o3

Manual de Procedimientos

DIRECCION EJECUTIVA DE FOMENTO Y PARTICIPACION CIUDADANA



Manual de Procedimientos

DIRECCION EJECUTIVA DE FOMENTO Y PARTICIPACION CIUDADANA

- El%bc}(c': a

W

Presents.,

3 2y
N f/” 4
Y /

Mtro. Juan Francisco Figueroa
Enciso

Director Ejecutivo \de Fomento y
Participacion Ciudadana

| S

x .

Ing. Eg;rri'fﬁ Chavez Pefuuri

" Presidente de la Cofnisién Ordinaria

‘ de Administracién

Mtro. Francisg';: Javier Zavala
Segura

Consejero Presidente



O

INDICE

CONTENIDO

I.- INTRODUCCION

Il.- OBJETIVO

lli.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

a)

a)

b)

c)

d)

P-01 / Recepcion y seguimiento de Plebiscito.
- Diagrama de flujo

P-02 / Recepcion y seguimiento de Referéndum.
- Diagrama de flujo

P-03 / Elaboracién y control de las solicitudes de viaticos.
- Diagrama de flujo

P-04 / Elaboracion e impresiéon de material didactico.
- Diagrama de flujo

P-05 / Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de consulta
de los procedimientos de participacion ciudadana.
- Diagrama de flujo

P-06 / Organizacion de comités estudiantiles en universidades.
- Diagrama de flujo

P-07/ Realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion ciudadana
y su impacto en la sociedad.
- Diagrama de flujo

IV. BIBLIOGRAFIA

Pag.

13

20

24

29

35

46



I.- INTRODUCCION

El presente (Proyecto) Manual de Procedimientos tiene como objetivo brindar una
vision integral y acertada de la Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacion
Ciudadana, misma de nueva creacion en la estructura organica del Consejo Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana y que se origina en el marco de la nueva

legislacion en la materia.

La creacion de esta Direccion Ejecutiva deriva de la importancia de hacer efectivos los
mecanismos de democracia directa y en hacer cumplir eficientemente la funcién legal

que tiene encomendada la autoridad electoral.

El presente documento es un instrumento administrativo que permite establecer los
procesos de los cuales se desprenden las actividades realizadas por esta unidad
administrativa, precisando las responsabilidades que le corresponden a la misma en
cada una de las etapas de ejecucion.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la unidad administrativa, o en algin otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.



O
Il.- OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de
apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Organo de Control Interno,

atendiendo a la mision del Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana.
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lll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
i 30/05/2013
NS Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Recepcion y seguimiento de plebiscito

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar e implementar las acciones conducentes a la organizacion, integracion y
funcionamiento de las mesas de participacion ciudadana que requieran los procesos de
plebiscito que procedan.

Il. APLICACION ( )General (X) Especifica

Direccién de Fomento y Participacion Ciudadana

lll. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de plebiscito
Actos de Gobierno Municipal y Estatal.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
DEFPC: Direccién Ejecutiva de Fomento y Participacion Ciudadana
CFPC: Comision de Fomento y Participacion Ciudadana

CEEES: Cadigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora

LPC: Ley de Participacion Ciudadana

V. REFERENCIAS

- Cadigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora
- Ley de Participacion Ciudadana

VI. POLITICAS

1. Se recibiran todas las solicitudes presentadas ante Oficialia de Partes del CEE.
2. Se deberan cumplir con los plazos establecidos por la LPC.
3. No se podra otorgar prorroga alguna al solicitante.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
.’\ 30/05/2013
& CE Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
DEFPC P-01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de plebiscito

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Vil. PRODUCTOS

1. Realizar la consulta de plebiscito

VIIl. CLIENTE(S)

Los ciudadanos del Estado de Sonora.
Organizaciones Civiles

ONG's

Sistemas Educativos (Nifios y jovenes)
Gobernador del Estado de Sonora

Presidentes Municipales del Estado de Sonora

IX. INDICADORES

N° de solicitudes recibidas/ N° de acuerdos realizados

X. ANEXOS

Diagrama de flujo del procedimiento de plebiscito

Xl. RESPONSABILIDADES

Oficialia de Partes:

- Recibir las solicitudes de plebiscito presentadas y turnarlas al area correspondiente.
Secretaria:

- Elaborar los acuerdos necesarios que emanen del procedimiento del plebiscito.
Titular de la Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana:

- Supervisar el desarrollo de la procedencia de la solicitud del plebiscito.

- Llevar a cabo la realizacion del plebiscito ante la ciudadania.

- Supervisar la ejecucion del plebiscito.

- Dar a conocer al CEE los resultados de la consulta.

- Revisar y firmar el informe de la consulta y elaborar oficio para su envio
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013

Unidad Administrativa Procedimiento MNo. de Revision

DEFPC P-01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y seguimiento de plebiscito

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

XIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Recepcion de la solicitud

1.1. Recibir las solicitudes de plebiscito
Oficialia de presentadas y turnarlas al area Libro de registro
partes correspondiente.

1.2. Verificar que la solicitud cumpla con los
Secretaria requisitos.

‘NO CUMPLE CON REQUISITOS”

1.3. Elaborar el Acuerdo donde se requiere al
solicitante para que subsane la solicitud en
caso gue sea necesario.

Acuerdo de
requerimiento/ Oficio
de notificacién

1.4. En caso de que no subsane, se elabora el
Acuerde de desechamiento.

Acuerdo de
desechamiento.

“SI PROCEDE O SE SUBSANO”

1.5. Notificar a la autoridad de la que emané el
acto administrativo la recepcion de la solicitud,
para que haga valer las manifestaciones que
considere pertinentes.

Oficio de notificacion

1.6. Resolver en definitiva la procedencia de la
solicitud

‘NO PROCEDE"

1.7. Elaborar el Acuerdo de la no procedencia
de la solicitud

Acuerdo de
desechamiento

“SI PROCEDE”

1.8. Elabora Acuerdo de la procedencia de la
solicitud

Acuerdo de
procedencia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision

DEFPC P-01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de plebiscito

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccion de
Fomento y 1.9. Notificar a la CFPC sobre la procedencia y

Oficio de notificacion

Participacion realizacién del plebiscito

Ciudadana
1.10. Realizar la convocatoria de plebiscito y Coriiocatona
calendario de actividades.
1.11. Publicar en el Boletin Oficial del Estado | Registro en el Boletin
de Sonora, el acuerdo de procedencia y la|Oficial del Estado de
convocatoria de plebiscito. Sonora
2. Mesas de consulta

D;recc!on 2.1. Se determina el territorio que abarcara la

Ejecutiva de : G

Fomento y consulta, el nimero y ubicacién de las mesas

Participacion de consulta

Ciudadana

2.2. Se seleccionan los integrantes de las
mesas de consulta

2.3. Se realiza el nombramiento de ciudadanos
que aceptaron el cargo de funcionarios de
mesa de consulta.

2.4. Se capacita a los integrantes de la mesa
de consulta.

2.5. Se realiza la preparacion, distribucion y
entrega del material y entrega de
documentacion aprobada que debera utilizarse.

26 Se publican las listas de integrantes y
ubicacion de las mesas de consulta

3. Desarrollo de la jornada de consuita

3.1. Se realiza la difusion de la jornada de
consulta




O

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
. - 30/05/2013
\\(& Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-01 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de plebiscito

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

3.2. Supervisa la apertura y cierre de las mesas
de consulta en las horas sefaladas por la LPC;
asi como el desarrollo de la consulta.

4. Computo y Calificacion de Resultados

41. Se remiten los expedientes de
participaciéon ciudadana, asi como el material
sefialado en la LPC, al CEE.

42. La DFPC remite a la CFPC los
expedientes, asi como el material recopilado,
para su conteo.

4.3 Los resultados del referéndum se publican
en el Boletin Oficial del Estado de Sonora y dos

L ) L Oficio de resu
de los diarios de mayor circulacion. ados

Fin del Procedimiento

Elaboré: Presentd: Aprobd:
Mtro. Juan Francisco Ing. Fermin Chavez Pefitfiuri Mtro. Francisco Javier Zavala
Figueroa Enciso Segura
Director de Fomento y Presidente de la Comisidn Consejero Presidente del
Participacién Ciudadana Ordinaria de Administracion Consejo Estatal Electoral y de

Participaciéon Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
~ 30/05/2013
{ _J( =
N Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y seguimiento de referéndum
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar e implementar las acciones conducentes a la organizacion, integracion y
funcionamiento de las mesas de participacién ciudadana que requieran los procesos de
referéndum que procedan.

il. APLICACION ( ) General (X) Especifica

Direccién de Fomento y Participacion Ciudadana
Congreso del Estado de Sonora

lll. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de referéndum.
Legislacion estatal y municipal

Decretos estatales y municipales

Congreso del Estado de Sonora

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacion Ciudadana
CFPC: Comision de Fomento y Participacién Ciudadana

CEEES: Cadigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora

LPC: Ley de Participacion Ciudadana

CES: Congreso del Estado de Sonora

V. REFERENCIAS

- Cédigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora
- Ley de Participacién Ciudadana

VI. POLITICAS

1. Se recibiran todas las solicitudes presentadas ante Oficialia de Partes del CEE.
2. Se deberan cumplir con los plazos establecidos por la LPC.
3. No se podra otorgar prorroga alguna al solicitante.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
~ 30/05/2013
o
S Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de referéndum
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Vil. PRODUCTOS

1. Realizar la consulta de referéndum
2. Creacion, reforma, adicion, derogacion o abrogacién de disposiciones de la Constitucion
Local o Estatal y decretos que expida el Congreso del Estado de Sonora.

VIIl. CLIENTE(S)

Los ciudadanos del Estado de Sonora.
Organizaciones Civiles

ONG's

Sistemas Educativos (Nifios y jovenes)
Gobernador del Estado de Sonora

Presidentes Municipales del Estado de Sonora

IX. INDICADORES

N° de solicitudes recibidas/ N° de acuerdos realizados

X. ANEXOS

Diagrama de flujo del procedimiento de referéndum

Xi. RESPONSABILIDADES

Oficialia de Partes:

- Recibir las solicitudes de referéndum presentadas y turnarlas al area correspondiente.
Secretaria:

- Elaborar los acuerdos necesarios que emanen del procedimiento del referéndum.
Titular de la Direccién Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana:

- Supervisar el desarrollo de la procedencia de la solicitud del referéndum.

- Llevar a cabo la realizacion del referéndum ante la ciudadania.

- Supervisar la ejecucion del referéndum.

- Dar a conocer al CEE los resultados de la consulta.

- Revisar y firmar el informe de la consulta y elaborar oficio para su envio.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-02

Unidad Administrativa
DEFPC

MNo. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de referéndum

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Xll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Recepcidn de la solicitud

1.1. Recibir las solicitudes de referéndum
Oficialia de presentadas y turnarlas al area Libro de registro
partes correspondiente.

1.2. Verificar que la solicitud cumpla con los
Secretaria requisitos.

‘NO CUMPLE CON REQUISITOS”

1.3. Elaborar el Acuerdo donde se requiere al
solicitante para que subsane la solicitud en
caso que sea necesario.

Acuerdo de
requerimiento/ Oficio
de notificacion

1.4. En caso de que no subsane, se elabora el
Acuerdo de desechamiento.

Acuerdo de
desechamiento.

“SI PROCEDE O SE SUBSANO”
1.5. Notificar al CES la recepcion de la
solicitud, para que haga valer |las

manifestaciones que considere pertinentes.

Oficio de notificacién

1.6. Resolver en definitiva la procedencia de la
solicitud

‘NO PROCEDE”

1.7. Elaborar el Acuerdo de la no procedencia
de la solicitud

Acuerdo de
desechamiento

“SI PROCEDE”"

1.8. Elabora Acuerdo de la procedencia de la
solicitud

Acuerdo de
procedencia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-02

Unidad Administrativa
DEFPC

No. de Revisidn
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de referéndum

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Direccién de
Fomento y 1.9. Notificar a la CFPC sobre la procedencia y . .
Participacion realizacion del referéndum Oficia deinotificasion
Ciudadana
1.10. Realizar la convocatoria de referéndum y
calendario de actividades. Convocatoria
1.11. Publicar en el Boletin Oficial del Estado . ]
de Sonora, el acuerdo de procedencia y la gﬁg;:}rge?réga%??;n
convocatoria de referéndum. SO
2. Mesas de consulita
Direccién 2.1. Se delimita el territorio en el cual se o
Elecutivade fectuara la consulta, el nimero y ubicacién d Widpa sorcubisanicry
Fomento y Gle Hpstte, o n yu €| delimitacion de
Participacion las mesas de consuita territorio.
Ciudadana

2.2. Se seleccionan los integrantes de las
mesas de consulta

2.3. Se realiza el nombramiento de ciudadanos
que aceptaron el cargo de funcionarios de
mesa de consulta.

Nombramientos

2.4. Se capacita a los integrantes de la mesa
de consulta.

2.5. Se realiza la preparacion, distribucion y
entrega del material y entrega de
documentacion aprobada que debera utilizarse.

Oficio de entrega con
firma de recibido

2.6 Se publican las listas de integrantes y
ubicacion de las mesas de consulta

Pagina web del CEE
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-02

Unidad Administrativa
DEFPC

No. de Revision
REWV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento de referéndum

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

3. Desarrollo de la jornada de consuita

3.1. Se realiza la difusion de la jornada de

Publicaciones en

consulta medios de
comunicacion y
pancartas

3.2. Supervisa la apertura y cierre de las mesas

de consulta en las horas sefaladas por la LPC;

asi como el desarrollo de la consulta.

4. Computo y Calificacion de Resultados

41. Se remiten los expedientes de

participacion ciudadana, asi como el material

sefialado en la LPC, al CEE.

42. La DFPC remite a la CFPC los

expedientes, asi como el material recopilado, Oficio

para su conteo.

4.3 Los resultados del referéndum se publican
en el Boletin Oficial del Estado de Sonora y dos
de los diarios de mayor circulacion.

Informe de resultados

Fin del Procedimiento

Elabord:

Mtro. Juan Francisco

Presento:

Ing. Fermin Chavez Pefdfuri

Figueroa Enciso

Director de Fomento y
Participacién Ciudadana

Presidente de la Comision
Ordinaria de Administracién

Aprobdé:

Miro. Francisco Javier Zavala

Segura

Consejero Presidente del
Consejo Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboraciéon
,\ (E 30/05/2013
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y control de las solicitudes de viaticos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma de solicitud de viaticos para el personal de la Direccién que deba
trasladarse fuera de la ciudad por cuestiones de trabajo.

ll. APLICACION  ( ) General (X) Especifica

Direccion de Fomento y Participacion Ciudadana

Ili. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacion Ciudadana
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

IV. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora

- Reglamento interior de trabajo del Consejo Estatal Electoral.

- Reglamento que regula el funcionamiento del Consejo Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana, sus comisiones, los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales
Electorales.

V. POLITICAS

- Se debe realizar |a solicitud con 5 dias de anticipacion a la comisién.

- Se debe comprobar 5 dias maximos después de la comision.

- Casetas de peaje, combustible, taxi, etc. son materia de comprobacion

- Hotel y alimentacién no son materia de comprobacion.

- La forma de comprobacion sera mediante factura, solo en casos extraordinarios se aceptara
voucher.

- En caso de solicitar vehiculo, la persona que conducira el vehiculo debe contar con licencia
de manejo vigente.

- En caso de no tener alguna comprobacion de gastos, el monto acumulado se descontara via
némina.

- Si la comisién es dentro del Estado, se autorizado por el Director de la DEFPC, si es fuera
del Estado, sera autorizado por el Presidente del CEE
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
% 30/05/2013
(® =
/)( Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-03 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y control de las solicitudes de viaticos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Vi. PRODUCTOS

1. Control de los gastos hechos por la DEFPC.
2. Organizacién en los viaticos realizados.

VIl. CLIENTE(S)

El personal conformado por la DEFPC.

Viii. INDICADORES

N° de oficios de comision/ Monto otorgado

IX. ANEXOS

Diagrama de flujo de la elaboracién y control de las solicitudes de viaticos

X. RESPONSABILIDADES

Asistente Administrativo de la Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién
Ciudadana:

- Realizar los oficios de comision y solicitud de viaticos.

- Capturar los datos de la comisién en el SIIF.

- Entregar el oficio de comision, solicitud de viaticos y formato impreso de SIIF a la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

- Archivar copia del oficio de comision, solicitud de viaticos y formato impreso de SIIF.

- Pasa a firma con el Director de la DEA, la solicitud autorizada.

XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Creacion de la solicitud

Asistente 1.1. Llenar la solicitud de viaticos con los datos

Administrativo de | de la comisién Solicitud de viaticos

la DEFPC

“Sl LA PERSONA SOLICITA VEHICULO"
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-03

Unidad Administrativa
DEFPC

No. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y control de las solicitudes de viaticos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.2. Llenar el Formato de solicitud de
combustible y casetas en viaticos, con los datos
de la comision.

Formato de solicitud de
combustible y casetas
en viaticos

1.3. Realizar el Oficio de Comision

Oficio de Comisidn

1.4. Se tramita la solicitud de pago en el SIIF

SIIF
1.5. Se pasa a firma la solicitud de viaticos,
Oficio de Comision y la solicitud de pago en el
SlIF, a la persona correspondiente.
1.6. Se envia la documentacion a la DEA Oficic:de recibido
1.7. Se archivan los oficios de recibido.
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presentd: Aprobé:

Mtro. Juan Francisco
Figueroa Enciso

Director de Fomento y
Participacion Ciudadana

Ing. Fermin Chavez Pendfiuri

Presidente de la Comisidn
Ordinaria de Administracién

Mtro. Francisco Javier Zavala
Segura

Consejero Presidente del
Consejo Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
" 30/05/2013
( \(&"
Unidad Adminisirativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion e impresion de material didactico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma de en la que se solicita a impresion material didactico.

Il. APLICACION ( ) General (X) Especifica

Direccion de Fomento y Participacion Ciudadana
Subdireccién de organizacion y logistica de participacion ciudadana

lil. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana

COFPC: Comision Ordinaria de Fomento y Participacion Ciudadana

DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana

SFCPC: Subdireccion de formacién y capacitacion de participacion ciudadana
SOLPC: Subdireccion de organizacion y logistica de participacién ciudadana
MD: Material didactico

PT: Programa de Trabajo

IV. REFERENCIAS

- Cédigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora

- Reglamento que regula el funcionamiento del Consejo Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana, sus comisiones, los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales
Electorales.

V. POLITICAS

- Todo el material didactico debera ser revisado y autorizado previamente por el Director
Ejecutivo de Fomento y Participacion Ciudadana y por la COFPC, y en su caso por el CEE

- El disefio del material didactico lo hara la DEFPC, a través de la SOLPC con apoyo de la
SFPC.

- El tramite de requisicion de material didactico lo hara la Asistente Administrativa ante la
Direccién Ejecutiva de Administracion y particularmente ante su departamento competente a
fin de agilizar dicho tramite.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
- 30/05/2013
HOEE
o Unidad Administrativa Procedimiento MNo. de Revision
DEFPC P-04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién e impresién de material didactico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

VI. PRODUCTOS

1. Material didactico impreso.

VIl. CLIENTE(S)

Ciudadanos del Estado de Sonora
Escuelas

Funcionarios Publicos

ONG's

OC’'s

Viii. INDICADORES

N° de material didactico impreso/ Total de material didactico aprobados

IX. ANEXOS

Diagrama de flujo de la elaboracion e impresion de material didactico

X. RESPONSABILIDADES

CEE:

- Aprobar material didactico

COFPC:

- Dictaminar material didactico y someterlo a la aprobacién del CEE.

Titular de la DFPC:

- Instruir la elaboracién de material didactico

- Autorizar el material didactico

- Turnar material didactico para |la aprobacién del COFPC para el disefio de su impresion

- Autorizar la impresion del material didactico

Titular de la Subdireccion de organizacion y logistica de participacion ciudadana:

- Elaborar el material didactico y turnar al Director Ejecutivo para su revisién, y en su caso,
autorizacion.

- Solicitar al Asistente Administrativo la impresién del material didactico

Asistente Administrativo:

- Elaborar requisicion para la impresion del material didactico y recabar firma de autorizacion
del Director Ejecutivo

- Tramitar requisicion de impresién de material didactico




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
2 105/2013
& *
NS CE Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién e impresion de material didactico.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Instruccién para la elaboracién de material

didactico

1.1. Instruye al Titular de la Subdireccién de|Memorandum de
Titular de la organizacion y logistica de participacion |instruccion de
DEFPC ciudadana para que elabore material didactico | €laboracion de material

didactico

2. Elaboraciéon de proyecto de material
Titular de la ] Proyecto de material
SOLPC 2.1. Se elabora proyecto de material didactico

Disefio y aprobacion de material didactico

3.1. Turna el proyecto al DEFPC para su

autorizacion

“UNA VEZ AUTORIZADO EL PROYECTOQO”

3.2. Somete a consideracion a la COFPC, el

original del material didactico para su dictamen y | Original de material

posterior aprobacion del CEE didactico

‘EN CASO DE NO SER APROBADO EL

ORIGINAL DE MATERIAL DIDACTICO”

; 3.3. Realiza los cambios pertinentes y turna al| - . . .
Titular de la : : ; et Original modificado de
SOLPC Director Ejecutivo para su autorizacion matenial didéctica
Titular de la 3.4. Revisa y autoriza el original modifica de
DEFPC material didactico

3.5. Somete a consideracién a la COFPC, el
original modificado del material didactico para su
dictamen y posterior aprobacion del CEE




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
30/05/2013
H
N Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-04 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion e impresion de material didactico.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
“‘UNA VEZ APROBADO EL MATERIAL
DIDACTICO ORIGINAL O MODIFICADO, EN SU
CASO”
4. Solicitud y recepcion de impresion de
material didactico

Asistente

Administrativo de |4.1. Solicita al Asistente Administrativo la Memorandum de

la DEFPC impresion de material didactico solicitud de impresién

L, . . ; Requisicion de
4.2 Elabora requisicion de impresion de material |. > .
didactico y turna al DEFPC para su firma Mpte Siin de At
idactico
“UNA VEZ FIRMADA LA REQUISICION”
4.3 Tramita requisicion de material didactico
“UNA VEZ REALIZADA LA IMPRESION”
. G p R Material didactico
4.4 Recibe material didactico impreso impreso
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presentd: Aprobd:
Mtro. Juan Francisco Ing. Fermin Chavez Pendafiuri Mtro. Francisco Javier Zavala
Figueroa Enciso Segura
Director de Fomento y Presidente de la Comisién Consejero Presidente del
Participacién Ciudadana Ordinaria de Administracion Consejo Estatal Electoral y de

Participacion Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013
0 \CE,'.'
L Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
DEFPC P-05 REV.00

|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de
consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para el desarrollo y aprobacién de programa para la jornada de
consulta de los procedimientos de participacion ciudadana.

Il. APLICACION ( ) General (X) Especifica

Direccién de Fomento y Participacion Ciudadana
Subdireccion de organizacion y logistica de participacion ciudadana

Ill. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana

COFPC: Comision Ordinaria de Fomento y Participacion Ciudadana

DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana

SFCPC: Subdireccion de formacion y capacitacion de participacién ciudadana

SOLPC: Subdireccion de organizacion y logistica de participacion ciudadana

PT: Programa de Trabajo

Proyecto: Calendario o programa para la jornada de consulta de los procedimientos de
participacion ciudadana

IV. REFERENCIAS

- Cédigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora
- Ley de Participacién Ciudadana

V. POLITICAS

- El programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacion ciudadana
debera ser aprobado por el DEFPC, seguido por la aprobacién de la COFPC, asi como del
CEE en sesién de Pleno.

- El disefio del programa debera apegarse a lo establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana.

- El disefio del programa se elaborara tomando en cuenta los comentarios del CEE, asi como
de la COFPC.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
,-\ 30/05/2013
( -
N\ Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de
consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

V.. PRODUCTOS

Programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

Vil. CLIENTE(S)

Ciudadanos del Estado de Sonora
Escuelas

Funcionarios Publicos

ONG's

OC’s

Vill. ANEXOS

Diagrama de flujo de la elaboracion del programa para la jornada de consulta de los
procedimientos de participacién ciudadana.

IX. RESPONSABILIDADES

CEE:

- Aprobar el programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacién
ciudadana

COFPC:

- Aprobar el programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacion
ciudadana y someterlo a la aprobacion del CEE.

Titular de la DFPC:

- Instruir la elaboracion del programa para la jornada de consulta de los procedimientos de
participacion ciudadana

- Autorizar el programa para la jornada de consuita de los procedimientos de participacion
ciudadana

- Turnar el programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacion
ciudadana para la aprobacion del COFPC

Titular de la Subdireccion de organizacion y logistica de participacion ciudadana:

- Elaborar el programa para la jornada de consulta de los procedimientos de participacion
ciudadana para su revision, y en su caso, autorizacion.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision

DEFPC P-05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de
consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Instruccién para la elaboracién del
programa para la jornada de consulta de los
procedimientos de participacion ciudadana

Titular de la
DEFPC

1.1. Se instruye al Titular de la Subdireccion de
organizacion y logistica de participacion
ciudadana para que elabore el calendario o
programa para la jornada de consulta de los
procedimientos de participacion ciudadana

Memorandum de
instruccion de
elaboracion del
calendario o programa
para la jornada de
consulta de los
procedimientos de
participacién ciudadana

2. Elaboracion del calendario o programa
para la jornada de consulta de Ilos
procedimientos de participacién ciudadana

Titular de la
SOLPC

2.1. Se elabora el calendario o programa para la
jornada de consulta de los procedimientos de
participacién ciudadana

Proyecto de calendario
0 programa para la
jornada de consulta de
los procedimientos de
participacién ciudadana

3. Diseiio y aprobacion del calendario o
programa para la jornada de consulta de los
procedimientos de participacién ciudadana

3.1. Turna el
autorizacién

proyecto al DEFPC para su
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-05

Unidad Administrativa
DEFPC

No. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de

consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
“UNA VEZ AUTORIZADO EL PROYECTO”
3.2. Somete a consideracion a la COFPC, el c?"?én?;gi: czl;ngano
original del calendario o programa para la 'm?naga de cgnsulta de
jornada de consulta de los procedimientos de Jlos iscadifiientos de
participacion ciudadana para su dictamen y pa rt?cipaci 4n
posterior aprobacion del CEE sitidadeing
“EN CASO DE NO SER APROBADO EL
ORIGINAL DE MATERIAL DIDACTICQ”
Tidiards la 3.3. Realiza los cambios pertinentes y se turna
SOLPC al Director Ejecutivo para su autorizaciéon Original modificado
Titular de la 3.4. Revisa y autoriza el original modifica del
DEFPC proyecto
3.5. Somete a consideracion de la COFPC, el
original modificado del calendario o programa
para la jornada de consulta de los
procedimientos de participacion ciudadana
para su dictamen y posterior aprobacion del
CEE
“UNA VEZ APROBADO EL PROYECTO
ORIGINAL O MODIFICADO, EN SU CASO”
Titular de la
COFPC 3.6. Somete a Pleno el proyecto
“UNA VEZ APROBADO EL PROYECTO
ORIGINAL O MODIFICADO, EN SU CASQ”
3.7. Se instruye al Director Ejecutivo a
Titular de la implementar el calendario o o programa para la | Memorandum de
COFPC jornada de consulta de los procedimientos de |implementacion de

participacion ciudadana

proyecto




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboraciéon
_ \ CE 30/05/2013
NS Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-05 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio del programa sobre el desarrollo de la jornada de
consulta de los procedimientos de participacion ciudadana

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Tituliaié ia 38 La DEFIf’rc realiza los preparativos para la Requisicién de
DEEPC implementacion del calendario o programa RBresioR.de- ratarial
para la jornada de consulta de los di dpéctico
procedimientos de participacion ciudadana
Fin del Procedimiento
Elaboré: Presento: Aprobd:
Mtro. Juan Francisco Ing. Fermin Chavez Pefidfiuri Mtro. Francisco Javier Zavala
Figuerca Enciso Segura
Director de Fomento y Presidente de la Comisién Consejero Presidente del
Participacién Ciudadana Ordinaria de Administracién Consejo Estatal Electoral y de

Participacién Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
~ 30/05/2013
O
NS Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de comités estudiantiles en Universidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la participacién ciudadana y cultura democratica entre la poblacién juvenil.

Il. APLICACION ( ) General (X) Especifica

Direccion de Fomento y Participacion Ciudadana
Subdireccién de formacion y capacitacion de participacion ciudadana

lll. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana

COFPC: Comisién Ordinaria de Fomento y Participacién Ciudadana

DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana

SFCPC: Subdireccion de formacién y capacitacion de participacion ciudadana
SOLPC: Subdireccion de organizacion y logistica de participacion ciudadana

IV. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora
- Ley de Participacion Ciudadana

V. POLITICAS

- Las convocatorias deberan ser aprobadas por el Director Ejecutivo, sin este requisito no
podran ser publicadas o distribuidas.

- Los convenios que se celebren deberan ser firmados por el Presidente del CEE.

- Los premios otorgados a los ganadores, deberan ser autorizados por el Presidente del CEE.

Vi. PRODUCTOS

Comités estudiantiles

VII. CLIENTE(S)

Estudiantes universitarios
Personal Administrativo de la universidad




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
2 \ CEr 30/05/2013
N Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de comités estudiantiles en Universidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Vill. ANEXOS

Diagrama de flujo de la Organizacion de comités estudiantiles en Universidades

IX. INDICADORES

N° de eventos realizados/ Total de comités universitarios integrados

X. RESPONSABILIDADES

Presidente del CEE:

- Aprobar convocatoria

Titular de la DFPC:

- Autorizar y apoyar la organizacion del proceso de los comités estudiantiles.

- Solicitar ante quien corresponda los premios otorgados a los ganadores.

- Solicitar el apoyo que se requiera para el evento.

Titular de la Subdireccion de formacion y capacitacion de participacién ciudadana:
- Crear el convenio o anexo necesario para la realizacion de los comités estudiantiles.

- Llevar a las reuniones previas que le correspondan, con la universidad sobre la
organizacion del proceso de los comités estudiantiles.

- Capacitar al personal de las universidades sobre el tema.

- Organizar la eleccion de los comités estudiantiles.

- Planear el calendario de actividades.

- Revisar y autorizar los proyectos de convocatorias.

- Solicitar el apoyo que se requiera para el evento.

XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Elaboracion del convenio, o anexo en su
caso

1.1. El Director Ejecutivo junto con el Titular de

Titular de la la SFCPC, establecen platicas con el Director de | Oficio de solicitud a
DEFPC la universidad. reunion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-06

Unidad Administrativa
DEFPC

MNo. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de comités estudiantiles en Universidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.2 Se realiza el proyecto de convenio con la

Titular de la universidad, o en su caso, anexo si ya existe
SFCPC algtin convenio
1.3 Presenta al Presidente del CEE el proyecto
Titular de la de convenio o en su caso, el anexo si ya existe | Convenio o anexo en
DEFPC sSu caso

algun convenio, para su aprobacion.

‘EN CASO DE QUE SE APRUEBE”

Presidente del
CEE

1.4 Se firma el convenio con la universidad

Elaboracién de calendario de actividades

2.1. Se elabora el calendario de actividades que
se desarrollara en la universidad, para la
formacién de los comités estudiantiles

Proyecto de calendario
de actividades

2.2. Se turna el proyecto al Director Ejecutivo
para su autorizacién

‘EN CASO DE NO SER APROBADO EL
PROYECTO”

2.3. Realiza los cambios pertinentes y se turna

Proyecto de calendario

Titular de la de nueva cuenta al Director Ejecutivo para su -

SFCPC autorizacién da appvudades
modificado

Titular de la 2.4. Revisa y autoriza el original modificado del

DEFPC proyecto

‘UNA VEZ APROBADO EL PROYECTO
ORIGINAL O MODIFICADO, EN SU CASO”

mplementacién del calendario de actividades
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisiéon

DEFPC P-06 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaciéon de comités estudiantiles en Universidades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Titular de la 3.1. Se instruye al Titular de la SFCPC a Me_rqorandum
DEFPC implementar el calendario de actividades solicitando |a
implementacién del
proyecto
3.2. El Titular de la SFCPC vy el Director de la
Titular de la universidad realizan los preparativos para la
SFCPC implementacién del calendario de actividades
para la realizacidn de los comités estudiantiles
3.3. Elabora el informe al final de la actividad
Fin del Procedimiento
Elabord: Presentd: Aprobd:

Mtro. Juan Francisco
Figueroa Enciso

Director de Fomento y
Participacion Ciudadana

Ing. Fermin Chavez PefGfiuri

Presidente de la Comisién
Ordinaria de Administracién

Mtro. Francisco Javier Zavala
Segura

Consejero Presidente del
Consejo Estatal Electoral y de
Participacién Ciudadana
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
30/05/2013
( /\(E
.54 Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-07 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la participacion ciudadana y cultura democratica entre la poblacién juvenil y adulta

Il. APLICACION  ( ) General (X) Especifica

Direccién de Fomento y Participacion Ciudadana

lll. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana

COFPC: Comision Ordinaria de Fomento y Participacion Ciudadana

DEFPC: Direccion Ejecutiva de Fomento y Participacién Ciudadana

SFCPC: Subdireccion de formacion y capacitacién de participacion ciudadana
SOLPC: Subdireccion de organizacion y logistica de participacién ciudadana
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

IEPP: Instituciones Educativas Publicas y Privadas

IV. REFERENCIAS

- Cddigo Estatal Electoral para el Estado de Sonora
- Ley de Participacion Ciudadana

V. POLITICAS

- Las convocatorias deberan ser aprobadas por el Director Ejecutivo, sin este requisito no
podran ser publicadas o distribuidas.

- Los convenios y contratos que se celebren deberan ser firmados por el Presidente del CEE.
- Los premios otorgados a los ganadores, deberan ser autorizados por el Presidente del CEE,
pueden ser en efectivo o cheque, pero en cualquier caso debera ser firmado por el ganador el
recibo correspondiente.

Vi. PRODUCTOS

Concurso de ensayo sobre la participacion ciudadana y su impacto en la sociedad
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
~ 30/05/2013
OCEE
NS Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
DEFPC P-07 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

VIl. CLIENTE(S)

Poblacién juvenil y adulta

Viii. ANEXOS

Diagrama de flujo de la realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion ciudadana y
su impacto en la sociedad

IX. INDICADORES

N° de concursos realizados/ Total de concursos programados

X. RESPONSABILIDADES

Presidente del CEE:

- Aprobar convocatoria

Comision Ordinaria de Fomento y Participacién Ciudadana:

- Dictaminar y aprobar las convocatorias

Titular de la DFPC:

- Instruir el inicio de las actividades para la organizacién del concurso.

- Revisar y autorizar el proyecto de convocatoria.

- Presentar el proyecto de convocatoria a quien corresponda.

- Llevar a cabo las reuniones que le correspondan con dependencias, organismos e
instituciones participantes.

- Participar en los actos y entregar los premios y reconocimientos que correspondan.
Titular de la SOLPC:

- Asistir a las reuniones que le corresponda en el concurso.

- Revisar la convocatoria y elaborar los proyectos de la misma y turnarlos a Director Ejecutivo
para los efectos que correspondan, asi como solicitar su impresian.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboraci6n
= 30/05/2013
O
N Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
DEFPC P-07 REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de concurso de ensayo sobre |a participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

X. RESPONSABILIDADES

- Recibir la impresion de la convocatoria.

- Distribuir o entregar para su distribucion la convocatoria.

- Supervisar el concurso.

- Reunirse con los jurados y enviarles los trabajos recibidos.

- Brindar el apoyo requerido en los eventos.

- Solicitar el tramite de los cheques para la entrega de los premios, de la impresién de los
reconocimientos que correspondan.

- Tramitar el pago de quienes sean contratados para el evento.

- Organizar y llevar a cabo el concurso.

- Imprimir los recibos de pago para la entrega de los premios.

- Participar en la entrega de los premios y reconocimientos.

Titular de la SFCPC:

- Asistir a las reuniones que le corresponda en el concurso.

- Supervisar el concurso.

- Capacitar a participantes que corresponda hacerlo.

- Brindar el apoyo requerido en los eventos.

- Participar en la entrega de los premios y reconocimientos.

- Elaborar el programa y calendario de actividades.

- Informar sobre la actividad realizada.

- Realizar las modificaciones que procedan a los programas de actividades.

' XI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

' RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Concurso de ensayo sobre la participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad

Revisa datos de convocatorias anteriores, en su
Titular de SOLPC | €S0
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Unidad Administrativa Procedimiento

No. de Revision

DEFPC P-07 REV.00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.2 Elabora proyectos de convocatoria y turna al
Director Ejecutivo para su autorizacién, en su |Proyecto de
caso convocatoria
1.3 Autoriza convocatoria y somete a la
Titular de la consideracion de la COFPC, en su caso al
DEFPC Presidente del CEE para su aprobacion
“UNA VEZ APROBADA LA CONVOCATORIA”
1.4 Solicita a la DEFPC para que disefie las
convocatorias y el registro de inscripcion en la| Oficio de solicitud de
pagina electronica del CEE disefio
1.5 Recibe disefios y turna al Titular de la
SOLPC para su impresion
1.6. Solicita a la Coordinacion Administrativa que
Titular de SOLPC tramite la impresién de la convocatoria, en su
caso
1.7. Recibe las convocatorias impresas ;
Convocatoria
1.8. Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Logistica Electoral para que| .. .
apoye en la distribucion de la convocatoria Oficio ae apoyo
“UNA VEZ DISTRIBUIDAS LAS
CONVOCATORIAS”
. 1.9. Invita a perscnas expertas en el medio para
Titularae SCEPC que participen como jurados del concurso Oficio de invitacién
1.10. Reune a los jurados para concretar detalles Minuta
del concurso y revisar los criterios a evaluar
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso Subproceso

Fecha de elaboracion
30/05/2013

Procedimiento
P-07

Unidad Administrativa
DEFPC

MNo. de Revision
REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de concurso de ensayo sobre la participacion
ciudadana y su impacto en la sociedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.11. Envia los trabajos recibidos a los jurados
para su revision

Oficio de envio de
trabajos

Titular de SOLPC

1.12. Solicita la impresién de los reconocimientos

Oficio de impresion de
disefio

1.13. Recibe los reconocimientos impresos y
turna al SFCPC

Reconocimientos

1.14. Solicita a la Coordinacién Administrativa
tramite los cheques de los premios para los
ganadores del concurso y de apoyo para los
jurados.

‘RECIBIDOS LOS CHEQUES”

1.15. Imprime los recibos para el pago de los
premios

Recibo de pago de
premios

1.16. Entrega premios y reconocimientos a los
consejeros para su entrega a ganadores y
apoyos a los jurados en el lugar y fecha
establecida en la convocatoria

Recibo de pago de
premio firmado

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Presentd:

Aprobé:

Mtro. Juan Francisco

Ing. Fermin Chéavez Peffiuri Witro

Figueroa Enciso

Director de Fomento y
Participacién Ciudadana

Presidente de la Comisidn
Ordinaria de Administracion

. Francisco Javier Zavala

Segura

Consejero Presidente del
Consejo Estatal Electoral y de

Participacién Ciudadana
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