tatal Elecioral
- Reglamento que Regula &l Funclonamiento del Censejo Estatal, sus Comisionas, los
Consejoz Distritates Electoraies v los Consejos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Organizacian y

Logistica Electoral

|VI. POLITICAS !

1 Laelaboracion, registro ¥ control de todos los contratos gue deba firmar el Presidents
del Consejo Estatal Electoral para el funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales; asi como de todos los recibos oficiales y los resguardos,
ademas de la elaboracion del manual de operacién del fondo de caja chica, lo hara la
Direccion Ejecutiva de Administracian, como unidad administrativa responsable de la
administracion y control de los recursos humanos, financieros y matariales de dicho
Consejo.

2 Cada uno de los programas de apoyo para al funcionamienio de los Consejos
Cistritales y Municipales Electorales debera incluir las rutas que se recormreran para
visitar los municipios o consejos distritales y municipales slactorales, en su caso, los
MUMCIpics 0 CONS&j0s que se visitaran, las acciones a realizar, 85l como los recursos
necesancs para llevarias a cabo, tales como viaticos y gastos de camino, asi como los |
vehiculos que se requieran para el traslado a los municipios o consejos

3. Tode programa de apoyo para el fluncionamiento de los Consejos Dislritales y
Municipales Electorales debers ser autorizado previamente por el Btular de la DEOLE

4, Toda solicitud gue se realice a la Direccion Ejecutiva de Administracion para cualguier
pago, asi como para requisiciones de materiales. suministros y vehicuios, debera
nacerse an ias formatos disefiados para el efecto por dicha unidad administrativa v
sujetarse, en sU caso, a |a politica presupuestal para el glercicio del gasto aprobada
por ai Consajo Estatal Electoral y a los limimientos que de ella se deriven para dicho
ejercicio del gasto

5. Las colizaciones de los arrendadores y prestadores de servicios que se presenten a

la Direccién Ejecutiva de Adminisiracidn deberdn realizarse en un cuadro
comparativo que incluya todas |as que fueren preseniadas por dichos arrendadores y
orestadores de servicios. especificando las colizaciones que fueron seleccionadas v
con |a firma de autorizacion del Director Ejscutivo de Organizacidn v Loglistica
Electoral, sin este requisite, no podra tramitarse ningdn conirato ni pago. ante digha
unidad administrativa.

D2-DEA-POS-FLUREY 00

30
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ap-n:.rﬂ .pafa_e'l_f'unpinnamiemu de log Consejos
Distritales y Municipales Eleclorales

IﬂﬁDIGG DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01.POZREV.00

VIl PRODUCTOS

Programa de contratacion de inmuebles
. Programa de equipamiento
. Programa d= contratacion de servicios
. PFrograma de entrega de insumaos
. Programa de entrega de fondo de caia chica
. Programa de acondicionamiento y eguipamiento de bodegas
. Programa de apoyo logistico para debates
Frograma de reunion estatal de trabajo

e

100 =1 N P R =

Vill. CLIENTE(S)

1. Consejeros Distritales Electorales
2. Consejos Municipales Electorales

IX. INDICADORES

N° de programas de coniratacion de inmuebles autorizados/Total de programas de
contratacion de inmuebles elaborados

N® de programas de equipamients aulorizadoes! Total de programas de sguipamiento:
alaborados

N® de programas de contralacion de servicios autorizados! Total de programas de
contratacién de servicios elaborados

N* de programas de anirega de insumos autorizados/ Total de programas de entrega de
insumos elabarades

N de programas de entrega de fondos de caja chica autorizados! Total de programas de
entrega de fondos de caja chica elaborados

N de programas de scondicionamiento y equipamiento de bodegas autorizados! Total
de programas de acondicionamiento y equipamiento de bodegas elaborados

N° de programas de apoyo logistico para debates autorizados/ Total de programas de
apayo legistico para debales elaborados

N de pragramas de reunion estatal de trabajo sutorizados/ Total de programas de
reunion estatal de trabajo elaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.

Xl. ANEXOS
| 03DOE-P0O2-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del procedimienta apoyo para &l
|funcipnamienie de los Consejos Distritales vy Municipales Eleciorales

In'.lﬂnlariu da Rﬂgistru
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para el funcionamienlc de los Conssjos |

Distritales y Municipalas Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 30300E 01 FPOZREV

XIl. RESPONSABILIDADES

| Consejo Estatal Electoral

- Aprobar el programa de apoyo para la reunidn estatal de trabajo y capacitacion de
presidentes y secretarios de los CDME

Comision de Organizacién y Capacitacidn Electoral

- Dictaminar y someater a ia aprobacion del CEE el programa de apoyo para la reunion
estatal de trabajo y capacitacion de presidentes y secretarios de los COME

Titular de la DEOLE

- Instrulr la elabaracion, asi como autonzar todos los programas de apoyo para a|
funcionamiento de los COME vy enviar programa de apoyo para la reunion estatal de
trabajo y capaciacion de presidentes y secretarios de los COME a la Comisian de
Organizacion y Capacitacion Electoral parar su dictamen y posterior aprobacian del
Consejo Estatal Electoral.

- Autonzar la propuesta de mmuebles para las oficinas de los COME

- Realizar a la Direccién Ejecutiva de Administracion las solicitudes para [a elaboracidn
ce los contratos de arrendamiento, resguardos de equipo, manual de operacion del
fondo de caja chica, de los pagos diversos necesanos para apoyar el funclonamienta
de los COME y demas documentos gue se requigran y que sean de |a compelencia de
la misma, asi coma turnarie la decumentacion enginal qua correspanda una vesz
recabadas |as firmas de lps presidentes de los COME

- Asignar las rutas para |as vistas a los COME para proporcionarles los diversos apoyos
previstos en los programas

- Expedir y turnar [a personal los oficios de comisidn para realizar fas vistas a los COME
para proporcionarles los diversos apoyos pravisios an los programas

- Realizar cuando se reguiera vistas a los COME para apoyar las acciones previstas en

| los programas

Titular de la SOLE

- Recabar |a informacidn que se requiera para [a elaboracién de los diversos programas
de apoyo para 2l funcionamiento de los COME, asi como elaborar dichos programas y
turnarlos al Director Ejecutivo para su autorizacion

|- Turnar gl Director Ejecutivo para su aulorizacion la propuesta de inmuebles y demas
documentas que se reguieran para (e sjecucion de los programas.

- Realizar por &1 o con el personal |as vistas a los COME para proporcionar a éstos
diversos apoyos previstos 2n los programas en la materia

02-DEA-PIE-FIAREY
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoye para el funcionamienta de los Consejos
Digtritales y Municipales Electorgles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03i03D0E-01-POZREY 00

|- Soficitar al asistente administrativo |a elaboracion y tramite del pago de viaticos y
gaslos de camino, asl como de [a solicitud de vehiculos para el traslado a los COME
para proporcionaries los diversos apoyos previstos en los programas

Personal de la SOLE
- Trasladarse a los municipics o a los lugares gue cormespondan y proporcionar a los
COME los diversos apayos HE‘_reui.?tns en los programas.

Xl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSAEBLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1 Ubicacian y tramite de contratacién de |
inmuebles para las cficinas de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

Mermorandum |
1 1. Instruye al Subdirector de Organizacién y de instruccidn
Logistica Electoral para que elabore af para

Diractor Ejecutive

de Orgarizacién y programa de visitas a inmuebies y propuasta elaboraclén de

de los inmuebles que albergaran las oficinas programa de

Logistita Electoral de log Consejos Distritaies y Municipales visilas W
Electorales. propuesia  de
1 2 Rewvisa y selecoiona los inmuebles donde s&
Subdirector de Instalaron los Consejos Distritales y
Organizacion ¢ Municipales en el proceso electoral anterior v
Logistica Electoral gue cuentan con los requenmientos necesarios

para su funcionamiento

1 3. Solicifa al auxiliar administrativo contacte a
log arendadoras de los Inmuebles
seleccionados para solicitar Informacion sobre
la disponibilidad da los inmuehbles; las
condiciones de confratacion v el imporie de la
renta mensual ¥ del depdsito.

‘Una vezr obtenida la infarmacian”

1.4 Recibe de auxliar administrativo reporte de Reporte da
inmuebies __|inmuebles
[2-DEA-PUS-FONREV.O0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Eleclorales
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03DOE-M-PHIREV.00 ,
XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1.5 Elabora programa de visitas a inmueblas que
comprendera ruias, municipios a e inmueables a
g:_}g::;;t;g 4 d: visitar, fechas de visita, asi como viaticos y :;ﬁ?ﬂa .:fg
Loglstica Electoral R 00 CoTHAD ) FRLioUIOs TaRUEdus. gk inmuebles
trasladarse a los municipios donde sa
encuentran les inmuebles propuesios -
16 Turna programa al Director Ejecutiva para su '
autorizacion !
‘Una vez auterizado el pragrama’
1 7 Solictta a auxiliar administrativo elabore y
tramite la solicitud de pago de viaticos y
gastos de camino de aouerdo al programa
autorizado.
1.8 Golicita a asistente del Director Ejecutive
Subdirector de alabore y tramite |a requisicién pars solicitar
Organizacian ¥ vehiculos para Irasladarse a los municipios
Logistica Electoral donde sa ancuantran los inmuebles propuestos
_de acuerdo al programa autorizado
1.2 Asigna a8l titular y personal de la Subdireccion | Oficio da
Director  Ejecutivo de Crganizacion y Logistica Electoral las rutas | comisidn  de
de Organizacion vy para visitar ios municipios donde se encuentran | visita a
Legistica Electoral los inmuebles propuastos vy tuma oficio de inmuebiss
comisién comespondients en cada caso Pprapuestos
1.10 _Reclbe vehloulos y realiza direclaments y con
Subdirector de &l parsonal da la subdirecaidn la visita a los
Crganizacion ¥ muricipios donde se encuantran los
Logistica Electoral inmuebles propusstos. de acuerdo a las rutas
| | asignadas |
02-DEA-FI9-FOVREV 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de loe Consejos
Distritales y Municipales Electorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-POZREY 00

Xl DESCRIPCION DE LA GFEHAEIEIH_DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | TRO

1.11. Toma por si-o a traves del personal de [a
subdireccion fotografias del inmueble v recaba

Subdiractor de datos completos del arrendador, condicionas
Crganizacion y de contratacion & importe de la renta mensual y
Logistica Electoral de!l deposito, condiciones del inmueble y

verifica que cuenta con los sarvicios sin
adeudos, escritura y caria poder, en su caso
1.12 Verifica por si o través del personal de ia
subdireccion la ubicacion geografica dentro Ficha técnica
del municipio y elabora croguis del inmueble y | del inmueble
|la ficha técnica comespondiente S §
1.13. Elabora la propuesta de inmusables y furna sl | Propuesta de
Ciractor Ejecutivo para su autorizacion, inmuebles
1.14, Autoriza propuesta de inmueblas y turna a |a
Comision de Organizacion y Capacitacian
Electoral para su dictamen y postarior
aprobacién del Consejo Estatal Electoral

"Una vez aprobada |a propuesta’

Director Ejecutivo
de Organizacion y
Logistica Electoral

Memaorandum
de instruccidn
para
alahoracion
de programa
de
contratacion
de inmuebles

1.15. Instruye al Subdirector de COrganizacion y
Lagistica Electoral para que elabore pragrama
de contratacion de inmushles.

| 1.16. Elabora programa de contratacion de
inmuebles gue comprendera ruias, municigios

| Subdirector de a visitar, inmuibles a coniratar, fechas da Pragrama da |
| Organizacion ¥ visita. asi como viaticos y gastos de camino y | contratacién

| l.ogistica Electoral vehiculos reguerides para trasladarse a los de inmuatles
municipios donde se encueniran |os
inmuebles gue se contralaran

[2-DEA-POD-FIVREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyn para el funcionamiento de o Consejos
Distritales y Municipales Electorales

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-PO2IREY 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

_ RESPONSABLE | DE ACTIVIDADES REGISTRO
'gfgﬂifﬁén d: 1,17, Turna programa de contratacian de inmuebles
|Logistica Electaral al Director Ejacutivo para su autorizacion
“Una vez autorizado &l programa”
1.18. Bolicita a la Direccidn Ejecutiva de Ofcio de
Ditector  Ejecutiva Administracion |a erat_lur&caﬂn de los contratos eolistud  da
it de arrendamiento de inmuebles y del -
de Organizacion vy : 3 elaboracion
Logistica Electoral cheque pafa deposito y renta Inicial | A ecAteati
anexando la informacion y documentacion i Y
correspondiente de cada caso. ok o
- ‘Una vez recibidos los contratos y chaques”
1.18 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
= elabore y framite la requisicién para solicitar
I g‘:;g::g;; n d; veniculos para frazladarse a los
Lagistica Electoral municipios para ia contratacién y pago de
depdsito y renta inicial de los inmuebles de
| acuerdo al programa autorizado.
1.20. Asigna al titular y personal de la Subdireccian Ofici d
Diractor Ejecutivo de Crganizacion y Logistica Electoral las rutas m:;l:;if:nn ﬁ:
de Organizacion y para fa contratacion de inmuebles y tuma M
Logistica Electoral oficio de comision correspondiante en cada o )
gt geinmuebles.
1.21. Recibe vehiculos y realiza directamente y con —
Subdirector de el personal de la subdireccion la visita a los e
Crganizacion ¥ municipios para |a contratacidn y pago de CoRtaEH

Logistica Electoral

depasito v renta inicial de log Inmuebles da
acuerdo a las rutas asignadas.

de inmuablas

Realiza por si 0 a traveés del personal de |a
subdirecaien la contratacion de los inmushles
y recaba la documentacion correspondiente

_en cada caso

1.22

02-DEA-PORFIIREV.O0
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para & funcionamients de los Gonssjos |

Distritales y Municipales Electarales

'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-POZIREV 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Prasideanta del Consejo Estatal Efectoral, asi

RESPONSABLE DESCRIPCION DE A ADES REGISTRO
Eubmr_ectc-r s 1.23. Verifica firmas y documentacion y turmna al
Organizacion  y Ditector Eiscut
Logistica Efectoral YRERY RO
1.24. Envia originales de contratos a la Direccidn
Dieckal  Eiscitive Ejecutiva de Administracién para firma del Gficia de anvie

de Organizacion ; '
Logi stE: a gl:c;::: ’ H'i" coma su registre, control v demas efectos a g: D;j-!r,:ltiss

que haya lugar y anexa documentacion

correspandiante
| “Una vez firmados los contratos por el Presidents”

1.25 Recibe de la Direccién Ejecutiva de

Administracion copias de contratos v

documentacion cormaspondiante y turna al

Subdiractar da Organizacion y Logistica

Electoral o
Parzonal de 2 Carpeta con
subdiraccion de (1.26 |rlegra carpeta con coplas de contrato y copias de
Organizacion  y decumentacion &n cada caso y archiva. contrato W
Logistica Electoral documentacion

2. Equipamiento a los Consejos Distritales y
Municipales Electlorales
Mamaorandum
Direcior Ejeluive 2.1 :_nsh_'uye al Eubdlrecl..ur de Organizacidn y de  instruccion
de Organizacian y ogistica Electoral para que elabore el para
Logistica Electoral pragrama de eguipamiento & los Consejos glaboracion de
Distritales y Municipales Electorales. programa de

o o gguipamiento
Subdirector de 2.2 Revisa y evalla el programa del proceso

Organizacion y
Legistica Electoral

electoral anteror ¥, an su caso, realiza |as
modificaciones y adecuacionas pertinentes |

02-DEA-POS-FOSREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyc para e funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-POZREV 00

Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

| Subdirector  de
| Organizacion y
| Logistica Electoral

2 3 Elabora programa de equipamiento que
comprendera rutas; consejos distritales y
municipales electorales que se equiparan,
eguipo que se distribuira, fechas de distribucion,
asi como viaticos y gastos de camino y
veniculos requeridos para irasladarse a los
consejos para realizar fa distribucion

Frograma de
eguipamienta

|2 &, Tuma programa de aquipamiento al Director

Ejecutivo para su autorizacion.

“Una vez autenzado el programa’

2.5 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
elabore y tramite ante |a Direccion Elscutiva
de Admimsiracién las requisiciones de
equipo de acuerde al programa autorizado.

| Director  Ejecutivo

de Organizagion y
' Logislica Electoral

2.6. Solicita a la Direccién Ejecutiva de Oficic de
Administracion la elabaracion de los solicitud  de
resguardos del equipo vy anexa la elaboracion
Informacion requerida para cada caso de resguandos

'27 Recibe ¥ tuma resguardos al Subdirector de

Crganizacion y Logistica Electoral

{ Subdiractor da
| Drganizacion ¥
| Logistica Electoral

[ 2.8 Solicita a auxiliar administrativo elabore y

tramite [a soliciiud de pago de viaticos y
gastos de caming para trasladarse a los
oonseios para realizar la distribucion del
equipo de acuerdo al programa autorizada.

2.8 Solicita a asistente del| Dirsctor Eje-:utwu
elabore y tramite la requisicion para solicitar
vehiculos para trasladarse a los consajos para
realizar la distribucién del equipo de
acuerdo al programa autorizada.

02-DEA-POS-FOREY.OD
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de los Consejos

Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0200E-01-POZREY 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.

distribuir este Uitimo.

Subdirector de
Organizacion y
Logistica Electoral

212

Realiza por sl 0 a ravés del personal de la
subdireccion 'a entrega del squipo v

recaba firmas de resguardo del Presidente del
Consejo Distrital o Municipal cormespondiante.

HEEmEAEEE IPC DE A ES REGISTROD
2.10 Asigna al titular y personal de la Subdireccion
de Organizacion ¥ Logistica Electoral las rutas | Oficio de
dnéw&w EJE':."'.HW“ para la distribucian de equipo a los comisidn  de
S et Consejos Distritales y Municipales Electorales | distribucian de
Logistica Electoral 10 g PR ANGUN NS, | LS i
y turna oficio de comision correspandiante en | equipo
cada caso - _
211 Recibe los vehiculns v el equipo y
Subdiracter  de realiza por sl y con el personal de la e .
Organizacién  § Subdireccion las vistas a los Consejos ;ﬂr&zlmﬁ dE
Logistica Electors! Distritales y Municipales Electorales para Eﬁulpu oas

213

Werifica firmas y turna resguardos al
Director Ejecutiva

Director  Ejecutivo | 2 14 Envia originales de resguardos a la Direccien | Oficio de envio |
da Organizacion y Ejeautiva de Administracién para su registro, |de originales
Logistica Electoral contrel y demas efectos a que haya lugar. de resguardos
Parsonal de I|a| 215 Integra expediente con copias de resguardo y E:nm:lgﬂi!: "
Subdireccion  de documentacion para cada Consejo Distrital o | a?ga 2
Organizamon W Municipal Electoral, en su caso, y ﬁmiuda v

5
Logistica Electoral arn:hlza - el ST
3. Contratacion y pago de servicios
. Memaorandum
3.1, Instruye al Subdirector de Crganizacion y o8 Meiuen
Director  Ejecutivo L aigt para
ogistica Electoral para que alabore al o
de Crganizacion y 4 watacitn da | | elaboracion de
Logistica Electoral programa de contratacién de servicios para los Tl
Consejos Distriiates y Municipaies Electorales e %
contratacien
| de servicios

02-DEA-PIS-FOGREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para al funclanamiento de  los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-P02REV 00

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

" RESPONSABLE | DESCRIPCION DE AGTIVIDADES. REGISTRO

' 3 2. Elabora programa de contratacién de servicios
gue comprendera agua potable, anergla |

Subdirector de electrica, telgfonos fijo y ceiular, Internet |Programa  de
Organizacion banda ancha y vigilancia, asl como los | contratacitn
Logistica Electoral UGonsejes Distritales y Municipales Electorales | de servicios

gue contaran con cada una de ellos vy las
fachas previstas para |la coniratacion

'3.3 Tuma programa de confratacion de servicios
al Director Ejecutivo para su aulonzacion

| “Una vez autorizado el programa vy en el casc de los
servicios de agua potable, energia elécirica,
telefonos fijo y celular, Intemet y banda ancha”

3.4, Instruye al auxiliar administrativo para que ' GT:E%_M ge '
elabore y tramite ante Ia Direccion Ejecutiva de Eﬂ:;:at |
Subdirectar e Administracion las solicitudes de contratacidn ED szcrun -
Orgarzacian i de los servicios telefonico & Internet, anexando rs; e i chaths
Logistica Electoral =| istado de ubicacion de los inmuebias Lr”:;gf] da)
cantratados para los Consejos Distritales y biigois A ]

Municipales Electorales el

inmuebles

3.5 Se comunica con los presidentes de
los Consejos Distritales y Municipales
Electorales para indicarles gue soliciten un
estado de cuenta del servicio de agua potable
a partir de la contratacién dal inmueble a la
fecha y gque su pago y las mensualidades seran
con recurzos del fondo de caja chica.

3.6. Instruye al auxiliar administrative para que

' solicite a los presidentes de los Consejos Oficio de

Distritales y Municipales Eleclorales el recibo | solicitud de

del servicio de enengla eléctrica, elabore la pago de
solicitud de pago y la tramite ante la !ene:rgia
Direccion Ejecutiva de Administracién, asi glécirica

Como que realice dicho pago

- 02-DEA-POO-FOSREV 10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamients de los Consejos
Distritaies y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (3/0300F 01-502/REV 00

Xiil. DESCRIPGION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE |

' 3.7, Instruye al auxiliar Administrative para que

Directar  Ejecutive
de Organizacion y
Logistica Electoral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Oficlo de
elabore |3 solicitud de contratacion da teléfonos |solicilud de
celulares v banda ancha de Internet an los Imntra!mﬁn
|de telefono

Consejos Distritales y Municipales Eleciorales
donde no se cuenta con servicio telefonico y la | celular y banda

tramite ante la Direccidn Ejecutiva de
_Administracion

| ancha de
| Intemet

"En sl caso del servicio de vigilancia”

3.8 Se comunica con los Presidentss de los
Consejos Distritales v Municipales Electorales
mas grandes para que soliciten y envien tres

| Subdirectar

| Organizacion
| Logistica Electoral
[

I:|E'|
¥

cotlizaciones del servicio de vigilancia a las
empresas de seqguridad privada en sus
municipics

3.8 S5e comunica con los Presidentes de los
Consajos Distritales y Municipales

Electorales resiantes para que envien la

propuesta de vigilante con la documentacion

solicitaga.

“Una vez recibidas las cotizaciones y propuestas’

3.10. Elabora comparativo de colizaciones y

propuesias preseniadas por oz Presidentas
de los Consejos Distritales y Municipales y

turna a Director Ejecutive para su
autorzacion

Comparativa

oa

cotizaciones vy
propuestas

Director Ejecutiva
|de Organizacidn y
Loplstica Electaral |

{3.11 Analiza comparativo y auloriza en cada caso

la cotizacion v propuesta seleccionada.

“Una ver autonzade las cotizaciones y propuestas”

|
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EDEIIED DEL PROCEDIMIENTO: UE.I"DED'EIE-I]T F'DE.'HE"-" 0

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Oficio de
Subdirector i 3.12. Instruye al au:_r:i!ia.r an‘mlnic_:lmu',rn para que solicitud de
Organizacién elabore y tramite ante |a Direccion Ejecutiva de | recursos para
Logistica Elactoral Mmml&t_raﬂmn ia snlu:ng:! da MECUrsos para al pago de
pago guincenal del sarvicio de seguridad servicio de
— N seguridad
3.13. Realiza =| seguimiento de la contratacian y ! | Tarjeta
pago de todos los servicios informativa
4, Entrega de insumos a los Consejos Distritales
y Municipales Electorales
Memorandum
Directit  Eiscutivs 41 Lns.trl'uy:'e al Euhdirflmtur de Organizacion y s:mmﬁ!‘mmm
de Organizacion y ogistica Electoral para que elabore &l glaboracion de
Logistica Electoral “““9’“.”13 d? E_rltrega e S los programa  de
Consejos Distritales ¥ Municipales Electorales
enirega de
— N INSUTOS
Subdirector  de 4.2 Revisa y evalua el programa del proceso
Organizacion W electoral anterior y, 2n su caso, realiza las
Logistica Electoral Modificaciones y adecuaciones ; perdinentes
4 3 Elabora programa de entrega de insumos que
comprandera rutas, consejos distritales v
| municipales electorales a los gue se Programa de
antregaran, Insumos a entregar, fechas de entrega de
entrega, asi como viaticos y gastos de caming | insumas
¥ vehiculos requendos para frasladarse a los
B cansejos para realizar la enirega
4.4 Tuma programa de enlrega de insumos al
- Director Elecutivo para su autorizacion.
‘Una vez autorzado el programa’
4.5 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
gfabore y tramite ante la Direccidn Ejecutiva
de Agministracién fas requiziciones de
Insumos de acuerdo al programa
autonzado
2-DEA-PIB-FOREV (0
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PGZREV.0

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo paré el funciohamiento de los Consajos
Distritales y Municipales Eleclorales

Xlll. DESCRIPGION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Subdirector de |46 Soliclta a auxibar admimstrativo |a elaboracion | Reciba tda |
QOrganizacion ¥ de los recibos de entrega de insumos en cada | entrega de
Logistica Electoral CHS0 | INSUMOS
4.7. Solicita a auxiliar administrativo elabore y =~
tramite ia solicitud de pago de viaticos y
gastos de caming para frasladarse a los
consejos para realizar [a entrega de insumos
. de acuerdo al programa autorizado.
4 8. Solicita a asistente del Director Ejecutivo
elabore y framite la reguisicidn para solicilar
vehiculos para frasladarse a los conseios para
realizar [a entrega da insumos de acuerdo al
e ____programa autorizado. =
|4 8 Asigne al ttular y personal de ia Subdireccion
| Director  Ejecutive de Organizacion y !I_ng_l'stir:a Electaral las rutas D'I"lr:.l_ﬁ_ te
' de Organizacién y para la entrega de los insumos a los comigion  de
| Logistica Elactoral | Consejos Distritales y Municipales Electorales | entrega da
{ i tuma oficic de comision correspand:antie en insumos
'Eﬂ'dﬂ {:asﬂ T— - e
| 4 10, Recibe los vehiculos y los insumos y \rfarma de/|
Subdiractor de realiza por &l v con el personal de s csmimbn | da |
| Organizacién ¥ Subdiraccion las vistas a los Consejos
| Logietica Electaral Distritales y Municipales Electorales para ;”;LEH?:S i

distripuir estos yltimos

4 11, Realiza por si o a fravés dei personal de ia
subdireccién la entrega de los insumos y
recaba firmas de recibido del Presidente del
Conssjo Distrital o Municipal comespondianis,

412 Verifica firmas y dotumentacién y turna al
Cirector Ejecutive.

U2-0EA-PUS-FONREY.O0
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|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyc para el funcionamierto de los Caonsejos
Dhistritales y Municipales Electorales

CODIGD DEL PHGCEDIHlENTU 03/03D0E-01-PO2REV 00

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO:

Electoralas

RESPONSABLE | 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Ejecutivo | 4 13 Envia copias de recibos de entrega de i SE
de Organizacién y insumos a la Direccion Ejecutiva de et
Logistica Electoral Administracian LOpN da
recibos
Personal de la 414 Integra expedientes con originales de recibos Exped!emel 4
Subdireccién  de de entrega de Insumos para cada Consejo :gmnbingma d:
Crganizacion W Distrital o Municipal, en su caso, ¥
Logistica Electoral archiva ehbrega e
' r v e on o e ‘rrsumas
5. Entrega y reposicion del fondo de caja chica
de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales |
[ Memorandum
3.1 Instruye al Subdiractor de Organizacion y oo, Tsltrizrion
Directar  Ejecutive Logistica Elactoral para que elabore el pf"; N
de Crganizacion y programa de antrega del fondd de caja chica a g: n;f;;:gma
Logistica Electoral los Consejos Distritales y Municipales da sniraga del

fondo de caja
chica

Subdirector  de
Organizacian ¥
 Logistica Electaral

5.2 Revisa el programa del proceso electoral
antenar

5.3. Elabora programa de entrega del fondo de caja
chica gue comprendera rutas, Consejos
Distntales y Municipales Electorales a los que

Programa de

se antregaran, montos a entregar, antrega de
fechas de entrega. asi como vidticos y gastos | fondo de caja
de caming y vehiculos requerides para chica
irasiadarse a los consejos para realizar 1a
_entrega
54 Tuma el programa al Director Ejecutivo para su
autonzacion. _
“Una vez auternzado el programa’ ! .
02-DEA-PISFOIREV (0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PO2REV 00

RESPONSABLE

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROCEDIMIENTO

Directar

Subdirectar

DESCRIP DE ACTI ES REGISTRO
5.5 Saolicita a la Direccion Ejecutiva de
Ejecutivo Administracion &l manual al que debera Oficio de
de Organizacian y suletarse |a operacion del fondo de solicitud  de
Logistica Electoral v8|@ shica de los Consejos Distritales y man.al
Municipales Electorales.
5.6 Recbe de |a Direccitn Ejecutiva de
Administracion el Manual de Operacion del Manual de
Fonda de Caja Chica de los Consejos Cperacin del
Distritales y Municipales Electorales y turna al | Fondo de
Subdirector de Organizacion y Logistica Caja Chica
|__ Electoral | |
5.7. Solicita a Auwdliar Administrativo elabore y -
tramite ante la Direccion Ejecutiva de Oeio ge
de Administracion la solicitud de recursos de Sichug:  de
Organizacién acuerdo al programa aulorizado e imprima un x‘:;ﬁuﬁ 36
Logistica Electoral manual para cada uno de los Consejos »
Distritales y Municipales Electorales. asi como emﬁmgi: e
los recibos correspondientes para su entrega Bl .
58 Solicta a la Direccian Ejecutiva de e o
Director  Ejecutive|  Administracion la elaboracion de los e
de Organizacian y resguardos del fondo de caja chica para cada SRR o
Logistica Electaral uno de los Consejos Distritales y Municipales SE resgua
Elsistigalan e! fondo de
we:e chica

)

Subdirector de

Organizacion ¥
| Logistica Electoral
I

Hecibe de la Direccian Ejecutiva de
Administracion los resguardos del fondo de
cala chica para cada uno de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales v turna al
Subdirector de Organizacién ¥ Loglstica
Electoral.

E.10. Solictta & auxiliar administrativo elabore y

tramite la solicitud de pago de viaticos y
gastos de camino para frasladarse a los
consaejos para realizar la entrega del fondo de
caja chica de acuerdo al programa autonizado.

12-DEA-FOA-FONREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para e funcionamienio de los Conssjos
Digtritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (3/0300E-01-POZIREY 10

XiIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

REGISTRO |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
511 Solicita a asistente del Direclar Ejecutive
Subdirector de elabore y tramite la requisicion para solicitar
Organizacion y vehiculos para trasladarse a los consejos
Logistica Electoral para reaiizar ia entraga de| fondo de caja
chica de acuerdo al programa autorizado.
5.12. Asigna al titular y personal de |a Subdireccian Oficio da
. ; de Organizacion y Logistica Electoral |as a
Egeg}:;m?:;g:m rutas para la entrega del fondo de caja chica AN an
y . ] entrega i
Logistica Electoral 8 los Gonsejos Distritales y Municipales fondo da t:ajal
Electorales y turna oficio de comisidn chica
comespondiente en cada caso
' 5 13, Recibe los vehigulos v el fondo v o 4
| Subdirecior de realiza por 5i ¥ con el personai de la iz g
Organizacion y Subdireccion las vistas a los Consejos uml'nrmﬂn g&
Logistica Electoral Distritales y Municipales Electorales para Tenn EH e
distribuir este ditimo. f
5 14. Realiza por 5i o a ravées del perscnal de (a
subdireccian la entraga del fondo ¥ &l manual
corregpendiente para su utilizacion, asi como
las explicaciones perinentss sobre este
itimo
5. 15. Recaba por si o través del personal de la
subdireccion fa firmas dal Presidente del Resguardo dal

Consejo Distrital o Municipal correspondiente, fonde de caia

Direciocr Ejecutivo

de Crganizacion y
Logistica Electoral

| Personal

de  |a
subdireccidn e
Organizacion ¥

Logistica Electoral |

'5.1B. Anexa copia de resguardo del fando de caja

en ei resguardo dei fondo da caja chica y en | chica firmado
el recibo de entrega del manual
516 Verifica firmas v turna originales de resguardo
_al Director Ejecutivo
5 17. Envia originales de resguardo de fondo ' . .
a ia Direccion Ejecutiva de Eﬁm ':IIE Tﬂ'"m
Administracion para su registro, control v i

demas electos a gue haya lugar de resguardos |

chica y original de recibo de antrega de |
manual al expediante de cada Consegjo

Distrital o Municipal Electoral | en su caso, y
archiva
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' Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL FHDEEEIHEHTE

Director Ejecutivo
de Organizacian y
Logistica Elactoral

de
¥

Subdirectos
Crganizacian

Logistica Electaral

Chica

5.21.

- | REGISTRO
“Una vex ajercida la pnmem ministracion del fondo |
de caja chica’ 2 —-}
519 Recibe de! presidente del Consejo Distrital o | D’;""F’ L
Municipal gue comresponda solicitud de i le'i[.t. d:
repasicion del fondo de caja chica :frgnpsg C:;]; st
acompanada de la documentacion g 8
cﬂmur!:rhat_nrl'a ¥ tuma_‘al Sudirector de 0 Sniatian
Organizacidn y Logistica Elactoral, comprabatoria
5.20 Venfica que a solicitud y la documentacion
cumplan con los requisitos establecidos en e
Manual de Qperacidn del Fondo de Caja
“Si no cumple con los requisitos”
Regresa solicitud y documentacion al
Consejo Distrital o Municipal que corresponda
para su COTeccion, en su caso
“Si sumple con los requisitos”
5.22. Antefirma la solicitud de reposician del fando
de caja chica y solicita a auxiliar Oficio de
administrativo la elaboracién del oficio de solicitud de
solicitud de recursos por el imporie total de recursos por al
Ios reembolsos solicitados dirigido a la imporie total

Direccion Ejecutiva de Adminisiracion.

"Una vaz alaborado &l oficio”

'5.23. Tuma oficio de solicitud de racurses por &

importe tofal de oz reembalzos salicitados al

Diirector Ejecutivo para su auterizacién,

“Una yaz autorizada la suhcltud de rer:ur:sm

| Subdirectar de
Organizacion ¥
| Logistica Electoral

5.24 Solicita a auxiliar administrativo tramite la
solicitud de recursos ante |a Direcoidn
Eecutiva da2 Administracion y anexe para
los efectos que correspondan |a
documentacion comprobatoria original

enviada por los consejos solicitantes .

02-DEA-POS-FOMREY.O0
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::'UII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

B BLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

REGISTRO

‘LIna vez recibido el uheque por el imparte total

de los reemboisos solicitados”

subdirector de
Jrganizacion i
Logistica Electoral

'5.25 Solicita a auxiliar administrative realice los

depdsitos bancarios en fas cuentas de los
Consajos Distritales y Municipales
Electorales =n los casos de |os gue tienen
dichas cuentas, asl como la elaboracicn
del recibo para la entrega de efectivo para
Iog que no benen cuenta

'5.26_ Realiza por si o a través del personal de ls |

subdiraccion en 08 visilas que se realizan
a lns Consejos Distritales y Municipales
Elaciorales la entrega de efectivo a los
miemos en los casos de aguellos que no
tieren cuenta bancaria.

528

5.27.

__para sl efecto..

Recaba por si o a través dal personal de la
subdireccion firmas de recibido de los
Fresidentes de los Consaejos Distritales y
Municipales Electorales a los gue s&
entregd efectivo en los recibos elaborados

Recibo de enfraga
de efectivo
firmado

Verifica firmas e integra recibos y las fichas
de deposito a los expedientes respectivos
de los Consefos Distritales y Municipales
Electorales

B A

condicionamiento y equipamiento de

bodegas en los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

Chrector Ejecutiva
| de Organizacion y
| Logistica Electoral

6.1.

Instruye al Subdirector de Organizacian y
Logistica Electoral para que elabore al
programa de acondicionamiento y
equipamiente de bodegas en los
Consejos Distrtales v Municipales
Electorales.

| L
| Instruccion

|y equipamiento de |
| bodegas

Memoaorandum de

para
{elaboracion de
| programa de |

acondicicnamienta |

02-DEA-POS-FONREV 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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:m. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESFONSABLE | DESCRIF DE DADES | REGISTRO
§_2. Elabora programa con base en las |
necesidades detecladas previamente v
com ijandaré rutas, Consejos Distritales y
Subdirestar: e Municipales Electorales a los se Programa de |

Organizacion ¥
Logistica Electoral

__tonsejos para levar a cabo las acciones

acondicionaran y equiparan bodegas,
accionas de acondicionamiento y
equipamiento, fechas de realizacion, asi
como viaticos y gastos de camino y
vehiculos requeridos para trasiadarsa a los

| acondicionamianto
¥ equipamienta de
bodegas

Director Ejecutivo
de Orgaenizacian y
L.ogistica Electoral

6.3 Solicta a asistente del Director Ejauuiwu
Subdirector de alabere y tramite ante la Direcclén Elecutiva
Crganizacidn ¥ de Administracion las reguisiciones de
Logistica Electaral 2quipo de acuerdo al programa
autorizado
6.4 Solicita a la Direccién Ejecutiva de

Oficio de solicitud
de etaboracion de
resguardos de
aquipo de
bodegas

Administracién |a elaboracién de los
resguardos del equipo da bodegas y
anexa la informacidn requerida para cada
CAS0.

6.5.

Recibe y tuma resguardos al Subdirector de
Organizacion y Logistica Electoral

Subdiractor oe
Organizagion v
Logistica Electoral

6.5,

Solicita a auxiliar administrativo elabore y
tramite la solicitud de pago de viaticos y
nastos de caming para trasladarse a los
consejos de acuerdo al programa
autorizado, asi como la solicitud de recursos
para realizar el acondicionamianto y |a
etaboracion de los recibos correspondientes
para su entrega

02-DEA-PIS-FONREY.00
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Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
~ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
B.7. Solicita a asistente del Director Ejecutivo

Subdirector  de elabore y tramiie la requisicion para

Crganizacian y solicitar vehlculos para trasladarse a los

Logistica Electoral consejos de acuerdo al programa
autorizada

68 .ﬁ.ﬁlgnﬂ al titular y personal de |2
Subdireccion de Organizacion v Logistica Oficio de comisidn
Elzctoral Ias rutas para |8 distnbucion de los | de distnbucidn de
recursos para acondicionamiento y del recursons para
equipe de bodegas en los Consejos acondicionamianio
Distritales y Municipales Electorales y tuma |y del equipn de
oficio de comisién comespondiente en cada | bodegas

Urector Ejecutivo
de Organizacidn y
| Logistica Electoral

caso
6.9 Reclbe vehioulos, recursos v equipo Informe de
Subdirector de y realiza por si ¥ con ef personal de la comision a [2]
Organizaan ¥ Subdireccion las vistas a los Consejos distribucion de
Logistica Electoral Distritales y Municipales Electorales para recursos y del
distribuir los dos uitmos. Equipo

6.10. Realiza por si o a fravés del parsonal de |a
subdireccidn la entrega de |os recursos y
del eguipo ¥ recaba firmas de
recibido y de resguardo, respectivamante,
del Pregidente dal Consejo Distrital o

__ Munic:pal correspondients.

" 6.1 Verffica firmas y tuma los
resguardos al Director Ejecutivo,

;E. 1Z. Envia onginales de resguardos a |3

Subdireclor  de
Organizacion Y
Logistica Electoral

|Dﬂ:|c: de envio de |

E;rﬁct;tr:; HEJ:;E':""S Direcciaon Ejecutva de Administracion para | f;g::ﬁi:i "
| Logistica Electoral su registro, control ¥ demas efectos a que equipo d e
| haya |lugar | bod
02-DEA: P'HFEIE.'HEHG
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento de los Conseios |
Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01- POZREV.00

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Organizacion y
Logistica Electoral

recursos firmados, para cada Consejo
Distrital o Municipa! Electoral, en su
caso, y archiva

RESPONSABLE g A ES REGISTRO
f.13. Integra expediente con copias de Expediente  con
Personal de |a resguardo y documentacian, asl comao COpIas de
Subdireccion de originakes de recibos de antrega de resguardo firmado |

y documentacion y
original de recibo
firmado

7. Apoyo para la realizacion de debates y
reunion estatal de presidentes y
secretarios de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

"5 e 2l caso de la realizacion de debates”

(nrector Ejecutivo
de Organizacidn y
Logistica Electorai

| Subdiractor de
| Organizacion W
| Logistica Electoral

(7.1 Instruye al titular de la Subdireccion de

para ia realizacion de debates entre
candidatos a Gobemador, Diputados y
Ayuntamientos

i Memorandum de

‘7.2 Recaba necesidades de cada debate v en

base en ellas elabora el programa que
comprendera los eventos a apoyar,
actividades en que consistira el apoyo,
vehiculos y maternales a utilizar y, si

el evento es foraneo. viaticos y gasto de
camino requendos.

Organizacion y Logistica Electoral para que giﬁ:ﬂn paé':
1
elabore €l programa de apoyo logistico | programa de
| Bpoyo logestico
| para la realizacion
| de debates
Programa de
(apoyo  logistico

| 7.3. Turna el programa al Director Efecutivo pam
sU autorizacion

| de debates

para |la realizacion

“Una vez autorizado &l prngrnmn 3.- en casa de
fjue 52 reguisra’

T-" 4. Se comunica con prestadores de
semnvicio para [a renia del =aldn, servicio de
cafeteria, mobliiario, equipo de sonido y
demas amrendamientos y servicios
regueridoes y solicita presupuesics
comespondienies

02-DEAPUSFLIREY DO
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Xl DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL mumm

 RESPONSABLE | DE | REGISTRO

| Presupuesto  de
| Subdiraciar de | ; _ . 3
Organizacién vy | 7.5, Recibe presupuestos y turna a Director “arrendamientos

| Legistica Electoral

Ejecutiva para su autorizacion

‘Una vez autorizado el presupusests’

 servicios para los
' debates

7B Solicia a asislente del Director Ejscutiva

elabore y tramite ante la Direccion Ejecutiva
de Administracion la solicitud de recursos
para pagos del arrendamiento y servicios
¥. Bn 3U caso, reafice [os depositos en las

cuentas de los prestadores de servicios.
'5i el debate es en la ciudad de Hermosillo®

77 Informa &l personal de la Direccion Ejecutiva

ias acllvidades a desarrollar v los materiales
a utilizar.

7B

Solicita a asistente del Director Ejecutivo
elabore y tramite la solicitud de
vehiculos y materiales a utilizar

Uha vez lrarnrtada la solicitud”

78

Recibe vehioulos y materiales e indica al
personal-gue se presente 2n &l evernto un
dia o al menos tres horas antes y desamolie
i actividad asignada.

"Si el debate es fuera do fa cludad de
Hermosilla®

nf s e 2.

'7.10, Solicita a auxiliar administrativo elabore v

tramite la solicitud de pago de wiaticos v
naslos de camino para trasladarse 3 los
municipios donde se realzaran los debates
de acuerdp al pregrama autarizado

N2-DEA-FIA-FOAREY 00
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Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-POZREY 00

Xl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PhuﬂEurmlErrrn

Organizaclon i
Logistica Electoral

actividad y vigita par sl y con el pasonal
de la Direccidn Ejeculiva cada uno de los

municipios conformae las rulas asignadas

RESPONSABLE DESCRIP DE . REGISTRO
Subdirector de | 7.11 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
Organizacian elabore y tramite |a soliciiud de
Logistica Electoral | vehiculos y materiales a utilizar
|7.12. Asigna al personal da la
Direccién Ejecutiva de Crganizacian Ofici i
Drector  Ejecutivo Logistica Electoral y a si migmo si es SR d
de Organizacion y necesano las rutas para brindar apoye . ::ucn':'n:mn = apoye
Logistica Electoral foglstico an los debates foraneos y tuma d Et;[ :u‘ m” en
oficio da comisién correspondients al ' G
— | personal en cada caso .
| 7.13. Recibe los vehiculos, las instrucciones y et da
Subdirector de ios materales que sa utilizaran an la AN i

apoyo logistico an
debates foranoos,

S| es el caso de [a reunion estatal de
Presidantes v Secrelarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales”

Director Ejecutivo
og Crganizacion y
Logistica Electaral

| 714 Instruye al Subdirector de Organizacion y

Logistica Electoral para que elabore al
programa de apoyo para fa reunion estatal
de trabajo v capacitacion de los
FPresidentes y Secretarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

Memerandum de

instrugcion para
| elaboracion  de
programa de !
Bpoyo para
reunién =statal de
trabajo y
capagitacion de
presidentes il
secretanos de |
| Cansejos |
| Distritalas ¥
| Municipales '

02-DEA-POCFOAREY 00
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Subdirector de
Dmganizaomon y
Logistica Electoral

Programa de
apoyo para reunion
estatal de frabajo vy |
7.15. Elabora programa de apayo para (a capactacion  de!
reunion estatal y tuma al Director Presidentes v
Ejecutiva para su autorizacisn Secretarios de
Consejos
Driztritales b &
| Municipales

"Una vez autorizade el programa’

7.16. S comunica con prestadores
de sernvicios para la renta del salén,
sarviciao de cafeteria, mobiliario. equipo
de sonido y demas arrendamientos y
Sarvicios requeridos v saolicila
_ presupueslos

7,17 Recibe presupuestos y tuma a Diractor
Ejecutivo para su autorzacian

‘Una vez autorizado el presupuesto”

7.18. Envia programa a la Comision de
Organizacion y Capacitaciaon Electoral
para su dictamen y posterior aprobacion
del Plena dal Consgjo Estalal Elecioral,

Director Ejecutwvo
de Organizacion y
Logistice Electoral

Presupuestc  de
arrendamienios  y
genicios para
raunicn estatal

Oficia. anvio de

programa
aprobacian

para

“Una vez aprobade el programa’

7.1% Solicita a asistente del Director Ejecutivo
elabore ¥y tramite anie |a Direccitn
Ejecutiva de Administracion |a solicitud
de recursos para os pagos & los
prestadores de servicios

Subdirector de
Crganizacion ¥
Logistica Elactoral

G2-DEA-POE-FGIREY. 0D
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7,20, Solicita a auxiliar administrative elabare y

tramite ante |a Direccion Ejecutiva de
Administracian la solicitud de recursos
para gl pago de traslado de los
presidentes y secretarios a la ciudad de
Hermosilio.

721

Fin del Procedimiento

Entrega por & y con al personal de la
Subdireccion. en la reunion estatal de
trabajo. los racursos de traslado a los
Prazidentes y Secretarios de los
Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

Elabord: Presanio: Aprohd:;
f P 4
| f Al
|ll|l . } . A jlix § |
Illl' ) .[{J |hl'rl.__ . ...7 é‘l[{ L B 4 = ul _
" o i s L
Lic. Manuel Oscar Garcia Lic. Manuel Ogcar Garcia Lic. Wilbert Amaldo
Sandoval Sandgval Sandoval Acereto
Director Eiacu‘li!,rﬂ de Director Ejecutivo de Presidents de la Comision
Organizacion y Logistica Organizacion y Logistica de Administracion
Electoral Electoral
(2 DEA-FMLFOLREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Eslatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electaral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para &! funcionamients | Hoja 1 de 10 |
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales

‘CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracian:

03M300E-01-POZIREY 00 - 22110710

Tipo de Responsablal ‘Tiempao de
No, Registro i dt Pussto sguardo Ubicacion del resguardo
EEmddﬁndwn de
ins{ruccion  para j :
sboracion {IEP A Director Ejscutivo de gfﬁh:;::. :1; ;a Dhreceion

! |programa de EET:& oo (Organizacion y 1 afi D}B BV
isitas Y Logistica Electoral N rgf::.'za:; ! !I"' |

propuests de LB R
inmuebles
' : Archivo de [a
, Reporte dePapsl y gf;:;?;‘;;:z . (Subdireccian de

1 Electnin il i
A PRI ogistica Eletoral Erganimnén H

: oglstica Electoral
Programa e, Subdirector da gﬁg‘.““ 4R a'“ B}

1 wisitas BEETW"'“H Crpanizacion vy Fano ﬂrgarl'lt;;zliﬁ?'l y 2
_lr"ll’l‘ILIEHEﬁ Logistica Elactaral | ogistica Electoral
{Oficio de : 3 . Archivo de la Direccién

o . Diractor Ejecutivo de ,
comisian de visitaPaps| Pl | Ejecutiva de

. Ea inmuahhesElap:trﬁyﬁi\:n Lnrg?s?ﬁcé?:nfwal 13k ﬂﬁ]an;zaclﬂrn ¥

[propuestos g | ogistica Electoral
Archive de fa

. Ficha t&onica del Papal y g”h:::':t;;:e — Subdireccidn de

inmueble Eleclronico L ;gi stica EI Eci" el Organizacion y
I _Logistica Electoral
. ; Archlvo de 1a

g Propuesta dePapel ¥ FEUdeI_:_.::[;;gE 1.5 Subdireccion de

inmuebias {Elecironice ELCu]giastica Ela:::{n i ' Crpanizacion y

i i Logistics Electoral
Memorandum de
instruccion  parar] b e Ly ; Archivo de la Direccion

. elaboracign  delPapely ;E"Eﬂmr Eﬁﬂm!m Hay . Ejecutiva de

" lprograma d |E-'e:=r-ﬁ1|m frgia atil lEEHEE'T:Jml iy Crganizacion y
contratacian  de| | od Lagistica Electoral
Inmusbles | |

*Fapsl elechromes, fofografia, onias de audoividen, microfim, atro

12-0EA-FOS-FOMREV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el funcionamiento | Hoja 2 de 10

de los Consejos Distntales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracion:
(30300E-0N-PO2IREV.00 | 2211010
Tipa de Responsablal Tiempo de
K, Reglstro Resguardo® Priasto Pt Ubleaclén dal resguardo |
Programa del, ‘Subdiractor de ;";":hhi'f"n de 1::E
E lcontratacion  de.- ! /Organizacion y i [PORGImCGon de
inmuebles il Logistica Electoral [@rganizacian y
AR ] Logistica Electoral
Ofigio de solicitud s : _ Archivo de Ia Direccion
o [de elaboracion dePapely Ig’rr:::ﬁ;ﬁ;ﬁu;m dey i Ejecutiva de
contratos y [Elactonica Logistica Electoral Urganizacion y
cheque 1f _ Logistica Electoral |
Dﬁ:l_u_ de| Direstor Ejecutive de A;chrw_:: de la Direccion|
o Comisien. ﬁEEaFH" _ |Organizacion y yany  [ojeculiva de
cantratacion  deEleckanico Logistica Elecloral Organizacion vy
inmuebles. Logistica Electoral
Informe de _— Archivo de |a
.4 [comision de Paps y gUb:,E;l;g:E Y aho Subdireccion de
contratacion de  Electronioo L rgi i Eia{:fnrﬂl Organizacion y
___inmuebles i Loglstica Electoral
Oficio de envio de, Director Ejecutive de E.rmu“;; d;:’ Birdccion
12 longinales de :_.::ﬂah_u:"'nm Organizacion y 1 afin Utfgcan izgr:.iﬁn ;
L-:_;E!_ntratus Logistica Electaral ogistica Eiectoral |
Carpeta con ; Archive de la
i Subdirector de g
Y deF apely D?ga:'lizaciﬁn i Ve [ouodireccion de
gontrato yiEleniromes Logistica Electoral Organizacidn y
documentacion _ L ogistica Electoral
Memorandum de _ o
mstruccion paraip | Director Ejaculivo de gr{:hwu dzla Direccion
14 (efaboracion dEEErth ‘Organizacian y 1 afie _ﬂJEﬂﬂtlwa e
programa de Logistica Electoral - rg?iahza[;?:t:;' ;
equipamiento | LLUE'S =2 i
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

MNOM
funci

| Municipales Electorales mm
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0330CE-01-
PO2REY.00

Consejo Estatal Electoral

Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

BRE DEL PROCEDIMIENTO: Apaya para al | Hoja 1 de 16

onamiento de los Consejos Distritales y

|
Facha de la verificacion:

Mo, |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se instruyd al Subdirector de Organizacidgn y Logislica
Electoral para que elaborara el programa de visitas y
propuesta de los inmuebles que albergaran las oficinas

S | NO |

Se revisaron y seleccionaron los inmuebles ﬁ-unda 58
instalaron log Consejos Distritales y Municipales en e
proceso alectoral  anterior y gue contaban con los
| requermientos necesarios para su funcionamignto

'Se solicitc al suxiliar administrativo gue contactara a |os
amendadores de (o2 inmuebles selsccionados para
sokicitarles informacian  sobre la disponibilidad de diches
nmuebles, las condiciones da contratacién y &l importa

| fe fa rantz mensual y del deposity

e recibio del auxiliar administrativo el repore de inmuebles
una vez obtenida la informacion.

' Se elabard al programa de visitas 8 inmuebles

comprendiends |as rutas, municipios & & inmuebles a visitar
fechas de visita, asi como vidticos y gastos de camino v
vehioulos requeridos para trasiadarse a los municipios
donde se encentraban los Inmuebles propuesios

Se turnd el programa al Director Ejecutivo para su
autanzacion

Sa solicitd al auxiliar administrativo elaborara y tramitara
la solicilud de pago de viaticos y gastos de camino de
acuerdo al programa y una vez autorizado el mismo.

Se solicito al asistente del Director Ejecutivo elaborara y
tramitara la requisicion para solicitar vehiculos para
trasiadarse a los municipios donde se encontraban los

inmuebles de acuerdo al programa aulorizado

Se asignaron al titular y personal de la Subdireccion de
Organizacion v Logistica Electoral las rutas para visitar los
municipios donde se encontraban los inmuebles y tuma el
oficio de comision correspondiente en cada caso

02-DEA-POB-FOS/REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estalal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el [Heja 2 de 18
funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [30300E-01-
| POZIREV.00

rd

| Fecha de la verfficacion:

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8

| del inmueble y la ficha técnica correspondiente

Se recibieron los vehiculos y realizéd directamenta y con &l
persanal de la subdireccion @ visita a 1oz municipios donds
se encontraban oz inmuebles, de acuerdo a [as rulas
asignadas ; o m— e
Se tomaron por 51 0 & traves del personal de & subdireccion
fotografias del inmueble v recabaron los datos completoz del |
arrendador. condiciones de contratacion e importe mensusal
de la renta mensual y del deposito, asl como las

condiciones del inmuebie y vernficd gue contara con los
servicios sin adeudos, escritura y carta podar, @n su caso

Se verifica per sl o través del personal de la subdireccion |a

I E—

ubicacion geografica dentro del municipio y elabord croguis |
I
1

Se elaboro la propuesta de inmuebles y tumo &l Director
Ejecutivo para su autorizacion,

Se aulorizd la propuesta de inmueables y lurnd a fa Enmm&ni
de Organizacion y Capacitacién Electoral para su dictaman vy |
postariar aprobacion del Consejo Estatal Electoral

ta

Se instruyd al Subdirector de 'Drgamza{:mn Y Lugmhca
iectoral para que elaborara ef programa de contratacion de |
inmuebles una vez aprobada |a propuesia.

Se elaborc &l programa de contratacién de inmuables |
comprendiendo las rutas, municipios a visitar, inmuables &
contratar. fechas de visita, asl como viahticos y gastos cie.
camino v vehiculos requeridos para rasladarse a los |
municipios donde se encontraban los inmuebles !

Se tumo el programa de contratacion de inmuebles all
Director Ejecufivo para su autorizacion,

una vez aulorizado &l programa.

Se solicitd a la Direccion Ejecutiva de Administracién la |
elaboracién de los contratos de arrendamiento de inmuebles |
y del chegue para depdsito y renta inicial, anexando |a |
infarmacion y documentacién correspondiente de cada casu

02-DEA-POS-FOS/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organzacion y Logistica Efectoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el Hoja 2 de 18
funcionamients de los Consejos Distritales v
Municipaies Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300ED1- | Fecha de la verificacion:
POZIREV.00
No. ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8] | NO |

Se solicitd al asistente del Director Ejecutive elaborara vy
yg |tramitara la requisicion para solicttar log vehiculos para |
trazladarse a los municipios para la contratacién y pago
de depadsito y renta inicial de los inmuebles de acuerdo al |
programa autorizado una vez recibidos los contratos y
cheques. = .-
Se asignarcn al titular v personal de la Subdireccion de
Organizacion ¥ Logistica Electoral las rutas para fa
contratacion de inmuebles y fumo oficio de comisign
| correspondiante ancada = caso
Se recibieron los vehiculos 1,' realizd directamente 1_.r con &l
personal dela subdireccion {a visita a los munijcipios para ia
contratacion y pago de deposito y renta inicial de los
inmuebles de acuerdo a las rutas asignadas.
Se realizd por sl 0 a lravés del personal de ia subdireccian fa
contratacion de log inmuebles y recabd [a documentacion
correspondiente en cada caso
Se verficaron las firmas y la documentacion y turnd al
| Director Ejecutiva.
Se enviaron los onginales de contralos a |a Direccion
Ejecutiva de Administracion para firma del Presidente del
24 | Consejo Estatal Electoral, asi como su registro, control y
demas =fectos a que hublera luegar vy anexdé Ia
documentacian comespondienta
Se reclbieron de la  Direccién  Ejecutiva de
Administracion  las coplas de contratos y de i3
75 | documentacidn correspondiente v tumaron al Subdirector de
Organizacion -y Logistica Electoral una vez fimados los
contratas por el Presidenta
Se Inlem‘ﬁ ia carpeta ¢on copias de contrata y
documentacion en cada caseo y archiva
Se instruyd al Subdirector de Organizacion y Logistica
Electoral para gue elaborara el programa de squipamisnto a
los Consejos Distritates v Municipales Electorales
02-DEA-POQ- FDE.I'F'.E\." 00

1
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para &|

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Orgamizacion y Logistica Electoral

funcionamiento de los Conseajos Distritales y

| Municipales Elgclorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-

Hoja 4 de 15

POZREV.OD

"Fecha de la verficacion:

Nao. |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

sl NO

=

' Se revisd v evalud el programa del proceso electoral anterior

¥, 8N su caso, realizaron las modificaciones y adecuaciones
pertinentes

&5

L

Se elabord el programa de equipamiento comprendiendo las
rutas, consejas distritales y municipales electorales gue se
equiparian, equipe que se distribuiria, fechas de distribucion,
as| camo vialicos v gastos de camino vy vehiculos
requendos para frasladarse a8 los consejos para realizar la
distribucion

Se turnd el programa de equipamiento al Director
Ejecutivo para su autanzacion

| Be salicité 2 |a Direccion Ejecutwa de Adminstracion la

Se solicite al asistente de! Diréctor Ejecutivo elaborara y
tramitara ante [a Direccion Ejeculiva de Administracion las
requisiciones de equipo de acuerdo al programa autorizado

........

elaboracion de los resguardos del equipo ¥ anexd &
mfgrmacion requenida para cada caso.

| Organizacidn y Logistica Electaral

Se recibieron y lurnaren los resguardes al Subdirector de

Se solicito al auxiliar administrativo elaborara y tramitara fa
solicitud de pago de wiaticos y gastos de camino para
trasiadarse a los consejos para realizar |a disinbucidn del
equipo de acuerdo al programa autorizado.

| equipa de acusrds al programa autarizado.

Se solicitd al asistente del Director Ejecutivo elaborara y
ramitara la requigicion  pars solicitar vehiculos para |
trasladarse 2 |os consejos para realizar la distribucion del

Se asignaron al titular y personal de la Subdireccion de
Organizacion y Logistica Electoral fas rutas para la
distribucion de eguipe a los Consejos Distritales o |
Municipales Electorales y fturnd oficioc de comision |
correspondiente en cada caso

ulfimo

Se recibieron los vehicukos y el equipo y realizaron por sf y
con el personal de fa Subdireccion las vistas a ios Consejos !
Dnstritales y Municipales Electorales para distribur asta

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

Cansajo Estatal Electoral

Direcoion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el Hoja 5 de 15
funcionamiento de los Consejos Distritales y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-
POZIREV.CO

_____

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

F

Se realizéd por sl o a través del personal de ia
subdireccion la entrega del equipo y recabaron las firmas de |
resguardo del Presidente de|l Consejo Distrital o Municipal
correspondiente.

Se werlfficaron las firmas vy {umaron resguardos  al
Director Ejecutivo.

40

Se enviaren fos originales de resguardos & la Direccion
Ejecutiva de Administracion para su registro, controf y |
demas efeclos a gue hubiera lugar.

41

42

e integrd el expediente con coplas de resguardo y
documantacion para cada Consejo Distrital o Municipal
Electoral, en su caso, y archivo el mismao.

Se instruyd al Subdirector de Organizacion y Logistica
Electoral para gue slaborara el programa de contratacién de |
servicios para los Consejos Distritales y  Municipates |
Electorales. |

45

Se elabofo el programa de conlratacion de servicios!
comprendiendo agua potable energia eléctrica, teléfonos fijo |
y celular, Internet, banda ancha y wigilancia, asi como los |
Consejos Distrtales v Municipales Electorales gue contarian
con cada uno de eflos y las fechas previsias para i3
centratacion

&

Ll

| Ejecutivo para su autorizacion,

Se turnd &l programa de contratacion de servicios al Director

Se instruye al auxiliar administrative para que elsborara v
tramitara ante la Direcclon Ejecutiva de Administracion fas
solctudes de contratacion de los senecios felefonico &
Internel, anexando el listado de ubicaclan de los inmuebles |
contratados para los Consejos Distritales y Municipales |
Electorales, una vez aulorizado el programa y en el caso de!

oz servicios de agua potable, enargla eléctrica, leléfonas fijo

|y calufar. Internat y banda ancha

02-DEA-PO9-FOS/REV.0D
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para 2| Hoja & de 16
funcioramiento de los Consajos Distritales y
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01- Fecha de la verificacion: |

POZREV.OD

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | si | NO
Se establecid comunicacion con los presidentes de los

Consejos Distritales v Municipales Electorales para indicarles
que solicitaran un estado de cuenta del servicio de agua
potable a partir de la confratacion del inmueble a la fecha y
que el pago del mismo y las mensualidades serian con
 recursos dei fondo de caja chica s
Se instruyd al auxiliar administrativo para gue solicitara a los
presidentes de los Conssjos Distritales y  Municipales
47 | Electorales sl recibo del senicio de energia eléctrica,
elaborara |8 solictud de pago y la tramitara ante 1a|
Direccion Elecutiva de Administracion, asl como gque
realizara dicho pago .
Se instruyd al auxihar Administrativo para gue elaborara 1a
solicitud de confratacion de teléfonos celulares vy banda
41 ancha de Internet en los Consejos Distritales v Municipales
Electorales donde no se cuenta con servicio telefonico v &
tramitara ante la Direccion Eecutiva de Administracian
Se realizo comunicacién con los Presidentes de  los
Consejos Distntales y Municipales Electorales mas
grandes para que solicitara y enviaran tres colizaciones del
servicic de vigilancia a las empresas de seguridad privada
_|Bn sus municipios en el caso de dicho servicio de vigilancia.
Se realizd comunicacion con los Presidentes de los
w  Conssjos Distritales y Municipales Electorales restantes para
gue emviaran |a propuesta de vigilante con la documentacion |
solicitada
e elaboro el comparative de cotizaciones v propussias
51 | presentadas por los Presidentes de los Consejos Distritales

s
o

y Municipales vy tumd a Director Ejecutivo para su
‘al.rtnrrzacldn una vez reclbidas dichas cofizaciones y
propuestias:

Se anglizd el comparative ¥ o autonzd en cada caso ia
|cotizacién y propuasta seleccionada,

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

Consejo Estatal Electoral

Rirecoion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el Hoja 7 de 16
tuncionamignto de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTD: 03/03D0E-01-
POZIREN 00

Fecha de la verificacion: |

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-]

| propuestas

Se instruyd  al auxiliar administrativo para que elaborara y
tramitara ante la Direccion Ejecutiva de Administracion (3
solicifed de recursos para al pago guincenal del servicio de
seguridad una vez aulorizadas las colizaciones ¥

Se reafizo &l seguimiento de |a contratacion y el pago de
todos Ios servicios
Se mstruyd &l Subdirector de Organizacion y Logistica
Electora! para que elaborara &l programa de enfrega de
nsumos a los Consejos [Distntales vy  Municipaies
Electorales.

Se revish y evalud el programa del proceso electoral anterior
¥, @n s5U caso, realizaron las modificaciones y adecuaciones
pertinantas

58 elabord e programa de enirega de  Nsumos
comprendiende  las - rutas, consejos  distritales g
municipales elactoraies a los gue s& antragarian, insumos a
entrega, fechas de entrega, asi como vialicos y gastos de
caming y vwvehiculos requeridos para trasladarse a los
COMSe0s para realizar laentrega -

Se twrng el prngrarna de erﬂre;rn de insumos al Direclor
Ejecutivo para su autorizacion.

Se solictdé al asistente del Director Ejecutive elaborara y
tramitara ante |a Direccion Ejecutiva de Administracién las
requisicionas de insumos de acuardo al programa una vez
aulonzado elmisma.

Se solicitd al auxilar administrativo la elaboracion de los
recibos de entrega de Insumos en cada caso.

1

S5e solicitc al auxiliar agnmnistrativo elaborara y tramitara la
solicitud de pago de viaticos y gastos de camino para
trasiadarse a los consejos para realizar la entrega de
insumos de acuerdo al programa autonzado.

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el
funcionamiento de los Consejos Distritales y

Consejo Estatal Electoral

Direceion Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Electoral

| Hoja B de 8

Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [3/030D0E-01- | Fecha do la verificacian:
PO2IREV 00 |

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO |

62

_|Insumos de acuerdo al programa autorizado.

Se solictd al asistente del Director Ejecutive elaborara y
tramitara fa requisicion  para soficitar vehiculos para
trasladarse a los consejos para realizar la enfrega de

Se asignd al titular y personal de la Subdireccion de
Crganizacion y Loglstica Electoral las rutas para la entrega

&1 |de los insumos 3 los Consejos Distritales y Municipalas
Electorales y turnd oficio de comisidn correspondiente an
cada caso o 1] o
Se recibieron |os vehicules y los insumos y reahzd por si y
g | CoON 2l personal de la Subdireccion |as vistas a los Consejos |
Distritales v Municipales Electorales para distribuir estos |
uitrmos
Se realizd por sl o & través del personal de fa
gr |Subdireccion la entrega de los Insumos y recabaren las
firmas de recibido dal Presidenta del Consajo Distrital o
Municipal correspendients. ,
i Se werificaron |las firmas y documentacion y tumo al|
| Director Ejecutivo.
Se enviaron las copias de recibos de entrega de Insumos &
g7 | la Direccion Ejecutiva de Administracion
Se integraron los expedientss con orginales de recibos
ss | de entrega de insumos para cada Consejo Distrital o
 municipal, en su caso, y archivaron los mismos
Se instruyd al Subdirector de Organizacidn v Legistica
e |Electoral para que slaborara el programa de entrega del
fonde de caja chica a los Consejos Distritales y Municipales
| Etectorates. - |
s | 52 revisd el programa dei proceso eiectoral anterior. !

T D2-DEA-POO-FOS/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Caonsejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organacion v Logistica Electoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo para el

| funcionamiento de los Consejos Distritales y
| Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-

Hoja 9 deo 15

| POZREV.0D

Facha de ta varificacion:

| No. |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se elabord el programa de entrega del fondo de caja
chica comprendiendo las rutas, Consejos Distntales vy
Municipaies Electorales a los gue se spfregarian, montos a
entregar, fechas de entrega, asi como vialicos y gastos de
caming y vehiculos requerides para lrasladarse a8 los
conse|os para realizar la entrega

Se tumd &l programa al Director Ejecutive para su
aumnzac:mn

Se solicité a la Direcgion Ejecutiva de Administracion el
manual al gue sujetaria |a operacion del fondo de caja chica
de los Consejos Distritales y Municipales Eleciorales una vez
auternzado el programa

Manual de Operacion del Fondo de Caja Chica de los
Consejos Distritales v Mumcipales Electorales v turna af
Subdirector de Organizacion y Logistica Electoral

Se reciblt de la Direccién Erer:ulwa de Administracion el

73

Se solicitd al Auxlliar Administrative elaborara v tramitara
ante la Direccion Ejecutiva de Administracion fa solicitud de
recursos da acuerdo al programa autorizado e imprimiefa un
manyal para cada uno de los Consejos Distritales vy
Municipales  Electorales, a8l @ gomo  los  recibos
corespondientes para su enirega

)

Se solicito a |a Direccion Ejecutiva de Administracion la
elaboracian de los resguardos del fondo de caja chica para
cada uno de fos Consejos Distritales y Municipales

_Electoraies

Se recibleron de |a Direccién E;e::ulrua de Administracion jos
resquardos del fondo de caja chica para cada uno de los
Consejos Distrtales y Municipales Electorales y turnaren  al
Subdirector de Urgamza::l:}n y Logistica Electoral

'Se  solicité al  auxiiar administrativo elaborara y |

tramitara la solicitud de page de viaticos y gastos de camino
para irasladarse a los consejos para realzar ia entrega del
fondo de caja chica de acuerdo al programa aulorizads

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el
funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipailes Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [3T3D0E-I1-
POZREV (0

Consejo Estatal Electoral

Direceion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

Hoja ‘0 de 16

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"

o p——

Se solictd al asisterte del Director Ejecutivo elaborara y
framitara @ requisicion  para solicitar vehiculos para
trasladarse a los consejos para realizar |a entrega del fondao
de caja chica de acuerdo al programa autorizado.

Se asigmaron al titular y personal de la Subdireccion dei
Crganizacion y Logistica Electoral las rutas para la entrega
del fondo de caja chica a los Consgjos Distrtales v
Municipales Electorales y tumd el oficio de comision
correspondiente en cada caso

Hu]_

B1

Se recibieron los vahf'r:ylns'r el fonde y realizd por sl y con el
parsonal de la subdireccidn las vistas a los Consejos
Distritales. y Municipales Electorales para distnbuir este
ditima.

B2

&g realizaron por 2| 0 a ftravas del personal de fa!
subdireccion fa entrega del fondo y el manuall
corrgspondiente para  sU  utlizacion, asl como las |
explicaciones periinenies sobre este uitimo '

B3

Se recabarocn por si o través del personal de 1@
subdirecaion la firmas del Presidente del Consejo Distrital o
Municipal correspondiente, en &l resguardo del fonda de caja
chica y en el recibo de entrega del manual,

B4

Se verficaron fas firmas y lumaron onginales de resguardo |
al Director Ejacutivo

B5

L]

ae enviaron los originales de resguardg de fondo ala
Direccion Ejecutiva de Administracidén para su regisiro,
control y demas efectos a que hubiara lugar

Se ansxaron copia de resguardu del fondo de caja

chica y original de recibo de entrega de manual al
sxpediente de cada Consajo Distrital o Municipal Electoral |
a1 su caso, y archivd el mismo

Se recibieron del presidente del Consejo Distrital o

Municipal correspondiente |a solicitud de reposicion del |
fondo de caja chica acompanada de la documentacion
gomprobatona y tumd al Sudirector de Organizacion v
Loglistica Electoral una: vez ejercida la primera ministracion
del fondo de gaja chica

02-DEA-POS-FOISREV.OD
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estalal Electoral

Diraccion Eppcutiva de Organizacton y Logistica Electoral

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyao para el Hoja 11 de 16
luncionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales Electoraies

CODIGO DEL PROCEDIMIENTD: U30300801- ' Fecha de |a verificacion:
POZMAEY.OD |
No, | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si | NO

'Se wverifico gue la solicitud y la documentacidn
a¢ cumplieran con los reguisitos establecidos en el
Manual de Operacion del Fondo de Caja Chica.

Se regresd [a solicitud v documentacion al Eunsa;n Distrital o
se |Municipal que correspondiente para su comeccitn, en su
caso, & no cumplian con les requisitos

| B2 signo con fa antefirma 2 solicitud de reposicidn del fondo
de caja chica y solicitd al auxiipr administrative la
an | elaboracidn del oficio de solicitud de recursos por | imporia
total de los reembolsos solicitados dingwdo & @ Direccion
Ejecutiva de Administracion, si cumplia con los reguisitos.

'S tuno e! oficic de solicitud de recursos por el
g importe total de lpg reemboisos solicitados  al Director
_|Ejecutivo para su autorizacién una vez elaborado el mismo.

Se solicitd al auxiiiar administrativo tramitara 'a solicitud de
recursos ante |s Direccion Ejecufiva de Administracién y
9 |anexo para los  efectos que  comespondieran  la
documentacion comprobatoria  original enviada por los
consejos solicitantes, una vezr autorizada dicha solicitud de

refursgs
Sa  splicitd al  auxiliar adminlstrativae  realizara  los
depdsitos bancanos en las cuentas de los Consejos

Distritales vy Municipales Electorales en los casos de los gque

* tenian dichas cuentas, asi como la elaboracion del recibo
para |z entregs de elective para los que no tenian cuenta,
una vez rechido el cheque por &l imporde total de los
reembolsos soficitados

S8 realizd: por = o 3 traves del personal de la
subdireccion en los visitag qgue se realizaron a ios Consejos
Distritales v Municipales Electorales |a entrega de efectivo a
los mismos en los casos de aqueilos que no tenian cuenta
bancana.

Se Tecabaron por sl o a través del personal de ia
subdireccion las firmas de recibido de los Presidentes de los
oy | Consejos Distritales y Municipales Eleclorales a los que se
entregt efectivo: en los: reciboz elaborados para el efecto

02-DEA-POS-FOS/REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electorad

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Loglstica Elecioral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para e| Hoja 12 de 16
funcionamiento de los Consejos Distritales y
- Municipales Electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0303D0E-01- Fecha de la verificacion; |
PO2IREV 00
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO

| Se verificaron las firnas e integraron los recibos v las fichas
s | O deposito a los expadiantas respectives de los Consejos
Distritales y Municipaies Electorales
Se instruyd al Subdirectar de COwganizacion vy Logistica
¢+ |Electoral para ogue elaborara el  programa  de
acondicionamignto y equipamiento de bodegas en los
Consejos Distntales y Municipales Elactorales.
Se elaboro el programa con base en las necesidades
detectadas previamente y comprendid las rutas, consejos
distritales y municipales electorales a los se acondicionarian
- ¥ equiparian bodegas, acciones de acondicionamiento y
equipamiento, fechas de realizacién, asl como viaticos y
gastos de camino y vehiculos requendos para trasladarse &
| los consejos para llevar a cabo las acciones previslas
Se solicitd al asistente de! Director Ejecutivo elaborara y
tramitara ante |la Direcclon Ejecutive de Administracion las
requisiciones oe equipo de acuerdo al  programa
autorizado.
Se solicitd a la Direccion Ejecutiva de Administracian [a
10 | Blaboracion de los resguardos del equipo de botegas y
anexo ia informacion requenda para cada caso
e recibieron vy tumaron loe resguardos al Subdirector de
Drgamzamun ¥ Logistica Electoral
| Se solicitd al auxiliar administrativo elaborara y tramitara Ia
solicitud de pago de wisticos v gastos de camino para
trasladarse a Ios consejos de acuerdo al programa
"W | autorizado, asl comd la solicitud de recurses para realizar &
agondicionamiento vy la  elaboracion de los  reclbos
correspondientes para su entrega
oe solicito al asistente del Director Ejecutivo elaborara vy
tframitara la reguisicion para solicitar vehiculos para
trasladarse a los consejos  de acuerdo al programa
autonzado.

e

1063

02-DEA-POS-FOS/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Diraccion Ejecutiva de Qrganizacion v Logistica Electorat

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para &l

funcionamiento de los Consejos Distritales y

Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-
POZREY 00 -.

Hoja 13 de 16

Fecha de la verificacicn;

Ne. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5l

NO

105

il

|8 recibieron los vehiculos, recursos y equipe y realizo por si

Se asignaron al fitular v personal de la Subdireccidn de
Organizacion y Logistica Electoral las rutas para s
distribucion de los recursos para acondiciomamiento y  del
equipo de bodegas en los Consejos Distritales y Municipales
Electorale= y tumd aoficic de comisidn correspondiente en
cada caso

¥ con el personal de la Subdireccion las vistas a los
Consejos Distritales y  Municipales Electorales para
distribwr los dos utimaos:

Se realzd per si o a travées del personal de |a
subdireccion  la entrega de los recursos y del equipo vy
recabarcn  as firmas de recibidc y de resguardo,
respectivamente. del Presidente del Consejo Distrital o
Municipal correspondiente.

1as

Se verificaran la firmas y tumaron los resguardos al Director

Se enviaron ios originales de resguardos a la Direccion
Ejecutiva de Administracion para su registro, conire| y demas

2fectos a que hubiera lugar,
Se infegraron los expediente con copias de resguardo y
documentacion, asi como onginales de recibos de entrega
de recursos firmados, para cada Conseio Distrital o
Municipal Electoral, &n su caso, y archivaron fos mismos.

110

Se instruye al tiular de la Subdireccién de Organizacién vy
Logistica Electoral para gue elaborara el programa e apayo
legistico para la realizacidn de debates anire candidatos
a Gobemador, Diputados vy Ayuntamientos. sl era al caso de
la realizacion de los mismos

111

Se racabaron las necesidades de cada debate y en base |
on allag se alaboro el programa comprendiendo los eventos |
a apayar, aclividades ®sn que consislira & apoyo,
vehiculos y matenales a utiizar y, st el evento era loraneo,
viaticos y gasto de caming requeridos

02-DEA-POS-FOS/REV. 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Conzeio Estalal Electoral

Direceign Ejecutiva de Organizacicn y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para el Hoja 14 de 16
funcioramiento de los Consajos Distritales y
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/0300E-01- Fecha de la verificacién:
PO2REVDD
No. DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES S| | NO |
iz | 52 tWwmd el programa al Director Ejecutivo para su

autonzacian

Se establecio comunicacion con prestadores de SEMVICID
para la renta del saldn, servicio de cafeleria, mobilano,
113 | equipo de sonido y demas arendamientos y  servicios
requeridos y solicitaron presupuestios comespondientes, una
vez aulorizado el programa y en caso de ser requerido
oe reciieron |os presupuestos y twrnaron al Director
Ejecutivo para su autorizacian
Se solicit al asistenie del Director Ejecutive elabarara y
tramitara ante la Direccidon Ejecutiva de Administracion la |
splictud de recursos para pagos del arendamiento y
"3 | servicios v, &n su caso, realizara los depdsitos en ias |
cuentas de los prestadores de servicios, una vez autorizado
£l presupuesto.
Se Informd al personal de la Direcoion Ejecutiva las
i1 [actividades a desarrollar v los matenales -a utilizar =i gl
debale era en |8 ciudad de Hermosilio.
Se soliciid al ssistente del Director Ejeculive elaborara y
tramitara la solicitud da vehicules y matenales a utllizar
Se recibigron los vehiculos y materiales e indico at
115 | PErsonal Que se presentara en el evenio un-dia o al menos
tres horas antes y desarrollara la actividad asignada. una vez |
tramitada |a solicitud.
Se  solicitd  al  auxiliar  administrative  elaborara
11o | tramitara la solicitud de pago de viaticos y gastos de caming |
para frasladarse a los municipios donde se realizarian los|
debates de acuerdo al programa autonzado, si &l debata ara
fuera de la ciudad de Hermosillo:
Se solicto al asistente del Director Ejecutivo  slaborara y
tramitara la solictud de vehiculos v matenales a utilzar
02-DEA-POS-FOS/REV.OD
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo para =) THoja 15 de 16
funcioramiento de los Consejos Distritales y

Municipales Electoraies o
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 02/0300E-01- Fecha de |a verificacion.
| PO2REV.00

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘81 | NO |

Se asignd al personal de [a Direccion de Organizacion y |

131 Logistica Electoral y a si mismo sl era necesario las rutas
para brindar apoyo logistico en los debates foraneos y turnd
| oficio de comisiaon correspondiente al personal en cada caso. |
Se recibleron los vehiculos, las instrucciones v los materiales
gue se utilizarian en la actividad y visitaron por sl ¥ con =l
personal de la Direccion Elecutiva cada uno de los

fi2

Se instruyd al Subdirector de Organizacion y Logistica

Elecioral para que elaborara el programa de apoyo para la
123 | reunion estatal de trabajo y capacitacion de los Presidentes y
Secretarios de los Consajos Distritales v Municipales
Elactorales, si era el caso de dicha reunién
Se elaboro el programa de apoyo para la reunion estatal de
trabajo y capacitacion y turné al Director Ejecutivo para su
autorizacion N
Se aslablecid  comunicaclon con los prestadores de
gervicios para la renta del saldn, senvicio de cafeteria,
125 | mobiliano, eguipe de sonido v demas arrendamientos y
servicios  requeridos solicitaron presupuestos
correspandientas una vez aulonzada el programa
S5e recibieron los presupuestos vy furnaron al Director
| Ejecutivo para gu autorizacien,
Se envio el programa @ la Comision de Organizacion. y |
j17 |Capacltacion Electoral para su dictamen vy pqstenur
aprobacion del Pleno del Consejo Estatal Electoral una vez |
autorizado el presupuesto.
Se solicitd al asistenie del Director Ejecutivo elaborara y |
173 |tremitara ante la Direccion Ejecufiva de Administracion la
solioitud de recursos pars los pagos a los prestadores de |
sEervicios una ver aprobado &l programa |
58 solicitd al auxiiar administrativa elaborara Yy
1o tramitara ante la Dhreccion Ejecutiva de Administracian la

solicitud de recursoz para e pago de (rasiado de los
| presidentes y sacreiarios a |a cidad de Hemaosillo

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

onseio Estalal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ﬁg!-:r_.rn para al Hoja 18 de 18
funcionamignto de fos Consejos Distritales y
Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D3/030D0E-01- Fecha de la verificacion: |
POZIREV.00 .

o e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘81| NO_|
Se entregaron por 8l ¥ con el personal de |a subdireccidn, en
la reunion estatal de trabajo, |os recursos de traslado & los
Presidentes v Secrefarios de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

"
S e

130

02-DEA-PCO-FOS/REV.OD

Mombre y firma del verificador



Diseno, Supervision de la Produccion, Adquisicion
Recepcion y Distribucion de la Documentacion y
Materiales Electorales



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[ Heig . 1o 1.
I
T-‘-'L:I'l-'ﬂ_l'l:.‘l:-'i.!é'-‘_l EILﬂ:I'I:.I:H[I. Ferte de suporacon
R n at EEI T
CEE= _ |
) Uiy Agmnisinriva Frozedmiento M e Revicn
03D3E PO3 REU.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio, supervision de la produccion, adnuizician
recepcion y dstrbucion de la documentacion y materiales electorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-POS/REY 00

I, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

A&ééurﬂr"" qu:E"la documentacion y materales electorales cumplan con  las
especdicaciones del Cadigo Estatal Electoral y que se distribuyan en el plazo que
establece el mismo

ll. APLICACION  { )General  (X) Especifica

A la Direccion_Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

. ALCANCE |

Aplica a todos los procedimientos de disefo, supervision de la produccion, adguisicion
recepcion y distribucion de la doogumentacien y materiales electorales desarrollados por
la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

IV. DEFINICIONES

| CEE: Consejo Estatal Electoral

COCE: Comision de Organizacion y Capacitacion Elecioral

DEQLE. Direcoion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

| DEA: Direcoion Ejecutiva de Adminestracion

| DEAJ: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

| SOLE: Subdireccion de Organizacian y Logistica Electoral,

[ CME: Consejos Municipales Electorales

| AA: Auxiliar administrativo

| ADE: Asistente de director sjecutivo

| DME: Documentacian ¥ maienales eleclorales

| PT: Propuestas técnicas

| SPVGCPT: Solicitud de pago de viaticos y gastos de camino para trasladarse

| VSAEF: Visitas de supervisian a empresas foraneas

NPD: MNotario publico designado

IEQEDE: Instalaciones de [a empresa gue elabord la documentacian aelactaral
RTS: Requerimientos técnicos solicitados

PVS: Programa de visitas de supervision

COIFE: Centro Operativo del Insfituto Federal Electoral

LN: Lista nominal

Ti: Tinta indelsbie

CPP: Comisionados de los partidos politicos

ENCBIPN: Escuela Nacional de Ciencias Biologicas del Instituto Politecnico Nacional
| PDDME: programa de distribucion de documaniacion y matariales slectorales
VGCYVRT: Vidticos vy gastos de camino y vehloulos requeridos para irasladarse
'PA: Programa autorizadao

| RPSVT: Requisicion para solicitar vehiculos para frasladarse

{QCC: Oficio de comision correspandiente

(2-0EA-POBFTAREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio. supervision de la produccion, adquisician
|recepcion y distribucion de la documentacion y materiales electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-PO3IREV 00 i

V. REFERENCIAS I
| - Codigo Estatal Elactoral
- Reglamento que Regula & Funcionamienio del Consejo Estalal, sus Comisiones. los
Consejos Distritales Electorales y los Conseyos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacion de la Direcoion Ejecutiva de Organizacion y

. Logistica Electoral
'VI. POLITICAS T _
1 La elaboraclon del proyacto de maternal electoral se hara tomando como base al
utilizado en &l proceso electoral antenor al del gue se trate &l material.

' & Eldisefio del matena! debera ser revisado y autorizado previamente por el titular de la |
DECLE y tener el Visto Bueno de la DEAJ y e8! Secretario dei Consejo, sin estos
requisitos no podran ser aprobados por la Comisidn de Organizacidn y Capacitacién
Electoral y, en su caso, por el Consejo Estatal Electoral para su impresién

'3 De toda entrega de documentacion debera dar fe el notario pablico designado por &l
Consajo Eslatal Electoral

4, Los programas de vistas de supervision de la preduccion y de distnbucion de
materiales electorales deberan prever |as acciones que se realizaran y los recursos
oue se neguikeran para &llo, como son viaticos v gastos de camine v vehiculos para el

__fraslado foranas

Vil. PRODUCTOS

1 Propuesia de diseno de documentacion electoral

2 Prapuesta de disefio de materlales slectorales

3. Informea de supervisidn de la produccién de documentacion ¥ materiales eleclorales

4. Acta de entrega recepcion de lista nominal firmada

5 Acta de entraga recepcidn de tinta indeleble firmada

6. Acta de entrega recepcidn de documentacion electoral firmada

7, Recibo de entrega de matenales electarales firmado

vill. CLIENTE(S) =

1. Consejo Estatal Electoral

2. Comisien de Organizacion y Capacitacion Electoral

3 Consejos Distntales Electorales

4, Consejos Munigipales Eleclorales

IX. INDICADORES E —=

M® da propusestas de documantacion slectoral aulorizadas/Total de propusstas de

documentacion electoral elaboradas

N" de propuestas de materiales electorales autorizadas/Total de propuestas de

maleriales slectorales slaboradas

N® de Informes de supervision de la producaion entregadosiTotal de mformes de

supervision elaborados

(2-0E&-POBFOAREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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recepcidn y disiribucion de |a documentacian y materiales slectorales
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-P0YREY 00

LH!?MERE DEL PROCEDIMIENTQ: Disefio, supervision de la produccldn, sdquisicion

| N° de actas de entrega recepeoion de documentacion electaral firmadas/Total de acta de |
entrega de documentacion electoral elaboradas

N" di racibos de entrega de matenales electorales firmados/Tatal de recibos de entrega
materiales elaborados

N® d= aclas de entrega recepcion de lista nominal firmadas/Total de de actas de entrega
recepcion de lista nominal elaboradas

N de actas de entrega recepcion de tinia indeleble firmadas/Total de tinta indeteble

| elaboradas

']{ FORMATOS E INSTRUCTIVOS

'_’1‘ Daplica
Xl. ANEXOS N

| 03D0OE-PO3-GO1/REV.0C Diagrama de flujo del procedimianto disefio, supervision de la
produccion, adguisicidn, recepcion y distribucitn de Ja documentacidn y materales

| electorales.

| Inventario de Registro

Verificacién de la Ejecucion del Procedimienta

XIl. RESPONSABILIDADES

Consejo Estatal Electoral
- Aprobar el proyecto de documeantacion y materiales electorales v el programa de
supervision de la produccién de los mismos
| Presidente del Consejo Estatal Electoral
= Firmmar el convenio de colaboracién conla ENCBIPN
Comisiéon de Organizacion y Capacitacion Electoral
- Dictaminar al proyecto de documantacidn y matenales slectorales vy el programa de
supervisan de los mismos para su posterior aprobacion por el CEE, asl comao el
convenio de colaboracidn can fa ENCBIPN para su firma por el Presidente del CEE.
Titular de la DEOLE
- Instruir la elaboracion del proyecto de documentagion y materiales electorales, los
programas de supanvision a los empresas encargadas de producir los mismos. &l
programa para su distribucitn y la realizacidn de (as vistas de supenvisian a dichas
empresas, asi como autorizarlo enviarlos a la COCE para su diclamen y posterior
aprobacion del CEE, en los casos dal proyecto y log programas de supervisdn
- Enviar el convenio de colaboracion con la ENCBIPN afa DEAJ y al Secretario deal
Consejo para su revision ¥ Vo Bo., asi como a3 comisidn de Comizién de
Organizacion ¥ Capacitacion Electoral para su dictamen y posterior firma por 2|
Presidente del CEE

© (2-DEA-PIS-FOSREV S
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL FREIIE-EEIHIIEHTD Disefio, supenvision de [a produccion, adquisicion,
recepcion y distribucion_de |a documentacian y materiales electorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: GEFDEE'DEJD"-PDE-.'HE‘J i3] |

|- Instruir 12 elaboracion y firmar las solicitudes para los pages, de reguisicion de
vehiculos para realizar tas vistas foransas y de cualguier otro tipo que se

requieran, asl como los oficio de todos los de envios.

- Trasladarse a las ciudades de Guadatapara, Jalisco y México. D. F., para recibir 1a lista
naminal v fa tinta indelebie adguinidas, respectivamenie, asi como firmar las aclas de
entrega recepcion en cada caso y enviar dicha fista y tinta al CEE |

- Citar al Notario Publico designado por el CEE para dar fe de documentacién gue se
reciopa

- Asignar al personal |as rutas para la distribucion de Ja documantacion y matenales

electoraies y expedir los oficios de comisién carmaspondientes

Titular de la SOLE _ |

- Elaborar proyecto de docuemntacion y matenales electorales y lurnalo al Director
Ejpcutivopara su autorizacion [

- Recabar la infformacién que se requiera para |a elaboracion de los programas de |
supervisén de la produccion y de dsitribucion de a documentacion v matenales

mlectorales, asi como elaborar dichos programas y tumarlos &l Director Ejecutivo para
su autarizacion

- Firmar &l acta de enfrega recepcion de la documentagion electoral

- Bolicitar la elaboracion y tramite de fas solicitudes de pago de vigticos v gastos de
caming, asi como de [8s requlsiciones de vehiculos que le corespondan

- Realizar por &i o can &l parsonal las vistas de supervision de la produccion de |a

documentacién y malarales slectorales y para la entrega de los mismos a los Conselos
Municipales Electorales

Personal de la DEOLE:

- Realizar las visitas da supervision de !a produccion de la docurmnentacion y materialas
electorales y para |a entrega de los mismaos gue 52 e instruya e integrar los
expedientes los Consejos Municipales Electorales en el caso de |a entrega.

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO i

RESPONSABLE DESCRIP DE ACTIVI ES | REGISTRO |
1. Elaboracion y aprobacion del proyecto de

dizsefio de documentacion y matoriales
| Electorales 4
Memarandum
1.1 Instruye a Subdirector de Organizacion y de instruccion
Director Ejecutive Logistica Electoral para gue elabore e para

de Organizacion y prayecto de decumentacion y materiales elaboracion de

Logistica Electoral alactorales gue serdn utilizados en ¢l procesa | prayecto
plactoral, dacumentasion
|y materales

- DXDEAPOBFOIREYO0
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefic, supervisian de ia producclén, adquisician,
recepcién y distribucion de la documentacian y materiales electorales

'ECFDIEG DEL PROCEDIMIENTQ: G3/03D0E- 01-POIREY. om

Subdirector dei -

Organizacidn ¥ |
Logistica Electoral

.......

'1.2 Revisa y evalua la documentacion y matenales

electorales del proceso electoral antenor

1.3

Realuza las modificaciones y adecuaciones a la
documentacion ¥ materiales electoralas de
acuerdo a o establecido en af Codigo Estatal
Electoral y elabora proyecto

Proyecio e
dacumeantaciin
y maternales
slectorales

1.4

Solicita a la Subdireccidn da Informatica |a
elaboracion del proyecto de disefio

Ditector Ejecutiva
de Crganizacion vy
| Logistica Electoral

1.5

1.6,

Recibe y turma el provecto de disefo al
Director Ejecutivo para su autorizacion.

Memorandum
de =oliciud de
de disefio  de
proyecto  de
documentacién
¥ materiales
alectorales

Froyecio de
disefio de
documentacion
Y materiales

1.7

| eleciorales
~'Uma vez autorizado el proyecto®
Soficita a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Oficio de
Juridicos y a la Secretaria del Consejo el Viste | solicitud de
Bueno al proyecto de diseffo. Visto Bueno.
"Una vez racibido el Visto Bueno” '
Envia proyecto de disefio a la Comision de Crf:?'?i 4 x
Organizacion y Capacitacion Electoral para su o 'mhl'; »
dictamen v posterior aprobacion del Pleno dal e :tc'ﬂn
GConsejo Estatal Electoral pEH oA
Original

“En gaso de no ser aprobado el proyecto de

disefio onginal”

D2-DEA-PHI-FONREY.00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefo, E.uﬁer'.risif:-n de la produccidn, adouisicion,
recepcion y distnbucion de la documentacian y materiales electorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PO3REY 00 |

Xlll. DESTRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
| Subdirector de | 1.8: Realiza las modificaciones pertinantes y Proyecto de
Organizacion Y turna al Director Ejecutivo para su disefio
| Logistica Electoral autorizacién modificado

\Director  Ejecutivo

de Organizacion y | -2 Revisa y autoriza el proyecto de diseiio

| Logistica Electoral modificade
110 Envia proyecio de disefic modificado a la Dii_m: " :E
Comision de Organizacitn y Capacitacion gﬂr'gh;mn ad
Electoral para eu dictamen y posterior nfnr R
bBacid Ic 1El ,
aprobacian por al Consejo Estatal Electoral Modificada

“Una vez aprabado al proyecto de disefio onginal o
el medificado, en su caso’

2. Requisicion y andlisis de las propuestas
técnicas para la impresién de la

L documentacion y materiales electorales

Subdirector da 21 Solicita a asistante del Director Ejecutivo

Organizacion ¥ elabare y tramite requisicion para impresion de

Logistica Electoral la documentacion y matenales electorales

‘Una vez tramitada la requisicion”

2.2 Recibe de |la Direcgidn Ejecutiva de
Director Ejecutivo Administracian las propuestas técnicas de |as

de Organizacion y empresas que participaran en la licitacion para
Logistica Electoral la impresion de la documeantacidn y materiales
eleclorales

2 3 Verfica que tas propuestas técnicas cumplan
con los reguenmientos soliciisdos ¥y o gue
_ establece el Codigo Estatal Electoral
2 4 Instruye al Subdirector de Organizacian
Electoral para que realice visitas fisicas a las
inztalaciones de las empresas gque prasantaran
propuesia técnica

‘Subdirector  de
Organizacion ¥
| Logistica Electoral |

2 5 Realiza por sl 0 a traves del personal visitas
lisicas a las instalaciones de las empresas

[2-DE A POGFOVEEY 00
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dizafio, Eup;awis_i-:.f;n de la produccion, adguisicion, |
recepcion y distnbucion de la documentacien y mateniales eleclorales

CODIGO DEL PHDEEDEMIEHT‘.'.J 03/0300E-11-POAREY. 00

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

lL.ogistica Electoral

reguerimientas iecnicos solicitados v fo
astablecido en &l Codigo Estatal
Electoral y elabora dictamen

Diractor Ejecutiva
de Oranizacion y
Logistica Electoral

27 Envia las propuestas tecnicas analizadas y
dictamen a la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

3. Bupervisién de la produccion y recepcion de
de la documentacian y materiales electorales
impresos

Subdirector
Qrganizacion ',r -
Lopistica Electorat

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES REGISTRO
26 Verifica In situ, por si o lraves de| personal,
fas muestras de documentacion
Subdiractor de oo Y
Organizacion ¢! materiales electorales cumplan con los Dictamen

(Hicio de envio
de propuestas|
tecnicas
analizadas
dictamean

Y |

3 1 Elabora los programas de visitas de
supervision de la produccion de la
documentacion y materiales electorales, an su
Cas0 .

3.2 Turna los programas al Director Eja-éﬂﬂ'\}&_i:é-ﬁ
8U autornzaciaon, en sU caso.

Divector  Ejecutivo |
de Organizacion y
Logistica Elactoral

3.3 Autoriza y envia los programas a la
Comision de Omganizacion y Capacitacian
Electoral para su dictamean y posterior
aprobacidn por &l Presidente del Consejo
Estalal Electoral, en su caso.

Programa de

| Blectorales

Oficin dm anvio

yisitas de
| supervision de
| produccion. de
| documeniacion
i électoral
|Programa  de
isitas de
| supervisién de
| producaidn de
materiales

de pragramas
para
aprobacién

*LIna vez aprobados ios programas v en &l caso de
empresas fordaneas”

03-DEA-POO-FOLREY 00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-FO/REY 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disedo, sup;awlsié-n de la produccién, adguisicion,
recepcion y distibucion de la documentacion y mateviales elactorales

Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
. 3.4, Solicita al auxiliar administrativo elabore y
Egbg:;;t;rnn d: tramite |a solicitud de pago de viaticos y
Logistica Electaral gastos de Caming para realizar las visitas a
| pl empresas foraneas.
3.5 Solicita a asistente del Director Ejecubivo
' alabore y tramite |a requisicion para solicitar
vehiculos para (s visitas de supervision. a
empresas foraneas
“En cuaiguier caso’
- 3.6. Realiza por si o través del personal la
supervision de la produccidn de la | Infarme de
documentacion y maleriales electorales en laz | supervision de
insialaciones de [as empresas v elabora I3 produccién
. Informe de supervision
“Una vez terminada la produccion an cualquler caso |
vy 5ise trata de |a documantacian electoral’
3.7 Solicita al notario publico designado acuda a :
E:Egtr;;ﬂgf;ﬂ”i instalaciones de la empresa que slabord a ﬂﬁ?md d: i
Laglstica Elestoral documentacion electorsl para gue de fe de su rctarie poblico,
i entrega —
Acts de
Subdirector  de Sntrege.
Organizacion y | 3.8, Recibe documentacion electoral impresa ;E:JUEFGIE:J[ do
Logistica Electoral ol
slectoral
. firmada
, ! “Si se trata de materiales electorales’
Recibo de
3.8. Recibe matanales electorales en la bodega entrega de
del Consejo Estalal Elecloral | materiales
o electorales
4. Adquisicion de documentos y materiales '
| electorales
"Sise frata da Ia adquisicion da la lista nominal de
exhibicion y definitiva’ |
02.DEA-PS-FOAREY 00
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[
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disedic, supervisién de la produccion. adauisician,
recepcion y distribucion de la dogumentacion y matenales eleciorales
Cﬁ]lﬁﬂ__l}EL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-PO3REV.00

Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE CRIPCION DE # DES
4.1 instruye a aszistente para que elabore y tramite
ante la Direccion Ejecutiva de Administracion la | Oficio de

REGISTRO

Director  Ejacutivo

; solicitud de pago de insumos que se solicitud de
de | & ; !
Lugﬂﬁ:ﬁn;i;ﬁn FI utitizaran en la elaboracion de Ia lista nominal | page de
en &l Cantro Operativo del Instituto Federal insumos

Electoral en Guadalajara. Jalisco
"Una vaz realizado el pago de insumos”

4.2 Instruye a asistente se ponga en contacto con
&l Centro Cpaerative del Instituto Federal
Electoral ean Guadalajara para verificar ! [z lista
naminal esta impresa,

"Una vez que |a lista naminal esta impresa”

4 3. Instruye a auxiliar administrativo para gue ﬂﬂﬁ %Ede
glabore y tramite ante |a Direccion Ejecutiva viét'f:nuﬁ
de Administracion la solicitud de wiaticos prolein ¥ g
recursos para &l envio de Ia fista nominal de Eﬂ;‘:ﬂ:_ﬁ;;
Guadaiaara, Jalsco g Hermosillo, Sonora. .
nominal
"Recibidos los cheques de viticos y recursos”
4 4. Se traslada de Hermosillo a3 Guadalajara y
efectiua el pago por la elaboracion de 13 lista
nominal - o
Acta de
. 5 entregs
45 Firma Eu:ta_ de entrega recepcion y recibe [a recepcidn de Iz
Ii5ta normnal
lista nominal
Firmada

4 6 Envia desde Guadalajara |2 lista nominal a las
instalaciones del Consejo Estatal Electoral an

.. Hermesilie.

4 7 Se traslada de Guadalajara a Hermosillo y una
ver &n ésta instruye a asistente cite al notario
plblico designado en |as instalaciones del
Consejo Estalal Electoral para que dé fe de la

recepcion de la lista nominal en presencia de
los comisionados de los partidos politicos

02-0CA-POO-FOIREY 00
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'NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Dissfo. supervision de |a produccion, adguisicion
recepcion y distribucion de la documentacidn y materiales slectorales
:_E@IG'D DEL PROCEDIMIENTO: 0303D0E-11-POJREV 00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
i S i | V= TI

RESPO HIPC : | REGISTRO
‘Una vez elaborada la fe de heghos”
Director  Ejecutivo| 4.8 Instruye a asistente para que envie la lista j E'ﬂemm.é”dm“
de Organizacién y nominal a la bodega del Consejo ;bﬁda‘"""“ﬂi :
Logistica Elacioral Estatal Electoral [bodega de. ksl
nominal
*Si se trata de la adquisicidn de linta Indeleble”
4 8. Instruye a asistenie para que alabore y anvie Oficic de |
por fax y pagueteria agrea el oficio para el bdmite o
tramite de la adquisicion de finta indeleble en d'"'_ B8 4
ta Escuela Nacional de Ciencias Bioldgicas de ,?mq”.'::::m:
Instituto Politécnico Nacional en México, D.F. |2 |
“Una vez enviado el oficia”
4 10 Recibe de la Escuela Nacional de Ciencias
Binldgicas del Instituto Politécnico Nacional la | Convenio de
aprobacion de la solicitud y el convenio de colaboracian

calabaracion y costo de |a tinta

Envia convenio de colabaracidn a la

Secretana del Conzejo y ala Direccion
Ejecutiva de Asunios Jurldicos para su
revision y Visto Bueno,

CHicio de envio
convenio de
calaboracion
para Vo.Bo.

“IUna vez firmado de Visto Bueno ™

Envia convenio de colaharacidn a la

Cificio da envio

4.13

Comisién de Organizacién y Capacitacidn EE:;”;;E E?;n
Electoral para su dictaman y posteriar firma S B
del Presidente del Congejo Estalal Electoral | iy y
o firma

‘Una vez firmado el convanio”
Instruye a auxiliar administrativo para que Oficio de
elabore y tramite ante la Direccitn Ejecutiva su:?;;ud da
de Administracian la soficitud de pago dal S
50 por ciento de anticipo por la adquisicion de g:ﬂ::lpn

la tinta Indefeble

D2-DEA-PIS-FORREV.OD
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefa, supervision de la produccian, adquisicién
 fecepcion y distripucion de la documentacidn y materiales slectorales

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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ﬂﬁDIGﬂ DEL PROCEDIMIENTO: CISH'U'EDCI'E-{II-FDE"HEV 0o

Xiil, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE D ] | REGISTRO
“"Una vez efectuado el pago del anticipo y esté lista
ia finta indeleble para surecepcion * |
Dficio de
soliciiud de
4 14 Instruye a auxifiar administrativo para que pagn_de: bl
alabore Y ramite ante la Direccion Ejecutiva pmtm" ;
Director Ejecufiva de Administracién |a solicitud de pago del 50 | Coanie
de Organizacién y por ciento restante por la adguisicion de iy
Logistica Electaral la tinta Indeieble; asi comao vidticos y DﬂF'P e
recursos para su envio de México, 0 F, a ‘S[ﬁllfmud de
Hermmaosille, Sonora viaticas y
Fecursos para
envia de tinta
, Indelsble
| "lUna vez realizado &l pago y redh':du:s los cheques
de viaticos y recursos’
415 Se traslada de Hermosilio, Sonara a México,
I __DF I [iprra——
4 18, Firma acla de entrega recepcion, entraga i‘ﬁﬂ:ﬂ g8
convenio de colaboracion y recibe ia tinta Tiduebi2id _—
indeleble en fa Escuela Nacional da Clencias ﬁmnﬂnahlaa
Ef!ﬁg!ul‘.:as -I.:i.E'l Instituto Politécnico Nacianal Firmisida
417 Envia la tinta indeleble a la bodega dei
Consepo Estatal Electoral —
5. Distribucién de documentacidn y materiales
glectorales
Memaorandum |
de instruccion

5.1 Instruye al Subdirector de Crganizacion y
Logistica Electoral para que elabore al
programa de distribucidn de documentacién y
materiales slectorales a los Consejos
Municipales Electoraies

para
elaboracidn de
programa. de
distnbuciéon de
documentacion
y materiales

02-DEA-PDB-FOAREY 00
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'NOMBRE DEL PROCEI

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

DIMIENTO: Disefio, supervision de la produccian, adquisicion,
recapcion y distribucion  de la documentacion y materiales electorales
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| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-1-FO3REY 00

Xl DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
5.2. Elabora programa de distnbugion de
documentacion y maleriales electorales de
acuerda con lo-establecido en el Codigo Estatal
Electoral y comprendera rutas, Conssjos | Programa de
| Subdirector de Municipales Electoralés a los gue ss  distribucién de
' ﬂrgamzacmn ¥ distribuiran, documantacion y materiales | documeantacion
Lugrstlu:u Electoral electorales a distribuir, fechas de distribucién, |y materiales
-asi como viaticos y gastos de camino y | plactorales
vehiculos requenidos para trasladarse a los
Consejos Municipales Electorales para realizar
la distribucian S
5.3 turna programa al Director Ejecutivo para su
Autorizacion
. “Una vez aulorizado &l programa”
I | 5.4 5olicita a auxiiar administrativo elabore y
tramite la: zoliciiud de pago de vidlicosy
Organzacién y| 935108 de camino para trasiagarse a fos
Logistica Electoral conisejos para raalizar a distribucion de la
documentacién y matenales alactiorales
= de acuerdo al programa autarizado.
5.5 Solicita a asistente del Director Ejecutivo
elabore v tramite la requisicion para soficitar Racibo i
venioulos para trasladarse a los consejos para E‘r_ﬂrl e
realizar la distribucion de la documentacian y 3” ag_am =1
materiales slectorales de acuerdo al ROEIOLagon
programa sutorizado, asi como gue elabore al ¥ matetales
recibo para |a entrega de los mismos. _
5.6. Asigna al titular y personal de la Subdireccitn Oficio di
Director Ejecutivo| 42 Organizacion y Lagistica Electoral tes rutas | oy g
de Organizacion y para la distnbucion de la dﬂ::umani?clﬁn ¥ distribucien de |
Logistica Electoral materiales electorales a fos Consajos Abeifraatan
Municipale—s Electorales v furna oficio da .
comision comespondiante en cada caso ¥ /muteniles

13- DEAPICEIIREY 00
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio, supervision de la produccion, adquisician,
| recepoion y distribucion de la documentacion y matenales electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-01-FO3IREY 00

X, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE |  DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES | REGISTRO
5.7 Recibe los vehiculos y la documentacién y Infarma de |
Subdiractor de maleriales efectorales y realiza por sl y con el |comision de
Organizaciaon ¥ personal de |la Subdireccion las vistas a los distribucion de
Logistica Etectoral Consejos Municipales Eleciorales para documentacion
distnibuir los dos Gltimos. y materiales
5 8 Realiza por si o & freves del personal de fa
subdireccion la distribugidn y
recaba firmas de recibido del Presidente del
Consajo Municipal correspondiente.
5.9 Verifica por si o través del personal de |a
subdireccian las firmas y documentacion.
Expedients
con orginal de
Personal de la 510 Integra expedientes con originales de recthos | recibo de |
Subdineccion  de de entrega de la documentacian y entrega de |
Crganizacion ¥ materiales plectorales para cada Consejo documentacian |
Logistica Electoral | Municipal Elecioral v archiva ! y malenales |
| electorales
. - . firmadeo
Fin del Procedimiento
Elaboro: Presentd: Aprobo:
/ i'
s L and T :
[y [y |
Lic. Manuel Dscar Garcia Lic. Wilbert Arnaldo

Lic. Manuel Garcia
Sandoval
Director Ejecutive de

Organizacion y Loglstica
Electioral

Sandoval
Diractor Ejeculivo de
Organizacion y Logistica
Electoral

Sandoval Acereto

Presidente de la Comismon
de Administracion

02-0EA-PIF-FOIREY OO
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva da Organizacidn v Logistica Electaral

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dissfio, supervision de |3
produccion, adquisicién, recepcion y distribucion de Ia

idocumentacian y materiales electorales.

Hoja 1de 5

| CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : JA03D0E-01-POZ/REY.O0

. Fecha de elaboracion:
j a0

Registra

Tipo de
Resguards®

Respansable/
Pussto

Tiempo de
hﬂu_lrdu

Ubicaclén dei resguardo

femarandum de

abing " e
arii:m:;;::?:;‘n pE:;:pm| Director Ejecutivo de Emzdih Hirecian
1| Y Drganizacién y tegho | ki
praysclo FRATONCE | agistiea Electoral igenizacian y
[du-:umanlamﬂn ¥y -Pa iR Logistica Electoral
materiales

_t 3
]

3 ;cc}irlfncéﬂrrtaniﬁn df' Papal y gubdlrlec:t{:_nf a : QLET;;\EEE
maleriales Elacttnicn |- rg.“r:j!“[;?” y : < iDrganizan:i:ﬁn ¥
electorales |G RRR Logistica Electoral
Memorandum de
=olicitud de de i
disefio 5:1~E|F| : Subdirector de Arhivo e fa

B Fapet y T Subdirector de

4 - proyecio ﬁEElmm:'ln'rl:u Croganizacidn y | afn Organizacién
documentacion v Logistica Electoral e ¥
materales Loglstica Electoral
electorales
{Proyecto de ,
disefio des . Subdirector de ’qrf'd'rrzgf Iﬁ

i |documentacion HE-::};JW anizacién y 1 afo E‘: ani:m;;ne
materiales Logistica Etectoral ) ﬂgmi e i
electorales

— Diractor Ejecutive de g:;l:r:?a Direccion
MY Organizacion y 1alo | g
-:Ia Vislo Bueno, [Feciitnios Logistica Electoral Organizacion y
Logistica Electoral
'Dﬂ:H:: de solicitud Diractor Ejecutivo de lArchivo de la Direccion

8 i'.‘!E aprobacionPape y Cirmanizecd - 'E;E::.utn.rn de
proyacta Elecirdnico L rg?sli::nl?;‘lggnml ! [Drganlra:::d:n i
ariginal g .Lngmtma Electoral

- : Wrchivo de la
Subdirector de .
P e
Proyecto de ‘F"apul y Organizacidn y oo uhd:rgct:::r e
disafia modificadaElacronco Lagistica Electoral Eganlza:u&n W
Logistica Electoral

"Papal, aleckdnico, folografia, cintas de sudioides. micralilm, wis.

U2-0EA-POSFI4REY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consen Estatal Electoral

Direccian Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diseflo, supervision de Ja | Haja 2 de 5

produccion, adquisicion, recapcién y distribucian de ia

documentacicn y matanales electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 03/0300E-01-E03/REV 00

Fecha de elzboracion:

{ 22110/10
| .
| Nou Registro Hl'l'::-:':ﬂ' wmw mg g IW dtr: Ubieacitn del resguardo
Oficio de solicitud! Archiva de fa Dlr&-::r:mn.
 (0e aprobacién,  [Papely Diractor Ej;l:ulw'ﬂ de & Ejecutiva da
proyecto Elecirtming E;Emml:;nral 4 Organizacian y
modificado o Logistica Electoral
cuuy Subdirector de s
o Dictamen el [Organizacion y 1 aflo E;" i ¥
Logistica Electoral poTREERLIO
| | Legistica Electoral
. |Oficio de envio de
propusstas D3 — | Archivo de fa Direccidn
i lEcnicas Fapal y iﬂ’:::tn?:ﬂ;i” vo-dey i Ejecufiva de
RS YERAE. | ogistica Electoral Drganizacion y
dictamen Logistica Electoral
!F’rugmri_a de "
Wisitas de Archivo de fa
{1 Bupervision de  Papely g“ﬁﬁi‘;ﬁgge 1 afio Subdirector de
produccion.de  Electinico L m;ahr:a EIeraI Organizacion y
documentacian o Logistica Electoral
electoral
Programa de !
visitas de Archivo de la
|
5 [SUDErVISION dePapsl y g"gg:;g:;;:i \afn  [oubdirector de
procuoear.de;  Elacario Logistica Electoral Qrganizacion y
imateriales | od Logistica Elactoral
electorales = S===—e |
'Drmn de anvio deF —_— Director Ejecutiva de g.mgaﬁgif Direccion
13 | lpmgfamas paArA s Organizacion y 1 afo UI:ga nizacién y
; . : :
|aprﬂbamﬂn iLngEstH:a Electoral | nglstica Electoral
|Ir|1’c-rn1e te el ‘Subdirector de g[ﬂ:ﬁ;ﬂ rl?.-jue
4 |5u|:|erurmﬂn de Ia |E::Tr;n-m ;ﬂrg:nn_:zm:]&n ¥ | aio Organizacién y
Iproduccion I ELﬂgrﬂlﬂa Electorai Logistica Electoral
02-OEA-POEFIHEY IO

"Papel alecrdncn, fologradia, cinlas oo audictides, micraliim, obm
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccidn Ejecutiva de Organizacién y Loglstica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefo, supervision de la | Hoja 3 de 5

produccion, adquisicion, recepcion y distribucién de la
documentacion y mateniales electorales -
cODIGO DEL PROGEDIMIENTO : 03/03D0E-01-POAREY 00 'Fecha de elaboracion:
{22010 -
Tipe de Responsablel Tiempo de
ko, Reglstra Resguardo® et ardo Ublcacian del resguardo
Director Ejecutivo de Archiva de |a Direccion
% |Oficio de sn!mﬂudmn : Ejecutiva de
- [Ewctiones  Organizaciin y 1 afic ot
'3 nolario publico i : rganizacion y
oglstica Electoral Istica Emctoral
Acta de entraga . rehiva de la
. s : ubdirector de
5 [BCEpCIAN dEfEF'q:EI y nizacion y Vel le-dlrgttgr d=
documentacion  Elscronoe LE Igrast ok Elario Orpanizacion y
electoral firmada i Logistica Electoral
Recibo de Archivo de la
7 entrega de {Papal y E;::::;;:E ' IEubdiremiﬂn de
- (alutiies [FRaone. | o glstica Ehecl;rnra! | Praaacin
slectorales : L Logistica Electoral
Oficio de solicitud - Director Ejecutivo de Er::wﬂuif WNERCTIon
18 |de pago de E:dr;im Organizacion y 1 sfio Cil aunl:a;ilﬁn
INSUMoE ' Logistica Electoral L -_-'.rgi stica Ele :{' aFl
 |Dficio de solictud| i . :
devisticosy L. Director Ejecutivo de| -g::ﬁﬂf CiERRaion
14 Irecursos. para Ersiu;m o Organizacion y 1 sio .C.jr arliarrd
envio de lista Logistica Electoral :L -:agi atiza Ele :fumi
nominal i R
| i i |
20 ! ! Organizacion y s [o)
lista nominal Elmcirdnicn Lodistics Electoral Organizacitn y
firmada gisten | _ Lnglslu:.a Elecioral |
!Memnfandum de el Director Ejecutivo de| £ !:I":E#:\Ef Direccian
41 jenvio a bodega Elaﬂpl‘."fﬂ:"ﬂm Organizacion y o 'E‘.iirganizatjﬁn
rcle lista neminal ' Logistica Electoral I ogistica El Ec: oral
Oficio de tramite o Director Elecutivo de Erzzmﬁ-aﬁed;a Direccidn|
22 de adquisicion de [T | |Organizacion y ) s SR
Elactdruco 3 Organizacion y
tinta indeleble Logistica Electoral Lagistica Elactoral
" b2 DEA-POD-FO4REY 00

"Papal, secirinion, Tatografia. cniss do gudiohwded; meralim, oo



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electora!

' NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio, suparvision de |3

| praduccion. adquisicion, recepcion y distribucion deia

E documentacion y matenalas electorates

Hoja 4 de 5

c:-:f:»mEu DEL PROCEDIMIENTO : 03103D0E-01-PO3REY 00

| Fecha de elaboracion:
{ 221010

Tipe de ‘Respansablel Tiempo do
Ma. Reglstro iH Sl PNkt resguardo Ublcacian dal resguardo
| @rchivo de la Direcaién
aCoverioge  puiy Qe Hectiode et
colgbaracion Eleatronico Logistica Electoral Organizacion y
Logistica Electoral
[Oficio de envio : Director Elecutivo de F-.Ir:hwu de la Direccion
44 [CONVENio l_;iﬁ Pagei y Organizacién y T £ecutiva de
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Organizac:on y Logistica Electoral

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio, supervisian de Ia
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documeantacion ¥ materiales slectorales
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTG: Disefio; supervision
de la produccion, adqu-slmﬁn recepcion y distribucidn

wapr

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [3013D0E-01-
| POSIREV.00

Consajo Estatal Electaral

Direccign Ejecutiva de Organizacion y Logistica Elecioral

Hoja 1ded

Facha de la varificacion: |

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

|Se instruys al Subdirector de Organizacian y Logistica
Electoral para que slaborara el proyecto de documentacidn y
matenates slectorales que serian utilizados en al proceso
electoral

—_—

Se revisd y evalud la documentacidn y materiales
alectorales del proceso elecloral anterior.

documentacian y maleriaies electorales de acuerdo a lo
gstablecido en el Céadigo Estatal Electoral y elaboro s
 proyecio

Se realizaron las modificaciones y adecuaciones a la

|8e  solcitd 8 & Subdireccion de Informatica la
slaboracion del proyecto de disefio

Se recibid y turno el proyecto de disefo al Director Ejecutivo
para su autorizacién

Se solictt a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos v &
|la Secretania del Consejo el Visto Buenc al proyecto de
| diseno una vez autorizado &l mismao,

‘58 enwid el proyecto de disefio a la Comision de
' Organizacién y Capacitacién Electoral para su dictamen y
' postanor aprobacion del Pleno del Conseio Estatal Electoral
, una vez recibido el Visto Bueno

| Se realizaron las modificaciones pertinantas y fuma al
| Director Ejecutive para su autorizacidn en caso de no ser
: aprobado el provecto de disefio original

5 S& revisd 'y autorizd el provecto de disefio modificado

'Be envié proyecto de disefio modificade a la Comision de
| OCrganizacion y Capacitacion Electoral para su dictamen vy
| posterior aprobacion por el Consejo Estatal Electaral

S& solicitd al asistente del Director Ejecutivo elaborara vy
tramitara la requisicion para impresion de la documentacian
v materiales slectorales una vez aprobado el provecto de
| disefio original © el modificads. en su caso

02-DEA-POS-FOS/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

' NOMBRE DEL FH{‘.IE_EDIHIEPTI}E:- ﬁi.ﬂ-ﬁ-ﬁ{l, SUDENVISIan de Hﬂj_l_i de &

Conssjo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

[la produccion, adquisici:‘:n recepcion y distribucion de

Fecha de Ia ﬂﬂﬂél_ﬂan_

POIREV.00
No. | ~DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO
” | Be recibio de |a Direccion Ejecutiva de Administracion las
propuestas tecnicas de |as empresas que participarian en la
licitacion para la impresion de la documentacian y materiales
Electorales, una vez tramitada |a requisicion. L .

14

| Estatal Electoral.

requerimientos solicitados v lo que establece el Codigo

Se verifica ale fas propuestas técnicas cumplieran con los |

Se instruyo al Subdirector de Organizacion Electoral para
que realizara las visitas fisicas a las Instalaciones de las

las lnstalanlugas delas  empresas

(Se verifico in situ por =l o través del personal  que las
muestras de documeniacion y  malerales  eleciorales
cumpliera con los reguerimiantos tecnicos sollcitados v lo
establecido en el Codigo Estatal Efectoral y elabord et
dictamen

Se enviaron |as propuestas tecnicas analizadas y el
|dictamen a la Direccién Ejecutiva de Administracién.

' Se elaboraron Jos programas de visitas de supervision de la
| produccion de la documentacion y materiales electorales, en
| Sl caso.

Erl! turnaron los prngram.m 2l Directar Ejecutiva para su
autunzaclén en su £aso. _
ISe autarizaron ¥ enviaron |0s programas a la Comision de
Organizacian y Capacitacion Electoral para su dictamen y
posternor aprobacion por el Presidente dal Consejo  Estatal
Electoral, en su caso

22

Se solicité al auxiliar administfativo elaborara y tramitara la
solicitud de pago de viaticos y gastos de camino para
realizar las visitas 2 emprasas foraneas una vez sprobados
|los programas y en el caso de fas mismas.

S solicitd al asistente del Director Ejecutivo elaborara y
trarnitara la requisicion para solicitar vehiculos para las
| visitas de supervislan. a empresas foraneas

02-DEA-POG-EOS/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Creccion Ejecutiva de Organzacién y Logistica Electoral

| NDHBF.E I.:.'IEL PROCEDIMIENTO: Disafio; supamsrﬁn Hoja 3de &
| de la produccion, adquisicidn, recepcian v distribucion
|[|E la documentagion ¥ matenales electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DA/03DDE-D1- | Facha da la verificacion:
{POJREY 00
' MNo. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO

Se realizd la supervision de Il produccidon de |a
documentacibn  y  maleriales  electorales en  las
| |instalaciones de las empresas en cualquier caso.

2

Se solicitd al notario plblico designado acudiera a las

za | fnstalaciones de la ampresa que elabord la documentacion
, @lectoral para gue diera fe de su entrega una vez terminada
| fa produccion en cualquier caso y si se trataba de dicha
| documentacién electoral

2s | Se recibit la documentacisn electaral impresa

|Se recibieron los materiales electorales en la bodega
z |del Consajo Eslatal Electoral en el caso de que se tratara de
les mismos,
Sa |n3tru3,ru al asistente para que elabore y tramite ante |a
Direccion Ejecutiva de Adminigtracion la soliciiud de pago de
I7 | Imsumoz que se dlilizarian en la slaboracion de la lista
nominal en el Cenfro Operative del |nstiluto Federal
Electoral 8n Guadalajara, Jalisco, si se trataba de dicha lista

Se instruyd al asistente se pusiera en contacto con a8l
2 |Centrd  Operative del Instituto Federal Electoral en
Guadataara para verificar 51 la hsta nominal estaba impresa
una vez realizado el pago d= insumos.

Se inatruyd al auxiliar administrative para gue slaborara ]r
tramitara ante la Direccion Ejecutiva de Administracion la
2 |sohcitud de vidlicos y recursos para e envio de la fista
‘nominal de Guadalajara, Jalisco a Hermosillo, Sonora una
vaz gue la lista nominal estuviera impresa

'SH traslade de Hermosillo a Guadalﬂjara y efectud el pago
sp {Por la elaboracion de ia lista nominal una vez recibidos los
\cheques de vislicos y recursos
31 D& firmo acta de entrega racepcion y recibio la lista nominal
‘82 envia desde Guadalajara la lista nominal 3 las
 Instalaciones del Consejo Estatal Electoral en Hermosillo

02-DEA-FO8-FOS/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electaral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Disefio, supervision | Hoja & de 6

de la produccion, adguisicion, recepcion y distibucién
- de |a documentacion y materiales electorales

E CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0303D0ED1-
| POA/REV.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5l

I 'NO |

3

| los comisionados de los partidos politicos |
Se lnshuyn al asjstente para que enviara ia ista nominal a 5

Se traslado de Guadalajara a Hermosillo y una vez en ésta
Instruyo al asistente citara al notano publico designado en
las Instalaciones del Consejo Estatal Electoral para gque
diera fe de la racepcion de la lista nominal.en presencia de

bodega del Consejo Estatal Electoral una vez elabarada ia fe
de hechos

Se instruyo al asislente para que elaborara y enviara por fax
y pagueteria aérea el oficio para el tramite de la adguisicién
de tinta indeleble en | Escuela Nacional de Clencias
Biologicas del Instituto Politécnico Macional en México. D F
s1 5 trataba de la adguisicion de la misma.

35

Se recibld de la Escuela Nacional de Ciencias Biologicas del
Institute Politécnico Nacional la aprobacion de la solicitud y
&l gonvenio de colaboracion y costo de |a tinta una vez
enviade el oficio

37

Se envit &l convenio de colaboracion a la Secrataria dal
Consejo y & la Direccién Ejecutlva de Asuntos Juridicos
para su revision y Visto Bueno

an

Se envié el corvenio de colaboracien a la Comision de
Organizacion y Capacitaclién Electoral para su dictamen y
posteror firma del Presidente del Consejo Estatal Electoral
| una vez firmado de Visto Bugno

3y

e instruyd al auxiliar administrative para que alaborara vy |
|tramitara ante la Direccion Ejecutiva de Admimstracidn la
(solicitud de pago del 50 por cento de anbicipo por la
adquisicion de la tinta indeleble una vez firmacdo el convenio |

o solicitud de page del 50 por ciento restante por |a adquisicion

| Be instruyd al auxiliar administrativa para que elaborara y
tramitara ante la Direccién Ejecutiva de Administracion la

|de la tinta indeleble, asi como vidticos y recurses para su

erwin de México, D. F. a Hemmaosillo, Sonora; una vesr
efectuade el pago del anticipo y que estuviera lista la finta
indeleble para su recepcion

02-DEA-P09-FOS/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccitn Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Efectoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Disefio, supervisian | Hoja 5 de 8
| de la produccion, adquisician, recepcion y distribucion
 de la documentacion y materiales electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (3/0300E-01- Fecha de la verificacion: |

_E_{;;lmfvm - |
No. | ~__ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si_| NO |
| Se traslado de Hermosillo, Sonora a México, D.F una vez I

41 i 4 P
realizado el pago y recibidos los cheques de wiaticos y

'Se firmd el acta de entrega recepcian, entregd el
convenio de colaboracion y recibid la tinta indeleble en la
42 |Escuela Macional de Ciencias Bioldgicas de| Instituto
Politécnico Nacional
Se envio ia la tinta In!:lﬂ’fehlﬂ ala bodega del Consejo Estatal
43 | Electoral
Se Instruyd & Subdirector de Organizacion y Logistica
Electoral para que elaborara el programa de distribucidn de
documentacién ¥y materiales electorales a  los Consejos
! Municipales Electorales. - -
' Se slabord el programa de distribugion de documentacion vy
materiales eleclorales de acuerdo con lo establecido en &l
Cadigo Estatal Electoral v comprendio rutas, Consejos
% |Municipales Electorales a los gque s distribuirian
documentacion v matenales electorales a distnbuir, fechas
de digtribucidn, asi como vidlicos y gastos de camino y
vehiculos requeridos para tresladarse a los Consejos
Municipales Electorales para realizar la distnibucion.
Se tumo el programa al Director Ejecutiva para su
autorzacion —— |
Se solicitd al auxiliar administrativo elaborara y  tramitara |a
|eolictud de pago de viaticos y gastos de camino para
47 trasladarse & los consejos para realizar la distrbucion de |a
‘documentacion y maleriales slectorales de acuerdo al
.  programa una vez autorizada el mismo,
| Se solicito al asistente del Director Ejecutivo elaborara y
|ramitara |3 requisicion para ‘soiicitar vehiculos para
4 | trasladarse a los consejos para realizar la distribucion de la
documentacion y materiaies electorales de acuerdo al
pragrama altorizado, a8si como gue elaborara el recibo para
| la entrega de los mismos.

02-DEA-POO-FO5/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio, supervision | Hoja & de &
- de |a produccion, adguisicion, recepaion y distribucién
| de |la documentacién y materiales slectorales

Se asignaron al titular v personal de la Subdireccién de
Organizacion y Logistica Electoral las rutas para I
43 | distribucion de la documentacion y materiales electorales a
kes Consejos Municipales Electorales y turnd el oficlo de
comision correspondients en cada caso
Se reciberon los vehicules y la  documentacidn oy
g | Matenales electorales y realizd por si y conel personal de
la Subdireccion las vistas a los Consejoz Municipales
Electorales para distribuir los dos dltimos.

CODIGD DEL PROCEDIMIENTOD: (30300E-01. Fecha de la verificacian: |
| POS/IREV.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO

Se realizd por sl o @& ftravés del personal de |a
subdireccion la distribucién y recabaron firmas de recibido
del Presidenta del Consajo Municipal correspondiente.

Ll

e verificd por 51 o través del personal de la subdirsccion las
| sz | firmas  dacurmantagion

Se integraron los expedientes con originales de recibos

=4 |de entrega de la documentacién y materiales alectorales

para cada Consejo Municipal Electoral y archivaron

02-DEA-POS-FORREV 00

Mombre y firma del verificador
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Recopilacion de las Actas de las Sesiones y
Documentacion de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[HegHo 1de il
| Macrapmtesn Eirpmesa Focha 08 daberacan
I/!: i3 [ 9 221
| el Inatad & dmmon Einrtes Pracedmanio 0. 92 Rawitnn
AIC0E Fa REVK
S - |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recopilacidn de las actas de las sesiones y|
documentacién de los Consejos Distritales y Municipales Electorales

......

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-D1-PO4REV 0D

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales para que hagan liegar con
oporiunidad las acias de sus sesiones y documentos al Consejo Estalal Electoral

I APLICACION | ) General (X} Especifica

A la Direccign E;ec:ul.'i'.ra-dg_g_rggniza:is}n y Logistica Electoral
. ALCANCE _—
IAplica a todos los procedimientos de recopilacion de las actas de las sesiones y

documentacion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales desarmllades por la
Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Logisfica Electoral,

IV. DEFINICIONES
| CEE: Consejo Estatal Efectorsl
| COCE: Comisién de Organizacion y Capacitacion Electoral
DEOLE. Diregcion Ejecutiva de Organizacion y Loglstica Electoral
DEA.J: Dirsccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
SOLE: Subdireccion de Organizacion y Logistica Electoral
CDME. Consejos Distritales y Municipales Elactorales
AA: Auxilizr administrativo
ADE: Asistente del Director Ejecutivo
PRASD: Programa de recopilacion de actas de las sesiones y documentacion
| ASYD: Actas de |as sesiones y documantagidn
| VGCYVRPT: Viaticos y gasios de camino y vehiculos requeridos parar trasladarse
| SPVGC: Solicitud de pago de viaticos y gastos da caming
RSVPT: Reqguisicion para soficitar vehicuios para frasladarse
PA: Programa autorizado
MDHSM: Municipios donde hay servicio de mensajer|a

R

V. REFERENCIAS

- Ladigo Electoral para el Estado de Sonara

- Reglamento que Regula 8! Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Direcclén Ejecutiva de
Organizacién y Logistica Electoral

V1. POLITICAS

1 El programa de recopilacion de actas de las sesiones v documentacion de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales debera prever las acciones que se
realizaran y los recursos gue se requieren para ello; como son viaticos y gastos de
caming. ¥ vehiculos para el traslado fordneo

02-0EAPIFIAREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recopifacien de las aclas de las sesiones ¥
documentacion de los Consejos Distritales v Municipales Electorales |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: {E.'DEI}DE-DLPMHE'J an

Vil. PRODUCTOS

1 E.Era-t:i:'m de actas y documentacion recopiladas

Vill. GLI ENTE(S})

1 Conseio Estatal Electoral

¢ Consejos Distritales Electorales

3. Consejos Municipales Electorales

1%, INDICADORES =

N° de relaciones de actas y documentasion recoplladas enviadas/Total de relaciones de
actas y decumentacian recepiladas elaboradas

%. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica

D3D0E-PI4-G01/REV.00. Diagrama de flujo del procedimients recopilacion de las actas
de las sesiones y documentacion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales
Inventario de registro de procedimianio

Verficacion de |a gjecucion del procadimiento

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la DEOLE

- Instrulr la elaberacién del programa de recopilaclén de actas de sesicnes y
documentacion, autonzar el mismo, asi como asignar al personal las rutas para dicha
recopilacon y expedir los oficios de comision correspondientes

- Enviar a la DEAJ las actas de las sesiones y doocumentacion y |a relacion respectiva

Titular de 1a SOLE

- Recabar la informacian gue se reguiera para la slaboracion del programa de
recopllacion |las actas de las sesionas y documentagion y matenales, asi como elaborar
dicho pregrama y tumarls al Director Ejecutivo para su autorizacion

- Soligitar la elaboracidn y tramile de las solicitudes de pags de viaticos y gastos de
caming, asl como de las requisiciones de vehizulos

- Realizar por i 0 con @l personal las vistas a los Consajos Distrilales y Municipales
Electorales para la recopilacion de fas aclas de sUs sesiones y documentacion

Personal de la SOLE
- Realizar las visitas, recopilar las actas de fas sesjones y documentacion, asi como

|  elaborar las relaciones de actas de sesiones y documentacion recopiladas que se e

Imstruya

02-DEA-POS-FONREY 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: Recopilacion de las actas de las sesiones W
documentacion de los Consejos Distrilales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01- FO4/REV.00

XIll, DESCRIPGION DE LA OPERACGION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES REGISTRD
1. Elaboracién y autorizacidn del programa de
| recopilacion | I
Director 1.1 Instruye al Subdirector de Organizacion y L";T”m““.”_‘“
Ejecutivo de Logistica Electoral para que slabore el me"mm
Organizacion y programa de recopilacion de actas de las para

elaboracian de!

Logistica sesionas y documentacién de los Consejos S

Electoral Distritales v Municipales Electorales. ﬂgg;??{:ﬁn
1.2 Elabora programa de recopilacién de las actas de ' "

las sesiones y documentos de los Consejos
; Distritales v Municipales Electorales que

Subdirector de ; ok Programa d

Orgariizacién y comprandera rutas, Consejos en los que se o ﬂE Hach dnad:e

L ogistica recopilaran, fechas de recopliacion. asi como amf:

Elecioral viaticos y gastos de camino y vehiculos prini m?e AlasiAR

requeridos para trasladarse a los Consejos
Distritales y Municipales Electorales para realizar
| ia recopilacion,

1.3. tuma programa al Direcior Elecutiva para su
autorizacion

‘Lina vez autorizado el programa 2

2. Recopilacidn de las actas y documentos

“En ol caso de los municipios donde hay servicio de
| mensaeria’

2.1 82 gomunioa via telefgnica con los presidentes de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales
para que envien por mensajeria las actas de las
sesiones y doournantacion un dia después de
llevar a cabo estas ,

"En el caso da [os municipios dande no hay sefvicio
_.._de mensajeria’
2.2 Solicita a auxiliar administrativo elabore y
tramite |a solicitud de pago de viatloos v
gastos de camino para trasladarse a los
consejes para realizar [a recopilacion
de acuerdo al programa autonzado.

2-DEA-POS-FONREV 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recopilacion de las actas
(decumentacion de los Consejos Distritales y Municipates Electorales
CODIGO DEL FRU’EEDIHIEHTE  030300E-01-PD4/REY .00

de las sesiones y

Ejecutiva de Asunlos Juridicos

2.3, Solicita a asistenta del Director Ejecutivo
Subdirector de efabore y tramite |a requisicion para sclicitar
Crganizacién y vehlculos para trasladarse & los consejos para
Logistica realizar | recopilacion de las actas de ias
Electoral saslones y documentacion de acuerdo al
B programa autorizado. o
Director 2.4 Asigna al titular y personal de la Subdireccion
Eiecutivo tle de Organizacion y Logistica Electoral las rutas | Oficio de
Crrganizacion para la recopilacion de las actas de las comisian de
Logistica sesiones y documeniacion y tuma oficio de recopilacian
Elecloral . comision correspondiente en cada caso
Subdirector de ;2.5 Recibe los vehiculos y realiza por sl y con i e i— da
Organzacién y persenal de ls Subdirgccion las vistas a los & i
Logistica Consejos Thatritales v Municipales Electorales :umia_l n 4 "
Elecioral  para la recopilacion. ' recopllagion
2.6. Realiza por si 0 a fravés dal personal de la
subdireccién ia recopilacién y entrega hoja de
recibido correspondients al Presidenta del
Consejo Distrital o Municipal de que se trate,
"En cualguier caso”
Retacian de
2 7, Elabora relacién de actas de las sesiones y :fﬁfgﬂii y
documeantacion recopliadas Pt S
recopiladas
3. Verificacion y envie de las actas,
documentacion y relacion
3.1. Verifica |as actas de sesiones y
documentaaion v tuma junto con relacidén al
Director Ejecutivo para su envio a la Direccin

{1Z-DEA-POLFIAREY OO
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rscopilacien de las actas de las s=siones y

documentacion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01-PO4REV 00

Oficio de envio]

E;;Etlf;n el 3.2 Envia actas dEl sesiones ¥ dﬁ_mmant&mﬁn. asi |de actas de
Oranizatién como ia relacion de recopilacion a fa Direccion | sesiones,
Logistica Efecutiva de asuntos Juridicos para los efectos | documentacion
Electora gLie correspondan ¥ relaciin de
I recopilacion
| Fin del Procedimiento
Elabord: Presento: Aprobao:
A = "rr- .
i l|' 1
;" i ," 'Il

¥

| ”F‘I‘

A ] L
II i \ lI_I‘LE '

e !

Lic. Manuel Oscar Garcia
Sandoval
Director Ejecutivo de
Organizacion y Logistica
Electoral

Lic. Manuel Dscar Garcia
Sandoval
Director Ejecutivo de
Organizacion y Logistica
Electoral

Lic. Wilbert Arnaldo
Sandoval Acerelo
Presidente de la Comision
de Administracion

G-OERA-POGFIIAEY 0D
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consajo Estatsl Electoral
Direccion Ejecutiva de Crganizacion y Logistica Electoral
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Recopilacién de las actas de |Hoja 1 de |
las sesiones y documentacion de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales —
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 03/03D0E01-PR4/REY 00

Fecha de elaboracian:

22100
Tipo de Responsabla/ Tiempo de
No, Registro Resguardo’ Puesto regRriD Ublcacién del resguardo
Memorandum de _ : . "
instruccion para Papel Director Ejecutivo de Er:m:ﬁ:aﬂif e
! |la efaboracién del |70 f  'Organizacion y tafa ;

Elacirbiica ) Crganizacion y
programa de Logistica Electoral | oistica Electoral
recopilacion s
Frograma de Archivo de la
recopilacion de  |Papely Eubdlr_e::lqr_ da Subdireccion de

: Qrganizacion y Tato | :
actas y Elacitnico |L it Eldatiial Orgamizacion y
_documentacion sl il Logistica Electoral
;'Dfl::l_a_ _ de Pape y Director Ejecutivo de Eyagﬂl;ﬁr: ?jig eooian
1 comision d‘EHEENI'IiI:-EI Organizacitn y 1 afio o faliddp
recopilacion [ Logistica Electoral ILnrgEsI:ii:néT:Jwal

: Li\?vahwc: de la

_ finfonme Wiy, {ubdiraator de _ Subdireccian de

L comision de s rinicy | rBENZACION ¥ lafo | arizanid
recopiiacion Logistica Electoral ﬂgi lea El?guirmal
Relacion de actas | P ‘Erchi.'m de la

. [desesionesy  Papsly @.!hd;r;gté::;:a vane  [Subdireccion de
documentacidn  Elecironico L miast'ma Elﬂcruml Organizacion y
recopiladas | _ 4 ogistica Electaral
Oficio de  envio
de ; i

_ actas  de Director Ejecutiva de rchive de |a Direccion

g (BESiOnEs, {Pagel y OraanivasiBn 1 afes Ejecutiva de
documentacin. . yiFlecnc -Lnrglastica EFE'E::':IIDTEJ Organizacin y
refacion de | 4 Logistin::a Electaral

recopilacian |

‘Fapel sleckonko, Iologeafia, cinlas de sudichades, microfim, péng

02-DEA-PISFI4REY 00
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recopilacion de |as

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejeculiva de Crganizacion y Logistica Electoral

jactas de fas sesiones y documeniacion de los
| Consejos Distritales y Municipales Electorales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-01.
| PO4/REV.00

| Mo,

Hoja 1 de 2

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION OE ACTIVIDADES

f

Se instruyo al Subdirector de Organizacion v
Logistica Electoral para que elaborara el programa de
recopilacion de actas de |las sesiones y documentacion de

| los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Se elabord el programa de recopllacién de las actas de
ias sesiones y documentos de los Consejos Distrtales y
Municipales Electorales comprendiende las rulas, Consejos
|en loz que se recopilarian, fechas de recopilacion, asi como
|vigticos y gastos de camino y vehiculos regueridos para
!trasladama a2 Ips Consejos Distritales y  Municipales
| Electorales para realzar [s recopliacion

=)

& turmd el programa al Director Ejecutive para su
| AutonzZacion

Se realizo s comunicacion via telefanica con los presidentes
de los Conssjps [Disiritales” v Municipales  Electorales
para gue enviaran por mensajeria lfas actas de las
sesiones y documentacion un dia después de llevar a cabo
estas, una vez autorizado el programa y en el caso da los
| municipios donde hay servicio da mansajeria

(1]

Se solicita al auxiliar administrativo elaborara y tramitara la
.Enhcltud de page de viaticos y gastos de caming para
|trastadarss 3 |los consejos para realizar |a recopilacion de
| acuerde al programa autorizado en el caso de los municipios

| donde no hay servicio de mensajena.

]

S5e solicitd al asistente del Direclor Ejecutivo elaborara y
| framitara la requisicion para solicitar vehiculos para
trastadarse a los consejos para realizar fa recopilacion de las
aotas de las sesiones y documentacitn de acuerdo al
programa autonzado

Se asignd al titular v personal de la Subdireccian de
Organizacién y Logistica Electoral las rutas para la
recopilacian de las actas de [as seslones y documentacion y

| tuma oficio de comigion corraspondienle en cada caso

02-DEA-PO9-FOBREY. l'_'Il.'.l
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Diresceion Ejecutiva de Organizacidn v Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recopilacion de [as | Hoja 2 de 2
|a|:tas de las sesiones de los Consejos Distritales y
| Municipales Electarales

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/ 03D0E-M- Facha de la verificacion:
| POAREV.00 |
[Ne. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ s | NO

SE recibeeron los vehiculos y realizé por sl y con el
g |personal de !z Subdireccion las vistas a los Conssjos
| Distritales y Municipales Electorales para la recopilacién

Se realizd por si © a Wavés del personal de Ia
|subdireccién la recopilacion v entregé  hoja de recibido
comaspondiente al Prasidente del Consejo Distrital o

| Municipal de que se tratara

Se elabord la relacién de actas de las sesiones y
_ documentacion recopiladas en cualguier caso

Ee verificaron lss actas de sesiones Yy documentacion y
|turnaron jurto con relacion al Director Ejecutiv para su
envio a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos .

Se enviaron las actas de sssiones y documentacion, asi
12 | come la relacion de recopilacion a la Direccion Ejecutiva de
asuntos Jurldicos para los efectos que corespondieran

02-DEA- F'GHvFUfE.I’FIE‘U’ﬂD

Mombra y firma del verificador
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Apoyo a la Licitacion y Seguimiento de la Instalacion y
Funcionamiento del Programa de Resultados
Electorales Preliminares



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a la Iicitacion y seguimient de la mstaiacion y
Tuncionamiento de! programa de resuliados electorales preliminares
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E.02-FOS/RE V.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que el programa redna las especificaciones técnicas y gue su  Instalacian y
funcionamiento sea eficaz para contar con informacidn confiable v oportuna sobre el

............

_!_I,_&_PUEAE:ICIH { ) General {X) Especifica
A la Direccion  Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de apoyo a la licitacion y sequimiento de fa instalagidn
y funcicnamiento del pregrama de resultados electorales preliminares desarroliades por
la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Elactoral

DEOLE. Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

DEA. Direccidn Ejecutiva de Administracion

Sl Subdireccion de Informatica

PREP. Programa de resultados electorales preliminares

AET: Anexo de especificaciones tecnicas

LCDDIPCO:; Licitacion para la contratacion, documentacion, instalacidn, pruebas,

capacitacion y operacian

JA: Junta de aclaraciones

DT: Dictamen técnico

EG. Empresa ganadora

PICME. Programa de instalacion en consejos municipales eleciorales

CCE: Centro de computo estatal

ISACDCUE: Informe sobre el avance y cumplimiento de cada una de las etapas

CP: Comisionados de partidos

JE: Jornada electoral

ARPR: Avance en la recepcion y publicacion dé resultados

ARR: Avanca de recepalén de resultades

'V. REFERENCIAS

- Cadigo Electoral para el Estado de Sonora

- Reglamento gue Regula el Funcionamiento del Censejo Estatal, sus Comigiones. los
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Eleclorales

- Acuerdo gue Aprueba la Politica Presupuestal para al Ejercicio del Gasto  dal Congejo |
Estatal Electoral

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Organizacién y
Logistica Electoral —

L2-BEA-POB-FEAMEY.OD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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|NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Apoye & ls licitacitn y segquimiento de la instalacion y
funcionamiento de! programa de resullados electorales praliminares
CODIGO DEL PROGEDIMIENTO: 03/0300E-02-FOS/REY 00

| OE3E P iF!E‘.'IJ'.I

VI. POLITICAS

1. El anexo de especficaniones tecnicas debera elaborarse en el térming que se sefale

en la solicitud cerrespondente enviada por la Direccidn Ejecutiva de Administracion

2. Debera obiensrse copla del acta que levante la Direccidn Ejecutiva de Administracién
de |a junia de aclaraciones v en |8 que asienten ias dudas aue fueron atendidas en
ralacion & las espeoficaciones técnicas

4. De todo reporte o informe gue se amita deberd hacerse del conocimiento del Director
Ejecutivo

Vil. PRODUCTOS

1. Dictamen técnico para el falla de licitacion

Z. Informe de avance y cumplimiento de instalacion, pruebas y simulacros

3 Reporte de monitores de avance en fa recepcion y publicacién de resuliados
4. Ra I'tE ﬁE mnes periodices de avance de recepcion de resultados

1l.-"ltl
1.Consepo Esta!al Elactoral

IX, INDICADORES
N da dictdmenes tecnicos enviados/Total de dictdmenes tdcnicos alaborados

N° de informes de avance y cumplimiento enviados/Total de Informes de avance y
cumplimiento elaborados

N de reportes de monitoree de avance entregados/ Total de reportes de monitoreo de
avance alabarados

N® de reportes de cortes penodicos entregadosiTotal de reportes de cortes periddicos
slaborados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica

Xl. ANEXOS

03DOE-PO5-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del prmdlmarrtn apoyo ala licitacion y
seguimiento de a instalacian y funcionamiento del programa de resultados electorales
preliminares.:

Inventario de Registro

Verlficacian de la Eiecucion del Procedimiento

Xll. RESPONSABILIDADES

| Titular de la DEOLE
-Recibir loda solicltud o notificacien enviada por fa Direccidn Ejecutiva de Administracion
& instruir &l Subdirector de Informatica su atencion, asi como autorizar y enviar a dicha
Direccion Ejecutiva el anexo de especificaciones técnicas para |a licitacion de fa
contratacion del PREP y el dictamen técnico para la elaboracién del fallo

(2-DEA-PIS-FONREY.D0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a fa licitacin y sequimiento de la instalacion y |
funcionamiento dei programa de resultados electorales preliminares
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-02-POS/REV 00

Titular de la Sl

-Elaborar el anexo de especificaciones técnicas y el dictamen lécnico, asi como aclarar
las dudas que se presenten en la junta de aclaraciones

-Coordinar el seguimiento de la nstalacion, pruebas, simulacros y del funcionamiento del
PREP. asi como la elaboracion de los informes y reportes v enviarlos a quien
corresponda,

-Recibir las base de datos y el reporie de resultados finales del PREP

Personal de la Si

-Ll=var et seguimiento de la instalacidn, pruebas, simulacras y del funcionamiento del
PREP, asi como efaborar los informes y reportes y turnarios al titular de |a S|

¥lil, DESCRIPCION DE LA OPERACI IENTD
SABLE ;

1. Recepcion de solicitud de elaboracion de
anexo de especificaciones técnicas parala |
licitacion del programa de resultados
electorales preliminares

1.1. Recibe de la Direccion Ejecutiva de

Administragion solicitud para fa elaboracion
de| anaxo de especificaciones técnicas para
la flicitacion para la contratacion del disefio,
documentacidn, instalacion, prusbas.
capacitacion v operacion del pragrama de
resullados electorales preliminares

1.2, Instruye al Subdirecior de Informatica para

que elabore el anexo y l& turna copia de la
solicitud recipida
' 2. Elaboracion y envio del anexo de
especificaciones técnicas
{21 Elabora el anexo de especiflicaciones
técnicas en base a analisis previos da
Subdiractor de metodos ¢ tecnologias actualizadas para
Infarmatica apficar en el programa de resultados
eleciorales preliminares, asi comoen la
disponibilidad de servicios en los municiplos. |

2.2 Turna anexo al Director Ejecutive parasu

autonzacion y envio a la Direccion
Ejecutiva de Administracién

Oficio de solicitud
de elaboracion
del anexo
requisicion

Director Ejecutivo
de Organizacion y
Logistica
Electoral

Anexo da
| especificaciones
‘tecnicas

12-DEA-PRE-FOAREY O
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[NOMBRE DEL PRﬂEE[ﬂMI’EMTb Apoyo a ia Deilacion y seguimiento de la inglalacion y

ST L Lk b D il b

PROCEDIMIENTO

ﬁum ue&um PCION DE LA OPERACION

PONSABLE |

DESCRIPCI ES

REGISTRO

Director Ejecutivo
tle Organizacion y
Logistica Electoral

2.3, Autoriza y envia a |a Direccion Ejecutiva de
Administracion el anexo de especificaclones
técnicas para la licitacian del programa te

Hicio de envio
de anasg

3. Atencién de dudas técnicas en la junta de
aclaraciones de la licitacion

Sundirector de
Infarmatica

3.1 Reciba da ia Direccidn Ej JE*E‘I.FII".FE de
Administracidn aficio de notficacion de la
fecha de junta de aclaraciones de |a

___ licitacion, para alencidn de dudas técnicas.

3.2 Instruye al Subdirector de Informatica para
que asistia a la junta de aclaraciones para
atender las dudas técnicas y le tuma copia
detl oficio de notificacion

CHicio de
naotificacion

3.3 Asiste a ]unta de aclaraciones y atiende
dudas, mismas gue quedan asentadas en &
acta correspondiente elaborada por la
Direccion Ejecutiva de Administracion

4. Elaboracion y envio de dictamen técnico

Director Ejecutivo
de Oroganizacion y
Logistica Electoral

4.1. Recibe de [a Direccion Ejecufiva da
Administracion solicitud para |a elaboracion
del dictamen técnico que formara pane de |3
fundamentacion del fallo de ta licitacion,

Oficio de
solicitud da
glaboracion dal
dictamen
técnico

4.2 Instruye al Subdirector de Informatica para
gue elabare el dictamen técnico y e tumna

copia de la solicitud recibida

Subdirector de
Infarmatica

Analiza el cumplimiento o no, por parte de fos
participantes an |a licitacion, de cads uno de
los documentos solicitados en el anexo de
especificaciones técnicas y elabora dictamen
I'E.'L‘.HIE:“D

43

Dictamean
1AChiCo

Turna dictamen t&cnico al Director Ejecutivo
para su autonzacion v envio a la Direccion
Ejecutiva de Administracian

02-DEA-POG-FOSREY 00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0200E-02-POS/REY 04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo 3 la licitacion y sequimiento de la instalacion v
funcionamiento del programa de resultades electorales prafiminares

| Direcior Ejecutiva [4.5. Envia a la Direccion Ejecutiva de Oficio de anvio
| de Organizacion y Administracion el dictamen técnico para la | de dictamen
Logistica Electoral | elaboracion dei fallo de Ia licitacian téenico
__"Una vez emitido el fallo de la licitacion”
5. Seguimiento de la instalacion, pruebas y
simulacros del programa de resultados
electorales preliminares
5.1 Establece contacto con la empresa ganadora
para sntregarie las instalaciones de drea
donds operara el programa de resultados Oficio da
Subdirsciot de Eﬂecmm!es prellrnln.:a!ras, catﬁlc-gn*_a caliciud da
Infhrmidii necesarios pama el sls_tama ¥ snllu::rt_arle =] R
programa de instalacion en Conseios ! b
Municipales Electorales y an al Canfro de instalacion
Computo Estatal para el funcionamiento
correcta dal pregrama
Cficio de
52 Solicita a la empresa avances del programa | solicitug de
de instalacion y verifica el cumpiimiento de avance del
los mismos. programa de
instalacion
5.3 Presencia y valida las pruebas y simulacros | Reporte de
del funcienamiento del programa de prusbas y
resullados electorales preliminares simulacros
5.4 Elabora y envia al Consejo Estatal Electoral | jnforme dal
el informe sobre el avance y cumplimiento de | g anee ¥
cada una df_: las etapas de instalacidn, cumplimisnto de |
pruebas y simulacros dal programa e instalacion, '
| r&sultadu; electorates ;:_lmllmlnam-s y furna pruebas y
copla al Director Ejecutivo para su simulacros
| conocimiento.
6. Seguimiento de la operacion del programa
de resultados electorales preliminares
|
8.1. Testfica en presencia de consejeros,
comisionados de partidos ¥ notano publico el Reperte de
arranque del programa de resultados arranque del
electorales preliminares = dia de |a jormada | Programa
electoral
02-0EA-PUS-FONREN.O0
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] .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a la licitacion y seguimiento de la instalacitn y
tuncionamiento del programa de resultades electorales preliminares
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0OE-02-POSREY.00

\ - Repore da
6.2. Monitorea permanentemente el dia de la jornade | manitoran da
Subdirector de electoral al cierre de las casillas 8l avance enla | gyance enla
el recepcian y publicacion de resultados en el recapeion y
programa de resultados electorales publicacién de
preliminares. resuitadnos
Reporté de
6.3 Entrega al Pleno del Consejo Estatal Electoral | cortes
cortes periddicos, conforme a ia periodicidad periddicos de
acordada previamente por el propio Pleno, con | avance de
log avances de recepcion de resultados racepcion de
resultados
6.4. Vigila el cumplimiento de los tiempos
establecidos en el acuerdo de hincionamiento
del programa de resultados slectorales
! prellminares..
Archivo
Electranico de
5.5 Reabe las bases de datos con los resultados resullados
finales del programa de resuliados electorales | finales
prefiminares Reporte de
resullados
| finales
Fin del Procedimianto
Elabo Presentd: Aproba:
.',-'"-_
.-':;'llr l i
: r | L .
), // L'f"" /
- - - -3 . -
Lic. Manusl Ostar Garcia Lic. Mahuel Dscar Garcia Lio: VWilbert Arnaldo
Sandoval Sandoval Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comisidn
Organizacion y Logistica Organizacion y Logistica de Administracidn
Electoral Electoral

33-0EA-PORFHAREY OO
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Cireccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a ia licitacion y
seguirmienta de la instalacion y funcionamiento dal programa
de resultados electorales preliminares

=

| Hoja 1 de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 03/0300E-02-FOSREY 0D

| Fecha de elaboracion:

“Papel, elecionico, fologralia, ointas-oe sudiniiden, microfim, oim

E - | 221010
Tipo de Respansablef Tiempo de
Ko, Reglstre Resguarda® Puesto resguards Upbcagién dal resguardo.
Oficio de soligitud Director de Archivo de la Direccién
) (de elaboracidn | Organizacion y — de Organizacion y
del anexo Logistica Electoral "~ Logistica Elactoral
requlsicion Informatica informatica
Anexo de . Arehive de fa
. : Pagel y Subdirector de
? [pspecicaciones |eonco informatica Hioe:.| bt s
I | - Director de Archivo de ia Direccian|
; [Qficio de envio dePapel y DOrganizacion y L.l de Organizacion y
anaxo geqionice L ogistica Electoral L ogistica Electoral
L Informatica Informatica
\CHicia de E[Hradnr de Archive de la Direccion |
4 natificacion Fapl (rganizacion y 1 5in de l:_}rganlzamﬁn v
Logistica Electoral Logistica Electoral
I [Informatica Informatica
(Ofigio de salicitud Directar de Archivo de la Direccion
5 rin elaboracian Papel Iﬂrganlzﬂmﬁn y ¥ il de Organizagion v
del dictaman Logistica Electoral Logistica Electoral
t_@gp_l_g:_a _ linfarmatica Informatica
[ Archivo de ka
i Dictamen técnico ;‘:':i'::z,"m iﬁ#mf’:;r e ! gfin Subdireccidn de
, Informatica
Diractor de Archivo de la Direceion
] i{]ﬂciu de envio delzn;pmy Organizacion y i s de Organizacion y
dictamen técnico slectinico  Logistica Electoral Logistica Elecioral
8 Informatica Infarmatica
Oficio de solicitud ! | rehivo de la
Lape y Subdirector de
 [deprogramade eanrico informalica e m;;gf" © ]
- 02-0E A PAGFOIREY. 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estalal Electoral

Direccion Ejecutiva de Orgamizacion v Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoya a la licitacion y
seguimiento de la instalacion y funcionamiento del programa
de resultados electorales preliminares

'Hoja 2 de 3

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO : (3/0300E-0Z-FOSREY 00

'Fecha de elaboracion:

£2M0M0
Tipo de Responsable/ Tiempo de
No, Reglstro Resguardo* T 51 Ubicacidén del resguardo
Oficio de solicitud . —
g de avance del Fapsl y Subdirector de L5 iSr:bd?u B 4
programa de geciionice. ||nformatica ' .'r: 'fﬂlflfﬂm“ =
| [instalacion fntormatica
Reporte de _ -
i [pruebas y Pagely  Subdirector de - gr{:hlvn de fa
1 P I hca Subdireccion de
gimulacros BRI Infarm Informatica
Informe del
gvance y el .
cumplimiento de : ; ivoodeia
! linstalacian E;p;:;im :!EUMIMW ce Yaho Subdireccian de
; - - nformatica e
ruebas y ' Informatica
Eimulacros
Reporte de A rehive da
12 arranque det  [Papely  [Subdirector de b P
£ eachirico (Informatica 1 @i Subdirecoion de
pragrama E Infarmatica
‘Reporte de T
imaonitored de _
 Bvanceenla  papuy  \Subdirector de d ‘;mt:g}m mf‘;ﬂ
" [Eeepclon i electinico  [Informatica 0 RGO e
publicacidn de Infarmatica
resuliados
'Rﬂparta de cories
pericdicos de | ; Archivo de la
dmarcece [ Sdbdecorde | iy Subdrecien oo
:rucap:idﬂ e Infermatica
resultados |

"Fazel. e2cninico. lologralia. antas de audiohiden, micrafim, olro

UE—DE-*.—F‘IJE-FDJHREU.UDI
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

| seguimiento de la instalacion y funcionamiento del programa
 de resultados electorales preliminares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 03/03D0E-02-FOS/REV.00

Hoja 3 de 3

Fecha de elaboracion:

‘Papel, siecidnico, lologralia. ankas oe audiohides, microfim, ofro,

221010
Tipo de Responsablel Tiempo do

Na. Reglstre Rusguarde® Pt resguarda Ubdeacion del rasguards

:An:hiw ]

Elettrémco de Archivo de &
15 [resultados finales E’;ﬁﬁ’;m ﬁ#ﬁ?ﬂﬁﬁg de lafic  Subdireccidn de

Reparte de Informatica
__resultados fmales

[-DEA-POS-FLEREY.OD

|72



Diagrama de Flujo

In"'



O A S0 HOAtD kLl

UM AR Ig 20 [ S _

MEGN WRITTL|

|
L] muspno wirsTE|
L T O I L TS = T TRTTH TR R NIRRT TRTIRRTEH] iy [T TR TR Pt ST
I |a B[k PAlgrnal] Sos] 1 R s g Al AR OO R IR TR | FULIL A4 it AR 2 Ly v o g g b |
RTUE LT L T R R TR =TT TR TS| LRI AT A ach TSI E ATV HE LU RTE R o el TS
L EEHTI R TTE LATR L BT (T TR e T O E RS ETTH T At B gy e u-.._..E_.E— i &l Rl Tl T R UER RE
|.III.|-I-II[II|I|-I-|
MO E )t _/I A ap s

. i i - z

Wil ¥ 0 sy sl e e L ) FEWR W A] el i Lt et

amnEnidas man @ [ B L T TR R e P T R P VTRl TR B O T e sty oy mi il

e s pensn a s b sy s umEs k. mEml AR wjuni ap g U (AT TS T B i et v sl f gy

"SR APLSTI § Y ¥ MRy A g 0k L LR T TR R % FET ] A 5 veisaing

|I|-I.|.|I|IIIII|I|IIII-
ATy i mw s
- e LTGRTTRTER R R
LR LATIATILTE R ap TP e 1) B T e ._-.___._.__.Ub.- _.__.__um__.—_.-_ .n.._.-u._.:.n.___:___ AR -0 el
R ERAE S ETITTRERTTTH Y - — ETH o i nml st 1] g b i) g 4 e — s o] [ RN ] e
FIT OLATTE A (i Rri e ] v & sopwiarr . op s Al ERSESILERLLE e L o o | wj L gy pap ILTRITTH TN
1A ) (M ke e | E sk VTN ER s ER S L | RO R LT LS LR T i im0 TP i
i 00 A S sanru i paad sapeaaga soprnsa op munsiod [pp opRnuTaonung
| 0rA00enE mapunpasasd ap ofipy,y Cugae(esu g 2p cpanndas £ o) e e ofedy S OUNIININE0U T30 SHEINON

I S b ki b K — et ¥ e i et g e gt i Ny - |
_ 01/0)1/TT “UpIIDG U ap Bijdaq s | s T K upismundio 3p eannsalq uanoalg iVALLVHISININGY avaiNg |

—I il et S Pk e it

zil wloy | [BICIDY] (VIS DRSSO T8 1 LN |

OrN1d 3a VINVIDVIA

-___....-“_.n-._l._".i1__m__r....._._.-..___"_E_..r._..n—“.:...-_.._..q..__..__.....uuﬁ.vm_ﬁ_______..p_u_._.-l._..._u__..._..r_:_..u..vu....:n_ _ _.H”.H.HI‘ _
TVHOLIAT TVIVIST OFISNGD a3d)



00 ASHEE- S04 30060

LWL

G-

miilmy

LTI TR

ERTTITHESTEE LT R T

suiE Bl [ap e wewijhin
WA T BT o Saei T S|

eLl

sz aal s T
A rum Al T s o
el 2 2 s sty

i) 3] S| U LHAUTLY @ PR

muedoy

)i

SHA v i e iedaid o gl

CETTTH TR R T

PR b i B UTE AP ] ey
B M Mnimn i

AR T A ) (o eiam

o o AT B
2 FRYSIVE S 3 B [ 13 ]
FIF [ MUD RIS Tty

e TRRi] T ap e

i)Y S biiel o sOge e e
LOEUR TR RS TR TR

Pl o anhiraie goodigand  pg—

PPUEHJE B8 DEINCS

A B OT

CEALR 3P g0

_” oy

__u___.—.________.___._ AI|THETLALE

mpmpns St reeidned T le—
(e T LR TTTTR ] ERE AT

| gt W iy & marseal|

S aimiaplminey @) ieas

A LgapTAR. 3j
s perkdonn mpon sy

LI i)

memiirad

ST )2 0[] 2 oeTmine waa mm o]
VRSN DRI PRI |3 T 0 1 un A T
[ a4 euoas A e s s
Sl i e A 2 AT R
s i e 45 ) L (e AT

UsIEIHEE 75 3 g
o LA 1) i sy
UL 2 WA Yy 2
RTTEIE= i MR TR 8T AT

NI IV
e | veroak inoangy w
mHlna TN A (e o s &
vl o 2P 4 XTVS)
J2 A AR L ey

!

00 ATHG
wm.ﬁﬂumg.mm ,.._,En_&n__uf:ﬁ_ _u__._ﬂ_=¢h

A al=s alalr ......u.:J....u.u..u AR N =S Bl e e S e bl e

_1 SLC L N A L A

sanruupaad sapaage soprnsa ap swrdod [ap oo _

£ ugranjisis #) ap opuaindas £ uormta v w ofody (O INSIWITEADOU T30 THEINON

T

OrN1d 30 VINVEDVI

Juaapy eansiFo’] Tugaie)iedicy ap eannaaly E__EEE é?FquE:Eﬂ AVAING

——— e Ea

MTYHOL AT E YOLLSIEM T A s VEINY SO 30 Y ALLICTA AOLY YITH I

TVHOLYATA TVLVLST OFISNOD

g
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Conseio Estatal Elecloral

Direccion Ejecutiva de Organizacidn v Logistica Electorai

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a a licitacion y | Hoja 1de 3
seguimiento de la instalacion y funcionamianto del

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (30300E-02- Fecha de Ia verificacion: |
POSREV 00 B
No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO |

Sg recimg  de la Direccién Ejecutiva de Administracion la
solicitud para |a elaboracion del anaxo de especificaciones
tecnicas para la licitacidn para la contratacion del disefio,
documentacion.  instalacién, pruebas, capacitacion  y
operacion del programa  de  resultados  electorales
prefiminares
Se instruyd al Subdirector de Informatica para que elaborara
el anexo y le turnd copia de |a solicitud recibida
| Se elaboro el anexo de especificacionas téenicas en base a
| analisis previos de métodos y tecnologias actualizadas para
1 |aplicar en &l programa da resultados electorales
prafiminares, asi comao én |a disponibilidad de servicios en
los municiplos
| Se turno el anexo al Director Ejecufivo para su
| autorizacion y envio a la Direccidn Ejpcutiva de
-Admrnlsh'amﬁn S
| Se autorizéd y envid a la Direccidn Ejecutiva de
tAdmintstracion el anexo de especificaciones técnicas para |a
Jlicitacion del programa de resuitados electorales preliminares |
5& recibio de la Direccion Ejecutiva de Administracién el
oficio de nofificacion de fa fecha da junia de aclaraciones de
la licitacién, para atencion de dudas técnicas
| Se Jnﬁl.-'u'_.lﬁ al Euhdlrectur de Informatica para que asistiera a
la Junta de aclaraciones para atender las dudas técnicas y je
lurhd copia del oficio de notficacion -
- Se asislit a la junla de aclaraciones y atendieron |as
g [dudas y quedaron asentadas en el acla correspondients
| ;elaborada por la Direccion Ejpcutiva da Administracin
. Se reclis de la Direccitn Ejecutiva de Administracion |a
s [solicitud para |la elaboracion del dictamen tecnico gue
lf'::n'rlarlra parte de |a lundamentacion del fallo de |a licitecion.
Se instruyo al Subdirector de Informatica para gue siaborara
| el dictamen téchico y le tumd copia de la solicitud recibida
| Se analizd el cumplimiento o no, por parte de los
" | participantas en la licitacion, de cada uno de los documentes
| solicitados an el anexo de especificaciones tecnicas 'y
lelahnm &l dictaman técnico

F=

02-DEA-POS-FOS/REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Dhreceion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a la licitacian y | Hoja 2 de 3
seguimiento de la instalacion y funcionamiento det
programa de resultados electorales preliminares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0310300E-02- [Fotha de a verficacion:
PGSREY.00
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5i | NO ]

- Se wirno el dictamen tecnico al Director Ejecutiva para su
autorizacion ¥ envio a la Direccion Ejecutiva de
Adminisiracion o
Se envit a |a Direcoign Ejecutiva de Administracion al
dictamen tecnico para Fq_qi_a_hp_rqgiﬁn del fallo de |a licitacian
5o establecid contacto con la empresa ganadora para
entragarle las instalagiones del area donde opararia al
programa de resuftados electorales preliminares, catdlogos
necesaros para el sistema y se e solicitd e programa de
instatacion en Consejos Municipalas Electorales y en el
Centro de Computo Estatal para el funcionamianto
correcto dei programa, una vez emitido el falio de la licitacion |
e soligitg a la empresa avances del programa de '
inslalacion y verfico el cumplimiento de los mismos.
Se presencio y validaron las pruebas y simulacros del
funcionamiento del programa de resultades electorales
 prefiminares -
Se elaboro y envig al Consejo Estatal Electoral @l
v+ | Informe sobre &l avance y cumplimiento de cada una de las
efapas de instalacion, pruebas y simulacros del programa de
resultados electorales preliminares y turna copia al Diractor
Ejecutivo para su canocimiento. -
Sea lestificd en presancia de consejeres, comisionados de
@ |partidos y notano publico-el arrangue del programa de
resultados efectorales preliminares el dia de |a jomada
electoral. -
Se monitoreo permanentemente el dia de |a jornada
vy | Electoral al cerre de las casillas el avance en la recepcian y

publicacion de resultados en el programa de resultados

| electorales preliminares.

o& entregaron al Fleno del Consejo Estatal Electoral los
-; | Cortes periodicos, conforma a la paricdicidad acordada

previamente por el propio Pleno. con ios avances de
| recepcidn de resuliados

12

02-DEA-FO09-FOS/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|o Estatal Electaral

Drreccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo & ia lictacian y | Hoja 3 de 3
saguimiento de la instalacion v funcionamiento del
_programa da resultados eleclorales preliminares

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03DOE-02- | Fecha de fa verificacion:
| POSIREY 00 |
Nao. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8 | NO |

| 5 vigilo el cumplimiento de |ﬂﬁ£l‘l‘lpﬂ5 establecidos en &l
71 | acuerde de funcienamiento del programa de resultados
giaclorales preliminares.

Se recibieron las baszes de datos con los resultados

finales del programa de resultados electorales
prejiminares.

F )

NP [T | W,
02-DEA-POS-FOS/REV 00

Wombro y Tirma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inlegracion y disefia de 12 memoria el process elscioral

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D30200E-02-POBIREV 00

| Intagrar y disefar para su publicacion la memaria electoral a fin contribulr & que s cuents |
| con infermacion confiable y oportuna del proceso electoral para su analisis y estudio.

/I APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A la Diraccién Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral
1l ALCANCE '

#Aplica a todos los procedimientos de integracion y disefio de la memoria del proceso

|| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |

et

IV. DEFINICIONES
CEE: Consejo Estatal Electoral
| CEEME: Comision Encargada de ia Elaboracidn de la Memaoria Electoral
| DEOLE. Direccion Ejecutiva de Organizacién y Logistica Electoral
| DEA: Direccion Eleculiva de Administracion
| 51: Subdireccion de Informatica
| CE: Cuadros astadisticos
IADUAPE Infuorme de acthvidades desarrolladas por las unidades adminisirativas an al
proceso electoral
MPE: Memaria del proceso electoral
ADPE: Actividades desarrolladas en el proceso electoral
V. REFERENCIAS
- Codigo Electoral para el Estado de Sonora
- Reglamento gue Regula el Funcionamients del Consaejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distntales Electorales y los Consejos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y
Logistica Electaral
V1. POLITICAS
1. La memaria comprendera das tomos, uno de aclividades desarrolladas duranie gl
proceso electoral gue 2@ hara tomanda los informes de aclividades que presenten a la
Comision Encargada de la Elaboracion de la Mamaornia Electoral las Unidades
administrativas del Consejo Estatal Electoral, y el olro que comprendera la estadistica
e dicho proceso y se hara generando cuadros y araficas estadisticas, asl como mapas
tomando para ello |3 informacion de los resultados definitivos de |a alecoion
i 2. El disefio de ambes tormos de la memaoria debera ser revisado previamente por el
Director Ejecutivo de Omganizacion y Logistica Electoral, quien los anviara a la
| Comisién Encargada de la Elaboracion de la misma para su debida aprobacién
| 3. Los disefios de ambos tomos de fa memoria, una vez aprobados por la Comision
Encargada de |a Elaboracion de |a misma, deberan ser enviados por el Director
Ejecutive para su Impresion a la Direccion Ejecutiva de Administracion, quien se
| encargara de enviarlos a la empresa previamente designada para el efecto por el CEE
f-DEA-POS-FOSREY 00

I81



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y disefin de 'a memoria del proceso electoral
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0310300 02-POGIREV 00

Vil PRODUCTOS
1 Memaria del proceso electoral tomo actividades desarrolladas
2. Memaria del proceso elecioral tomo estadistica.

VIIl. CLIENTE(S)

! Consejo Estatal Electoral

2. Pablico en general
IX. INDICADORES

m— L

memaonas de actividades desarrolladas del procaso elecioral disefiadas

N® de memaonas estadistica del proceso electoral aprobadas Total de memonias

eslad|sticas del proceso electoral disefiadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica.

Xl. ANEXDS

03D0E-POB-GO1/REVY.00. Dhagrama de flujo del procedimiento integracion y disedo de la

memoria del process alectcral

Invantario de registro de procedimisnts

Verificacion de la ejecucion del procedimienta

XIl. RESPONSABILIDADES

CEEME

- Aprobar los contenidos v disefios de la memoria

Titular de la DEOLE

- Instruir la infegracion v disefio de la memoria

- Revisar y autonzar ios cuadros estadisticos

- Recibir de la Comisién Encargada de la Elaboracidn de la Memaorta Electoral y turmar al
Subdirector de Informatica para la integracian y disefic de la misma los informes de las
actividades desarrolladas por las unidades administrativas del Consejo Estatal Etectoral
durante el proceso electoral

- Autorizar ios disefios de los dos tomaos de |a memaoria y enviarlos & la Comision

| Encargada de |a Elaboracion de la misma para su aprobacién
- Enviar a la Direccion Ejecutiva de Administracion los disefios de los dos tomos de (a

| mermaoria para su impresion, una vez aprobados por la Comisién Encargada de la

alaboracion de la misma

| Titular de fa Si
- Generar la estadistica del proceso slectoral, asi como integrar y disefar los dos tomos

| De |a memoria y lumarles al Director Efgcutive para su autorizacion.

0Z-CEA-POO-FOMREY. 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

[Hoa Mo 3 de 5
Muipmrocess Sibpoes Eritha oo elabomie
(] fas ] i Ly [
Uinided Adminsrrm Proceamens B, o Ravsicn
e o REVID

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracidn y disefin de la memaria del praceso slectoral
EDDIED DEL PRDEED’IHIENTU GEDED{}E—EE POBREY.OD

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. Generacidn de los cuadros estadisticos para la
1L meamaoria
| Director 11 Instruye al Subdirector de Informatica para que f:jf.""”tﬁ'"“f‘ﬁ“"
Elecutivo de genere |os cuadros estadisticos que inlegrardn | m;m:ﬁ d
Organizacion y la memoria del procesc electoral de acuerdo a | ps an d
Logistica los lineamientos esiablecidos para a! efecto por gﬁ;::::‘ f1:08
Electoral el Consejo Estatal Electoral P
o SR estadisticos
| : 1.2, Genera los cuadros estadisticos v turma al
Subdirector de : i y | Cuadro
P Director Ejecut I ' :
ekt allJtﬂn;;{:té:n lvo para su revision y, en su caso, aEtailalico
2. Analisis ¥ autorizacion de los cuadros
. estadisticos
Director
Eja-nu't!xrcr c.lﬂ 2 1 Revisa los cuadros estadisticos para su
Crganizacion y baraEsa
L giation autorizacion
 Electoral
‘En caso de no autonzar los cuadros estadisticos”
2 2. Turna cuadros estadistices al Subdirector de
Informatica para su modificacion
Subdirector de | 2 3 Modifica los cuadros estadisticos y turna al
Infarmatica Director ejecutivo para su autorizacitn
'En caso de autonzar los cuadros estadisticos”
Ejﬁf:t?:u i 2.4 Tuma cuadros estadisticos al Subdirector de
Oroan Informatica para |a Iintegracian y disefio del tomo
roanizacion y yifhs
Logistica de la memaoria que contendra la estadistica
Electoral aiscloral N N .
02-DEA-PIS-FONREV.00




CEE

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Mol M £ 5 '
Macropeean Srtomoasn Feda di slbor scitn
03 o2 | sarievan |
Unitad Aominigmatva Froedinerin | Mo, e Fiaven i
¥D0E Pos | mEY 1

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: integracian y disefio de 'a memonia del procesa elecioral

 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-02-FOGIREV 00

Dhractor
Ejecutivo da
Organizacian y
Logistica
Electoral

B

3. Recepcion de los informes de actividades
desarrolladas en el proceso electoral
3.1.Recibe de la Comigién Encargada de la
Elzboracion de la Mamoria Electoral |

informes de las actividades desarrolladas por
laz unidades administrativas en el proceso
elactoral con el fin de incluirdos en los capitulos
dal tamo respectivo de la memona. asl como los
archivos para iniciar el disefic de la misma

32 Turna Informes de aclividades v archivos al
Subdirectar de Informatica para |a integracion y
disefio del tomo de la memora que contendra
las actividades desarrolladas =n el proceso.
electoral

previamente revisados y aprobados por esta, los

|4, Integracion y disefo de los tomos de

actividades desarrolladas y de estadistica de
la memoria

Subdirector de
Informatica

Director
Ejecutivo de

Organizacion y
lLogistica
Electoral

'Memoria del
{41, Integra y disefia los tomos de actividadas ' prg;:;snl "
desarrolladas y de estadistica de la memoria Eci:'-.-'dr:d o
del procesa slectoral y tuma al Director :PE.alrrnH::as
Ejecutivo para su autonzacion vy envio a la M" ia dal ’
Comigion Encargada de la Elaboracién de la ‘”g;;’; .
Mernoria Electoral i
glectoral tomo
— estadistica.
4 2 Revisa v autoriza Ios disefos.
"Una vez autorizados los disefios” ]
02-DEA-PUI-FORNREV 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Imagramn y disefio de la memaria del procesoelectoral

Eﬂmﬁﬂ DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-02-POGREY l}l}

Oficio de envio |
Director 4 3Envia ala Comisién Encargada de ia de memonia,
Eiecutivo de Elaporacion de la Memona Electoral los tomos paiara ;J“"?hﬁ'“‘”” |
Organizacian y de actividades desarrolladas y de estadisticade | & 7 750
Logistica la memoria del proceso electoral para E:'mi:ga g :T o
Electoral aprobacion de su disefio y contenido I e

a Memona

Electoral

'quz_i vez aprobados el disefio y contenido”

a4 Envia a la Direceign Ejecutiva de
Adminsiracian los tomos de actividades

del proceso electoral para su Impresion en
empresa designada para el efecto

desarrolladas y de estadistica de la memona

Cficio de envio
de memona
para Impresion a
la Direcoion
Ejecutiva de
Administracion

la

Fin del Procedimiento

Elaborg: P

Aprobd:

I Y |
Lic. Manuel Oscar Garcia Lic. Manuel Dscar Garcia Lic. Wilbert Afnaldo
Sandoval Sandoval Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comisidn
Organizacion'y Logistica Organizacion y Logistica de Administracion
Electoral Electoral

[2-DEA-POS-FONREY.O0
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: integracion y diserio de la |
mamaria del proceso electoral |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ : D3/0300E-02-FORIREY. 00

Hoja 1 de 1 ’

Fecha de elaboracion:
2211010

"Prpel, slectrdnico, falogratia; cinlas de sidinfides, microflm, ofre

Tipo de Responsable! Tlampo de ™
I'hla.: Registro Resguardo’ ol R Ubicacion del resguardo
M rancdum d "
in:t"nzﬂm &n'ﬂ:r ; Director de Archivo de la Direccidn
{ a generacién de Fapely  (Qrganizacion y 1ann (@ Organizacin y
cuadras Elecironico L oglistica Electoral Loglstica Electoral
actadistios Informatica Informatica
, A Archivo de la
, [Cuadro IEE.M]' Isuhd:racmrﬁa late  [Subdireccion de
estadistico ctionco  |nformatica Infarmatica
Memonia del '
proceso electoral : rchiva de la
3 ftomo actividades [l ﬁﬂg&g ce 'afo Subdireccion de
desarrolladas. ' ' | nformatica
Memaria del | —_ Archivo de |a
4 proceso akectoral mlm !jsnl;nb#:;?m de i aha Subdireccion de
tlomo estad|stica ' - Informaitica
Oficio de envio de
m;g;:;j ;E:’HIE \Director de Archivo de la Direccian
5 lComisian Papely  Organizacion y 1atq e Organizacién y
Encaraads de g [Foomic  [Logistica Electoral Logistica Elactoral
PR Informatica Infermatica
Elaboracion de fa
Memaona Electoral | ,
Oficio de envio de I i
Director de Archiva de |a Direccion
. Crrganizacién y iafe O COrganizacion y
Logistica Electoral ogistica Electoral
Informatica nformatica
I
= 02.DELPOB-FI4MEY 0D

187
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Cireccion Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electoral

|HDMBHE DEL PROCEDIMIENTO: Integracian y disefic | Hoja 1 de 2

.de la memornia del proceso electoral

' Cﬁﬂm DEL PROCEDIMIENTO: (3/03D0E-C2- Fecha de la verificacion:
| POB/REVY.00
| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | s HNO

Se instruyd al Subdirector de Informatica para que

| generara los cuadros estadisticos que (ntegrarian la

' memoria del proceso electoral de acuerdo a los lineamientas
_establecidos para al efecto por €| Consejo Estatal Electoral

SE generdron los cuadros estadisticos y turnaron al
Director Ejecutiva para su revigion y, en su caso,
| autorzacion

3

. Se revisaron los cuadros estadisticos para su autonzacion

Se turnaron los cuadros estadisticos al Subdirector de
: Informatica para su modificacidn an caso de no e
[ autm'ﬂzﬂdus los mismos

s

- EE madificaran los cuadros estadisticos y turnaron al
Dera:tnr gjeculivo para su autorizacion

l Se turnaren los cuadros estadisticos al Subdirector de
Informatica para la integracion y disefio del tomo de fa

[ memoria que contendria |a estadistica slectoral en caso de

' Sser autonzados los mismos

| Se recibieron de la Comisian Encargada de fa
| Elaboracion de la Memoria Electoral, previamente revisados
| y aprobados por &sta, los informes de las actividades
desarroliadas por l@s unidades administrativas en &l proceso
slectaral con &l fin de incluirlos &n los capitulos del toma
fespectivo da la memera, asl como los archivos para iniciar
8| disefio de la misma

Se tumaron los informes de actividades y los archivas al
Subdirectar de Informatica para la intégracidn y disefo del
| tomo de la memana que contendria las actividades

)
;g | S8 revisaron y autorizaron log disefios.

| desarrolladas en el proceso alactoral

' Se integraron y disefaron los tomos de actividades
desarrofladas y de esladistica de la memona del proceso

| electoral y lurmaron al Direclor Ejecutivo para su autorizacion
|y envio a la Comisidn Encargada de ta Elaboracion de la

| Memaoria Electoral

02-DEA-POS-FOS/REV.O0
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién y disefio | Hoja 2 de 2
de la memoria dei proceso electoral

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 030300E-02- Fecha de la verificacion:
| PORIREY. 00
‘No.| DESCRIPGION DE ACTIVIDADES [ 8 ND

| Se enviaran a a la Comisién Encargada de la

| Elabgracion de |a Memona Electoral los tomos de
11 | actividades desarrolladas y de estadistica de la memona del

proceso electoral para aprobacion de su diseno v contenido

‘una vez autonzade el primerg |

 5e enviaron a la Direccidn Ejecutiva de Administracion los |

tomos de actividades desarrolladas vy de estadistica de la
1 memaoria del proceso electoral para su impresion en |a

ampresa designada para el efeclo una vez aprobados el
i disefio y contenido

02-DEA-P09-FOSREV 00

Nombre y firma del verificador

[



Publicacion de Informacion de las Unidades
Administrativas en la Pagina Electronica del Consejo
Estatal Electoral



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

1 HEH.- Mo, 1do£
Tacnpncssn A —— | Fecra de sabevacan |
“:E - e nz PRI
......EEEJ Unidad Eammbdratia Fraceaments " Tia, 3 Rawes
1330E FOT | REV )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publcacitn de Informacion de |as un.dad&s administeativas en |a
‘pagina electronica del Consejo Estatal Electorsl
c mﬁﬂ DEL PROCEDIMIENTO: D3/03D0E-02-POTIREY 00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Apoyar la publicacion de informacion de las unidades administrativas en la pagina
electronica del Consejo Estatal Electoral con el objeto de mantener informado al plblico
en general de las acciones gue realizan las mismas.

. APLICACION () General  (X) Especifica

A ia Direccian Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral

Ill. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de publicacién de informacion de (as unidades
administrativas en [a pagina electronica del Consejo Estatal Electoral desarrollados por la
Direccion Ejecutiva de Organizacion ¥ Logistica Electoral.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral

DEOLE. Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral
| 51: Subdireccion de Informatica

| UA: Unidad administrafiva

| PE. Pagina electranica

| SPI: Solicitud de publicacion de infarmacion

|IP. Infarmacidn publicada

V. REFERENCIAS

- Codigo Electoral para el Estado de Sonora

- Reglamento que Regula el Funcionamiento dal Consejo Estatal, sus Comisiones, las
Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Organizacion vy
Logistica Electoral

'VI. POLITICAS
1, La Subdireccion de Informatica determinara gl tiempo requends para la conversion de
la informacién a un farmato publicable de acuerdo con el voluman y &l farmate
electronico de la informacion enviada por fa unidad administrativa correspondiente; o
amterior, mas aun cuando !a informacion, debido a su naturaleza, implique el desarrolio
| deun programa adicional
|2 Cada unidad administrativa sera responsable del contenido de Ia informacian que
solicite sa publique &n |la pagina electronica del Consejo Estatal Electoral, por lo que
dicho-contenide no podra medificarse por la Subdireccion de Informatica a menos que
io solicite por escrito la unidad administrativa responsable de |a informacion a
publicarse:;

07-DEA-POB-FOAREY 0D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Publicacion de informacian de las Unidades sdministrativas en lﬁ

C’DDJGD DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E -E'E PO7/REV.00 |

"lﬂl PRODUCTOS |
Infugpamubhr:ada en la pagina electronica !
1lnl"ulll. CLIENTE(S) |
1 Congejo Estatal Electoral
2 Unidades Administrativas
3. Publico en general
IX. INDICADORES
N de informaciones publicadas en fa pagma electronicalTotal de informacionas
cargadas en |a pagina efectronica
X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No-aplica.
Xl. ANEXOS -
| 03D0OE-PO7-GO1/REV.00. Diagrama de fluje del procedimiento publicacion de
Informacion de |as unidades administrativas en la pagina electronica del Consejo Estatal
{ Electorai
Inventario de registro de procedimiento
Verificacion de la ejecucion del procedimienta
Xil. RESPONSAEBILIDADES
{= Titular de la 51
|- Recibir las solicitudes y determinar ka viabilidad de |a publicacién de la informacién de
las unidades administralivas en 1a pagina electronica del Consejo Estalal Efectaoral - -
- Motificar a las unidades administrativas solicitantes la no viabilidad de la publicacién de
la informacian v la dispenibilidad de |la misma en |a pagina electrénica dal Cansejo
Estatal Electoral, en su caso
Parsonal de la Si
- Analizar la Inffermacion recibida para =u publicacion en la pagina electrdnica del
Consejo Estatal Electoral v realzar la conversion del documento electrénico a un
formato compalible
| - Realzar el disedo para la publicacidn y las modificaciones o conversiones
necesarias
- Realizar la carga de la informacién y las configuraciones necesanas para su adecuada
visualizacién en la pagina elecironica del Consejo Estatal Electoral
| - Realizar las pruebas de consulta 2 la pagina elsctromca del Consejo Estatal Electoral
| desde navegadores distintos para verificar que la informacion publicada sea visible
2-DEA-POB-FIARSY D

| 35
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

o Mo J oo d
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I00E pli i
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacion de iformacion de ks uridades adminstralivas en &

ina alectrinica del Consejo Estatal Electoral

[

IGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/03D0E-02-POTREV .00

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

“RESPONSABLE |

DESC DE ACTIVIDADE

| REGISTRO

1

Recepcion de solicitud y determinacién de la
viabilidad de publicacién de la informacion

| Subdirector de
Informatica

1.1

Recibe de I unidad administrativa
correspondiente soficitud de publicacion de
informacion en la pagina electrénica del Consejo
Estatal Electoral acompafiada de la informacidn
a publicarse imprasa y en medic magnéatico

;1.2

Revisa la inl‘unﬂaciﬁn ¥ dﬂlen'nin-a Ia wabilldad

“En caso de no ser viable [a pul:ullcac:mn

1.3.

14

Motifica a la unidad administrativa sofictante oue

nio as viable publicar fa infermacion en la pagina
Elnctrénica

Cificio de
notificacion de
no viabitidad

"En caso de ser viable la publicacién”

Turna Informacien al personal de la Subdireccian
dge Informatica

2. Diseno ¥ conversion a formato compatible

| Personal de la
subdireceion de
Infermatica

2.1

i ]

23

Analiza la informacion para realizar el disefio
opfimo para su publicacion

Realiza |a conversion dal documenta electranico
a un formalo compatibie con WEB.

Realiza el disefio para la publicacion y las
mndlft:ar:lunas o l:.nn'mrsln-nes necesatas

3. Cargadela mfnrrn.ll:lﬁn ¥ pruuha: de consulta

|3 1. Realiza la carga de Ia informacion en los Informacian
___servidores WEB. | publicada
3.2 Realiza las configuraciones necesanas para su
adecuada visualizacion en la pagina electrénica
del Consejo Estatal Electoral. ]
02-DEA-PIS-FOSREY 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacian de informacin de s unidades administrativas an i
pagina electrinica del Consajo Estatal Eleclorsl

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02-POT/REY.0D

Persanal de la

Subdireccidn de

'3.3 Realiza pruebas de consulta a la pagina
alactronica del Consejo Estatal Electoral desde

navegadores distintos para verficar que la

Informatica informacion publicada sea visible
‘Una vez realizadas las prusbas de mnsurta
4. Notificacion de la disponibilidad de |a
informacion en la pagina electronica
Oficio de
4 1 Notifica a |a unidad administrativa solicitante notificacion de
gue [a informacion esta dispanible en la pagina | disponibilidad
Subdirector de electronica del Consejo Estatal Elecleral para  |de la
Informatica su consulta y tuma copia al titular de Ia informacion en
Liireccion Ejmcutiva de Organizacidn y Logistica | la pagina
Electoral electronica
| Fin del Procedimiento
Elabora Pregentd: Aprobd:

/

/a

[, [t

210

Al

Lic. Illanulu_ ar Eafém Lic. Manuel mrthn:l: Lic. WIthh aldo
Sandoval Sandoval Eanﬂmr:t Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comisién
Organizacién y Logistica Organizacian y Logistica de Administracion
Electoral Electoral

[2-DEA-POR-FIAREN.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conz=jo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organzacidn v Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacion de informacion de las.

unidiades administrativas en |a pagina electrinica del Consejo Estatal

| Hoja 1 de 1

Electoral o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 030300E-02-POTREY 00 ;;I'f"lll;ﬂﬂ?}u elaboracion:
I Tipo de Responsahle/ Tiempeo de
No, Registro Resguarde! Puestn resguardo Ubicacion del resguardo
Oficio de trchive de la i
! notificacion de no i) ﬁ;‘;ﬂ’gﬁg e fato  Subdireccidn de
wviabilidad - Infarmatica
. Archivo de fa
-, informagion [Elattdnicn Subdirector de 1 &fo subdireccion de
publicada Informatica Irfarmatica
\Oficic de '
|notificacion de
disponibilidad de k. : Archivo de la
. b Papal y Subdirector de - b
1 la ln_i‘ufma{:mn BN b anico [Irformatins 1 afin Eubdnrr_aqmuﬂ de
2 pagina Informatica
‘electrénica

“Papsl, eacirdnica, fotografie. cintes de awgiohsden. micrafim. otra,

07-DEA-POS-FI4REV 00

190
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Conzeio Estalal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacion de informacion | Hoja 1 de 2
e las unidades administrativas en |3 pagina electronica del

Consejo Estatal Elecioral | ——

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/030D0E-02- Fecha de la verificacion:
| POTIREV .00

| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - NO

Se recihid de la unidad administrativa correspondiente |a-
salicitud de publicacion de Informacion en la pagina
alectronica del Consejo Estatal Electoral acomparfiada de g
informacian a publicarse impresa y en medic magnatico.

Se raviso |a infarmacion y determing Ia viabilldad de su
publicacian en la pagina electrdnica

Se notifico a la unidad administrativa solicitante que  no
era viable publicar la informacidn en la pagina electrénica en
el caso de no ser viable; [

(B}

| Se tumao ta informacian al personal de la Subdireccion
|de Informatica en caso de ser viable la publicacion

58 analizé la informacion para realizar el diseno optimo para
SU publcacion

.SE realizd la conversion del documento electrénico a unA
formato compatible con WEB

=]

Se realizd e disefo para la publicacion y las
modificaciones o conversiones necasanas

Se realizo la carga de |a informacién an los servidores WEB.

Se realizaron las configuraciones necesaras para su
adecuada visualizacidn an [a paging electrénica del Consejo
Estatal Electoral

Se realizaron las pruebas de consulta a 1a pagina
1 | electrinica del Consejo Estatal Electoral desde
navegadores disfintos para verificar que la informacian
publicada fuera visible,

02-DEA-POO-FRSREV.00

2013



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Cireccion Ejecutiva de Crganizacidn y Legistica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pubiicacion de informacin | Hoja 2 de 2
| de ks unidades admnistrativas en 3 paning elecironica ded
| Conseio Estatal Electoral

'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02- Fecha de la verificacion:
| PO7MEY.00
' No.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st | NO

' Se notifict a la unidad administrativa solicitante que la
infermacion estaba disponible en la pagina electrénica del
11 | Consejo Estatal Electoral para su consulta y tumd copia al
titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacitn y Legistica
| Electoral una vez realizadas ias pruebas.

02-DEA-POG-FOS/REY 00

Mombre y firma del verificador
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Apoyo y Soporte Téecnico para Equipo Informatico



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

P HagMa. 1de 10
Ao | Ebimoes Eatha e datorotn
N Y 3 P Er 1]
CEE | |
| e Unidpd Adminsimiv Procedimenia | Ma. g8 Rovisin
D0E Bl | REV.0

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; 03/0300E-02-PORREY 00

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Apoyo y soporte i8gnico para equipo informatico

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir al buen funcionamients del equipo de caomputo del Conselo Estatal Electoral

Il APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

A fa Direcclon Ejecutiva de Organizacian y Logistica Electoral

FINE e

lll. ALCANCE

;'Apii::a a todas los procedimientos de apoye y soparte técnico para equipe informatico
 desarrollados por fa Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electaral,

IV. DEFINICIONES

P

| CEE: Consejo Estatal Elgctoral

| DEOLE. Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral
-8l Subdireccion de Informatica

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

UA: Unidad Administrativa

DT: Dictamen técnico

ECC: Equpe de computo y/o comunicaciones

Ri: Red institucional

COER: Components ¢ equipo requendo

ECOP: Equipo de computo o periférico

VT: Viabilidad &cnica

ASTI: Asesoria y/o soporte técnico

FE: Forma sconomica

DP: Disponibilidad presupuestal

COl: Componente o insumo

BS: Bitacora de soporte

CAMPEC: Calendaric de actividades para el mantenimiento preventive del equipe de
computo

RNME: Relacion de necesidades de materiales y equipo
BS; Bitacora de servicios

EC: Equipo de computo

V. REFERENCIAS

- Codigo Electoral para el Estado de Sonora
- Reglamento gque Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones. los

Consajos Distrtales Electorales y los Consejos Municipales Electorafes
- Manual Especifico de Organizacién de la Direccian Ejecutiva de Crganizacion y
| Logistica Electoral

VI. POLITICAS =B

1. El dictamen técnico para la adguisicion de equipo de computo y/o comunicaciones de

las unidades administrativas sélo se elaborara previa solicitud por escrito de dichas

(-DEAPOS-FOAREY (0
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hie Mo, 2 ce 10
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; 03/03D0E-02-POSREY 00

‘ NGMBHE DEL PROCEDIMIENTC: Apoyo v soporte fecnico para equipo informatico

umdades acompanada de la justificacion correspondiente
2. La conexion a la red sera unicamente de equipos de computo que sean propiedad de!
Consejo Estatal Electoral
3. El mantanimianto praventivo del equipo de computo sa hara de conformidad al
| calendario previaments autorizado
Vil. PRODUCTOS
1. Dictamen tecnico para la adguisicion de equipo de computo y/o comunicaciones
2. Reporte de servicio de conexion
4 Bitacora de soporte técnico
4 Bracora de servicic de mantenimiento praventive
Vill. CLIENTE(S)
1 Conzejo E=tatal Elecioral
2 Unidades Administrativas

N° de dictamenes técnicos para adavisicion enviados/Taotal de dictamenes teonicos pars
adquisicion elaborados
N® de reportes de servicios de conexion turnadosTolal de reportes de servicios de |
conexign elaborados
|N° de bitacoras de soporte técnico firmadasTotal de bitdcoras de soporte técnico
| elaboradas
|N® de bitacoras de servicios de mantenimiento preventivo firmadas/Total de bitacoras de |
' servicios de mantenimiento praventivo elaboradas
X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
Na aplica, '
Xl ANEXOS
| 03DOE-POB-GO1/REV 00, Diagrama de flujo del procedimeents apdya y soporte 1Benico
para aguipa informatica,
Inventario de registro de procedimiento
Verificacian de [a ejecucion del procedimiento
 XIl. RESPONSABILIDADES
Titular de 1a SI
- Recibir los requerimientos de adquisiciones de equipo ¥ las solicitudes de conexion y
de asasaria y soporte téaenico informatico, asi como instruir al personal para la atencion
de las dos dlimas
|- Determinar la viabilidad téenica de las adguisiciones de equipo de computo y
| comunicaciones. notificar 3 la DEA cuando no sean viables las mismas y enviarie los .
02-DEA-FOS-FOLREV, 00
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y saporte tcnico para squipo informaico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02-PORREY 00

los dictamenes técnicos correspondientes en caso de ser viables, asl como las

caracteristicas del equipo una vez adguiride y recibido para su alta en el inventario

- Realizar por escrito a las unidades administrativas las notificaciones que procedan en
relacion a sus soliciiudes de conexion de equipo de computo a la red y de asesaria yio
soparte lécnico Informatico.

- Autorizar 2l calendario de actividades para el mantenimiente del equipo de computo de
las unidades administrativas. nofificar a las mismas las fechas previstas para ello en
tada caso y asignar el espacio e instalaciones para llevario a cabo,

Personal de |a Sl
- Determinar la viabilidad técnica de tas conexiones de equipo de computo a lared y de

asesoria y/o soponte técnico informatico, asi como relizar las notificaciones en forma
scondmica que le corrmeponda sobre su inviabllidad

- Llevar a cabo las conexiones y asesorias y/o soportes lecnicos solicitados y que sean
viables, asi como elaborar los registros correspondientes donde ge asienten los
SenVIcios que se prestaron y recabar en los mismos las firmas de los usuarnos o
solicitantes una vez conciukdos los mismos.

- Elaborar el calendario de actividades para el mantenimiento del aquipo de compula de
laz unidades administrativas y |a relaclon de nesecidades de materiales y equipo para
llevario & cabo, asl como tumarlos para autorizacién del Director Ejcutive

i - Ejecutar el programa de manterimiento conforme a lo previsto, asentar en la bitacora
carfrespandiente el servicic realiizado en cada a caso y recabar la firma del usuano o
solicitante,

Xlil. DESCRIPCION DE LA DPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

- 1. Apoyo técnico para la adquisicion de

equipo de computo y comunicaciones de las

. unidades administrativas
1.1 Recibe de la Direccidn Ejecutiva de

Admimstracian requerimianto y justificacion

| Subdirector de realizada por la unidad administrativa

Informatioa correspondiente para ia adquisicion de eguipo

de computo 0 de comunicaciones.

|

i 1.2 Analiza requerimiento y justificacion para
determinar la viabilidad tecnica de |a
adquigicidn solicitada

i .
tBubdirector de
Infarmatics

02-DEAPOSFOAREY OO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y soparte técrico para equipo informatico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0A/03D0E02-PORREV 00

implantacion del equipo adguirido.

“En caso de no ser viable la adquisician” '
- Oficio de
: 1.3. Notifica a la Direccidn Ejecutiva de : .
ﬁ'ﬁ?::_:;li:r de Administracion que no es viable |a adguisicion y :gtﬂz:ﬁ:g; ddse
anvia copia a la unidad administrativa solicifante TR
_ = _ adguesicion
: “En caso de ser viable la adquisicion”
' 1.4, Turna informacion al personal de la Subdireccian
da Informatica para elaboracion de dictamen
tecnico correspondiente A
Dictamen
Dol i 1a 1.5 Elabora dictamen tecnico para la adquisicion de | tecnico para ia
Subdireccin equipo de cdmputd yio com univ:amnne? y turna al | adquisicion de
de Infarmdtica EuJ:d'lr_&clt:r_de Irj!crrrnéticn para su envio a la equipo de
Direccidn Ejeculiva de Administracidn computo y/o
. | comunicaciones
. 1.6 Envia a |la Direccion Ejecutiva de Administracién : .
Subdirecior de rlel T : Oficio de anvio
: diciamen técnico la adguisicién de equipo de :
informatica cémputo yio Eﬂfﬂmciﬁﬁ_@_ﬁ_ - Eq P de dictaman
“Una vez adgulrido el eguipo de computo yio
A _ oo gomunicacienes "
Personal de la |1 7. Recibe y revisa el equipo adquiride y verifica gue
Subdireacion cumpla con las especificaciones técnicas
de Informatica indicadas.
. 1. 8. Acuerda con lg unidad administrativa solicitante [a
ﬁ?ﬂ:ﬁg o fecha ¢ las caracteristicas de Ia instalacion o

19

Envia a |a Direccion Ejecutiva de Admimistracion
las caracteristicas del equipo para suU registro en
los inventarios y al control de los recursos
materiales

2.

Dy de anvic
de
caracteristicas

| del equipo

Conexién de equipo de cémputo 3 Ia red del
Consejo Estatal Electoral

12-DEA POEFOIREY 0
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|2 1. Recibe de ia unidad administrativa
B niratee-da F]Url:EﬂPﬂﬂdlEﬂtB. solicitud de mpemﬁn a lared
i Riritias institucional en fa que se especifica la ublcacion
exacta del equipo de edmputo o periférico, asi
como el nombre y cargo del usuano |
_ _ Memorandum
‘2.2 Tuma solicitud e instruye al parsonal de la de Instruccion
' Subdireccion de Informatica para su atencidn para conexién
de equipo
Persanal de la 2.3 Evalia _iE viabilidad técnica de 1a solicitud, la
s : ubicacion de nodos de red cercanos 3 la
Subdireccion I ity da hard 3
de Informatica SRIEHT ¥ I8 TaisO= A hardware aniesao-ne
requerirse.
| “En caso de no ser viable técnicamenta [a conexidn”
Oficio de
| Subdirector de | 2.4 Notifica a la unidad administrativa solicitante que | notificacian de
| Informdtica no es viable fa conaxion ne viabilidad de
| _ conexitn
- | 'Encasode ser viable técnicamente la conexion’
Personal ge la |25 Verfica 31 hay en inventario del almacen al
Subdireccion componente o equipo requeridos para la
| de informatica conexion.
“En caso de gue no haya el componente o equipe en
&l inventann”
2.6 Golicita a fa Direccién Ejecutiva de
Subd R -
ubdiractor de Administracian que adquiera el componente o
Informatica . : |
equipo requeridos para la conexién
“En caso de que no haya disponibilidad presupuestal
_ para la adguisicion”
2.7, Notifica a la unidad administrativa que no hay E;:rli:;j;ﬁ nde
disponibilidad presupuestal para la adquisicion | -
del companente o equipo requeridas para la h -
e disponibilidad
....... | presupuestal
“En caso de que haya disponibilidad presupuestal ‘

I para la adquisicion®

(12-DEA-PIS-FOZREY 0
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 NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo v soparte tcnica para aquips informatico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: N3/0300E.02-POAREY 00

Pursorial daa | 2:8. Recibe de la Direccion Ejecutiva de _

Subdireccite Adgministracion el -:mlpur_u_ﬂntﬂ o equipo

de Infarmatics requerdos para la conexion y actualiza el

e inventario del almacén

‘En caso de gue haya el componente o equipo en &
mventario”

2 9. Proporciona el componente o equipe requendos
para la conexion y notifica a |a Direccian
Ejecutiva de Administracion para su actualizacion

en el inventario.

2 10 Instala e! eguipo o companenta, habitita &l nodo

de red y asigna |a dineccidn de red

2 11. Realiza la instalacion a la red del equipo de

computo o penfenco en la ubicacién
especificada, agrega |a direccion de red y el
grupo de trabajo al que perenace y configura

los servicios. =Ene
212 Elabora reponte de servicio de conexion y turna | Reporle de
al Subdirector de Informatios para su sefvicio de
‘conacimienta _conexion
2,13 Nofifica a Ia unided administrativa solicitante 1a | C/ol0 9
Subdirector.de: | conaxiin realizada ol catnltda
Infarmatica - conexidn
realizada
3. Asesoria ylo soporte técnico informatico
' 3.1 Recibe de |a ynidad administrativa
correspondiente solicitud de asesoria yio sopone
técnico informaltico i
Memorandum
| 3.2 Turna =olicitud e instruye al personal de la :;r'; :t;:::?;
Subdireccién de Informatica para su alencion yio soporte
. | lécnice
Personal de la |3 3. Recaba datos del usuario y problema Sistema de
Subdirecoian reportado y captura en el Sistema de Bitdcora Btdcora de
de Informatica de Soporte Soposte
3.4 Notifica al usuario el nimera de reporte que la fue
- asignado

H3-OEA-POGFOAMREY 0D
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Personal de ia
Subdireccién
de Infermatica

3 5 Reallza evaluacion de la viabilidad 1écnica de 1a

solucion del problema objeto de la asesaria yio
soporte técnico information solicitado

‘En caso dﬂ no sar viabla"

3 6. Notifica en farma econamica al usUario gue no as |

viable resolver el problema objeto de la asesorla

y/o soporte tecnico informatico solicitado

“En caso de ser viable”

3.7. Verifica si el problema objeto de |a asesoria yio

soporte técnico informatico solicitado es de su
campetencia

"En caso de no ser de su competencia’

' 3,8 Canaliza |a solucian del problema al area

especializada dentro o fuera de |a
Subdireccién de |nformatica

“En caso de ser de su competencia”

I 3.8 Analiza si &l problema objeto de la asesaria y/o
sopana gcnico informatice puede resolverse de

manera inmediata

'3 ne puede resalverse de manera inmediata”

' 3.10. Notifica en forma econdmica al usuario los
giementos que se requiaren como matariales o
Insumos para resolvar &l problema objeto de la

asesoria y/o soporte técnico infarmético
sobcitado

311 Realza el ﬂe-gu:mmmu correspondiente para
resalver &l problema cuando se tengan los
slementos requendos

"5l puede resolverse de manara inmediata’

312 Verfica sl hay en & inveniario del almacén el

componente o INSUMO requearido.

“En caso de que no haya el componente ¢ MSUMo en |

al inventario

'3.12 Propone altemativa de sojucian al usuario y

define fecha tentativa de término si sa
cuenta con disponibilidad presupuestal para
adquirir los iNsumMos o componenies que se
requieren

07-DEA-PIS-FOAREY 00



Ce o)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoya y sopdrie lécrico para aquipo informatico

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Foja P 1 9= 10
[Wenopecesy Suborocaso Facha i slaborackn
Nkl 0z LATENG
* Linidsd Aamicisirafho Procedimerm iz de Soviman
MIDGE AlE REV 00

EI'EHZI']GG DEL PROCEDIMIENTO: DE.*'UE-DDEFU? POBIREY.00

“En caso de gue no haya disponibilidad presupuestal
para la adquigicion’

Fersonal de la
Subdireccién
de Informatica

3.14. Informa en forma econdmica al usuario
sohoitante gue no es posible resaiver el
problema por fatta de dispenibilidacd
presupuestal v asienta repore én la Bitacora de
Soporte.

3.15. Proporciona asesoria al usuario sobre los
mecanismos para resolver &l problema o
solicitud v cierra el reporte

"En caso de gue haya disponibilidad presupuestal
para la adguisicion”

3.16. Recibe de ia Direccian Elecutiva de
Administracion el componenie o Insumo
requendo y actualiza el inventario del aimacen

‘En caso de que haya el Dnmpunanta o insumo en al |

inventano

1397 Instata &l componenta o insumo requemn
entraga al usuano el rectbo correspondiente y
actualiza el inventario del almacen

| “En casode que se reguiera la instalacitn de eguipo

de computo y comunicaciones”

3.18. Informa an forma econdmica al usuario para que
procada a realizar la sollgitud de adquisicion de
‘equipo de computo y/o comunicaciones ante |a
Direccign Ejecutiva de Administracion

‘Una vez adquindo el equipo de cémpute yio
comunicaciones”

3.19. Instala el eguipo, entrega al usuanio el recibo del
hargware asignado vy actualiza el inventano del
1T‘Ii5-1'nﬂ'

"Una vez instalados ef componente, iNsuUMos o equlpu
y resuelto el problema objeto de 1a asesorla yio
soporie {écnico solicitado”

' 3.20. Recaba Ia firma del usuaric an &l registro de la

Bitacora de

Bitacora de Soporie gue correspande a su
numero de repore. Soporta
321 Cierra &l reporte en & sistema.
' (2-DEA-PISFORREY 10
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4. Mantenimiento preventive a equipo de
computo

Calendario de |
4.1. Elabora el calendario de actividades para actividades
Pearsanal de la gl mantenimiente praventivo del equipo de para el
Subdireccion computo por unidad administrativa, mantenimientn
de Informatica comprendienda &l nimero de dias a utilizar y el | preventivo del
personal requeride en cada caso.. aquipo da
; ; | computo
4 2, Turma calendano al Subdirector de Informatica
para su revision y, en su ¢aso, autarizacién
Subdirector de | 4.3, Revisa calendanio de actividades para su
Informatica autorizacion _
‘En caso de no autonzarse el calendano ”
. | 4.4_Turna calendario al personal para su medificacion
ﬁ&TMI {.!E! nla 4 5. Modifica y turna calendario al Subdirector de
‘de Informatica Informatica para su autarizacion -
| 'En caso de autonzarse el calendario ”
Personal de la |+ & Elabora y presenta al Subdirector de Informatica | Relacién de
=ik &N ralacidn de necasidades de materiales y equipos | necesidades de
kg a ulilizar para desarrollar |as actividades de materiales y
de Informalica :
jo e rantenimiento Equipa.
"En caso de no contarse con materiales y equipo ©
4 7. Turna requisicion de materiales y equipo al titular
s de la Direccion Ejecutiva de Organizacion y
i‘:gfr::;t?c‘: aa Logistica Electoral para su autorizacidn y
posterior envio a la Direccian Ejeculiva de
Adminisiracion para su adquisicién
“En caso de conterse con _!'!'lsteﬁales y equipo
4 8, Notifica a las unidades administrativas las fechas |
Bn que se realizars el mantenimiento v, en su |m o

caso, los ipos de equipo al que se le dara =l
misme.

4.9 Asigna el espacio & instalaciones adecuadas para |
&l areg de trabajo en gue se evara a cabo el
mantznimento.

{12-DEA-PUR-FORREY (0
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4.90. Reallza el mantenimiento de los equipos de

EEE;?;;C?EHI?:]E compulo de scuerdo con el calandario
\nfarmitics autanzado,

411 Verifica &l estado fisico del eguipo de computo
¥, &n caso de sncontrarias. reporta [as
anumalias al usuario y al ttuiar de fa
Subdireccion de Informatica, ademas de
asentarias an las observadiones de |a
bitacora de servicios comrespondients al

Equipo de complitn R
4 12 Realza el llenado de ia bitacora de sarvicio Bitacora de
del eguipo correspondiente: | servicio

4.13. Recaba nombre y firma del usuano en |a
1 bitacora de servicio |
Hn dei Pmudimmntu

Presentd: Aprobo:

/. Y
F | H;Lii- > ﬂuL

Lic. Manuél Oscar Garcia Lh: 'H'ﬂlgh:@-ﬂrﬁaldu
Sandeoval Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente die la Comision
Organizacién y Logistica Organizacion y Logistice de Administracién
Electoral Electoral
02-DEA-PDE-FOZREV (0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y sonore fer

 equipo informatico e
| CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : 03ED0E-02-PORREY .00

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Eslatal Electoral

Direccion Epecutiva de Orgamizacion v Logistica Electoral

.....

nico para

Hoja 1de?

Feoecha de elaboracian:

2210M0
- | Tipo de Responsablel Tiempo de -
No. : f : '
Registro Resguardo® Piaeste % o | Ublcaclén del resguatdo
|Oficio de |
, [notificacion de no Papsly  Subdirector de - ﬁrﬂ?u de | ;
viabilidad de Bectromic  Informatica : Fl; “_:igﬁmnn s
adguisicion iy
Dictamen lécnico |
para la :
_ TS chivo de la
adquisiclon de Pasaly  ‘Subdirector de __ fwohivoios
" laqulpu de Blecironics  Informatica T:a0a IEL;M"::F'M de
computo yio UGS
COMuUnicaciones
. ' Archive de la
5 [Pficlo de envio dePapel y ‘Subdirector de o  Subdirsctiln de
dictamen Emtiténloe  Informaftica b fomatica
 |oficio de envio de| | lArchiva de 1a
4 fcaracteristicas del-ooy  [Subdiector de tala:  Subditeccion. de
1 ecironico  (Infarmatioa || format
i ;:ﬂﬂ[-l_ﬂ'ﬂ = nfarmatica
emorandum de :
¢ instruccion para  [Papely Subdirecior de s !.-;Lchh;';fﬂ dﬁdﬂ P
T conexion de Elecznioo  |Informidtica II ’ rrigﬁc
Eequipa a I bl
Oficio de
. notificacién de no Papsiy  [Subdirector de o ‘;L“hhd":;‘;c?}ﬂ ”
© wiabilidad de Electdnico  Informatica e ok
_conaxian atica
Oficio de |
i : ; rehivo de la
7 notificacion de no E-apm ¥ Ellhdlflli[:'fﬂr de —— r;uh oA i
digponibilidad Zlectrdnico  (Informatica Informatica
E{!ﬂp_uﬂﬂﬂl
Reporie de ! . irchive de ja
i [servicio de i a‘;gg:;ﬁg de fafe  Subdireccion de
[canexion ' nfarmatica
02-DEA-POSFILREY DD

*Papal, sfecidnic, olografia, dnlzs de sodintades, micralim, offa,
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electarat
Direccion Ejeculiva de Organizacion y Logistica Electaral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y soparts ecnico para

equipa informatica

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : D30ADOE-D2-POSREV 00

| Fecha de elaboracién:

| 2210110
Tipo da ﬂmpunnﬂq.l‘ Tiempo de :
Oficio de '

o notficacion de  Papety  |Subdirector de Y ‘;ﬁ‘;f‘” a8 de
‘conexin Electronico  (informatica I il
Tealizada N i N
Memorandum de Falie e b

o instruccién para  Fapsi y Subdirector de s

" lasesoria yio Elechranico  |Informatica e iﬁ:hd'?qmm 5
soporte iEcnico - ormatica
Sistema de ) Archivo de |a

11 |Bil.amra de Electranico ﬁ?:ﬂ::;ﬁ;f de 1 aho Subdirecoion  de
|Eg|_:!~_urta Informatica

. . Archivo de la
Bitdcora de Papal ¥ Subdirector de ) : .

12 £
Sopore Elsctromcs  |Informatica e n?;—?::nf;ﬂn e
Calendario de a =
actividades para y

|4 [ mantenimiento Papely  Subdirector de . _grﬂ;';'frﬂ de Ia g

© iprevantivo dal Elecmonice ' |nformatica .’Ir: Irggcm;nn f
equipo de ik

__jcamputo —
Raiacion de . .

, necesidades de  Papely  Subdirector de i j‘“’“h“;.’“’?.’a 4
materiales y Eleckdnico  (Informatica ? rﬁufu IE.“i. R-08
equipo  phebahianycad
. % Archivo de la

16 Circular aiﬁih;im ?;;T\:ﬁg g tafio  [Subdireccion de

!Infanﬂﬁtlca
| rehivo de |
Bitacora de Papei y Subdirector de . :

i . . i -

lzervicio Flecrdnion  [Informaética e ﬁ:‘;ﬁg_:zﬁzlam o8
[Z-DEA-POB-FISEEY OD
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Electoral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y soporte lBcnico
oara equipo infarmatico

 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: J3/03D0E-02-

| POR/REY 00

PP Biowcare i ettt Pt v b

| Se turnd |a informacion al personal de la Subdireceién

correspendlente en caso de ser viabie la adouisicion

|H=j: 1des

_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fecha de ia verificacian: |

Se recibi de la Direccian Ejecutiva de Administracion el
reguerimiento v fa justificacion realizada por la unidad
administrativa correspondiente para la adquisicion de eguipo
|de computo o da comunicaciones.

'5e analzaron el reguenmiento y fa justificacion para
| determinar |a viabilidad técnica de la adyuisicién solicitada
' Se notifico a |a Direccién Ejecutiva de Administracian que 1o
era viable |a adquisicion y envié copia a 1a unidad

admimistrativa solicitanie en caso de no ser viable la misma

de Informatica para la elaboracion del dictaman técnico

Se elabord el dictamen &cnico para la adquisicion de
aquipo de computo wWo comunicaciones y tumé al
Subdirector de Informatica para su envio a la Direccion
Ejecutiva de Administracion

Se envio a la Direccion Ejecutiva de Adminsirackin
dictamen {écnico para la adquisicidn de equipe de
computo yfo comunicacionas

Se racibid v reviss el equipo adguindo v verifico que
cumpliera con s especificaciones téonicas indicadas una
vez adguirido el mismao.

[

Se acorgo con la unidaed administrativa  soliciianis ™

fecha y las caracleristicas de |a instalacidén o
impiantacion del equipo adguirido

Se enviaron a la Direccion Ejecutiva de Adminkstracién
las caracteristices del equipo pare su registro en  los

inventarios y el contral de los recursos malenales

02-DEA-POS-FUOS/REV 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|jo Estatal Electoral

Diraccién Ejscutiva de Orfganizacion y Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROC EDIMIENTO: Apayn v sopone fecnico | Hoja 2 de &

 para equipo informatico o
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02- Facha de la verificacion: |
| POBIREV 00
| Na. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S T NOD |

| Se recibio de |a unidad administrativa correspondiants
5 | Solicilud de conexlon a la red institucional en la gue sa

| especificaba ta ubicacion exacta del equipo de cémputo o
periférico, asi como ef nombre y cargo del usuario
5e twrna |2 salicitud & instruya al personal de la
Subdireccion de Infarmatica para su atencion
SE evalud la viabilidad técnica de la solicitud, ia
y2 | Ubicacion de nodos de red cercanos a la ubicacion y los
recursos de hardware en caso de requerirsa.
Se notifics a la unidad administrativa solicitants que na era
viable |a conaxion &n caso de no ser viable técnicamente la
misma
Se verificd si habia en inventario del almacén al
componente o equIpa requendos para [a conaxién an caso
de ser viable &cnicamente ja misma
Se solicitd a la Direccién Ejecutiva de Administracian que
15 | adquiriera &l components o eguipo requeridos para la
conexidn en caso de gue no hublera los mismos &n al
inventarico .
a2 notifico a la unidad administrativa que no habia
1 | disponibilidad presupuestal para la adguisicidn da)
componente o equi:pn f&quaﬁdns para [a conexidn en casc

=i
o

11

EEITE R

i+ |componente ¢ equipo requeridos para la conexian y

actualzs el inventario del aimacén en caso de gue hubiera

disponibilidad presupuestal para la adquisician |

| 58 proporgiond el components @ aquipo requeridos para
m |l@ conexion y notifica a la Diecoidén Ejecutive de

[ sdministracion para su actualizacidon en el inventario an caso

| de gue hubiera los mismos en dicha inventano

02-DEA-PDS-FOSREY 00

A2



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccién Ejecutiva de Organizacion v Loglstica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y saporte tcnico | Hoja 3 de 6
para equio informatica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0200E-02- Fecha de la verificacion:
PORIREV.00 il |
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |5 NO

Se instald el equipo o compenante, habilith &l nodo de red
@signo la dreccibndered
Se realizd la Instaiacion a la red del equipo de computo o
penfarico en la ubicacion especificada, agregd la directitn
20 | de red y el grupo de trabajo al que pertenecia y configuraron
los sarvicios. .
o elabord el reporte de servicio de conexion y turnd al
" | Subdirector de Informatica para su conocimiento
5 Se notficc a la unidad administraliva  soliciante |a
|Conexion realizada.

Se recibid de |a unidad administrativa cormespondianta |a
solicitud de asesoria yio soporte técnico informatice

Se turnd la solicitud e instruy6 al personal de la

| Subdireccion de Informatica para su EtEH-E-!DH
| Se recabarcn los dalos del usuario y el problema
reportado y capluraron en el Sistema de Bitacora de Soporte
Se notificd al usuario el numero de reporte que le fue
asighado
S5e realzo la evaluacion de la viabllidad 1ecnica de fa
solucion del problema objeto de la asesoria y/o soporte
técnico informatica _sull-mr.a:iu
Se notificd en forma economica al usuario que no era
viable resolver el problema objeto de la asesorla ylo soports
tecnico informatico solicitado en caso de no ser viable
Se verificd si el problema objeto de la asesoria yio
soporta téenico informatico solicitado era de su
competencia en cass de ser viable

Se canalizo |a solucion del problema al area especializada
dentro o fuera de la Subdireccign de Informatica en caso de
no ser de su compelencia

o8 @nalizo s el problema objeto de @ asesorla yloe
sopore tecnico informatico podia  resalverse de manera
I  iInmediata en caso de ser de su competencia

19

i

a0

02-DEA-POS-FOEREV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Diraccion Ejaculiva de Organizacion y Logistica Electoral

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apayo y soporte tecnico | Hoja 4 de §

| para eguipo informatico -

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (3/1300F 02- Fecha de la verificacion: |
| POB/REY 00 -

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S | NO |

ad

Ee notificé en forma economica al usuario los elementos que
' se requieren come materiales o insumos para resolver el

| problema obieto de la asesoria y/o soporte técnico

| informatico solicitado si no s8 podia resolverse de manera
Inmediata &l problama

Se realizd el seguimiento correspondiente para resolver al

prablema cuando se tuvieran los elementos regueridos
Se verifico si habia en el invenario del almacén !
componentes o insumao requeride si podia resolverse de

1E

Se propuso altemativa de solucion al usuario v definid fecha |
tentativa de término si se contaba con disponibilidad
presupuestal para adquinr los insumas o componentes gue

se requerian an caso de que no hubsera el componente o
insumo an & invantano

Se informo en forma economica al usuario solicitanta
gue no era posible resolver el problema por falla de

disponibilidad presupuestal y asentd reporte en fa Bitacora
de Soporte en caso de que no hublera dicha disponibilidad
presupuestal para |la agquisicion,

ar

ah

Se propaorciond asesoria al usuario sobre los mecanismos
Ipafa resolver ol problema o solicitud y cerrd el reparte

Se recibié de la Direccion Ejecutiva de Administracian el
;c:umpnnen:e g insumo en caso de gue hublara dispanibilidad
| presupuestal para la adquisicidn |

Ll

40

| 5a instald el componente o iInsumo reguendo, entrego al
| usuario &l recibo carrespondiente v actualize el inventario
| del almacén en caso de que hubiera el components o

| Insumo en al inventario

-Ee informd en forma econdmica al usuario para gue
|r:|~rm.‘.e-|:lrera a realizar !s solicitud de adguisicién da
equipn de computo Yoo comunicaciones  anie la
Cireccion Ejecutiva de Administracion en caso de gue se
requiriera la instalacion de dicho eguipo de computo vy
{COMuUniCacionas

02-DEA-POO-FOS/REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Drrecoion Ejecutiva de Organizacion vy Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: ADoyo y soporie [eenico | Hoja & de &
Para equipo informatico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02- Fecha de la verificacion:
POBIREV.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8 | NO |

Se instald el equipo, entregd al usuario el recibo dal
a1 | hardware asignado vy actualizo e inventano del mismo una
vez adquindo el equipo de computo y/o comunicaciones

Se recabd fa firma del usuario en o registro de [a
Bitacora de Soporte que correspondia a su nomero de
42 | reporta una ver instalados el components, Insumos o equipo
y resuelto el problema objete de la asesoria yo soporte
tacnico solicitado

ay | Se cerrd &l raporte en el sistema

e elabord ef catendario de actividades para el
a4 | Mantenimiento praventivo del equipo de cémputo por unidad
administrativa. comprendiando el numerno de dias & utilizar y
el parsonal requerido en cada caso

Se turné &l calendario al Subdirector de Informatica para su

revisicn y, er-su caso, autorizacion

ah | 5e reviso el calandarnio de aclividades para su autonzacion

Se tumd el calendario al personal para su modificacion en
caso de no aulorizarse el mismo
Se modifico y turno &l calendano al Subdiractor de
Informatica para su aulorizacian
| Se elabord y prﬁserrtrj al Subdiractor de Informatica la
so |Telacion de necesldades de materiales y equipos que se
utilizarian para desarrollar las actividades de
 mantenimiento en caso de autorizarse el calendano
- ‘Se turnd la requisicitn de materiales y equipo al titular de la|
s | Direccien Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral
para sy autonzacion y posterior envio a @ Direccidn
Ejecutiva de Administracion para su adguisicidn en caso de
| o contarse con materiales y equigo.
' Se notificé a las unidades administrativas las fechas en
51 i que se realizaria al mantenimiento y, en suU caso, los lipos
| de equipo al que se |& daria &l mismo en caso de contarse
|| con matenales y equipo

2§

02-DEA-POB-FOS/REV 0O
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
-onsejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Organizacidn y Logistica Electoral

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo y soporte facnico | Hoja & de &
| para equipo informatico

 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 03/0300E-02- ' Fecha de la verificacién:

| POBREV 00

[No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8| NO
S& asignd el espacio e instalaciones adecuadas para al

52 |4rea de ftrabayo en que se llevaria a cabo el
mantanimianio

Se realizd e mantenimiento de ios equipos de computo de
acuerdo con el calendano aulorizado

Se verifice el estado fisico del equipo de computo y, en caso
|de ericonfrarlas, reporiaron las anomalias al usuario y al
54 | Htular de |la Subdireccion de Informatica y s asentaron las
mismas &n las observaciones de (a bitdcora de servicios
correspondiente al equipo de compute.

' Se realizo el llenado de la bitacora de servicio del equipo
| gorrespondiente
e recabaron el nombre y |a firma del usuano en la
bitacora de sernvicio

e

02-DEA-POS-FOS/REV.00

Mombre v firma del verificador
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