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Presentacidén .
SECRETARIA |
Los manuales de procedimientos son una de las he ramim L! és pafa la

administracion, dado que facilitan el aprendizaje al personal, proporcionan la orientacion
precisa que requiere la accion humana en ‘'las unidades administrativas,
fundamentalmente en el ambito operativo, pues son una fuente en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de los empleados, para lograr la realizacion de las

tareas que se le han encomendado o que se le solicitara a los de nuevo ingreso.

El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco como érgano auténomo
de la Administracion Publica del Estado de Tabasco, responsable de la funciéon pablica
de organizar las elecciones con personal especializado, busca definir y documentar las

actividades de cada area que lo integra, a través del Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de

Tabasco da a conocer de manera especifica y detallada las actividades que realizan
cada una de las areas que lo conforman y como se llevan a cabo dichas tareas, aunado
a ello, permite ver de manera global como se relacionan cada uno de los procesos
operativos de la institucion, en donde se producen los conflictos o se detienen los

procesos, lo que lo convierte: en una herramienta fundamental para la toma de

decisiones de los Ejecutivos.

N

)

Este Manual de procedimientos es perfectible y busca garantizar el mejoramien)g
continuo y permanente de las actividades que realiza el Instituto para dar cumplimiento ‘
a los principios rectores de Certeza, Legalidad, Independencia, Imparcialidad,

Objetividad y ademas del profesionalismo en aras de dar un servicio de calidad a los |

Tabasquefios.
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SECRETARIA EJECUTIVA
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Seguimientciécnico para el desarrolio del Proceso Ele

oraSEc ; TH?
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I
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MNOHIUIU ELEL T

. : . . . YMPR
Entrega de bienes de activos fijos a las diferentes argiiatiidii} tut T,',%";:gfs'ég‘

Alta de bienes muebles
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Solicitud de fotocopias
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Solicitud de alimentos
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-~ AREA: Coordinacién de Asesores " The BV AL M
|l § =ff ad X} \ W J
Nombre del . CRILCUT
procedimiento: Asesoria
No. del procedimiento: | 01
S Brindar asesoria al Presidente en la elaboracion y resolucion de actas y
Objetivo: .
acuerdos
No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad

Recibe del Presidente las instrucciones para la elaboracion
de los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo Estatal
1 Secretaria Ejecutiva o la Junta Estatal Ejecutiva; asi como la elaboracidn las
actas circunstancias que se deriven de las reuniones o
sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva o del Consejo Estatal.
Apoya en la revision de los proyectos de acuerdos del
Consejo Estatal y de l1a Junta Estatal y coadyuva con el
2 Coordinador Juridico Secretario Ejecutivo en los tramites de los medios de
impugnacién y de las Qquejas de Ias cuales derivan
resoluciones.
Da las directrices al Departamento de Actas y Acuerdos
3 Secretaria Ejecutiva para Ia. realizapifﬁn de los _procgdimientos de elaboracion,
correccion, revisién y modificacién a los documentos que
emita el Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva
Es el responsable de elaborar el acta de la Junta Estatal
Departamento de Actas vy | Ejecutiva y, revisa los proyectos de acuerdos del Consejo

4
Acuerdos Estatal.
Una vez elaborados los documentos (actas, acuerdos,
5 Secretaria Ejecutiva resoluciones), los pone a consideracion del Consejo Estatal

para su aprobacién, por conducto del Presidente.
n 7
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(

!

Procedimiento’ Asesoria

!

Secretaria Ejecutiva

Coordinacion Juridica

Recibe el Presigente las
instrucciones para la
elaboracion de los acuerdos y

resoluciones que emila el
" Consejo Estalal o la Junta
Estatal ‘Ejecutiva; asi como fa
efaboracion fas actas

circunstancias que se deriven
de las reuniones o sesiones de
ta_Junta Estalal Ejecutiva o del
Consejo-Eslatal

Apoya en la revision de los
proyectos de acuerdos del
Consejo Estatal y de la Junta

Estatal y coadyuva con el
Secrelario Ejecutivo en los
7 liramites de los medios de

impugnacion y de las quejas de
las cuales derivan resoluciones.

¥

2

Da las directrices al Departamento
para la
realizacién de los procedimientos
correccion,
revision y modificacion a los
documentlos que emila el Consejo
Estatal yla Junta Estatal Ejecutiva

de Actas y Acuerdos

de elaboracion,

Y

iy

Es el responsable de
elaborar el acta de’'la Junta
Estatal Ejecutiva y, revisa
los proyeclos de acuerdos
del Consejo Estatal.

Una vez elaborados los
documentos (actas,
acuerdos. resoluciones), los
poihe a consideracion del
Consejo  Estatal para su
aprobacion, por conducto del
Presidente
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AREA: Coordinacion de Asesores SR
| EJECUTIVA
Nombre del

procedimientor Reforma Electoral

No. del procedimiento: | 02 -
Objetivo: Actualizacion de la Ley Electoral del Estado.
No -
Act. Intervienen ) Descripcion de la actividad
' Da instrucciones a [a Coordinacion de Asesores para que se
1 Presidente avoque al estudio y analisis de la Ley Electoral vigente, para

en un momento dado coadyuvar o proponer paosibles

modificaciones a la misma.

Designa a demas personal juridico para coadyuvar con el

2 Presidente Coordinador de Asesores en el estudio y andlisis de la Ley

Electoral vigente.

Realiza mesas de trabajo con el coordinador de asesores y

3 Presidente el personal juridico designado para andlisis las posibles
ropuestas de modificaciones a la Ley Electoral.

4 Del anadlisis y debates de posibles propuestas de

4 Coordinador de Asesores modificacion a Ia Ley, elabora un documento final para

presentarlo a la Presidencia.

Hace del conocimiento de los demas integrantes del
Consejo Estatal, la posible propuesta de reforma a la Ley
Electoral, para hacerla llegar a la autoridad competente para
su aprobacion. i

5 Presidente




12 DE ABRIL DE 2014

PERIODICO OFICIAL

215

J

Da instrucciones 3 Ia
Coordinacion de Asesores para
que se avoque al estudio y
andiisis de la Ley Elecloral
vigenle, para en un momenio
dado coadyuvar O proponer
posibles modificaciones a la

misma.

Designa a demas personat
juridico para coadyuvar con
el Coordinador de Asesores
en el estudio y analisis de 13
Ley Elecloral vigente.

¢

Realiza mesas de trabajo
con el coordinador de
asesores y el personal
juridico  designado  para

INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento: Reforma Elecioral
= DADAN
A L= TABASCO
Presidente del Consejo Coordinagion de Ases Oy s
.. o , A
- SEC B
[ | 59
' EJECUTSVA
P

anafisis las posibles
propuestas de
modificaciones a3 2 Ley
Electoral.

v

Del enadlisis y debates de
posibles  propuestas  de
modificacion a I3 Ley,
elabora un documenlo final
para presentaro a |3
Presidencia.

J

v

Hace cel conocimiento de
los demas integrantes del
Conseo Estatal. la posible
propuesta de reforma a la
Ley Electoral, para haceria
Hegar a 13  autoridad

compelente para su
aprobacion.

Final
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AREA: Coordinacion de Asesores.

LI IRDAJLY

Nombre del
procedimiento:

Actualizacion de Ordenamientos Reglamery arlosSE TARIA

No. del procedimiento: 03 e
Coordinar los trabajos de actualizacion, mejora y correccidn de los
Objetivo: ordenamientos legales vigentes que seran propuestos al Consejo Estatal

para su aprobacion.

No
Act.

Intervienen

Descripcién de la actividad

Presidente

Da instrucciones a la Coordinacién de Asesores para que se
avoque al estudio y analisis de los ordenamientos legales
reglamentarios de la Ley Electoral o de controf interno del
Instituto Electoral.

Presidente

Designa al personal juridico, e invita a los titulares de cada
una de las areas responsables, para coadyuvar con el
Coordinador de Asesores en el estudio y analisis del
ordenamiento reglamentario interno que lo impacten.

Presidente

Realiza mesas de trabajo para anslisis las posibles
propuestas de modificacidn a los reglamentos internos ya
aprobados o para la elaboracion de nuevos.

Coordinador de Asesores

Efabora un documento final para presentarlc a la
Presidencia.

Presidente

Hace del conocimiento de los demas integrantes del
Consejo Estatal, la posible propuesta de reforma a algun
reglamento interno vigente o bien para Ia aprobacién de uno
nuevo.

Secretario Ejecutivo

Da cuenta en sesion de Consejo Estatal, con el proyecto de
acuerdo que modifica o crea el ordenamiento reglamentario
atinente.

Consejo Estatal

Aprueba o rechaza la propuesta.

Secretario Ejecutivo

De ser aprobado, realiza las acciones necesarias para su
publicacién en la pagina de internet del IEPCT o del
periddico oficial del Estado. -
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Procedimiento’ AcluaiizaciGi: e Qidengnientos Reglamentanos

[ s
. FY e i
Presidente del Consejo Coordinador de Asesores Secretaria Ejecutivdl b s |X Cor{U&HTEﬁE,‘.EECTORM

S

Fy-ae Y OF PART .

l Jnicio, l
"1

"Da instrucciones 3 la

Coordinacion de Asesores
para que se avoque al
estudio vy andlisis ¢e los

ordenamientos legales
reglamentanos de 13 Ley
Elecloral o de control
intemo de! Instituto
Electoral.

Designa al personal

juridico, e nvila a los
tilulares de cada una de
las areas responsables,
para coadyuvar con ei
Coordinador de Asesores
en el estudio y andlisis del
ordenamiento
reglamentario interno que
lo impacien.

v

Realiza mesas de trabajo
para andlisis 1as posibles

propuestas de
modificacién 2 los
reglamentos inlernos ya

aprobados o para la
elaboracion de nuevos.

Elabora un documento’

2] final para presentario

a la Presidencia.

A

Hace del conocimiento
de los demas integranies
del Consejo Estatal, la

posible propuesta de
reforma a aigun
reglamento interno

vigente o bien peara I3
aprobacion de uno
nuevo

CE TABASCO

Da cuenta en sesion
de Consejo Estatal,
con el proyecio de
acuerdo que

modifica o crea el
ordenamiento
reglamentario
atinente.

Aprueban o
rechazan la
propuesta

Si

v

De ser aprobado. realiza
las acciones necesarias
para su pubticacién en
13 pagina de internet del
{EPCT o dgel periddico
oficial del Estado.
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AREA: Departamento de Comunicacion Social

Nombre del
procedimiento:

Metodologia del Monitoreo de Precampanag y Car‘E

~—

No. del procedimiento: 1

Observar el cumplimiento de las normas establecidas en materia de acceso &
Objetivo: los medios de comunicacidén durante las precampanas electorales vy
' campanas electorales. i

No |
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Jefe de Departamento Elabora la propuesta de Metodologia del Monitoreo de

Precampanas y Campanas Politicas.

Revisa, analiza, y hace observaciones en dado caso que las
tenga.

Concluido el andlisis y revision de la propuesta de 1a |
Metodologia, (en caso que hayan existido observaciones se
subsana dicha observacion) y se entrega a la Comision de
Radioy TV.

La Comision de Radio y TV convoca a sesidon publica para
que la propuesta de Metodologia sea aprobada.

Se envia el Acuerdo Metodologia del Monitoreo de
Precampafas y Campafias Politicas, a la Presidencia de!

2 Comision de Radioy TV

3 Jefe de Departamento

4 Comiston de Radioy TV

5 Presidencia ) :
Instituto, para que convoque a sesiébn y sea aprobado por el
Consejo Estatal.

6 Consejo Estatal Aprueba el Acuerdo Metodologla del Monitoreo dej

Precampanas y Campafas Politicas.
Se le notifica al Departamento de Comunicaciéon Social para |
fa ejecucion de! Acuerdo Metodologia del Monitoreo de

7 Jefe de Departamento Precampafias y Campafas Politicas, y elabora informes de
los avances para los fines legales de la Comision de Radio y

| LTV I
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il \\ UL EHBAJLY “
. . a li
Procedimiento. ldelodologia cel liontareo de Precampanss y Csmpanss Folticss
Jete de Depto ComisitaceRadioy TV. Presidenci
b— . - = | L \
Eltabors I3 propuesta
de letodologs del
llontoreo _ de
Precampanas
Campanas Pollicas.
1 v
Revissy gnsfiza ls
informscion
—
7
Si .
; Existen
I3
Subsanarlas ~ observaciones?
Obsenvaciones
Ho
Ls Comsion de Radio y
TV convocs 3 sesidn
pibfica para que |8
propuests de )
ldetodologia sea
aprobada. \
Recibe Acuyerdao de I3
letodologia del Mondoreo >
de Precampanas y
Envis ofick con Campanss Politicas, _para ’
R ¥l que convoque 3 sesion y
la metodologia. sea sprobado  poc el
Consejo Eslatal
v
Aprueba el Acuerdo
lletodologia del
llonitoreo de
: Precampanas y
Campaiias Folticss.
Se le aotifica al
Departamento de
Comunicacidn Social para la
ejecucidn del Acuerdo de
Metndningia delldpntinfeo
4
Final
{
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AREA: Departamento de Comunicacion Social

INJIIVIL Lerv vre e

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

BETA RASED

JIEPC |

Nombre del

Proyecto de Promocién de la Partic

AIAPALTOT
U

Myadana y el Voto libfe,

e Intransfadxble en ﬁ' oceshs
SECRETARIA |

orocedimiento: Zeeir:(e)tglegmversal, Directo. Persona
No. del procedimiento: 2

TIA

Promover el voto, la PanicipaciOnMnemo

Obijetivo: .
i Institucional en los Procesos Electorales
No
Act. intervienen... Descripcion de la actividad
_ Elabora la propuesta del Proyecto de Promocion de la
1 Jefe de Departamento Pgrttcxpac&on Ciudadana y el Voto'hbre, Secreto, Universal,
Directo, Personal e Intransferible en los Procesos
Electorales.

2 Comisién de Radioy TV

Revisa, analiza, y hace observaciones en dado caso gue las
tenga de la propuesta del Proyecto de Promocion de la
Participacidn Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal,
Directo, Personal e Intransferible en los Procesos
Electorales.

3 Jefe de Departamento

Concluido el analisis y revisidon de la propuesta del Proyecto
de Promocién de la Participacion Ciudadana y el Voto libre,
Secreto, Universal, Directo, Personal e Intransferible en los
Procesos Electorales (en caso que hayan existido
observaciones se subsana dicha observacion) y se entrega a
la Comisién de Radioy TV.

4 Comisién de Radio y TV

Convoca a sesidn publica para que la propuesta del
Proyecto de Promocion de la Participacion Ciudadana y el
Voto libre, Secreto, Universal, Directo, Personal e
Intransferible en los Procesos Electorales, sea aprobada
mediante un acuerdo.

Se envia el Acuerdo de Promocién de la Participacion
Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo,
Personal e Intransferible en los Procesos Electorales, a la
Presidencia del Instituto, para que convoque a sesion y sea
aprobado por el Consejo Estatal.

Aprueba el Acuerdo de Promocidon de la Participacidn
Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo,
Personal e Intransferible en los Procesos Electorales.

S
5 Presidencia
6 Consejo Estatal
7 Jefe de Departamento

Se le notifica al Departamento de Comunicacion Social para
fa ejecucion del Acuerdo de Promocion de la Participacion
Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo,
Personal e Intransferible en los Procesos Electorales, y
elabora informes de los avances para los fines legales de la

Comision de Radio y TV.
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Procedimieno: Frovects de Promocidn g€ la Fandgecan Cwlslana v eivenibre S szsf'lﬁ::.'f' e ____J ‘
_Personai ¢ Iniransferiik en ios Procesos ieTiaisies 4 X YoEP STITUTO ELECTORAL N
o o ARTICIPACION ClupADANA §
LETABASCO :
Comision deRadioy TV. pPresidenci ConsejoEstatal ;
;o
Zlabora 18 proguesta Zel
Proyecto de Fromecon
de la Parlicigacon
Ciugadana y ei Volo kbre.
Secreto, Universal
Drecls Personal e
niransleble  ¢n s
Procesos Electoraies.
Y
Reviss y analza la
informacion.
~.
7
Si
Subsanarias <
Obtservacones
i Ho
‘Convoca a sesdn putiica
para Que kB propuesta
sea aprotada mediante J
un acuergo. \
3 )
Envia oficio con
elacuerdo de 1a \], .
metodobogi. Reche e Acuerdn de
Prorocian de la
Participacion  Ciwdadana,
para Qque convoque @
sesion y sea aprotadoa por
el Consejo Esiatal. VY
ALprueba el Acuerds de
Se ke nofifica af Departamento _ . : Promocion de la
de Comunicacion Social para| |- . Pariicpackn Ciudadana ¥
la ejecucion del Acuerdo de T : el \olp Mre Secrets,
Promocion de 8 Paricipacdn . . Universal Directo. Persona!l
Cudadans ) e intransierible en  los
- Frocesos Efzctorales.
Y
‘ Final l
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AREA: Departafnento de Comunicacion Soc:al

A v e PARTICIPACION CIUDADANA
CE TABASCO

TABRALLO

Nombre del
procedimiento:

Difusion del Mensaje Institucional.

SECRETARIA

EJEEUT&Q

12 DE ABRIL DE 2014

No. del procedimiento: 3
e L Difundir ias actividades y eventos que realiza el Instituto Electoral a través de
Obijetivo: . 7
los medios de comunicacion.
No
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

Jefe det Departamento

Recibe| invitacion a las diferentes actividades y eventos e
instruye al encargado de Atencion a Medios para su
coberlura.

Encargado del Area de Atencidn

Da cobertura con fotografia y video a las actividades y

2 a Medios eventos del Instituto Electoral y elabora boletin de prensa.
3 Jefe del Departamento Revisa y hace observaciones al boletin de prensa en dado
caso que las tenga.
Concluida 1a revision del boletin de prensa, (en caso que
4 hayan existido observaciones se subsana dicha

(G

Encargado del Area de Atencion
a Medios

observacién) se envia por correo electronico a los distintos
medios de comunicacién para su difusion.

Elabora memorandum dirigido al Jefe de la Unidad de
Transparencia en donde se le envia el archive digita!
boletin de prensa para que sea subido a la pagina
Internet del Instituto.

(08
Q

Q
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Procedimiento. Jiiysion celmensap insifuconal

Jete de Depanamento

1

Recie invitacion 3 tas
diferentes actividades v eventcs
e mstruye al encargado de
Atencion 8 lledos pas su

EJECUTIVA

y

Da coberiura a las actividades y|.
eventos del instiduts Electoral y
elabora boletin de prensa.

cobertura.
Revisa y &naliza s
informacidn contenida en
&1 botetin.

(Existen

N Subsanarias

obsercaciones?

Obsersaciones

por  corres

comunicacidn para su
ditusion

£nvia
elecironice 8 g
\ distinios  medios  de

4

SECRETARIA

fiabora memorandum dirigido 8l
Jefe de 13 Unidad de Transparencia
en donde se le envia el archivo
digtal del bolatin de prensa para que
sea subido a 18 pagina de Internet
del instituto.

‘ Fmnal
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AREA: Departamento de Comunicacion Social - S @ FAACLA
. | =i |
Nombre del - . hd
Sintesis Ejecutiva de Prensa

procedimiento:

No. del procedimiento: 4

Informar al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva de lo que acontece

Monitoreo de Prensa

Objetivo: en el ambito politico-electoral que se genera diariamente en la prensa
escrita.
No
Act. Intervienen... Descripcién de la actividad
Encargado del Area de Rec:be‘ los peflédlcos de chlrculacmn estatal, ndeqtlﬁca las
1 . notas informativas, fotocopia las notas informativas y la
Monitoreo de Prensa L
entrega al Monitorista.
2 Monitorista Recorta y pega en los formatos las notas informativas para
formar el testigo de notas
: 5 Ordena las notas informativas del testigo de notas de
3 Encargado del Area  de acuerdo a su importancia, y elabora la sintesis ejecutiva de
Monitoreo de Prensa P Y : 1
prensa.
4 Monitorista 'F‘ot.ocgplal el testigo de notas y la escanea para su
digitalizacion.
. Convierte a formato PDF la sintesis ejecutiva y los testigos
5 Encargado del Area de | de notas para hacer un solo archivo. Lo distribuye a través

del correo electrénico a los integrantes del Consejo Estatal y
a la Junta Estatal Ejecutiva, y archiva el documento original.
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Procedimiemo =
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AREA: Departamento de Comunicacion Social

 SECRETARIA |

Nombre del
procedimiento:

Sintesis Ejecutiva de Radio y Televisién i

A

I

No. del procedimiento: 5

Informar al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva de lo que acontece
en el ambito politico-electoral que se genera diariamente en los programas

Monitoreo de Radio y Television

Obijetivo:
noticiosos de radio y television. o
[ No 1
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
Graba los pfogrémas noticiosos e identifica las notas
L informativas, elabora una sintesis de cada una de ellas y Ia
1 Monitorista . N
envia al encargado del Area, archiva el documento original y
los audios de los programas.
5 Encargado del ~ Area de | Revisa y hace observaciones de la sintesis en dado caso

que las tenga.

Concluida la revisién de la sintesis, (en caso que hayan

3 Monitorista existido observaciones se subsana dicha observacion)
Recibe las sintesis que elaboran los monitoristas, y elabora
Encaraado del Area de la sintesis ejecutiva, convierte a formato PDF la sintesis
4 N ejecutiva de radio y television, distribuye 1a sintesis a traves

Monitoreo de Radio y Television.

del correo electrénico a los integrantes del Consejo Estatal y
a la Junta Estatal Ejecutiva, y archiva el documento original.

12 DE ABRIL DE 2014
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fAonitonsa

o

Graba ks programas nolcwsos
€ dentifica las noias
mformativas, elabora una

reo de Radioy Televigén

TARIA |

sinlesis de cads una de eéss y
la envis al encargado del Area, |
archi’a el documento original y
los audios de los programas.

Pevisa y snaliza la miormacion

Subsanarlas

.¢Existen”

A

Observaciones

Si

observaciones?

Elabora 13 sintesis ejecutiva,
convierte 8 formato PDF I3
sintesis  ejecutive de redio y

felevisidn, distrbuye la sintesis a
traves de! comeo elecirdnco a bs
miegrantes del Consejo Estataly a
la Junta Estalal Ejecutiva, y
archiva el documento original.
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AREA: Cont'r'alofi_’a;G'enerak

Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento: | 1
L ' Integrar un documento que contenga igldescripcio st
Objetivo: * | y auditorias a realizar durante el afio.
No :
Act. Intervienen Descripcién de la actividad
Contralor General Instruye al Subdirector de Asuntos Juridicos y a los Jefes de
1 los Departamentos de Responsabilidades vy Situacion
Patrimonial, Control y Evaluacion y Auditoria para elaborar el

Programa Anual de Trabajo.

Subdirector de Asuntos Juridicos Analizan e integran sus propuestas de actividades para

5 Zie Jef:z d?tirilgs Degirr’:?rr(;\lentos conformar el contenido del PAT. (Programa Anual de
’ y Trabajo). .

Evaluacioén, y Responsabilidades
y Situacién Patrimonial
Subdirector de Asuntos Juridicos
y Jefes de los Departamentos | Calendarizan y agrupan sus propuestas para la integracién
3 de Auditoria, Control y | del PAT. (Programa Anual de Trabajo).

Evaluacidn, y Responsabilidades »

y Situacién Patrimonial

Subdirector de Asuntos Jurldicc_;s Presentan al Contralor General un primer Anteproyecto
y Jefes de los Departamentos | o norp( et PAT (Programa Anual de Trabajo) y atienden

4 de Auditoria, Controt Y | tas observaciones ue les sean realizad
Evaiuacién, y Responsabilidades at calizadas.

y Situacion Patrimonial '
| N\
Revisa y aprueba el Programa Anual de Trabajo. “\

5 Contralor General

Presenta el PAT (Progratma Anual de 'Trabajo) al Consejo
Estatal para su aprobacion.

Turna copia del PAT (Programa Anual de Trabajo) aprobado
7 Contralor General a las areas de la Contraloria General para el conocimiento
del personal. f\

6 Contralor General
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Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Trabajo (PAT) E C'F TABASCO
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AREA: Contraloria Gen

eral

e CRRILIPACION Clypapana i
CE TABASCD ’

Nombre del
procedimiento:

[ Ejecuc:on de Auditorias

| No. del procedimiento:

e ]
S SN

Objetivo:

Programar, coordinar y supervisar el desarroilo de Tas a
realicen en las diversas unidades administrativas del Instituto para verxfcar el

optimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y
I_ técnicos asignados para el cumplimiento de los objetivos.
No
Act. Intervienen Descripcién de la actividad
- Contral (—;p | Ordena la realizacién de las Auditorias contenidas en el PAT
! ontralor Loenera (Programa Anual de Trabajo).
- — T i oah -
Jefe del Departamento de Define gal~ tipo de revusnén' a realizar, los objetivos y _penodo
5 Auditorial Jefe del Departamento de revisibn de la auditoria que se va a realizar en
udiorial Jele del LUep cumplimiento de las actividades calendarizadas en el PAT.
de Control y Evaluacion
Jef del Depadamento  de Instruye a los Jefe de Area “A”, Jefe de Area “B” y Auditores
ete P elaboren el programa de trabajo detallado de la auditoria a
3 Auditoria/ Jefe del Departamento .
i realizar.
de Control y Evaluacion
4 Jefe de Area “A" | Jefe de Area | Elaboran y presentan para su autorizacién el Programa de
“B" Trabajo Especifico para realizar la auditoria.
Jefe del Departamento de | Aprueba el programa de trabajo y lo presenta a! Contralor
5 Auditorial/ Jefe del Departamento | General.
de Control y Evaluacion
Jefe del Departamento de | Designa al personal responsable de lievar a cabo la auditoria
6 Auditoria/ Jefe del Departamento | e informa al Contrator General.
de Control y Evaluacion )
Instruye para realizar los oficios de comision y la ordernde
auditoria para informar de los responsables de la auditor
7 Contralor General respectiva y comunica el objetivo y fecha de inicio de la
misma.
Elabora el oficio de comisién y el oficio de orden de auditoria
8 Auxihiar Nivel depariamento y lo turna al Contralor General.
g Contralor General Revisa, ﬁrma los oficios y turna los oficios para el tramite
correspondiente.
19 £uxiliar Nivel departamento -Tramita los oficios correspondientes.
o | ete g v a et 00 hrea | SomOR y superuns i sty A o
B EJE A
0 Auditor y auxiliar  nivel Elabora papeles de trabaj6 .
departamento
Elabora las observaciones resultantes de la auditoria, las
13 Auditor cuales deben contener causas, efecto, medidas preventivas,
correctivas y los anexos correspondientes.
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. No
{ Act. Intervienen Descripcion de la actividad
5 Jefe de Area “A" | Jefe de Ares i L o
oo14 o . Analizan los resultados de iz audiicnia.
B" y auditor
Jefe de Area “A" . Jefe de Area _Confront'a con el area responsable las observaciones y/o
15 o . irreguiaridades detectadas.
B" y auditor
- — — -
Jefe de Area “A" . Jefe de Area En coordnnacnén elaboran el informe  preliminar
16 .y . correspondiente y turnan al Jefe de depto
8" y auditor
Jefe del Departamento de | Revisa las observaciones realizadas vy el informe preliminar
17 Auditoria/ Jefe del Departamento | resultante de la auditoria.
de Control y Evaluacién
Jefe del Departtamento de Elabora el mforme final de 1a audn?ona con las observaciones
. y recomendaciones correspondientes y lo somete a la
18 Auditoria/ Jefe del Departamento . .
; consideracion def Contralor General.
de Control y Evaluacion
Revisa y autoriza el informe final e instruye para la
19 Contralor General elaboracidn del oficio para su envid al drea respectiva.
. . Etabora el oficio correspondiente para el envi(o del informe
20 Auxiliar Nivel departamento final resultante de la auditoria y turna al Contralor General.
Revisa y firma el oficio correspondiente y turna para el
21 Contralor General tramite correspondiente.
22 Auxiliar Nivel departamento - Tramita el oficio correspondiente
i i [LEPCT.
93 Contralor General Informa a la presidencia del L EP.C
Gira instrucciones para el sequimiento de la solventacion y
24 Contralor General las recomendaciones

12 DE ABRIL DE 2014
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Procedimiento: Ejecucion de Auditorias Loes i
MACRESRIENCR ]
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AREA: Contraloria General

Nombre del
procedimiento:

Sequimientos de las Observacionas y/c Redb

No. del procedimiento: 3

Lievar a cabo el seqguimiento de las observaciones derivadas de los actos de
fiscalizacion y auditoria, a fin de verificar que se cumple con las medidas

Objetivo: preventivas y correctivas propuestas con motivo de las revisiones
practicadas para la mejora de 105 procesos institucionales
No
Act. Intervienen Descripcién de la actividad
Ordena el seguimiento de {as observaciones resultantes de
1 Contrzalor General . A e .
las revisiones realizadas en las auditorias practicadas.
Jefe del Departamento de | Recibe y turna las solventaciones a las observaciones y/o_
2 Auditoria/ Jefe del Departamento | recomendaciones realizadas por el area auditada e instruye
de Control y Evaluacion para el sequimiento de las mismas.
Recibe y evaliua la informacion proporcionada por el area
3 Auditor auditada para la solventacién de las observaciones y/o
recomendaciones.
Determina fa situacion en gue se encuentra cada una de
4 Auditor ellas (Solventadas o no)
Elabora la conclusibn en |la cédula de seguimiento
5 Auditor (prg—.‘h‘mmar) respectiva y turna al Jefe de area "A" para su
revision.
Revisa e informa al Jefe del Depto. de los resultados de las
6 Jefe de area "A” solventaciones realizadas por el area auditada.
Jefe del Departamento de | Evaluz la suficiencia de los resultados obtenidos y elabora el
7 Auditoria/ Jefe del Departamento | informe final y lo turna al Contralor General.
de Control y Evaluacidn N
Revisa y valida el informe final y firma el oficio para su envio
8 Contralor General al area respectiva.
9 Contralor General informa a |a presidencia del LE.P.CT.

12 DE ABRIL DE 2014
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INSTITUTO FLECTORAL.

]

Contralor Generatl

Jefe del Departamento de
Auditoria

Jefe de 4rea "A'jj

CE TARASEO

1 ; QEEKD%QHQ%QON ClUDAD
TN

3

=
p-d
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recomendaciones e

resultantes de las
revisiones realizadas en las
auditorias practicadas

Ofticio

i

instruy e pam e
seguimiento oe las
mismas.

SECRETARIA

EIECU

e ——

A

Recibe y ev aliata
inf ormacidén proporcionada
por el area auditada para
ta solv entacion de las

Revisay v alida el informe
finaly firma et of icio para
suenvié at drea
respectiva.

Ev eita la suficiencia de
S resullados oblenidos y
elabora e! informe finaly

Revisa eintorma al Jefe
del Deplo. de los
resuitagos de las

solv entaciones realizadas
por el drea auditada.

Cédauta ade
seguimiento

o tuma al Contralor
General.

!

Informa a la presidencia
del | EPC.T.

Oficio

Fin

tnforme

observ acionesy/o
recomendaciones.

Determina la situacibnen
que se encuentra cada
una de eltas (Soiventadas
© no).

N

Etabora la conciusién en
la cédula de seguimiento
(prefiminar) respectivay
tuma al Jefe de érea "A”
para su revisidn.

Céduta de
seguimiento
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AREA: Contraloria General

| SECREJARILA
|
Mecanismo de Control, Revision y Preveficion

Control y Evaluacién

Nombre del
procedimiento:
——
No. del procedimiento: 4
Objetivo: Proponer y participar en Ia elaboracion de documentos normativos de
’ control, revisidn y preventivos.
' No
i Act. Intervienen Descripcion de la actividad |
Jefe del Departamento de Detect& por medio de su actuacién, omisiones y/o aspectos

factibles de prevencidén o correccidn e informa al contralor
General.

Instruye al Jefe del Departamento de Control y Evaluacion a
fin de generar una propuesta de documento que atienda Ia

2 Contralor General problematica detectada.
3 Jefe del Departamento de | Determina las actividades a realizar y las técnicas vy
Control y Evaluacion procedimientos a aplicar.
Instruye al jefe de area “A” y auditores a evaluar el sistema
4 Jefe del Departamento de | de control interno del area, proceso o rubro y aplicar las

Control y Evaluacion

tecnicas y procedimientos establecidos para la revisidon.

5 Jefe de area "A" y Auditores

Investiga y recaba mediante diversas fuentes de informacion
sobre el &rea, proceso o rubro a revisar.

6 Auditores

Revisan y analizan la informacién correspondiente vy
presentan una propuesta para integrar el documento
normativo de prevencidon o correccion.

7 Jefe del Departamento de | Revisa el contenido y valida la documentacidon soporte.
Control y Evaluacion
Jefe del Departamento de Elabora le_z propuesta de documento normativo de prevencion
8 ; o correccion y turna al Contralor General.
Control y Evaluacion
9 Contralor General Revisa y evalia la _propuesta de documento normativo de
prevencidn o correccion.
10 Jefe del Departamento de | En caso de requerir a adecuaciones, realiza los cambios

Control y Evaluacién

requeridos al documento. Regresa a la actividad 8.

11 Contralor General

En caso de no requerir adecuaciones, Turna a la presidencia \
para su revision 0 en su caso aprobacion.

12 DE ABRIL DE 2014
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Procedlm«ento Mecanismo de Control, Revisiéony Prevencién

Contralor Generat

Jefe del Departamento de
Control y Evaluacion

Instruy e al Jef e del

Evaluacidna fin de
generar una propuesta de
documents Que 8tenaa ia
problematica detectada

Depanamento de Control y

ncw

Detecta por medio de su
actuacién, omisiones y/o
aspectos f ectibles de
prev encidn o comeccion e
inf orma al contrator
General,

T

Detlermina tas actividades a
reslizar y las técnicas y

procedimientos a aplicar.

N

insteuy o 3 ov aluar el
sistema de control interno
del 8rea, proceso © fubro y
aphcu ias técnicas y
edimientos
stablecidos para la
revision.

[

Revisa el contenido y
v slida 1a documentacién

saporte.

Eiabora la propuesta de
documento nofmativ o de

J

Revisa y evaluals

© correccidn.

propuesta de documento
normativo de prevencién

prewencion y
coeeccitn

Tuma a la presidencia
para su revisidno en su
caso aprobacién.

prevencién o cormeccion y
tumna at Contraslor General

1%
Nomnslivo de
orevencion y
comeccion,

investipay recaba
mediante diversas fuentes
de inf ormacion sobre et
4rea, proceso O rubro a
revisar.

\

Revissny analizan ia
inf ormaci
corres pondiente y
presentan una propuesia
para integrar el documento
normativ o de prev encto'\ o
correccién
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AREA: Contraloria General

| SECRETARIA |

Nombre dei
procedimiento:

[ntervencion en Actas de Entrega - Recepkion =J ECUWAJ
- -

No. del pfocedimignto: 5

Objetivo:

Participar en los actos de entrega ~ recepcion para verificar que estos se
lleven a cabo conforme a la normatividad.

No
Act.

Intervienen

Descripcion de la actividad

1 Contralor General Reabe. el oficio njedlan'te el cual se informa la designacién o
renuncia del servidor publico.
) Contralor General Iqstruye al .Je_fe dgl Departamer\tq de Requnsabmdades y
Situacion Patrimonial para la atencion del oficio.
Jefe del Departamento de L . e A
3 Responsabilidades y Situacion Ssﬁitl)lesz ;:;nnazr;:cazjngrcon el servidor publico designado o
Patrimonial quelq @ g0.
Jefe del Departamento de Elappra el oficio donde se |<_a mform; al tltular’del area
. . . solicitante que proporcione 3 informacidn necesaria para la
4 Responsabilidades y Situacion .
: ; elaboracién del acta y lo turna al Contralor General para su
Patrimonial
firma. ]
5 Contralor General Revisa y firma el oficio, e instruye para su tramite
correspondiente.
Jefe del Departamento de Desrgna alhpersonal de la Contraloria Gengral que asistira a
- . . la diligencia del acta de entrega recepcién e informa al
6 Responsabilidades y Situacion SO
' ) Contralor General para su autorizacién.
Patrimonial
7 Contralor General Autquza el personal que asistird e instruye para elaborar los
- oficios correspondientes.
Etabora el oficio por el que se designz el representante de la
8 Auxiliar nivel departamento Contraloria General que asistira al acto de entrega-recepcion
y lo turna para la firma del Contralor General. |
9 Contralor General ReV|§a y firma &l oﬁcxo de comision e instruye para realizar el
trémite correspondiente
Turna al Jefe del Departamento de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial la informacion y anexos requisitados |
10 Contralor General ‘ o .
presentados por el servidor publico que renuncia at cargo\@\
al titular del area solicitante de la acta-entrega recepcion
Jefe del Departamento de.| Recibe y proporcionz al Jefe de 4rea “B" y/o auditor Ia
11 Responsabilidades y Situacion | informacidn y anexos requisitados presentados para su
Patrimonial revision. ]
B o T EJECU
i R S Revisa la informacion pfpporcionada y se prese | dia
12 Jefe de area “B” y/o Auditor hora sefialado en las instalaciones™ -

cabo el acto protocolario.
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No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
Realiza la inspeccion fisica de! area de oficina, bienes
e . muebles con numercs de inventario, bienes muebles con
13 Jefe de area "B y/f) Auditor numeros de control de gasto, archivos documentales,
- 1 archivos en medios magnéticos, consumibles y vehiculo y
verifica con la informacién y anexos proporcionados.
Elabora el acta-entrega recepcién y los anexos
. , correspondientes e integra la informacién y anexos
14 Jefe de area "B" y/o Auditor proporcionados por el servidor publico que renuncia al cargo
o al titular del area solicitante del acta-entrega recepcidn.
wpn . Verifica que los anexos se encuentren relacionados en el
15 Jefe de drea "B y/o Auditor acta de entrega-recepcién y su correcta integracion.
. . Verifica que estén presentes los que han de intervenir eri la
16 Jefe de area "B" y/o Auditor firma del acta. |
Realiza la lectura del acta entrega-recepcion y concede el
17 Jefe de drea “B" y/o Auditor uso de la voz tanto al quien entrega como al que recnbe y lo
) asienta en el acta entrega-recepcién.
18 Jefe de area "B” y/o Auditor Realiza la impresion del acta en tres tantos.
Recaba las firmas correspondientes y entrega un tanto del
19 Jefe de area “B" y/o Auditor acta a quien recibe, otra a quien entrega y otra para la |
’ Contraloria General. N
20 Jefe de area “B” y/o Auditor Hace saber al servidor publico entrante que tiene 30 dis,
: naturales para efectuar las observaciones correspondientes.
A Entrega al Jefe del Departamento de Responsabilidades y
21 Jefe de &rea “B" y/o Auditor Situacion Patrimonial el acta entrega-recepcidbn y sus
anexos.
Jefe del Departamento de R:(\a/)l(sa el Qgt: c(jje bEclj'\atregat Re_cetpclér:j y corrc?t‘)’cr)nradque los
22 Responsabilidades y Situacién anexos € ebidamente inlegrados y Hrmados por
Patrimonial quienes los elaboraron e intervinieron en ella y turna al
Contralor General.
Revisa el acta e instruye para enviar por oficio copxa del acta
entrega-recepcion al titular del area solicitante y tuma al Jefe
23 Contralor General { del Departamento de Responsabilidades y Situacion
Patnmonial para su registro y afchivo.
- . Elabora el oficio para enviar copia del acta entrega-
24 Auxiliar Nivel departamento recepcion, recaba la firma del Contraior General y realiza el
tramite correspondiente.
Jefe del Departamento de . ; i
25 Responsabilidades y SltuamCm Recibe acta y anexos para su.concentracion y registro en el
Patrimonial control estadistico respectivo.

239



240 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

/E— N B2 rame LIUDADANY [i

T o s v < TRORSTT = I

Procedimiento: Intervencidn en actas de entrega -recepcién , " |
Ll

o Jefe del Departamento de
- Contrator General . Responsabilidades y Situacion | Jefe de area "8B” y/o A
) ' Patrimonial

Recibe et of icio mediante el
cuatl seinformala
designacion o renuncia del
servidor publico,

Revisalainformacion
prcpo;cnonada y sepresenta
el diay hora sedalado en
las instataciones del drea

Efabora el oficio of icio de
comisiony lo tuma para t2
tirma de! Contralor Generat

Oficio
para hev ar a cabo el acto
o protocotanc.
instruy e al Jefe del Establece comunicacion
Departamento de N con el servidor publica mamm I uﬁiﬂ
Responsabilidades y designado o aquel que
Situacién Patrimoniat para renuncia at cango - - N
. L ealiza o intpeccion fisice del bros . .
1a atencién del of icio. 0e ohcina, bienes muwsbles €on na . Tramila los ofcos
\1/ de inventano y control de pasio, comrespondientes
s/chivos dacumentsies. en madios
Elabora o oficio donde se le MegNeticos. consumibles v wehiculo
indorma o ttuar Ol area y wnifics con la informacion y
sdicilante Que proporcione 13 snems proporcionados Oficios
informacion necesaria paa la
elaboc acion Oel acts yilolurns o
Revisay firma et of cio de Conlrdlor General para su frma. |
solcitud de inf ormacién . Oficio Elabora el acta-entrega -
para la elaboracién dei acla recepciény anexcs e inegra
. ¢ instruy e para su lrdmite . iona al | de 1 1a informaciony anexos
Desig a? personal de 13 proporcionados par el seviax
Contraloria General que bl ia 8l
Oficio asistird a la diligencia del PUBICo qus fonuncia Bl cargo
ge! 4 0 al litular del rea solicitante,
acla ce entrega recepcidn e s
informa ai Contralor General Entrega
Autoriza el personal que ara su autorizacién. i
asistird e instruy e para £ =
etabarar los ol icios
corrpspondientes, .
Verifica que los anexos se
encueniren relacionados en
\1/ el acta de entrega-recepcion
y sucorecta integracion
Revisay firna el oficio de 5
comision e inslcuy e para Ertrege
re3iizar el trdmite R ,&;’,
correspondiente, . N
\L L_C’"'ﬂg_j Verifica que eslénpresentes
Tore o Joe o D = los qn:e ?an de interv enir en
ln'lnlo(«-dm y anexos Recibe y proporciona al Jefe 3 [vTha del acta
requisitados presentados por of de 4rea “B° y /o auditares nivel J
sen:;nrg;k::r.;:\nol:\;ma El = departamentola informadén y \
a L] i e
sclicilarie de |a scta-errega anexos lequnsvﬂdos‘ . J/
recepeion presentados parasu revisidn,
Realiza la lectura del acta

al que recibe y lo asienla en
el acla entrega-recepcidn
G
Erirega
r eCcApCi;

ko g
cion . infor rmac entrega-recepcién y
“n concede el usode |3 voz
tanto a! quien entrega como

Reatiza 13 impresion del
acta en tres tantos.

[=>1
Ewega
1 ecepci

Recaba tas fimas
comespondientes y erirega
un tanto del acla & quien
recibe, otra a quien enirega
y otra para la Contraloria
General.

L=
J/ Etrega

@vw
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Contralor General

Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situacitn
Patrimonial

Jefe de area "B’ y/lo fuditor

/ L = WY
Procedimiento: Intervencién en actas de entrega - recepcidn J

Hace saber al servidor
PUbIcO entrante que tiene
30 dias natwrales para
elaborar las obs ervacionss
comespondiantes.

l

Entrega sl Jele del
Depanamento de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial el acls
entrega<ecepcidn y sus

anexos.

Acts
Ewege

-

Revisael Actade Ertroga
Recepcion y corobaa que bs
anox0s ostén detidaments
inlegrados y fimados e

iNlery inkeran en ella y tuma af
C ontralor Generat.

—

Reviss ol acta e instruy e
paras envisr por of icio Copia
el acla entregarecepcidn
» titular deot Sres solicitante

y tumas al Jef e detDepto

Tecepcion,

para su reQistroy archivo.

Recibe 8cta y anexos para
Su conCentracion y regisiro
on ol comrol estadistico
respectivo

Ernvege
fecepaion
C___)

[ Eiabora et oficio para

envisr copia del ecla
entrepsJTocepcidn, recebs

ta fima cel Contralor
Genersl y realiza ol trémite

comespondiente.

Ofcios

=
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AREA: Contraloria General .
SN // SEC Dy

Nombre del .- Vigilancia del cumplimiento de I3 prg

-procédimiento: - ‘patrimonial de los servidores pubhc .

No. del procedimiento: _| 6

Objetivo: © | Supervisar el debido cumplimiento de 1o previsto en el articulo 362 fraccuon
XXI de la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

No . :’
Act. Intervienen Descripcién de la actividad ]

Instruye al Jefe de! Departamento de Responsabilidades y

Situacién Patrimonial informar a los servidores publicos

1 Contrator General correspondientes, |la obligacion de presentar su declaracion

de situacidén patrimonial, asi como las modalidades para tal

efecto.

Elabora los oficios a los servidores publicos

Jefe del Departamento de | correspondientes, informandole la obligacion de presentar

2 Responsabilidades y Situacion | su declaracién de situacion patrimonial y el plazo para

Patrimonial hacerlo y los turna para su firma al Contralor General.

Revisa y firma los oficios de los servidores publicos
3 Contralor General correspondientes obligados a presentar su declaracidon de
situacidn patrimonial y los turna para su notificacién.

4 Auxiliar nivel departamento Notifica los oficios a los servidores publicos.

Jefe del Departamento de
5 Responsabilidades y Situacion | Asesora a los servidores publicos en el llenado de sus
Patrimonial declaraciones patrimoniales.

Recibe la declaracion patrimonial y turna al Jefe del
6 Contralor General Departamento de Responsabilidades y Situacidn Patrimonial
para su tramite.

Revisa la declaracion patrimonial. Si esta correcto el llenado
del formato, elabora el oficio de recibido de la declaracidén
patrimonial y lo turna para su firma. En caso de no estar
cofrecta regresa a la actividad 5. \

Jefe del Departamento de.
7 Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

" g

Firma la declaracion patrimonial y el oficio de recibido de la \/
8 Contralor General ' declaracion patrimonial, y lo turna al Jefe de area “B” para e!
tramite correspondiente.

Entrega el oficio de recibido de la declaracion patrimonia%\
AN

9 Jefe de drea "B servidor publico correspondiente.

Registra la declaracion patrimoniTMa@%éﬁe%gﬂ
que tiene la Contraioria General y entrega la deC
patrimonial al Jefe del Departamento de Responsabilidades
'y Situacidén Patrimonial.

10 Jefe de érea “B”

Jefe del Departamento de
11 Responsabilidades y Situacion | Resguarda fa declaracién patrimonial.
Patrimonial

Jefe - del Departamento de
12 Responsabilidades y Situacidon
Patrimonial

Elabora un informe relativo a los servidores publicos que
presentaron su declaracion y los que incumplieron dicha
obligacion y turna al Contralor General.
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No ]
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
13 i Contralor General |

Revisa, firma e informa a la Presidencia de este [nstituto.

Instruye al  Subdirector Juridico para el tramite
correspondiente de los servidores puoblicos que no
presentaron la Declaracion Patrimonial.

14 Contralor General

15 Subdirector de Asuntos Juridicos | Solicita a fos servidores publicos omisos, rindan un informe
de los motivos por los cuales incumplieron con la obligacion

Integra el expediente que corresponda con las constancias
de las actuaciones realizadas lo informa al Contralor
General.

16 | Subdirector de Asuntos Juridicos

17 Contralor General Instruye al Subdirector de Asuntos Juridicos emita en su
caso, la declaratoria de incumplimiento correspondiente.

18 Subdirector de Asuntos Juridicos | Revisa y emita en su caso, la declaratoria de incumplimiento
correspondiente y recaba la firma del Contralor General.
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Procedimiento: Vigilancia del cumpllmven(o de {2 presentacién de t2 declaracién de sllu:cto

:!(lmonl:l;joﬂ .3 sowldorzw

7B

Contralor General ..

 Jefe delDepartamento de
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

Jefe de 4rea "B" y Audnor%ﬁ(ﬁ?memo

FIP

- Instruye al Jefe def Depto
f o ar 3 bos sevidores
pUblicos, la obligacdn de

presentar su declaracdn de

Elabora los of ioes a los
serv idores piblicos
corespondiemes. ¥fomanade

siuacidn patrmonal, asicono
las modaldades paraltal
ef ecto.

La obligacion de presenta su
declaracidn de patrimonal y e
plaro para hacero y tuma
para sufima al Convalor Gral

Revisay fimaios oficos
de los servicores publicos
- obl s apresertar su

_FC

U%

declaracidn de situacin
patrimoniat y los luma para
su nolrf icacion.

y

Recibe |a declaracion
patrimonial y luma al Jefe
de! Depantamento de
Responsabilidaces y
Stuacidn Patrimonial para
sutramite.

Declaracion
patromonial

Asesora a kos servidores
pablicos en el Henado de
sus declaraciones
patrimoniales.

v

Revisa Ia declaraciéon

patrimonial.

¥

Declaracion
patromonial

No

Elabora et of icio de recibido
de la declaracion
patrimonial y lo tuma para
sufama

Declarac
patromonial

2

Fima 12 declaracion
patnmonial y el of icio de
recibidc de la declaracidn

Entrega el of icio de recibido
de 13 dectaracion

patrimonial, y to tuma af
Jefe de drea "B para el
trdmite comespondiente.

Declaracion
patromoniat

Resguarda la declaracion

patrimonial al servigor
plico correspondiene

Registra i3 declaracion
patrimonial en ei control del
registro tiene la
Contratoria y tuma
la declaracion patrimonial al
Jel e dei Deplo.

Declaracion
patromonial

patrimonial.

Nolil ica los of icias a los
serv dores publcos.

Oficios

\

Y
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Procedimlento: Vigllancla del cumplimiento de la presentacién de la declaracién do situ

Contrator General

Jefe del De partamento de
Responsabilidades y Situacidn
Patrimonial

bdirector de ASultlo

Elabora un informe relativo a
los servidores publicos que
presentaron su declaracion y
10s que incumplieron dicha
obligacién y tuma al
Conralor General.

=

r

Revisa, firma eimMomaala
Presidencia de este
tnstituto

informe

instruy e al Subdirector
Juridico para el tramite
cofrespondiente de los
servidores poblicos que no
presentaron 1a Declaracion
Patrimonial.

[

4

Solicita aos servidores
bltcos omisos, nndan un
inf orme de os motivos por

10s cuales incumplieron con

la obtigacién.

integra el expediente que
corresponda con las
constancias de las
actuaciones realizadas o
inf orma al Contralor
General.

J

J

instruy e af Subdirector de

Asuntos Juridicos emita en

su caso, 13 declaratonia de
incumplimiento
comespondiente.

N

Revisay emitaen sucaso,
ia deciaratoria de
incumplimiento
comespondieme. y recaba la
firma del Comralor Generat.

Oficio

g

Y
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AREA: Contraloria General

Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento: 7

_WDASCO "‘UHNA/I

Objetivo:

Recepcionar y tramitar las quejas, denuncias o sugerencias presentadas por
la ciudadania, proporcionando orientacidon y asesoria a cualquier interesado
sobre la presentacidn y utilizaciéon de los mencionados instrumentos.

No
Act.

Intervienen

Descripcién de la actividad

Contralor General

Recibe al interesado, le proporciona asesoria como poder
establecer una queja, denuncia o sugerencia.

. Contralor General

Recibe la queja, denuncia o sugerencia e instruye al
Subdirector de Asuntos Juridicos inicie el tramite de atencidn
correspondiente.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Recibe y analiza la queja, denuncia o sugerencia vy
determina si existe competencia de la Contraloria General
para intervenir e informa al Contralor General.

I

Subdirector de Asuntos Juridices

En caso de no resultar competente elabora el proyecto de
respuesta exponiendo los motivos por la cual no es de
competencia de la Contraloria general para su atencidn, lo
turna para su revisidon y firma del Contralor General. Uns vez
confirmado lo notifica al interesado y se archiva para su
control.

Subdirector de Asuntos Juridicos

En caso de resultar competente se asigna numero al
expediente y desahoga el tramite que para su atencidon
corresponda.

\

Subdirector de Asuntos Juridicos

Analiza y resuelve lo conducente al caso. De no existir
elementos probatorios que acrediten hechos constitutivos de
responsabilidad, se emite un acuerdo de archivo vy lo turna al
Contralor General, o bien si existen los medios probatorios
que acrediten 12 existencia de responsabilidad administrativa
elabora el informe y lo turna al Contralor General, siendo
este que instruye el inicio del procedimiento.

Contralor General

Revisa el acuerdo de la resolucion, firma y lo turna al
subdirector de asuntos Juridicos.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Notifica la resolucion al interesado.

10

Subdirector de Asuntos Juridicos

Registra la resolucion que se ofrecié para su control y se
archiva.
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” L IABAMLU

Procedimiento : Atencidén de Quejas, Denuncias o Sdbere

Coantrator General

Subdiredtor

Recibe a!l intaeresaco. le
proporciona asesoria como
poder esiablecer una queja,

denuncia o sugerencia

\:

Recibe la queja. denuncia o
sugerencia e instruy e al
Subdirector de Asuntos

Juridicos inicie el trdmite de

atencidén correspondiente.

Recibe y analiza ta queja,
denuncia o sugerencia y
determina siexiste competencia
de la Contraloria General para
intervenire informa al Contralor
General.

LEx de
Competencia?

\LNO

Eiabora el oficio de respuesta
exponiendo tos motivos porta
cual no es de competencia de
" la Contraloria general para su
atencién, lo turna para su
revisiony fima del Contraior
General

l

Oficio de
respuesta

Revisay firma el oficio de
respuesta y lo turna at
Subdirector de Asuntos
Juridicos

Una vezautorizado el oficio de
respuesta lo notifica at
interesado y se archiva para su
control.

Oficio de
respuesta

se asigna numero al expediente
y desahoga el tradmite que para
su atencidén corresponda.

!
)
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i mmm\x CE sy

Il

Procedlmlento Atencuén de Quejas, Denuncias o Sugerencias

EJECU

Contralor General

i SECRETARIA |
a

. Analiza y resuelveio
conducente ai Caso.

Elabora el informe y o tuma at
Contralor Genersl, siendo este

qQue instruy e el inicio del
procedimiento Administralivo

LEMsiencie e
s pons atil aed
sdminis iretae ?

Emite un acuerdo de archivoy
fo tuma al Contralor General

Acuerdo ce
archivo

y

Notifica ia resolucién al
interesado.

Reviss el acuerdo de Is
resolucién, firma y lotumae sl
subdirecior de asunios
Juridicos.

AZuerdo de

resolucion

Acuverdo de
archivo

Registrs la resolucion que se
of reci6 pars su control y se
archivae.

N
(-]

[N
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AREA: Contraioriz General

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento de Responsabilidades Admigli

No. del procedimiento: 8

Objetivo:

misma.

Aplicar la normatividad relativa al Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco sancionar las conductas que impliquen violacion a ia

No
Act.

Intervienen

Descripcion de la actividad

Contralor General

Conoce de las quejas, denuncias o de hechos derivados de
su propia actuacidon que impliquen responsabilidades
administrativas en instruye el inicio del procedimiento.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Recibe y analiza la queja en cuestion.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Elabora el proyecto de acuerdo de inicio en el que se ordena
el comienzo de! procedimiento administrativo de
responsabilidades, derivado de los elementos que se
desprenden de! estudio y analisis de los documentos
aportados.

Contralor General

Revisa el acuerdo de iniciacidén y lo firma e instruye para su
tramite correspondiente.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Elabora el proyecto del oficio de citacién en el que se hace
del conocimiento del presunto responsable, de manera
fundada y razonada, las imputaciones de que es objeto y lo
turna al contralor General.

Contralor General

Revisa , firma e instruye para notificarlo

Subdirector de Asuntos Juridicos

Elabora el proyecto de acta para la audiencia de ratificacion
de la denuncia.

Contralor Genera!l y Subdirector
de Asuntos Juridicos

Celebra la Audiencia de ley con auxilio del Jefe del
Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
en la fecha sefalada para su desahogo y estando presente
el Contralor General.

Subdirector de Asuntos Juridicos

Etabora el proyecto acuerdo de admisidn (Radicacién) con
base en el escrito de denuncia y el acta de ratificacién de
queja y lo turna al Contralor General para su revisién y/o
firma.

10

Contralor General

Recibe el proyecto de Acuerdo de Admisidn, lo revisa y
procede 2 su firma y lo entrega al Subdirector de Asuntos
Juridicos. En caso que requiera modificaciones, las
comunica a! Subdirector para que realice las correcciones

h

pertinentes.

11

Subdirector de: Asdntos Juridicos

Recibe el Acuerdo deff Admisi
instruye al Jefe del Departa
Situaciéon Patrimonial
realice el tramite de notificaci
acuerdo se les emplaza a los denuncia
presenten un informe conforme lo establece la Ley Eiectoral

de Tabasco, corriéndole traslado con copia de Ia denuncia). |
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No
Act. Intervienen Descripcién de la actividad
. Elabora ics oficios de notificacion 2 los denunciados. al
Jefe de Departamentc de - ) e tes de la Juniz Estatal Ejeculv
10 Responsabifidades y Situacion Quejosc y 2 ics integrantes de la Junia statal tjeculiva, |
' . recaba la firma del Contralor General y realiza el trdmite de |
Patrimonial ) ) .
notificacidn correspondiente.
Recibe las pruebas ofrecidas por el o los servidores
13 Contralor General publicos, ordenandose cuando asl proceda, el desahogo de
las mismas y turna al subdirector de Asuntos Juridicos.
. - Integra los expedientes con todas las actuaciones que
14 ‘Subdirector de Asuntos Juridicos realicen y desahoga las comparecencias y las audiencias de
T — Iey
W ey
Elabora el Cierre de Instruccion para su resolucién, cuando
15 Subdirector de Asuntos Juridicos | ™ queden actuaciones pendientes de prachcar: ni prueba
alguna que desahogar respecto del procedimiento de
responsabilidades administrativas iniciado y o turna a la
Contralor General.
16 Contralor General Revisa el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion y
firma y turna al Subdirector de Asuntos Juridicos.
Recibe el proyecto de Acuerdo de Cierre debidamente
. - fimado e instruye al Jefe del Departamento de
17 Subdirector de Asuntos Juridicos Responsabilidades y Situacion Patrimonial elabore el oficio
de notificacion y realice el tramite de notificacion
correspondiente.
Jefe de Departamento de Elabora los oficios de notificacién a tos denunciados, a
- . . quejoso y a fos integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva,
18 Responsabilidades y Situacion . .
f . recaba la firma del Contralor General y realiza el tramite de
Patrimonial ) . .
notificacion correspondiente.
19 Subdirector de Asuntos Juridicos | Elabora el proyecto de resolucion y turna para su acuerdo y
firma det Titular de ta Contraloria.
20 Contralor General Revisa el proyecto de resolgcnc‘)n y firma l; resolucion. Turna
para su tramite correspondiente al subdirector de asuntos
Jjuridicos. N
Recibe el proyecto de
Subdirector de Asuntos Juridicos | instruye al Jefe del Departa
21
Situacion Patrimonial elabore el oﬁc:o Frhany
realice el tramite de notificacidn correspondiente.
Elabora los oficics de notificacion a los denunciados, al
Jefe de Departamento de . ) i .
- : - quejoso y a los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva,
22 Responsabilidades y Situacion . .
: ) recaba la firma del Contralor General y realiza el tramite de
Patrimonial . ) .
notificacion correspondiente.
23 Contralor General Instruye. al Subdirector vde Asuntos Juridicos vigile el
cumplimiento de Ia resoluciéon.
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- " - B o
Procedimiento: Responsabilidades administrativas l "“3 e "RUC’PAC/D'N p,uil_
- H U

Contralor General

Subdirector de Asuntos
Juridicos

Jefe @

R?E

eWDepartathigmende "

Tonoce de las quejas.
denuncias o de hechos
deriv ados de su propia
actuacion que impliquen
res pons abilidades
administrativ as en instruy e
el inicio del procedimiento

Recibe y analiza Ia queja
en cuestién

Revisa el acuerdo de
tnhiciacidn, oficio de citacion
y lofirmea e instruye para su

v

€labora el proy ecto de
acuerdo de iniciacidn en et
que se ordena el inicio del
edimiento
administrativo de
responsabilidades.

Acyerdo
. oe .
Iniciacién

Elabora e oficio de citacion en
ol Que se hace oo conocimieto
del presunto fesponsable, de
manera fundada y fezorada, las
IMOUacionas de Que es objelo y
tohsrra al cortralor Gereral.

trAmite comespdondiente.

Acueargo
s !

Esa presete on 13 ASercia
de ley

gisass

Elabora el proy ec1o de acla
para la audiencia de
ratificacién de la denuncia.

A

Celetra 1a Audoncia Oe ley con
2apilio del Jefe del
O o e

R itidades  y Sitacion

Recibe o proyecio oe Acuerdo
de AQTiSION 10 revsa y
procece s sufirme y loewvega
o Subdrector de Asurtos
Jurkicos. En caso que requiera
modificaciones, 1as comuics of
Swodrectar para Que redlice las

rimorial en 13 fecha
sefalaca para su desahogo y
esrco greserte e Cowalar
) Gereral .

Auxilia al Subdirector de
Asuntos Juridicos cuando
se celebra ta Audiencia de

ley .

de

Acla
audigncia
ratif icacion

Elabora el proy ecto acuerdo
de admisidn (Radicacdon) con
base en el escrito de
denuncia y el acta de

ratificacénde queja y lo
tuma al Contralor Generat
para su revisidn y o tinma.

Acuerdo

Admisidn
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|Procedimiento: Responsabilidades administrativas.

Subdirector de Asuntos

Contralo’r Generai o
. Juridicos

=

Recibe el Acuerdo de

Admisidn debidamente
tfinmado e instruye al Jefe
del Deto. elabore el of icio
de notificacidn y realice el

{rAmite de notficacion

corespondiente.

Acuerdo

Habora Tos dhGos de
notificacion & los denundadas .
2 qQuEyoso y & l0s integrantes Oe
13 Juka Estd Ejecutiva,

Recibe ias pruebas ofrecdas (;ervd ly.:aiizld:i Em:c;
por el ¢ los servigores notificacion correspondent
publicos. ordenardose e- .
cuando asl procha. el Recibe las pcuebas Oficios

desahogo de Ia§ mismasy . of recidas por el o los
tuma al subdlfefit')f de servidores publicos

Asunlas luddicns
Pruebas
Pruebas

integra los expedientes con
todas las actuaciones que
realicen y desahoga las
comparecencias y las
audiencias de ley

[y -

R . f a Batxra e Cierre do Instruccon
evisae erogieClO i . para su fesaucion. auendo ro

Acuerdo arce de *
tnstruccidn y firmay tuma queden acimciones pendentes

al Subdirec{or de Asuntos ce practicar, N prushe siguna
Juridicos. que Gesshoga ylotena e la
Coralor General.

Cierre g

Creme ?g
tnstruccion Instruccron

¥ x

Recibe ¢ proyecio de ACuerd
Oe Cierre detydarrente  firmedo
e instuye & Jefe 0ol Dapto.
eigbore e oficio de notficecion
y realics & trimite Os
notficacon correspandete.

wstrecig

Bavors ios oficios oe
notficacion & los denunc ados,
o qQuejoso y & los Itegrartes de
1a hnta Estmal Ejocutiva,
recata la Arma col Contrefor
Goreral yrealizs o rémite ce
notificacion comesporddonts.
Of icio
eieds,

Revisa el proy ecto de Elabora el proy ecto ge
resotucion y firata resolucion y luma para su
resolucidn. Tuma para su acuerdo y finma det Titular

tramite comaespondiente ai
subdirector de asuntos

juridicos.
Vr0éec\o
e .
Resolucion

de la Contralodta.

Proﬁeclo
Resoluciod

-

Reciba et proy ecto de .  Esabara i0s oficios de \
resolucion dabidamente Nt ACAGION a 10 derunci sdos,

Instruy e at Subdirector de : A o i
h p firmado e instruy e a3l Jafe Quejoso y 8 los inegrantes de
Asuntos J_urfd«cos vo'gnle el del Depto. etabore el of icio 1a Juta Estxal Fjeasta,
cumplimiento de la de notificacién y realice el recaba la firme del Cowslor

resofucion. trdmite de notif icacion General y redliza o traite Oe
comespondiente. rotficacién correspond ente.

OnNicCios de
Resolucidn

Resolucion

K — A
*@/
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%\ Ut PARTICIPACION ClUDADARA [‘

AREA: Contraloria General |
: / CE TABASCO

{

Nombre del .
Instruccion y Resolucion del Recurso fe ‘PSECH‘%IARIA L

procedimiento:

- -
No. del procedimiento: 9 ; Ej ECUN ]

Supervisar el debido cumplimiento de lo previsto en el aricalo 35 WECCION

Objetivo: | XX! de ta Ley Electoral del Estado de Tabasco.
No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad

Recibe el escrito de impugnacion que presenten los
proveedores en contra del fallo emitido por el Comité de
Compras o por las autoridades competentes de! [nstituto,
debera reunir los requisitos y formalidades establecidas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de
1 Contralor General Servicios del Estado de Tabasco, en el supuesto de que no
reanan el Contralor debera prevenir al interesado, por escrito
y por una sola vez, para que subsane la omision el término
no podra ser mayor de 3 dias, a partir de la notificacién
transcurrido el plazo sin desahogar la prevencibn se
desechara y lo turna para su atencién.

Recibe, analiza, registra e inicia la investigacion

2 Subdirecter de Asuntos Juridicos .
correspondiente.

integra el expediente correspondiente e inicia el desahogo

3 Subdirector de Asuntos Juridicos del procedimiento.

Subdirector de Asuntos Juridicos Elabora el proyecto de resolucién valorando las pruebas y
4 alegatos que en su caso, se hayan formulado y lo somete a
consideracion de! Contralor General.

Contralor General y

Subdirector de Asuntos Juridicos Evalaan el proyecto y definen su contenido.

Instruye las notificaciones correspondientes; ordena al
6 Contralor General . Subdirector de Asuntos Juridicos vigile el cumplimiento de Ia
resolucion e informe al Presidente del Consejo Estatal. A\




254 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Procedimiento:instruccion y resolucidn del recurso de IncH

Contralor Generatl SUbdire“or“SElLCth:g_f__A

1 ——

{nicio ‘

N

—
Recibe el @8Cnio 0¢ IMPLONECION Que Oresenten tos
Proweedores #n CoNue ce! (8il0 emilido por e Comile
de Compras © por tes auloricades compelentes deol
IAsGiuto, debers reunirios raquisitos y fomMmaldades

e3tableciden enia Loy d6 AJQuisiciones, ; nali . .
Amendemiento y Prestaciones de Senicios detl Recibe. analiza. regislra e inicia

Ectado Ce Tobesco. en e $LUELEIO G Que NO reuNa I3 invesiigacion correspondients
ol Contreior delbems prewenis ai 1niaresado. PO escrlo
Y POruns wole v pars Que suboane in OMisidn el
18MmMino No POJre Bor Meyor de 3 Gies. & parir de ls

notificecton Usnecumdo el pl8azo 8in Jesahogeria [ X
Drevencion se desechsrs y 10 luma pamd su alencion J Trevenscion

integra et expedgiente
correspondiente e inicia el
desahogo del procedimiento

“Roune 103
Quisiion y

ulﬂ’STL"c"é’g."."?n.
Ley Oe

s def do
ebasco

r Elabora el proy ecto de
resolucidn v ailorando las
pruebas y alegatos que en su
Preddene al iMeresado, poOr eSCrito y caso. se hay an formuladoy lo
?:(mf‘:i;daev?;moza:owp;‘?:: somete a consideracién del

meyor Ge 3 dlas. a partic e ia Contralor General.

Lad -
NOtificacion e

Desechara 16 impugnacion
y 10 trna para su atencion

Con ayudade el
Subdirector de Asuntos &\

Juridicos, Evaldan el re— - ———
proyecto y definensu
contenido.

Instruy e las notificaciones
correspondientes; ordena al
Subdgirector de Asuntos
Jurldicos vigile el N
cumplimiento de la f\\
resclucion e informa al .

Presidante del Consejo -~
Estatal

Fin
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INSTITUTG ELECTORAL ;

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA ’l
|

}

AREA: Contrainria Geniergl | B
i

Nombre del Designacion de un representante de la ConligRsra s
nrocedimiento: Comprzs de! Instituto Electoral ‘

{

No. del procedimiento: 10 |
| .
o Designar por escrito at personal que repregentaré a
Objetivo: ante e Comité de Compras del institutcoiectoral paE 105 oo—gET

i agquisiciones, arrendamientos y servicios que dicho Comité celebre.

! — i

— ——

- I

No
L Act. Intervienen Descripcién de la actividad
Recibe del Presidente del Comité de Compras, oficio de
1 Contralor G cal invitacidn para designar el representante de la Contraloria
ontralor -enera General para las reuniones y actos de adquisiciones,
| arrendamientos y servicios que realice dicho Comité.
Turna el oficio a la Subdireccion de Asuntos Juridicos para el
2 Contralor General . .
trarmite correspondiente.
Recibe oficio y de conformidad con la estructura orgéanica y
funciones de las unidades administrativas que integran la
5 Subdirector de Asuntos Juridicos Contraloria General, elabora el o_ﬂcp en gl que se designa al
Jefe del Departamento de Auditoria para representar a la

Contratoria ante el Comité de Compras y o turna al
Contralor General para su firma.

Recibe oficio de designacién, lo firma y lo turna al
4 Contralor General Subdirector de Asuntos Juridicos para el tramite de
notificacion correspondiente.,

- Notifica al Jefe de! Departamento de Auditoria el oficio en e!
5 Subdirector de Asuntos Juridicos | que se le instruye represente a la Contraloria General ante el
| Comité de Compras del Instituto Electoral.

Recibe oficio de designacién y cada vez que sea convocado,
asistira a2 los actos del Comité de Compras (donde tendréd
vOZ pero sin volo).

Jefe de Departamento de
Auditoria
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Procedimiento: Designacién de un representante de la Contraloria General an

Bectoral

Contralor General

Subdirector de Asuntos Juridicos

(e ]

Recibe del Presidenie del Comité de
Compras el (Xicio ge iw ilacidn para
la designacion de un representante
de la Contraloda para participar en
los Actos relativos 3 la adjudicacion
06 pedidos y contralos.

Ohcio

Tuma el oficio a la Subdireccion de

Recibe dicio de inviacion y elabora
oficio designando el Jefe det
Departamenio de Audiiorla para

Asuntos Juridicos para su lramite.

.

representar 8 la Contratoria General
ante el Comité de Compras para las

reuniones Que este celebre.

Tuma Oficic de Deosignacion a!
Contrator General para su fimna

B

v

Firma Oficio de Designacion e
tnstruy ¢ se realice el tramite de
notificacion.

Ofcio

Notifica el Oficio de designacion al
Jete del Departamenlo de Auditoda

Recibe Oficio ae Designacion

-
Cada vez-Qque se3 comwvocado,
asistirad a los actos dei Comité de
Compras representando 3 12
Contraloria neral {con voz
pero sin voto).

Fin




12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 257

AREA: Contraloria General

Nombre del - Participacién del representante de la q
procedimiento: Compras del Instituto Electoral y de P

11

By g 0 4

i
|

No. del procedimiento:

Determinar el procedimiento de la participacion del representante de la
Contraloria Generatl ante el Comité de Compras de! instituto Electoral, para

Objetivo: los actos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que dicho Comité
celebre.
No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad

Recibe del Presidente del Comité de Compras el Oficio o
Convocatoria y los documentos anexos, para la asistencia
1 Contralor General del representante de la Contraloria General ante dicho
Comité

Turna el Oficio o Convocatoria con sus respectivos anexos,
al representante de la Contraloria General ante el Comité de
Compras (Jefe det Departamento de  Auditoria),
instruyéndolo para que asista a la reunién.

Representante de la Contraloria | Acata la instruccidn, recibe Oficio o Convocatoria y los

2 Contralor General

3 General documentos anexos, para su analisis y revision.
Representante de 1a Contraloria Asiste a la reunion o sesn{)n del Comité de Compr;s
4 General representando a la Contraloria General {(con voz pero sin
enefa voto) en la fecha y hora programada.
Verifica en la sesion que los actos del Comité de Compras
5 Representante de la Contraloria | se realicen conforme a la normatividad vigente aplicable, en
General caso de que tenga alguna objecibn respecto al
procedimiento de adquisicion, se debera asentar en el acta.
6 Representante de la Contraloria Revisa el Acta y si esta conforme la firma. ’
General
._ | Recibe del Secretario del Comité de Compras, un juego
7 Representante de la Contraloria original del Acta de la reunidn o sesién de dicho Comité,

General . .
elabora un informe y lo envia al Contralor General.

Recibe el informe, un juego original del Acta de fa reunién o
8 Contralor General sesion de dicho Comité y documentacion anexa y lo turna
para su archivo.
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Procedimionto: Particioscion gol e ntante e ia Contraloria G { NSTITUTO ELECTORAL |
rocedimiento: Participacion del reprasentante de ia Contraloria Generalen e *CEﬂEﬁﬁElPACK}HClUDAdANA
e ] A oy
Ceniralor General f Representantg
= (A
nicio
o

Compras el (Xwcio o Convocaonay 1os
documenlos anexns para la asistencia
dei represenlante de {a Ceniraioria
Generat ante gicho Comité

A ata3 ia anstruccion. recibe Xicio o
[ Convocatonay ics docLmenio: anexos l

Recibe dei Presidente del Comité ae ! —— Y
)

PU—

Tuma ei Oficio 0 Convpcatona con sus As.ste a fa reunién o sesién dei Comité
respectivos anexcs al representante de de Compras representando 2 la
ta Contreloria General ante ot Comité de Coniraioria General (con voz per s
Compras, instny éndolo para que asisia voto) enta fechs y hora programada.

8 fa reunidn. N §

Dicio o
Con.oCai0ns

Saan det dis

Venlica en i3 sesidon que los acos del
Comité de Comnpras se realicen
conforme 2 (3 nomatwidad vigente
splicable, en caso de que tenga algunas
objacidn respecio al procedimiento de
adquisicidn, se Jeberd asentar en el
acta

Anencs

Revea o Acla y si estd corforme la
fima

4

- . - omni
Recibe ol Ifaorme, un juego onginal det g;;:\:“deuns;::;e;a::m:: d:[o:\cn& :: i
Acta de ia reunidn o sesidn de dicho B o e e Comine, '
Comité y documentacion anexa y tuma eiabora un imorme y o amvia e l

para su archivo Contralor General
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AREA: Contraioria General

Arqueo de Cajza de Oficinas Cenira!

[

5 Nombre del

' procedimiento: r\./‘eumcipaies 4 |
-No. del procedimiento: 12

Objetivo:

aplicable.

Verificar que los fondos fijos se manejen eficaz y eficientemente para los
fines que fueron creados, cumpliendo con los procedimientos y normativa

No
Act.

Intervienen

Descripcion de la actividad

Contralor General

Conforme al PAT, instruye al Jefe del Departamento de
Auditoria, realice arqueo de caja de Oficinas Centrales y/o
de la Junta Electoral Distrital o Municipal

Jefe de de

Auditoria

Departamento

Designa a los auditores y auxiliares que realizaran los
arqueos, elabora los oficios de comisién asi como el oficio
dirigido al responsable del fondo y los turna al Contralor para
su firma. En caso de Juntas Electorales, también se incluirg
el oficio de comision y solicitud de transporte respectiva.

Contralor General

Firma los oficios y los turna al Jefe del Departamento de
Auditoria para su tramite.

Jefe de Departamento de

Auditoria

Notifica al personal que realizara el arqueo, les entrega el
oficio dirigido al responsable del fondo para que lo notifiquen
cuando se presenten para realizar el arqueo. En caso de
Juntas Electorales, continda con el tramite de solicitud de
transporte.

Jefe de area “B" y Auditores

Acude a la Caja o el area donde se encuentra resguardado
el fondo fijo y notifica el Oficio donde se comunica al
responsable dei fondo que se realizara el arqueo y se le
solicita el acceso para la realizacion dei mismo e inicia el
arqueo.

Jefe de area "B" y Auditores

Verifica que el responsable del fondo cuente en su presencia
el efectivo (billetes y monedas) anota las cantidades en el
formato de arqueo de caja

Jefe de area "B" y Auditores

Verifica que los vales y/o recibos de caja cumplan Ia
normatividad aplicable y los anota en el formato de arque
de caja

Jefe de area “B" y Auditores

Verifica que los comprobantes de gastos retnan los
requisitos fiscales y sean procedentes conforme a la
normatividad aplicable y fos anota en el formato de arqueo
de caja.

Jefe de area "B" y Auditores

Suma los importes de efectivo, documentos y comprobantes,
los anota en el formato de arqueo de caja.

10

Jefe de area “B” y Auditores

Si al concluir el arqueo no se determiné faltante, procede lo
siguiente:
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No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
10-A Jefe de area *B" y Auditores lrr:grme & formz?to de ;rﬁueo dETEW%a deﬁ'g
. responsable del fondo fijo
vy . Firma el formato de ArquIEeb—T_:e'l?a'B'sza—informe y los turna al
10-8 Jefe de area "B y Auditores Jefe del Departamento de Auditoria.
Recibe los documentos, los revisa y turna al Contralor. En
10-C Jefe_ de Departamento de caso de existir Qbservaciones, elabora oficio dirigido al
Auditoria Director de Administracion y lo remite al Contralor General
para su revision y firma.
Recibe los documentos del arqueo, informe y en su caso,
oficio y cédula de observaciones, los revisa, firma el oficio y
10-D Contralor General regresa los documentos al Jefe del Departamento de
. Auditoria para su archivo o tramite de seguimiento
correspondiente.
Recibe los documentos, si no existen abservaciones procede
10-E Jefe‘ de Departamento de | al archivo de los mismos, en caso contrario, continia con el
Auditoria procedimiento de notificacion de! oficio y cédula de
observaciones al Director de Administracion.
11 Jefe de area “B" y Auditores si el resultado del arquec es faltante, procede lo siguiente:
11-A Jefe de area "B y Auditores Imprime el formato de arqueo dg caja, lo firma y recaba la
firma del responsable del fondo fijo.
investiga la causa del faltante y si este fue originado por
. . clguna irregularidad elaborard Acta Circunstanciada
11-B | Jefe de area"B"y Auditores h:ciendo cor?star las causas y el faltante determinado, la
firna y solictta al responsable del fondo que firme la misma.
Remite el documento del resultado del argueo, informe y en
11-C Jefe de area "B" y Auditores su caso, Acta Circunstanciada al Jefe del Departamento de
: Auditoria.
Recibe los documentos, los revisa y elabora el oficio dirigido_1
11-D Jefe de Departamento de | al Director de Administracién para poner en conocimiento del
Auditoria hecho determinado. Remite los documentos ail Contralor
General para su revision y firma del Oficio. o
Recibe los documentos, los revisa, firma oficio y los turna al
11-E Contralor General Jefe del Departamento de Auditoria para su tramite de
seguimiento correspondiente.
Jefe  de Departamento  de Recibe !405 documentps y continua con el procgdimiento de
11-F Auditoria notificacidn _ del oficio y en su. paso,' copia del Acta
Circunstanciada al Director de Administracion.
Jefe de Departamento  de En caso de faltante por irregularidad, turn'a‘ el Acta f&
11-G Auditoria Circunstanciada al Subdirector de Asuntos Juridicos para |~
que se inicie el procew.miento administrative respectivo. \
Revisa los documentos e iniciz el procedimiento
11-H Subdirector de Asuntos Juridicos | administrativo, para el deslinde de las responsabilidades ] \
correspondientes. \
] -
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o

i ~

Procedimiento: Arqueo de Caja de Oficinas Centrales y Juntas Electorales Disvit% ; ‘_.__égnicipales

Contralor General

Jefe de Departamento de Auditoria

nicio

Conforme al programa previamente
auorizado, msinye 3l Jde el
Departamenio  de  Auditona, reatice

amqueo({s) de caa ce Jicnas Cenirales

Municipal comespondiente.

y/o de 18 Juma Electoral Detntal o

|

Elabora os oicis designandd a bs audlores
y auxitares que reafizagn e (ks) amueds)
asicano al respors abie deifondosolctando
el xreso para ia readizxion & dcho
proceimieno. Las tuma al Catrabr para su
firma. Encaso de Jurtas Elecorales, Bmbien
nchid dcis de comen y B solctud de
trans porte respectva

]

A

Firms el (los) oficio{s) y en su casa la
solicitud de transporte y los tuma »l Jefe
del Depantamenio de Auditoria para su
tramite

Notilcs o pesonsl que realizwd of erquec, e
etrega o o8Go drigido o (esponsatie del kndo
pard Que 0 noftquan cuardo se preseton para
feslizer ol arqueo. Enc aso de Jurtas Eleciorales,
corticim con ol trévite de solicitud de Fansponie.

Recibe los documentos, 103 revisa yelabora o
oficio dirigide »l Director de Administracién
pwa poner en conocimvientc el hecho
determinado. Remke los documentos al
Contrslor G enendl parasu revisidny firmadel
Oficio.

\ 2

Recive los documentos. i0s revisa, fama
oficioy 1os tuma al Jd e del Depansmento
de Auditoria pard  tu  trdmite de
S OQUIMIEto COMes pandwente.

Redbe jor doCumenios, s revss y en caso g
@isé! otwerwmcones yo bitede btre o ofcio.
Turre lox dt o Jats 0w Dep.

de AusSworia pws su wchvo o ¥éhmive o
sag umiento correspordente.

Recibe 18 documenios y corinies con o
proced frierto de nalicacidn de! odGO y en Su
cmo, ool Acw Citours wncisds o Ditecxr oge
Asvidistedén. En ceso de lrregularides tune
Acts Circrstancisde o Diceclr de Asunios
Jhridcos prs o Procedmiento Administetivo

Recite 08 documenios, 108 reuss y twne o
Cowier. En 00 @ otserveciones, elabora
cido drigido o Duecla de Administracion y
ntidn lo rervite o Corereler pws s remmisidn y
tnve

Recibe s documentos, y continis con el
rémile de notll icacibn comres pondierte

Koo

Acude 2 W caj@ o al area donde se
encuentra resguardado ¢ fondo fyo y
notfca e (Xicio donde se comunkca 3l
responsable def (ondo que se reakmard el
arqueo einkia el mismo.

1 ==

Vertica el coneo odel dedivo (biletes y
monedas) y anola ias canidades en el
{orm 310 de Arqueo  de Cajs.

7 o=l

Verlica que bs vals y/o mcbos de caja
cumplan con B namatvidad apicable y los
anota en el {ormaw de Arquecde Caja.

1 ==l

de ANgueo de Caja.

Veritca que o6 COMprobenies de pasios reunen
reQuUisios kSCales ¥ e8n O 008D NeE CONKY IMe 8
12 nov rret vided sphcabie yios Snote en o kor meto

J/ Bomedor

Suma os mportes de dectva
doc nos y prob y los snots
en ol formeto de Arquec de Caja.

¢ Se determind
{aftante?

lmprme el formato de Amqueo de Caja, o firma vy
recabs i firma def res ponsable del fondo fjo

J [==]

Irw estiga lacautadel fatantey sieste e por
imegularidad elabord Acts Cirtunstanciada
hacCiendo constar las causas y el fanante
determin ado, 12 firma y solicita al responsable
del fondo que firme la mama.

Arques

Remite o documento del resuitado det
aquec, informe y en 3¢ o, Al
Circunstanciada o jefe des Depantamento de
Auditoria

Argsce

srgrime of fomato de Aiqueo de Cajs y receda
bt Ol resporsatie del fordo Sjo

7 =]

Firma e formato de Amueo, elaboca
nome y s twma at Jede gel
Departamento de Auditoris

5 =

i
'
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion > § =l OY
Nombrg d_el Etaboracion del Programa Anual de Activitiades
. Procedimiento: . o L T

Numero: 1 |

Elaborar e 'i'mplementa'rv un documento mque contengaml_a—‘ referencia y
~ Objetivo: descripcion de las actividades y procedimientos documentados de revision que .
deba realizar el Organo Técnico de Fiscalizacién durante un afio. |

Ne
Actividad Intervienen Descripcion
| i
Titular det Organo Técnico de | Instruye a los Jefes de Departamento y Auditores a colaborar en !

! Fiscalizaciéon (OTF) la elaboracion del Programa Anual de Actividades (PAA). '

2 Auditores Elaboran propuestas de actividades para la integracion del PAA.
Analizan e integran las propuestas de 1las actividades ;
presentadas pqr los auditores.

3 Jefes de Departamento -
Calendarizan los plazos en que se desarrollaran las actividades
del PAA, y presentan al Titular del Organo el anteproyecto del

PAA.
‘i o i e i e e 4 e ——. e o o = s o e
f 5 i Titular del OTF Analiza, modifica o aprueba el anteproyecto del PAA.
G .
Realizan las modificaciones sefaladas al anteproyecto del PAA, !

6 Jefes de Departamento y turnan al Titular del Organo la versién definitiva para su
aprobacion. :

7 Analiza y aprueba la version definitiva del PAA.

|

8 Titular del OTF Lo presenta.para su conocimiento al Consejo Estatal.

9 Turna copia del PAA al personal a su cargo,
conocimiento y cumplimiento del mismo.
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Procedimicnto: Elaboracion del Programa Anual de Actividades

Titular det C)rgano Jefes de Departamento
‘ Inicin ’
v ;
Instruye a los Jefes de :
Deparamento y Auditores a
cotaborar en 1a elaboracion del ! Elaboran  propuestas  de
| Programa Anual de Actividades actividades para la integracion
| Paa). del PAA
i : :
: Analizan e integran las T Propuesta
; propuestas de las actividades K& PAA

presentadas por los auditores.

Anteproyecto

Y

Calendanzan los plazos en que
se desarrollaradn las actividades
del PAA y presentan al Titular
del (OTF) el anteproyecto del
PAA.

Analiza, modifica o

NQ
aprueba el ] Anteproyecto

Realizan las modificaciones
seflaladas al anteproyecto dei
PAA, y turnan al Titular del
Organo  la version definitiva
para su aprobacién.

Analiza y aprueba la versién
definitiva de! PAA.

Anteproyecto

N

Lo presenta para su
conocimiento al Consejo

Estatal
Oficio y
AA

copia P,
y

Turna copia del PAA al
personal a su cargo, para su
conocimiento y cumplimiento
dei mismo.

Oficio y

: . \ copia PAA t
5 l Final l \
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion

Nombre det

Elaboracion del Programa Especifico de Fisgal

Procedimiento:
Namero: Z
T " Establecer los procedimientos de fiscalizacidq i
presenten los Partidos Politicos, las Agrupaciones Politicas Estatales, 1as
Objetivo: Organizaciones de Ciudadanos que Pretendan Obtener Registro como Partido !
Politico y fas Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores |
Electorales, determinando el objetivo, alcance y periodo de revision. g
NO
Actividad Intervienen Descripcién
| l
! . Instruye a los Jefes de Departamento y Auditores a colaborar en | |
1 1 Titular del OTF la elaboracion del Programa Especifico de Fiscalizacion.
? :.....
.f f i fimi ivi lendari
5 | Jefes de Departamento :, Coordinan el cumplimiento de las actividades calendarizadas en
i el PAA.
|
; . Elaboran el Programa Especifico de Fiscalizacién en el que se
3 ‘ Audit - asientan los procedimientos, técnicas de auditoria, y proponen
i uarores un cronograma de las actividades a desarrollar durante la ;
i revision.
( Analizan y presentan al Titular del (OTF) el anteproyecto del
4 | Jefes de Departamento . Programa Especifico de Fiscalizacion. !
! e s i s A= e e e e ot i et et et et mimrrnitm < et i 4 2 e
5 Titular del OTF Anahzg, modlﬁ;a 0 aprueba el anteproyecto del Programa
i . Especifico de Fiscalizacion. |
i < e e o S po—
! Reahzan las modn’cacuones senaladas al anteproyecto del
6 . Jefes de Departamento . Programa Especifico de Fiscalizacion y turna al Titular del OTF
g !a versnén deﬁnmva para su aprobacion. l
7 % . Analiza y aprueba la version definitiva del Programa Espeéiﬁco
. - de Fiscalizacion. _ ,
' Titular del OTF ¥ b R o .
8 ! Turna copia del Programa Especifico de Fiscalizacion aI !

personal a su cargo.
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!

- Procedimiento: Eiaboracion del Programa Especifico de Fiscalizacion

Titular del Organo Jefes de Departamento
' ' Inicin I
: Y : Elaboran el Programa
instruye a los Jefes de Slspe::,f:o 22 F'Z‘:?:jg Cr:én |§:
Departamento Auditores a ordinan el cumplimiento de . .
part Y Coordi P < | procedimientos, técnicas de

colaborar en {a elaboracién del las adctividades calendarizadas

A\

auditoria, y proponen un

Pr ©grama Especifico de en el PAA. cronograma de las actividades
Fiscalizacién.
) a desarroflar  durante I3
revision.

Analizan y presentan a! Titular
del (OTF) el anteproyecto del
Programa Especlfico de
Fiscalizacién.

&
Y

Anteproyecto J
;

Analiza,
modifica o

anriaha af

Realizan las modificaciones
sefialadas al anteproyecto del
> Programa Especifico de

Fiscalizacién y tuma al Titutar
del OTF la versién defintiva
para su aprobacién.

Anteproyecto
Analiza y aprueba la version I L —
definitiva del Programa [
Especifico de Fiscalizacién.

—

Tuma copia del Programa -
Especifico de Fiscalizacién al

personal a su cargo.
R Y
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion

| b dl Notificacion de pléZos a Partidos Politi @Nwm%.
gom (';‘? e to: Estatales, y las Organizaciones a las qug BlggpvadoreSs
rocedimiente: Electorales

T RETARIA

o " Fadiitar 3 ios Paridos Politicos. las Agrufacionds B SERFA Y 1as
Objetivo: Organizaciones a las que Pertenezcan Jps Obsewadores Elect 3
cumplimiento en tiempao de |2 presentacion de los informeés.

Numero:

No
I' Actividad Intervienen Descripcién
' fEfectua el computo de los plazos‘ y~'c‘>'rﬁdén5_ a'plo-s'_jzzfes de
‘ departamento se realicen los trdmites correspondientes, en

1 4 Titular det OTF . cumplimiento a lo establecido en el articulo 61, numeral 61.1 del
Reglamento para la Fiscalizacion de los Recursos de los

"Elaboran oficio dirigido a los Partndos Politicos, las

! Agrupaciones Politicas Estatales, y las Organizaciones a las

: que Pertenezcan los Observadores Electorales, en el que se les

: sefiala la fecha de inicio y terminacién de computo de los plazos

i para la presentacién de los informes que les corresponda. i

. Elaboran oficio dinigido a la Secretaria Ejecutiva de! {EPCT, para

la publicacion en el Periddico Oficial del Estado, de ios plazos |
Jefes de Departamento . que tienen los Partidos Politicos, las Agrupaciones Politicas
| Estatales, y ias Organizaciones a las que Pertenezcan los

Observadores Electorales, para que presenten sus informes.

. Presentan al Titular del OTF los oficios para su autorizacion,
firma y envio, cuando menos 10 dias antes del inicio del plazo.

FN

1
|

} "Revisa, firna y envia los oficios a los Partidos Politicos, IasJ
* Agrupaciones Politicas Estatales, y las Organizaciones a las
! que Pertenezcan los Observadores Electorales. Se envia el
. oficio a la Secretaria Ejecutiva para que proceda a |la

l

I

} Titular del OTF . publicacion en el Periddico Oficial del Estado. i
; ~Turna copia de los oficios a los jefes de'
’;
N

departamento para su conocimiento e inclusion en el
| legajo de papeles de trabajo.
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Procedimiento: Notificacion de plazos a Panidos Politicos, las Agrupaciones Poli

que Perenezcan los Observadores Electoraies

Titular det Organo

‘ inicin l

y

lo establecido en el

(RFRPPC).

Partidos  Politicos vy

Efectia el computo de los plazos y
ordena a los jefes de departamento
se realicen los
correspondientes, en cumpfimiento a

tramites

articulo 61,

numeral 61.1 del Reglamento para [a
Fiscalizacién de los Recursos de los

Coaliciones

Elaboran oficio dirigido a los Partidos
Politicos, las Agrupaciones Politicas
Estatales, y las Organizaciones a las
que Pertenezcan los Observadores
Electorales, en el que se les sefala la
fecha de inicio y temninaciéon de
computo de los plazos para Ia
presentacion de los informes que les

Politicas Estatales,
Organizaciones a
Pertenezcan los

Secretaria  Ejecutiva

proceda a la publicacién
Periddico Oficial del Estado.

v

Revisa, firma y envla los oficios a fos
Partidos Politicos, las Agrupaciones

Electorales. Se envia el oficio a l1a

corresponda 1

4

y las

las que
Observadores
para que
en el

Oficios

Elaboran oficio dirigido a la Secretaria
Ejecutiva del [EPCT, para la
publicacién en el Periddico Oficial del
Estado, de los plazos que tienen los
Partidos Politicos, las Agrupaciones
Politicas Estatales, y las
Organizaciones a las que Pertenezcan
los Obsecrvadores Electoraies, para que

presenten sus informes.

de departamento

de papeles de trabajo.

para

Turna copia de los oficios a3 los jefes

suU

conocimiento e inclusién en el legajo

3

Oficio

y
Final

Oficios

Presentan al Titular de!l OTF los oficios
para su autorizacion, firma y envio,
cuando menos 10 dias antes del inicio
del plazo.

Oficios
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion
INSTITUTO ELECTORAL

2 AN BE MIPACONSUMAONY Rliiticos,
: X Orggﬁﬂg‘é%)nes a |ps que

Nombre def

Procedimiento: Pertenezcan los Observadores Eledforales )
" Namero: 4 TARIA .
T T US(pervisar el debido cumplimiento fle los BB HITEEMAAgrudbciones
. Politicas Estatales, y 1as Orgarljzaciones 3 las que Psdenez¢en los ;
- Objetivo: Observadores Electorales, en cuan en iempo y forma de '
sus informes financieros en términos de la Ley Electoral del Estado de .
Tabasco.
N°
Actividad Intervienen Descripcion
1 galrlt(l::t; Politico, 38;:‘:3:&%’: Entrega sus Informes en la Oficialia de Partes del! Instituto :
o ' Electoral y de Participaciéon Ciudadana de Tabasco.
Electoral . |
) - Turna al Organo Técnico de Fiscalizacién, los informes junio
2 Oficialia de Partes con todos y cada uno de Sus anexos.
3 Verifican que la documentacion recibida de la Oficialia de

A Partes, coincida con la descrita en el oficio de envio.
- e 4 Titular del OTF - i e e e e L e e e e
Turna los informes a los jefes de departamentos para su

4 revision.
5 Jefes de Departamento Reciben los informes e inician la revision.
6 Titular del OTF Informa al Presidente del Consejo Estatal respecto de Ia:;

recepcion de los informes. i
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Procedimiento: ~ Recepcion de los Informes de los Partidos Politicos, las
‘ Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales

Partido Politico,

Agrupacion Palitica, Oficialia de Partes litular del
Observador Electoral . _ )

Entrega sus Informes Verifs !

s : Turnan al  Organo erhican — que a
en la Oficialia . de Técnico 9 de documentacién
Partes del Instituto Fiscalizacion los N recibida de la Oficialia
Eleqqral. y de t—>1 Informes junto con de Partes, .comc.lda
Participacion ! con la descrita en el

. : todos y cada uno de . N

Ciudadana de Sus anexos oficio de envio.
Tabasco.

¢ Informes

Jefes de Departamento

i
Turna los informes a
! los jefes de

Recibe fos informes e
inicia la revisién junto

; N
: departamentos  para >
su revisién.

informes

i

Informa al Presidente

! del Consejo Estatal
respecto de 1a
; recepcion de  los
: informes.

4
l Final .

con los auditores.

e «\_\
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. v11u U ELECTORAL !
-NE3 PkRTCCer"lOfv c»uoaom I’
£Q

AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion
TAB AS

Nombre del " Ejecucion de Auditoria a los Informes $eme ip de
Procedimiento:  Actividades Ordinarias y Especificas
Numero 5 B
TTTTTTTTT T T Coordinar y supervisar 1a ejecucion dé los
PP Partidos Politicos, para verificar que sus recursi _ dicitoljy se
Objetivo: apliquen estricta e invariablemente a las actividades senaladas en 1a Ley 3

. Electoral dei Estado de Tabasco.

N°
Actividad intervienen Descripcién

' Ordena la ejecucion del Programa Anual de Actividades en

1 Titular del O.TF cuanto a !a realizacion de auditorias a Partidos Politicos.

Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades ;
programadas. :

s e e de e e

o e Jefes de Departamento : b

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de
actividades.

i

brre i mmemrome s OO SRR s e erininminden o e e e he Ly el el iieiermee s camen am o e e m St s ia ¢ i sm mn seme e 85 enmean < e,

Revisa y autoriza la versién definitiva del cronograma de

4 Titular del OTF actividades.

Determina la integracion de los grupos de auditores, expide
oficio de comision a los auditores que se encargaran de lievar a
cabo la revision de los Informes y lo turna a los jefes de
departamento.

5 Titular del OTF

o i e+ e ko 1 8 i e b e e et < 2 ok

) Eiabora orden de revision y la turna a los 1efes de departamento .
6 1 Titular del OTF para que se remita a los partidos politicos.

Reciben los oficios de comision y se aseguran que sean
entregados a los auditores. i

o o e e e - i = o ot < s 44 £ b e e baitie A o =k it o Sna st e o eem e s

? Reciben las 6rdenes de revision y se aseguran que sean
i entregadas a los partidos politicos.

([T Jefes de Departamento Presentan a los integrantes del equipo revisor, el personST_i

responsable de atender la auditoria que designéd el partndo
politico y le comunican el objetivo y fechas de inicio de la
misma.

Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido \
politico y elaboran acta de inicio.

A Coordinan, supervisan y se aseguran que se utifice durante el ,

11 : Jefes de Departamento desarrolio de la auditoria el Programa Especifico de : / /
i
4

i Fiscalizacion, y que se cumpla con lo establecido en el mismo.

[
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No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
12 Coordinan yvsupervisanal avsﬁ 'Rfﬁudit ria
: y la integracién de los papgles
Se cercioran que lo reporfado en los Informes, cor cod' lo
13 : registrado en las balanzas JCTon, registros auxiliares

y en su caso, estados financieros.

Solicitan al partido politico les proporcione toda Ia

14 documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos
reportados en [os Informes y proceden a su revision. :

15 Concluyen la revision y elaboran el acta de cierre.
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R S U - - . . . [P - . -

Procedimiento: Ejecucién de Auditoria a los Informes Semestrales de Avance del Ejercicio de Actividades Qrdinamas y !

' Especificas . .+ AWTIYDADANA \

Tem e esoesimomomm e e o CToTT Ty T [,ZT?.HASC-OA i
Titular dei Organo Jefes de Departamento R Auditores

i
|

Ordena la ejecuciéon del

t
i
)
Adlividades en cuanto a la ....9' cumplimiento de las

Programa Anual de Coordinan y supervisan el
realizacion de auditorias a ‘ actividades programadas.

Partidos Politicos.

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de aclividades.
del cronograma de ¢ I '

. n m
actividades. Cronograma

Cronograma
Reciben los oficios de comision i

r:> y se aseguran que sean |
. entregados a los auditores. 10
i \l, Oficio
S
Reciben las d4rdenes de
revision y se aseguran que
sean entregadas a los partidos
naliticos
Orden
y
Determina la integracién de los :
grupos de auditores, expide Presentan a los integrantes del :
oficio de comisidon a3 los equipo revisor, el personal
auditores que se encargaran de responsable de- atender la ]
levar a cabo la revision de los auditoria que designé el partido
informes y lo turna a los jefes politico y le comunican el ]
de departamento. objetivo y fechas de inicio de la
:ﬁca;—] misma.
i v
Elabora orden de revision y la Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido politico y elaboran
turna a3 los  jefes de | | acta de inicio. ‘
departamento para que se Ada
remita a los partidos politicos. \
SR

o ] L
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G2 TABAdLY

TARTA™

i Procedimiento: Ejecucion de Auditoria a tos Informes Semestrales de Avan
: Especificas

Titular det Organo . Jefes de Departamento ;

S OO | JEIE S e mmen sy

Coordinan, supervisan y se
aseguran que se utilice
durante el desarollo de la !
auditoria el Programa '
Especifico de Fiscalizacion, y
que se cumpla con lo
establecido en el mismo.

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de |
auditorla y la integracién de
los papeles de trabajo.

PT.
e

1

Se cercloran que lo reportado en los Informes, colncida con lo registrado en ias
. balanzas de comprobacidn, registros auxiliares y en su caso, estados
- financieros. :

!
4

Solicitan al partido politico les proporcione toda la documentacidn
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y
proceden a su revision.

Oficio

Concluyen la revisidn y elaboran el acta de cierre.

[}
' Final

=

N\
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion

Nombre del

' Ejéédéiéﬁ de Auditorias a los Informes

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
Lz TABASCO

RETARIA™ |

i\

v

audttoria y se cumpla el Programa Especifico de Fiscalizacién:

Procedimiento: Especificas
Numero 6 EU ;
e ; Coordmar y supervisar la ejecucion de la: :
T Partidos Politicos, para verificar que sus recursos tengan ongen licitd y se '
- Objetivo: apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas en la Ley !
Electoral del Estado de Tabasco. i
N° :
Actividad Intervienen Descripciéon
. !Ordena la ejecucion del Programa Anual de Actividades en
1 Titular del OTF cuanto a la realizacion de auditorias a Partidos Politicos. '
Q:Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades |
I' 2 programadas.
e Jefes de Depanamento et e o e et 5 a1 < e+ s o o e e
: ' Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de
3 actividades.
4 Revisa y autoriza la version definitiva del cronograma de
! actividades.
T Determina la integracion de los grupos de auditores, expide
| : . oficio de comision a los auditores que se encargaran de llevar a
5 Titular det OTF cabo la revisién de los Informes y lo turna a los jefes de
R _departamento. e
6 Elabora orden de revision y lo turna a los jefes de departamento
para que se remita a los partidos politicos. \
7 ! Reciben los oficios de comisibn y se aseguran que sean
| entregados a los auditores. |
BN - ——— i
' - - . ;
8 } Reciben las oOrdenes de revisibn y se aseguran que sean
{ Jefes de Departamento entregadas a los partidos politicos.
L] ; ]
! Presentan a los integrantes del equipo revisor, el personal
9 : responsable de atender la auditoria que design6 el partido
politico y le comunican el objetivo y fechas de inicio de la
o S misma. _
10 ‘ Jefes de Departamento y Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido
i Auditores politico y elaboran acta de inicio.
!
o ; - B . .
11 | Jefes de Departamento Coordinan, supervisan y se aseguran que se desarrolle la
J
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N° |
Actividad intervienen Descripcion |
' [ 3 AT \ N T A Xs wawe ~
12 Coordinan y supervisan | ava auditdria
R y la integracion de los papgles d
Se cercioran que Io reportado en los lnformes comcvda con lo
13 registrado en las balanzas de comprobacidn, registros auxiliares
y estados fnancneros
Jefes de Departaménto v Sohcxtan a.l pamdo pohta.co les prpporcnone toda I3 :
14 : . . documentacién comprobatoria de Ios ingresos y egresos .
» i Auditores o ;
; reportados en los Informes y proceden a su revision.
| Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacion con los !
15 * auditores elaboran los oficios de notificacién de observaciones y
. los someten a la consideracion del Titular.
16 Titular del OTF Autonz; y ﬁrmg_ los oficios de notuﬂqacuén de observaciones a
- los partidos politicos y los turna a los jefes de departamento.
Entregan los oficios de observaciones a los partidos polmcos i
17 ! otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en térmmos |
de lo previsto en ia Ley Electoral del Estado de Tabasco.
i :
! . Jefes de Departamento y i ~ cia \ o cioer
18 Auditores Concluyen 12 revisidn y elaboran el acta de cierre.
- U I;_ — e
19 i Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del
| Organo.
e e e - ! e o
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Titutar del Organo

I

Ordena la ejecucion del
Programa Anual de
Actividades en cuanto a la

[N

. Procedimiento: Ejecucion de Auditorias a los Informes Anuales de Actividades Ordi

Jefes de Departamento

realizacién de auditorias a
Partidos Politicos.

Revisa y autoriza la versidn
definitiva del cronograma de

actividades. Revisa y
autoriza la versige—dalai
Cronograma
—___/'__—J

Detemina ia integracion de
los grupos de auditores,
expide oficio de comisién a
los  auditores = que se
encargaran de llevar a cabo
la revisibn de los informes y
lo tuma a los jefes de

departamento. y
h—/.—-'

- ¥

Elabora orden de revision y 1a
tumma a los
departamento para que se
remita a los partidos politicos.

o= ]

jefes de -

Coordinan y supervisan el

cumplimiento de las
actividades programadas.

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de aclividades.

Reciben 1los oficios de
comisién y se aseguran que

sean entregados 3 lea
auditores.

2

Oficio

Reciben las oOrdenes de
revision y se aseguran que
sean entregadas a los

nadidos nolitions.

Y

Orden

Presentan a los integrantes
del equipo revisor, el personal
responsable de atender (a

auditoria .que designé el
partido politico y le
comunican el objelivo y

fechas de inicio de la misma.

Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido politico y

elaboran acta de inicio.

Mgl
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R NST‘TUTO ‘E.LAtblUlm- ~
z,Pannmmmn CIUDADARA \
Diasy game

v

Titular del érgano Jefes de Departa > . TARIAes

Coordinan, supervisan y se
asequran que se desarrolle
la auditoria y se cumpla el
Programa Especifico de
Fiscalizacén.

V:

! Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
i auditoria y la integracidn de
los papeles de trabajo.

—

oT

Se cercioran que lo reportado en los Informes, coincida con o
registrado en las balanzas de comprobacién, registros auxiliares y
estados financieros.

R

Salicitan al partido politico les proporcione toda la documentacién
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y

Autoriza y firma los oficios | , !

de notificacién de |~ 4 isio
observaciones a los pantidos proceaen a su revision —
politicos y los turna a los’ ‘lll L_m;;j

jefes de departamento.

[ | Nficin l Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacién con los

#} auditores elaboran los oficios de notificacidn de observaciones y los
someten a la consideracién del Titular.

|

Ofirin

U

Entregan los oficios de observaciones a los partidos politicas,
otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en témmingas de Io
previsto en Ia Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Concluyen la revision y elaboran el acta de cierre.

N

i Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del \\

Organo.
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion

" Nombre del

Procedimiento:

7

Ejecucion de Auditorias a los informes de H

Y DE PARTICIPACIGN CIUDADANA
£ TRBASCO

. Coordinar y supervisar la ejecucion de Ias audit a lot
e L . Partidos Politicos, para verificar que sus frcito—y-se |
- Objetiva: apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas en la Ley
_ Electoral del Estado de Tabasco. R
N°
Actividad intervienen Descripcién
Titular del OTE Ordena Ja ejecucion del Programa Anual de Actividades en
! tular de cuanto a la realizacidn de auditorias a Partidos Politicos.
’ Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actmdades'
2 Jefes de Departamento 3 programadas.
3 Jefes de Departamento y Conjuntamente con los auditores, efaboran el cronograma de
Auditores actividades.
4 Revisa y autoriza la version definitiva del cronograma de
actividades.
T Determina la integracién de los grupos de auditores, expide
. oficio de comisién a los auditores que se encargaran de llevar a
5 Titular del OTF cabo la revisibn de los Informes y lo turna a los jefes de
) o _departamento.
6 ! ’ Elabora orden de revision y la turna a los jefes de departamento
| para que se remita a los partidos potiticos.
7 Reciben los oficios de comisién y se aseguran que sea \
entregados a los auditores.
- Recib : ord dA o i6 Y . |
eciben las drdenes de revision y se aseguran que sean
8 Jefes de Departamento entregadas a los partidos politicos.
T o ‘Presentan a los integrantes del equipo revisor, el persong\! _/
9 responsable de atender la auditoria que designé el partid
pofitico y le comunican el objetivo y fechas de inicio de |
————— mlsma e s s e ———
10 Jefgs de Departamento y Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido
Auditores politico y elaboran acta de inicio.
11 Jefes de Departamento Coqrdiqan, supervisan y se aseguran que se .desa.rro|!e {a
auditoria y se cumpla el Programa Especifico de Fiscalizacion.

.



Jefes de Departamento y

18 ! Auditores

19
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§T
Actividad Intervienen Descripcién
SECKE
12 Coordinan y supervisan losfevanc
"y la integracion de los papefes de
v : Se cercioran que Io reportado en los Informes, coincida con lo
13 registrado en las balanzas de comprobacién, registros auxiliares
y estados financieros.
' Jefes de Departamento y - Solicitan aAl partido poht{co les proporcione toda Ia
14 : : - documentacién comprobatoria de los ingresos y egresos
. Auditores O
: . reportados en los Informes y proceden a su revision.
Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacién con los
15 uditores elaboran los oficios de notificaciéon de observaciones y
os someten a la consideracion del Titular. :
16 Titular del OTF Autorlzg y ﬁrmgl los oficios de notlfnqacnén de observaciones a .
- los partidos politicos y los turna a los jefes de departamento.
Entregan los oficios de observaciones a los partidos politicos,
17 ; . otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en términos

de lo previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

i Concluyen la revision y elaboran el acta de cierre.

Elaboran el informe de cada partido y lo presentan al Titular del
- Organo. ='
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. Procedimiento: Ejecucién de Auditorias a los Informes de Precampana

Titutar det Organc

l tnicin I

Ordena 1a ejecucidén del
Programa Anual de

Jefes de Departamento

Adlividades en cuanto a ia
realizacién de auditorias 3
Partidos Politicos

Coordinan y supervisan el
cumplimiento de las
aclividades programadas.

INSTITUTO ELECTORA
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA |
N 3§ /9°7 ¥,'+ S— :

Auditores ,

RETARIA

Revisa y autoriza la versién
definitiva del cronograma de
actividades.

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de actividades.

O,

Determina ia integracion de
los grupos de audtores,
expide oficio de comision a fos
auditores que se encargaran
de llevar a cabo |13 revision de
los Informes y lo turna a los

jefes de departamentq .

y

Elabora orden de revisién y ia
turna  a  los  jefes de
departamento para que se
remita a los partidos politicos.

Orden I

Reciben los oficios de
comision y se aseguran que
sean entregados a ios

auditores.

Y

\_cg"

Reciben las ¢rdenes de
revisibn y se aseguran que
sean entregadas 3 los

oartidos ooliticos.

v

Orden

Presentan 3 los integrantes
del equipo revisor, el personat
responsable de atender 13
auditoria que designé el
partido politico y le comunican
el objetivo y fechas de inicio
de 1a misma.

P}

Comparecen junto con los auditores a fas oficinas del partido politico y

elaboran acta de inicio.

-

i

raa |
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- Procedimiento: Ejecucién de Auditorias a los Informes de Precamparnia

|
|

Jefes de Departamento

Titular del Organo

Coordinan, supervisan y se
aseguran que se desarrolie
ia auditoria y se cumpla el
Programa Especifico de
Fiscalizacién.

V2

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditoria y la integracién de
los papeles de trabajo.

‘__I.”l

Se cercioran que lo reportado en los Informes, coincida con io
registrado en las balanzas de comprobacién, registros auxiliares y
estados financieros.

Autoriza y firma los oficios | ) Solicitan af _panido ppliﬁco les proporcione toda la documentacién
de notificacién de [€ comprobatonia de .lo_s ingresos y egresos reportados en los Informes y
observaciones a tos proceden a su revision.
partidos politicos y los turna j ] Nhinin I
a los jefes de departamento.
l Orin . I . .
I Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacién con los
| auditores elaboran los oficios de notificacién de observaciones y los

someten a la consideracion de! Titular.

Entregan los oficios de observaciones a los partidos politicos,
otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en téminos de lo
previsto en |a Ley Electoral del Estado de Tabasco.

3

Concluyen la revisién y elaboran el acta de cierre.

¥

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del

Organo.
Infrarmo I '
l Final l e

—_—J

Nhrin

i

~
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion
Nombre del
Procedimiento:

i Numero: 8

Objetivo:

Partidos Politicos y Coaliciones, para =_>__;_; ______

INSTITUTO ELELTURAL

R E
E . .8 | (¢ pARTICIPACION CIUDADANA
’Epcé\ Ct TABASEO

‘YARASTO

05 tengan ongen

\

licito y se apliquen estricta e invariablemente a Ias actividades senaladas en la
Ley Electoral del Estado de Tabasco.
NO
LActividad Intervienen Descripcion
itul |OTF ?Ordena la ejecucidn de! Programa Anual de Actividades en
1 Titular de ~ cuanto a la realizacion de auditorias a Partidos Politicos.
fCoordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades
2 Jefes de Depantamento ' programadas.
3 Jefes de Departamento y . Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de
; Auditores . actividades.
4 Revisa y autoriza la version definitiva del cronograma de
actividades.
o A% Determina la integracion de los grupos de auditores, expide
. oficio de comision a los auditores que se encargaran de llevar a
5 Titular del OTF cabo la revision de los Informes y lo turna a los jefes de
_departamento. e
5 1 . Elabora orden de revision y la turna a los jefes de departamento |
! | para que se remita a los partidos politicos. ;
7 ‘ Reciben los oficios de comisién y se aseguran que sean;E
; entregados a los auditores. ;
| s
8 iJefes de Departamento Reciben las érdene; de rgytsnbn y se aseguran que sean
: entregadas a los partidos politicos. \\
T | Presentan a los integrantes del equipo revisor, el personal
9 ' responsable de atender la auditoria que desngn() el partido
politico y le comunican el objetivo y fechas de inicio de la
misma. L )
10 Jefes de Departamento y Comparecen junto con los auditores a Ias oficinas del partido
) Auditores politico y elaboran acta de inicio.
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No

Actividad Intervienen

Descripcion

11

-+ Jefes de Departamento

{
Coordinan, supervisan y jise assg‘grth(‘q%gai S rroHean
auditoria y se cumpla el P .

Coordinan y supervisan los avances de los trabajos de auditoria

_ y la.integracion de los papeles de trabajo.

" Se cercioran que lo reportado en los Informes, coincida con 1o
- registrado en las balanzas de comprobacion, registros auxiliares |

y estados financieros.

- Solicitan  al

. reportados en los Informes y proceden a su revision.

e e e

proporcione toda la
ingresos y egresos

partido politico les

documentacién comprobatoria de los

Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacion con los
auditores elaboran los oficios de notificacién de observaciones y
los someten a la consideracion del Titular.

Autoriza y firma los oficios de notificacion de observaciones a
los partidos politicos y los turna a los jefes de departamento.

12

13

14 Jefes de Departamento y
Auditores

15

16 | Titular del OTF

e

17

18 Jefes de Departamento y
Auditores

19

f Entregan los oficios de observaciones a los partidos politicos,

otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en términos
de lo previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Concluyen la revisién y elaboran el acta de cierre.

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del
Organo.
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Procedimiento: Ejecucion de Auditorias a los Informes de Campana

Titutar del Organo

! fricin l

Ordena la ejecucdn del *
Programa Anual  de
Adividades en cuanto a la
realizacion de auditorias a
Partidos Politicos.

Jefes de Departamentq

“- NSTITYTO ELECTBRAL: - —H.—- -

Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
GE TABASCO

L Coordinan y supervisan el

cumplimiento de las
| actividades programadas.

Revisa y autoriza la version
definitiva de! cronograma de

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de aclividades.

T

actividades.

O

Reciben los oficios de
comisién y se aseguran que
sean entregados a los

auditores. 1

4

Reciben las 6Ordenes de
revisibn y se aseguran que

sean entregadas 2a los

v

Determina 1a integracién de
los grupos de
expide oficio de comisién a los
auditores que se encargaran
de llevar a cabo 1a revisién de
los Informes y lo tuma a los
jefes de departamentq

auditores, .

oartidos ooliticos. ] '

Presentan a los integrantes
del equipo revisor, el personal
responsable de atender ia
auditoria que designé el
partido palitico y le comunican i
el objetivo y fechas de inicio

Oficio

Y

de 1a misma.

Y.

Elabora orden de revisién y la
turna a3 los jefes de
departamento para que se
remita a los partidos potiticos.

elaboran acta de inicio.

-—J L‘

Comparecen junto con los auditores 2 las oficinas del partido politico y

\ﬂj

Acta




286 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

. Procedimiento: Ejecucion de Audilorias a los Informes de Campafa

Titular de! Organo . Jefes de Departamento

Coordinan, supervisan y se
aseguran que se desarrolie
la auditoria y se cumpla el
Programa Especifico de
Fiscalizacion.

i

"Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditoria y ia integracion de
los papeles de trabajo.

1

Se cercioran que lo reportado en los Informes, coincida con lo
registrado en Ias balanzas de comprobacién, registros auxiliares y
estados financieros.

Solicitan al panido politico les proporcione toda la documentacion
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y

Autoriza y firma los oficios |

de notificaciéon de L
observaciones a los proceden a su revisién.
partidos politicos y los turna 1/ JL_(::::]

a los jefes de departamento.

[ Lr:::‘__] Analizan los resultados de la auditoria y en coordinacion con los
>

auditores elaboran los oficios de notificacién de observaciones y los
someten a la consideracién dei Titular.

Ofrin

i

Entregan los oficios de observaciones a los partidos politicos,
otorgandoles su derecho de audiencia y confronta en téminos de lo
previsto en la Ley Electoral de! Estado de Tabasco

| 2

Concluyen {a revision y elaboran el acta de cierre.

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del \
Organo. »

Jm_w_;n_wfwmm_w._;}

—

Dficin

0

infarma

I
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) . . ST [a— | RAL
AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion - INSTITUTO ELECTO
: %, Y DF PARTICIPAGION CIUDADANA
PRI - » S . AN CZ TABASCO !
Nomb;? d.el ¢ Ejecucion de Auditorias a las Agrupgciones Pollkcas Estatales , !
Procedimiento: ) ) R | N A B P
' r\umexo » 9 B L TARIA 7
S T " Coordinar y supervisar la ejecucionlide lasa g SRV Poctiquen a las
Objetivo: agrupaciones polittcas para vegficar sus regnst.os cOriables: y su -
- documentacion comprobaloria del N presertads.

[ No
Actividad intervienen Descripcion
i5n Politi Entrega el Informes anual y la documentacidn comprobatoria
1 Agrupacion Politica dentro de los plazos establecidos.

SO

Determina la lntegracn<§n de los grupos de auditores, explde
2 oficio de comision a los auditores que se encargaran de lievar a
i cabo 1a revision y lo turna a los 1efes de departamento

Titular del OTF - R e

3 . Elabora orden de revision y ia {urna a los jefes de departamento :
para que se remita a la agrupacion politica. i

i
|
|
|
i

{ . Reciben los oficios-de comisién y se aseguran que sean

4 ' " entregados a los auditores.
e e Jefes de Depadamento o ._m._.___‘_n_. et et e i e v s e e s v i e <
H t
5 - Reciben la orden de revision y se aseguran que sea entregada :
. ala agrupacion politica.- ,_
7 o - ‘ Elaboran el Programa Especifico de Fiscalizacidn env_él_rdaméws“éw‘;
6 - asientan los procedimientos, técnicas de auditoria, y proponen i
]

' un cronograma de las actividades a desarrollar durante la
| fevision. N

- Se cercioran que lo reportado en el lnforme coincida con o
7 - registrado en las balanzas de comprobacién, registros auxiliares
y estados financieros.

Jefes de Departamentc y

!
l
e

; Auditores ;
8 P - Revisan toda la documentacion comprobatoria de los ingresos y
. - egresos reportados en el Informe y proceden a su revision. \
—4{ - — e e — R U ,
9 | Notnﬂcan a la agrupacién politica las observaaones resultantes’ :
otorQéndole su derecho de audiencia. !
10 | Jefes de Departamento y (‘oncluyen la revision, elaboran el Informe de cada agrupacion y i

i

A _—

! Auditores Io presentan al Tttular det Organo. ’ )
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“No o _~
Act. intervienen Descripcion de la actividad
Revisa el Dictamen C solvdﬂgt ubdirector
11 Titular del OTF Juridico y Normativo pHra la f yecto de
. Resolucion.
) - Recibe el Dictamen Consohdado, procede a elaborar el
12 Subdirector Juridico Proyecto de Resolucion y lo devuelve al Titular del OTF
 Recibe el Dictamen Consolidado y el Proyecto de Resolucion y
13 . Titular del OTF . lo remite a la Presidencia del | E.P.C.T. para la aprobacion del

- Consejo Estatal.

12 DE ABRIL DE 2014



12 DE ABRIL DE 2014

PERIODICO OFICIAL

289

Agrupacion Politica

‘ tnicio '

! Procedimiento: Ejecucién de Auditorias a las Agrupaciones Politicas Eslatales

Titular del Ocgano

Y
Entrega el informe
anual y Ia
documentacion

comprobatoria dentro
de los plazos
establecidos.

Determina ta
integraciéon del
grupo auditor,
expide oficio de

comisién a los

auditores que se
encargaran de
levar a cabo la
revision y lo turna a
los jefes de
departamen

\'%

Elabora orden de
revision y 1a turna a
los jefes de

Jefes de Deghrtamentos

INSTITUTO ELECTORAL

DE PARTICIPACION CIUDADANA

CETABASCO

Reciben los oficios
de comisidén y se
aseguran que sean
entregados a los
auditores.

Oficio

Reciben 1a orden de
revisién y se
aseguran que sea
eniregada a la
agrupacion politica.

Orden »

departamento para

qQque se remita a la

agrupacién politica.
Orden

‘—/-—J;

Elaboran el Programa Especifico de Fiscalizacién en

el que se asientan los procedimientos, técnicas de

auditoria,

y proponen

un

cronograma de las

actividades a desarrollar durante la revisién.

]

Programa

Se cercioran que lo reportado en el Informe, coincida
con lo registrado en fas balanzas de comprobacién,
registros auxiliares y estados financieros.
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Procedimiento: Ejecucion de Auditorias a las Agrupaniones Politicas Estalales S EC TARiA !
|
|

Agrupacion Politica . :
srup : Titular del Grganc Jefes de Depan@mento

i

Revisan toda Is documentacién comprobatona de los
ingrescs y egresos reportados en el informe y proceden a
su revisién

Notifican a la agrupacién politica las observaciones
resultantes otorgandole su derecho de audiencia

Concluyen la rewisién, elaboran el informe de cada
agrupacién y lo presentan al Titutar del Organo.

Revisa el Dictamen 7 informe
Consolidado y o : :

remite a la | i
Presidencia para |13
aprobacidn det

Consejo Estatal.

Oficio,
Dictamen

Final
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ARE

A: Orqano Técnico de Fiscalizacion

“Ejecucion de Auditorias a las Organiziici

INSTITUTO ELECTORAL i
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
L2 TRBASEO

verificar sus registros contables y su documentacion comprobatona del mforme i

Descripcion

i Entrega el Informe sobre el origen, monto y aplicacion del|
: financiamiento obtenido para el desarrollo de sus actividades |

§Reciben los oficios de comisibn y se aseguran que sean

: Determina la integracion de los grupos de aud|tores explde
. oficio de comision a los auditores que se encargaran de llevar a
‘ cabo Ia revasnén y Io turna a los Jefes de departamento

relacionadas con Ia observacion durante la jornada electoral |
~ dentro de los piazos establecidos.

Elabora orden de rewsbn y la turna alos jefes de depadamento
la organizacidn de observadores

remita a

f entregados a los auditores.

- Reciben la orden de revision y se aseguran que sea entregada

‘ Revisan el Informe y toda ia documentacién comprobatoria de

los ingresos y egresos reportados.

la organizacion

las observaciones
otorgandole su derecho de audiencia.

resultantes

Concluyen fa revision, elaboran el Informe de cada orgamzacnén

rw

. de observadores electorales y lo presentan al Titular del

Revnsa el Dnctamen Consohdado y lo turna al Subdirector»

Juridico y normativo para la elaboracion del Proyecto de | \

y ' Recibe el Dictamen Consolidado, procede a- elaborar el ! )

Proyecto de Resolucidn y lo devuelve al Titular del OTF

e e e e ——— e e e e ]

. Recibe el chtamen Consohdado y eI Proyecto de Resolucién vy |

Nombre del
Procedimiento: ‘Observaderes Electorales
Numero: 10
R T “"Coordinar y supervisar la ejecucion de 13
nizaciones a las que pertenezcan
Obijetivo: crganizact 4 P
~ presentado.
NO
Actividad intervienen
’ Organizacion de .
! Observadores Electorales
2
1 Titular del OTF e
3 para que se
| electorales
4
Jefes de Departamento -
5 | : S
| . a la organizacton.
6 |
E
| Jefes de Departamento y ~ Notifican a
7 i .
| Audttores
- M_] _________ -
8 l
{
i Organo
B { S . e
g | Titular del OTF
: . Resolucion.
J Subdirector Juridico
10 |
| Normativo
,__,_._‘“1___,___.__.._...,___A e e .A..__,_A.'_. e+ e ———
11 i Titular del OTF

|

]

|
S

~lo remite a la Presidencia del L.E.P.C.T. para la aprobacion del :
Consejo Estatal

!
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Procedimiento: Ejecucion de Auditorias 3 las Organizaciones a las gue Pertenezcan los O sewgé

Observadores Electorales

‘IIIIHHHIII

Entrega el Informe sobre
el orgen, monto vy
aplicacién del
financiamiento obtenido
para el desarrollo de sus
actividades relacionadas

con ia observacién
durante la jornada
electoral dentro de los

plazos establecidos.

Titular del Organo

LL tRuAVUL

A 4

Determina la
integracion  de  los
grupos de auditores,

expide oficio de
comisidn a os
auditores gque se

encargaran de llevar a
cabo la revisién y lo
turna a los jefes de
departamento.

Reciben los oficios de

comision y se

—> aseguran que sean
entregados a  los
auditores.

s_ﬁ’_‘l:

Reciben {a orden de

v

'~__ffii’_J

revision y se
aseguran que sea
entregada a la

organizacion

Y
Elabora orden de
revisién y la turna a
los jefes de
depantamento de

fiscalizacién para que
se remita 2 3
organizacion de
observadores

Revisan el Informe y toda la documentacién comprobatoria l
de los ingrescs y egresos eportados. J

electorales.

3

Notifican a la organizacién fas observaciones resultantes | .

otorgéndole su derecho de audiencia. 1
) | o |

Conciuyen la revisién, elaboran el Informe de cada
organizacidn de observadores electorales y 1o presentan al

Titular de! Organo. ;

~ A
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Titular del Organo

Revisa el. Dictamen Consolidado y lo
turna al Subdirector Juridico para (3

NSTITUTO ELECTORAL
SRGRCIOMMSOADANA
_ CETABASEO.

Recibe el Dictamen Consolidado, procede a la elaboracién
del Proyecto de Resolucion y lo devuelve al Organo

elaboracion de! Proyecto de Resolucion.

Recibe el Dictamen Consolidado y el
Proyecto de Resolucion y lo remite a la

Técnico de Fiscalizacion.

&

N

Presidencia del 1EP.CT. para |Ia
aprobacién del Consejo Estatal.

Oficio,
Dictamen

T . N
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacian

Elaboracnon del Dictamen

Nombre del
_Procedimiento: =
: Numero: ' 5 11

practlcadas alos Partxdos Polmcos las Agrupaciones Polmcas Estatales y las

é(}bjetivo: - Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales que
- debera presentar al Consejo Estatal dentro de los 3 dias siguientes a su
o i . conclusién. o
N |
Actividad Intervienen Descripcién

Presentan al Titular del OTF el Informe Preliminar
1 Jefes de Departamento . correspondiente a cada Partido Politico, asi como los papeles
de trabajo ﬁnales resultantes de Ia revnsuén :

2 Procede a verificar la informacién que le presentan los jefes de
- departamento como resultado de los trabajos de auditoria.

Tltulaf de‘ OTF _ e A e e - 1R e et e m et e i e o e
- Turna el Dictamen Consolidado al Subdirector Juridico vy

3_ Normativo para la efaboracion del Proyecto de Resolucién.
4 . Subdirector Jurldico y Rec‘be el Dictamen Consclidado y procede a la elaboracion del
Normativo - Proyecto de Resolucion y io devuelve al Titular de! OTF

Recibe el Dictamen Consolidado y el Proyecto de Resolucion y
5 Titular det OTF 1o remite a la Presidencia del LE P.C.T. para la aprobacion del
' | Consejo Estatal.
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. Procedimiento: Elaboracion del Dictarien

Titular del Organc

Procede E] verificar la
informacién que le presentan los
jefes de departamento como

resultado de los trabajos de
auditoria i
N4

Tuma el Dictamen Consolidado
al  Subdirector Juridico para la
elaboracién del Proyecto de
Resolucion.

Dictamen

I

.._INSTUTUTO ELECTORAL
DE PARTICIPACION CIUDADANA
CE TABASCO

Subdirector Juridico y Norma

T S E e e UTEvA

L N

Presentan al Titular del OTF el
Informe Preliminar correspondiente
a cada Partido Politico, asi como los
papeles de trabajo finales,
resultantes de la revisién.

Papeles de

Trabajo

Recibe el Dictamen Consolidado
y procede a la elaboracidn del

Recibe el Dictamen Consolidado
y el Proyecto de Resolucidén y lo

Proyecto de Resolucion y lo
devuelve al Titular del QTF

A

rernite @ la  Presidencia del
i LEP.C.T. para la aprobacidn del

Consejo Estatal.
Y
‘ Final ,

[ e e e oo

295
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion
ombre del : Elaboracidn del Proyecto de Resolucion

_Procedimiento: 77 T ‘
_ Numero + 12
e o i Proponérél__C_b_rE'e_jg_E—s'iéfa"lm I‘ésrsvanrciohé}—rreccm‘e"_’m mendaciones que procedan
Objetlvo ; : - i
i : conforme a la normatividad aplicable.
NO
Actividad Intervienen Descripcion
1 ' Titular del OTE Turna el Dictamen Consolidado al Subdirector Juridico vy .

Normativo para la elaboracion del Proyecto de Resolucién.

Procede a la elaboracion del proyecto de resolucion tomando :

" Subdirector Juridico y ! como base el dictamen consolidado, en el que se proponen al

2 . . Consejo Estatal las sanciones que procedan en contra del
: Normativo
i partido politico u organizacion de observadores electorales que
N hayan incurrido en irregularidades. e
| 3 ‘ Tutular del OTF Recibe el Proyecto de Resolucion y lo remite a la Presadencua i

| para Ia aprobacién del Consejo Estatal.
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. Procedimiento: Eiaboracion del Proyecto de Resolucion

Titular del Organc

‘ tnicn l

'/

Turna el Dictamen Consolidado al
Subdirector Juridico para ia elaboracion

del Proyecto de Resolucién.

B MSTuneerona ||
k.Y DE PARTICIPACION wiinanana
A

R . CZ.TABASCO..

Recibe el Proyedlo de Resolucién y lo

Procede a la elaboracién del proyecto de resolucidn
tomando como base el dictamen consolidado, en el
que se proponen al Consejo Estatal las sanciones
que procedan en contra del partido politico u
organizacion de observadores electorales que hayan
incurrido en irregularidades.

Proyecto

[ Y

remite a3 la Presidencia para la
aprobacion del Consejo Estatal.

' Final '

Oficio,
Proyecto
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AREA: Organo Técnico de Fiscal- - ion

Nombre del

Orientacion, Asesocria v

apaciiacion a lo

SR

Procedwmient~ ; . .
oo e, Politicas Estatales U ®
Namer- Lo _pOntieds Tetadles
m LIl 13
" Proporcionar a los Partidos Politicos, Agrupaciones Politicas y Observaderes
Obietivo: . Electorales la orientacidén, asesorie y capacitacion necesarias para el
J ) cumplimiento de sus obligaciones relacionadas con el registro contable de sus
- ingresos.
NO
Actividad Intervienen Descripcion

' Partido Politico, Agrupacion

 de sus registros contables.

Solicita al Organo Técnico la imparticion de ciientacion, |
- asesoria y capacitacion sobre la presentacion de sus informes, |
- integracion de su documentacion comprobatoria o la aplicacion

Asigna fecha para la imparticion de la orientacién, asesoria o |
capacitacion y lo comunica a sus jefes de departamento. 3

1 Politica y Observador
. Electoral

2 Titular del OTF

3 Jefes de Departamento

Disefian logistica para cumplir con la encomienda y definen
metodologia. 5

* Determinan si se requiere la elaboracion de material de apoyo y
- Jefes de Departamento vy . :

define los aspectos relevantes que se deben destacar, en caso
contrario se proporciona de inmediato la orientacion o asesocria !

| solicitada.

Presentan a la consideracion del Titular el material de apoyo

_: preparado para su modificacion y aprobacién.

4 * Auditores
5 Jefes de Departamento

“ 6 Titul;;;;-l. OTF :
 efes de Departaments y

. Auditores

'Designa a las personas encargadas de la imparticidn de !a"i

orientacion, asesoria o capacitacion

Lleva a cabo la orientacidn, asesoria o capacitaciéon |
correspondiente .

NN
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g LNSTITUTQ ELECTORAL- - -
ARTICIPACIGN CIUDADANA
PR

YD

Procedimiento: Orientacidon, Asesoria v Capacitacion a los Paridos Politicos y

“Partido Politico, _ v N
Agrupacion Politicay Tiaiar ¢et Organo Jafes de pa.’@E€ »

Observador Electoral

. .
. l Inicio } . !
~N

i A . Disenan logistica
| Soticita al Organo | ! para cumplic con la
Técnico la imparticidn i Asigna fecha para la encomienda y !
de orientacion, i imparticion  de la definen ! :
asesoria y capacitacién | | ofientaciodn, metodologia. '
sobre la presentacién i asesoria o ;
de sus informes, —>1 capacitacién y o
integracion  de  su i comunica a  sus T
documentacién : jefes de : \
comprobatoria o la ! deparntamento de : -
raepg;'iiggr::ont::les sus } fiscalizacion. . Determinan si se requiere la elaboracién de material
) : 1 de apoyo y define los aspeclos relevantes que se
! Oﬁcj_’J ; deben destacar, en caso contrario se proporciona de
! L inmediato la orientacién o asesoria solicitada.
|
v
Designa a fas Presentan El la
2‘?;?3:;35 de 1a ; cgnsideracibn del
imparticién  de 1 , Titular el material de
i orientacién apoyo preparado
i ; asesoria o j para su modlﬁcac16n
; ! o : y aprobacién.
] ; capacitacion. ;
i ; l | -

?' | v

Lieva a cabo ta orientacién, asesoria o0 capacitacié
; . comespondiente. ’
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AREA: Organo Técnico de Fiscalizacion

Nom 5 reb d é f
Procedimiento:

14

Expedickon de Normatividad

SECREJARIA |
EJECUTIVA |

Nuamero:
N ~ Proponer al Consejo Estatal para su aprobacion las normas reglamentarias
necesarias para el cumplimiento de las funciones del Organo Técnico de
Fiscalizacion, asi como de aquellos que resulten necesarios para regular el
Objetivo: registro contable de los ingresos y egresos caracteristicas de la
documentacion comprobatoria y aquelios de los informes que deban presentar
los partidos politicos, agrupaciones politicas y organizaciones de observadores
: electorales.
NO
Actividad Intervienen Descripcién
‘ §Con fundamento en las atribuciones que le otorga la Ley
T . Titular del OTF . Electoral, determina la necesidad de expedir normatividad. o
" : actuahzar la exnstente
2 : ¢ Recopilan informacion pertinente.
¢ Subdirector Juridico y
- Normativo, Jefes de T s e e e -
' Departamento y Auditores " Seleccionan las fuentes v elementos de mformacuén que
3 estimen necesarios, asi como las tecnicas de obtencidon de :
« | datos.
4 Clasifican, analizan, interpretan y depuran la informacién
| Subdirector  Juridico y obtenida. i
—-—-—--= Normativo y Jefes de: - e e e e
i Departamento.
5 ¢ Elaboran borrador del documento de normatividad. :
6 Tltglgr del OTF y.Subdirector E Define la estructura del documento de normatividad. ;
¢ Juridico y Normativo :
: l d | \
' Jefes de Departamento y Redactan y. procesan en equipo de cémputo e borrador e
7 . documento de normatividad, fo imprimen y lo comentan con los
. Auditores
. entes o personas que estan ijetElS a dncha normatw:dad
f Envua el documento para su aprobacion vy pubhcacrén al
8 Titular del OTF . Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participacion

Cludadana de Tabasco. : /
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Procedimiento: Expedicion de nonnatividad

Titular del Organo

{ inicin ,

h 4

Con fundamenio en I3s
atribuciones que le otorga

PMA ARG U LILUAUANA.

CETABASCO

Subdirector Juridico y

f
Normativo Jefes ée s

Recopilan informacion perinente.

la Ley Elecloral, determina
la necesidad de expedir
nomatividad o actuafizar la

i :

’. v i
Seleccionan las fuentes y elementos de informacion que eslimen necesarios,
asi como las técnicas de obtencién de datos.

| ] =
v

Clasifican, analizan, interpretan
y depuran la informacién
obtenida.

Elaboran borrador del
documento de normatividad.

existente.

|

i
Define la estructura del
documento de normatividad. €

Redactan y procesan en equipo de cémputo el

T

borrador del documento de nommatividad, lo
imprimen y lo comentan con los entes o personas

v T

Envia el documento para su
aprobacién y publicacién al
Consejo Estata! del instituto
Electoral y de Participaciéon
Civdadana de Tabasco.

que estan sujetas a dicha normatividad.

i ! Borrador
j

>
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AREA: Coordinacién Juridica

INSTITUTO TORA

mombre del
procedimiento:

Atencion de solicitudes de informacidn y acy '?,‘;_3;.,:;‘\ 07 TABASLO

A Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

N o. del procedimiento: 1

SECRETARIA

Objetivo: Atender solicitudes laboralés EJECUW '

L—

No
Act. Intervienen

Descripcién de la actividad

——-—— Coordinador

C'bbi'dinacibn Juridica recibe indicaciones del Presidente,
Secretario Ejecutivo o Direclores para realizar una actividad

Analiza la solicitud y da indicaciones a la Subdireccién para
que la realice

3 Subdirector Juridico

Subdireccién Juridica recibe indicaciones de la Coordinacién
Juridica y canaliza la actividad al area correspondiente

4 Departamentos del instituto

Diversas areas del Instituto reciben indicaciones, elabora el
trabajo y lo remite a la Subdireccion Juridica

5 Subdirector Juridico

Subdireccién Juridica revisa el trabajo y lo remite a
Coordinacién Juridica '

6 Coordinador

Presenta trabajo realizado al Presidente, Secretario
Ejecutivo o Directores
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> .
Procedimiento: Para la Coordinacion de Trabajos Sofictados por el Presidente, Secre je 0 anwSFUIO EL.ECTOR“L
CHIDADANA
o o | e VU T
Coordinacién Juridica Subdireccidn Juridica I tversad\Qreas del lastituto

SECRETART
EJECUTIVA

RECIBE INDICACIONES DEL
PRESIOENTE. SECRETARIO
EJECUTIVO O DIRECTORES PARA
REALIZAR UNA ACTIVIDAD

y

A La SOUCTUD Y DA RECIBE INDICACIONE S DE A RECIBE INDICACIONES, ELABORA EL
ANALS COORDINACION JURIDICA Y CANALIZA tA 31 TRABAJO Y LO REMITE A (A
INDICACIONES A LA SUBDIRECCION Y, ACTIVIDAD AL AREA CORRF SPONDIENTE “|  susoiRECCKON JURIDICA
PARA QUE LA REAUCE
/
REVISA TRABAJO !
RECIBE Y REVISA TRABAJO > CORRECCIONES
CORRECCIONES REMITE CORRECCIONES AL AREA | REALIZA CORRECCIONES Y REMITE
CORRESPONDIENTE NUEVAMENTE A LA SUBOIRECCION
JURIDICA

’
REMITE CORRECCIONES A LA b1
SUBDIRECCION JURIDICA

-/

PRESENTA TRABAJO REALIZADO
AL PRESIDENTE, SECRETARIO
EJECUTIVO O DIRECTORES

o

FIN
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AREA: Subdireccién Juridica

! Nombre del . Elaboracion de Trabajos Salicitados por ¢
| procedimiento: - Directores o Coordinacién
No. del procedimiento: 2
Objetivo: Dar tréamite a solicitudes laborales
No.
Act. Intervienen... Descripcion de fa actividad
o o Subdireccion Juridica recibe indicaciones del Coordinador
! _ Juridico para reatizar una actividad
Subdirector Juridico - — —— -
Analiza la solicitud y da indicaciones al area correspondiente
2 para que la realice
Diversos Departamentos del | Diversas areas del Instituto recibe indicaciones, elabora el
3 Instituto trabaio y lo remite a la Subdireccion Juridica
4 Subdireccion Juridica revisa el trabajo
Subdirector Juridico
5 Remite las correcciones al area correspondtente
6 Dwgrsos Departamentos  del Diversas areas del instituto realiza correcciones
Instituto
. . ibdirecci idica | { 3] i
7 Subdirector Juridico Su irec 10N JUl:IC!lCB e presenta el trabajo terminado al
Coordinador Juridico.
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o

Procedimiento: Elaboracion de Trabajos Solicitados por el Presidente. Secr

Subdirecciéon Juridica

Diversas Areas de! Instituto

. iR % Tt S ——
e &S “ \—‘
etario Ejecunvo,'l J&JRMMCIDN CTIZ(J;—?)A”L /
¢ Sto 1

RECIBE INDICACIONES DEL
COORDIMADOR JURIDICO PARA
REALIZAR UNA ACTIVIDAD

A\ 4
ANALIZA LA SOLUICTUD Y DA
INOICACIONES - AL
CORRESPONDIENTE PARA QUE LA
REALICE

RECIBE INDICACIONES, ELABORA EL
TRABAJO Y LO REMITE A LA
SUBDIRECCION JURIOICA

REVISA TRABAJO

NO

CORRECCIONES

REMITE CORRECCIONES AL AREA
CORRESPONDIENTE

REALLZA CORRECCIONES

PRESENTA TRABAJO REALIZADO
AL COORDINADOR JURIDICO

FIN

.,
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AREA: Unidad de Acceso z la Informacion

[N JC-O- Y ve inuAvuy

—
Nombre del
procedimiento:

Respuesta a solicitudes de informacion

No. del procedimiento: 3
H
Objetivo: Dar respuestaa las solicitudes de informacion externa
No.
Act. Intervienen... Descripcién de la actividad
1 La Unidad‘ d‘euf“;c»ceso a la Informacidn Publica recibe
solicitud via INFOMEX o de manera personal y se analiza,
Jefe Departamento
2 Por cficio solicita informacion al érea correspondiente
3 Area competente El area competente da respuesta a mas tardar en 'tres dias
4 La Unidad de Acceso a la Informacion Publica dicta acuerdo
de disponibilidad, negativo o inexistencia de la informacion
——-—— Jefe Departamento - — - p
. Notifica al solicitante en forma personal o por internet via
INFOMEX-TABASCO, segun corresponda
5 El solicitante recibe la informacion
Solicitante —
; Interpone recurso de revisibn personalmente ante el ITAIP o
via INFOMEX-TABASCO
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1E . X% INSTITUTO ELECTORAL ,l
~ S\ ¥ UE PARTICIPACIN ClUDADANA |l
Procedimiento: Solicitud de Acceso 5 fa Informacion i “5'=°\ CETABASCO ‘

Unidad de Acceso ala
informacidn Pdblica

Area Competente

INICIO

FE-RREMIENE PARA OUE EN

A\

SE RECIBE SOLICITUD ViA
INFOMEX O PERSONAL Y SE
ANALIZA

PROCEDENTE

DiAS ACLARE ==
SOLICITUD

Si
COMPLETO
SOLICTUD

POR OFICIO SE SOLICITA

|, ©  AMAS TARDAR EN 3 DIAS

CONTESTA LA SOLICITUD

INFORMACION AL AREA
CORRESPONDIENTE

DICTA ACUERDQ DE

INEXISTENCIA DE LA
INFORMACION

4

SE NOTIFICA AL SOLICITANTE EN
FORMA PERSONAL O POR

DISPONISILIDAD, NEGATIVO O <

NO

SE TIENE POR NO PRESENTADA
LA SOLICITUD

1
O,

RECIBE INFORMACION

INTERNET VIA INFOMEX-
TABASCO, SEGUN
CORRESPONDA

[
|

<

INTERPONE RECURSC DE
REVISION PERSONALMENTE ANTE
EL ITAIP O ViA INFOMEX-TABASCO

e =2

——
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AREA: Departamento de Capture

INSTITUTO ELt‘"TOR

X l(
e, ¥ DE PAR"{CIPAC[ON C’UU&DAN‘ ﬂ

procedimiento:

|
Nombre del Eiaboracion de las Aclas de las Sesiones el Consep statal

No. del procedimiénto: 4

e

Llevar 2 cabo de la Efaboracion de las ™ &

Objetivo:. Estatal ==/
No. — ’
Act. intervienen... Descripcion de la actividad

| 1 Se recibe el audio de las sesiones del Consejo Estatal

Se captura en archivo de word todo lo que manifiestan en

2 sesion de consejo ordinaria, extraordinaria o permanente (os

Jefe de Departamento integrantes def consejo estatal.

3 Capturada el acta se escucha nuevamente para detectar si
hace falta alguna intervencion y faltas de ortografia

4 Se imprime el documento como proyecto y se turna una
copia al departamento de actas y acuerdos para revision.

5 En su caso se realizan las correcciones pertinentes.

| | Departamento de Actas vy )

6 acuerdos ‘Se resguarda hasta su inclusion en el orden del dla para su
aprobacion
Cuando se convoca a sesidon y se incluye en el orden del

7 Departamento de | dia, se imprime como proyecto y se envia al departamento

Correspondencia y Archivo de correspondencia y archivo para que [a fotocopien y la

circulen a los integrantes del consejo.
Si la aprueba el consejo estatal, se suprime la leyenda

8 Consejo Estatal proyecto, se imprime y se entrega al depar‘tar.nento de actas
y acuerdos para recabar las firmas a los integrantes del
consejo estatal.
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{

| Procedimiento: Elaboracion de las Actas del Consejo Estatal

DE TABASCO ,,,4{

—

Departamento de Captura

Departamento de Actas y

- .
Coargee
ACURIgoE

SE RECIBE €L AUDIO 0€ (AS
SESIONES DEL CONSEJSQ ESTATAL

N

SE CAPTURA EN ARCHIVO DE WORD
TODC LO QUE MANIFIESTAN EN
SESION DE CONSEJO ORDINARIA
EXTRAOROIRARA O PERMANENTE
LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
ESTATAL

A4

CAPTURADA EL ACTA SE ESCUCHA
NUEVAMENTE PARA DETECTAR i
HACE FALTA ALGUNA INTERVENCION
¥ FALTAS O ORTOGRAFIA

N

SE IMPRIME EL DOCUMENTO COMC
PROYECTO Y SE TURNA UNA COPWA
AL DEPARTAMENTO DE ACTAS Y
ACUERDOS PARA REVISION

SE REALIZAN LAS CORRECCIONES

REVISA EL PROYECTO DE ACYA Y
REGRESA LAS CORRECCIONES, EN
SU CASO., AL DEPARTAMENTO Of€
CAPTURA.

P

SE  RESGUARDA HASTA SU
INCLUSION EN ORDEN DEL Dla
PARA SU APROBACION

A

AN

SE SUPRIME LA LEYENDA PRCYECTO
Y SE IMPRIME PARA SER ENTREGADA
At DEPARTAMENTO D€ ACTAS Y

l_ACUERDOS

SE TURNA AL DEPARTAMENTO D€
CORRESPONDENCIA Y  ARCHIVO
PARA FOTOCOPIARLO Y CIRCULARLO

————
€L Dla DE LA SESION SE
| SOMETE A LA

CONSIDERACION OEL
CONSEIO ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO PARA
SU RESGUARDO

£
& LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
ESTATAL

N
!
]
RECABA LAS FIRMAS DE LOS ‘ |
INTEGRANTES  DEL  GONSEJO X ARCHIVA PARA SU RESGUARDO !
ESTATAL 3 REMITE AL J i
v
i

N

N

EN ESTERA JE QUE SE FOMGA
NUEVAMENTE A CONSIDERACION
DEL CONSEID ESTATAL

|
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AREA: Departamento de C

aptura A2\ ¥ OF PARTICIPACION CiUDADANA
Amseo \ L2 TABASCO

Nombre de!
procedimiento:

No. del procedimiento:

I
Ik
Etaboracion de las actas de las uomnsxones IEPCT icaplu a{
_,._{

estenografica) SEC TARE&

; | E}Eéiﬁ'\k\@ L

Objetivo:

—————

Capturar las actas de sesion de las Comisiones de Consejo

No.

Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

—————— Jefe de Deparntamento

Se recibe el audio de las sesiones de las comisiones del
instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco
S‘e captura en archivo de word todo o que manifiestan en
sesibn de las comisiones del (EPCT ordinaria o
extraordinaria los integrantes de las mismas.

Capturada el acta se escucha nuevamente para detectar si
hace falta alguna intervencion y faitas de ortografia.

Se imprime el documento como proyecto y se turna una
copia al Secretario Técnico de la comision respectiva, para
revision.

Comision

Secretario Técnico de la

£n su caso se realizan las correcciones pertinentes.

Se resguarda hasta su inclusidén en el orden dei dia p'ara su
aprobacion

Departamento

~4

Correspondencia y Archivo

Cuando la comusion respectiva convoca a sesidn y se incluye
en el orden del dia, se imprime como proyecto y se envia al
departamento de correspondencia y archivo para que la
fotocopien y la circulen a los integrantes de ia comision
respectiva

de

8 Comisidon de Consejo

Si la aprueba la comision respectiva, se suprime la leyenda
proyecto, se imprime para ser entregada al secretario
técnico de la comisién para recabar las firmas de Iigs
integrantes de la comisién respectiva. k\
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DR

Procedimiento: Elaboracion de las Actas de fas Comisiones del Instituto Eleclo\'t E
FRRAECO

= T

Departamenio de Capturz

LOTHSION

SE RECISE .EL AUDIC DE LAS
SESIONES DEL 1EPCT ’ ’

SE CAPTURA EN ARCRIVO DE WORD

TODO LO QUE MANIFIESTAN EN
SESION DE LAS COMISIONES DEL

EPCY ORDINARIA [o] REVISA EL PROYECTO DE ACTA ¥

EXTRAORDINARIA LOS INTEGRANTES REGRESA (AS CORRECCIONES EN

DE LAS MISMAS. f SU CASO. AL OEPARTAMENTO DE
CAPTURA

V

CAPTURADA EL ACTA SE ESCUCHA
NUEVAMENTE PARA OETECTAR SI
HACE FALTA ALGUNA INTERVENCION
O FALTAS DE ORTOGRAFIA

EXSTEN

OESERVALS
'/ : Owes >
SE IMPRIME EL DOCUMENTO COMO
PROYECTO Y SE TURNA UNA COPLA A

LA SECRETARIA TECNICA DE (A o
COMISION PARA REVISION.

L] SE HACEN (AS CORRECCIONES
PERTINENTES

~ ) |

st }
SE TURMNA AL LEVAATAMENTS TE

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

SEINCLUYE

[N ORDEN -y PARA FOTOCOPIARLO Y
oL ola NOTIFICARLO A LOS
PARA SESION INTEGRANTES  0OEL  CONSEXO

EL DlA DE LA SESION SE

SOMETE A [ Pl
SE  RESGUARDA  HASTA  SU CONSIDERACION DE LA
INCLUSION EN ORDEN DEL Dia PARA COMISION
SU APROBACION

APRUEBA

SE SUPRIME LA LEYENDA PROYECTO
Y SE IMPRIME PARA SER ENTREGADA |~ [
AL SECRETARIO TECKNICO DE LA COMBION
COMISION

\

r RECABA LAS FIRMAS DOf (OS
< INTEGRANTES DE LA COMISION
RESPECTIVA Y RESGUARDA.

A

EN ESPERA DE QUE SE
PONGA  NUEVAMENTE A

“] CONSIDERACION DE (A ’ N
COMISION.
Fin

-
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AREA: Departamenic de Capture

L UL ! AILETU s vew e i

CETABARSCD i

{Nombre del I Eleboracion de actas de sesidn del Conse‘&) ESEEC ' TARE&

A

N

procedimiento! i SR D N
o | EJECUTRA
No. del procedimiento: 6 1 _
Objetivo: Elaborar las actas resultantes de las sesiones de Consejo Estatal
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Se elabora el orden del dia.
El area respectiva elabora los proyectos de los documentos
2 Jefe de Departamentoc que se van a someter a la consideracion de los 'integrantes
del consejo estatal (actas, acuerdos, resoluciones)
Se elaboran los oficios de convocatoria a los integrantes del
3 consejo estatal
Se turnan al departamento de correspondencia‘y archivo los
oficios de convocatoria, el orden del dia y los proyectos de
los documentos que se van a someter a la consideracion de
4 Departamento , d€ | ios integrantes del consejo estatal (actas, acuerdos,
Correspondencia y Archivo . .
rescluciones) rezlizados por el &rea competente para que los
fotocopien y circulen a cada uno de los integrantes del
consejo estatal.
5 Se elabora el guion de la sesidn.
| Jefe de Departamento Se elabora la lista de asistencia de los integrantes del
6 consejo estatal.
o Se remiten mediante oficio, los documentos aprobados, a los
7 Departamentc : . de integrantes del consejo estatal que no asistieron a la sesién
Correspondencia y Archivo .
respectiva. \ |
) Se certifican los documentos aprobados por el conse}ﬂ.
8 \l Jefe de Departiamenio esiatal y se envian mediante oficio para su publicacién en el !
| periodico oficial del estado 1
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Is

|
|

Procedimiento: Sesion del Consejo Estatal del instiuto Electoral y de Parlicipacid

) 4

) B

ixtesa Ve Taba

Tt LT LT

IPACION CIUDADANA
ASLO

Depariamento de Ceptura

D

&ARAS
L SEORETAR

28 ¥ .

SE ELABORA €L ORDEN DEL Ola DE
LA SESION DEL CONSEJO ESTATAL

Y

SE ELABORAN LOS PROYECTOS DE
LOS OOCUMENTOS QUE SE VAN A

SOMETER A LA CONSIDERACION DE -

LOS INTEGRANTES OEL CONSEJO
ESTATAL {ACTAS, ACUERDQOS.
RESOLUCIONES!

A4

SE ELABORAN LOS OFICIOS D
CONVOCATORIA A LOS INTEGRANTES
DCL CONSEJO ESTATAL.

EJECY

- ===

SE ELABORA EL GUION Y LISTA DE
ASISTENCIA DE (A SESION Y SE
REMITE AL PRESIDENTE Y
SECRETARIO

SE TURNAN AL DEPARTAMENTO Of
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO LOS
OFICIOS DE CONVOCATORIA,  EL
ORDEN DEL Dla ¥ LOS PROYECTOS
QUE SE VAN A SOMETER A LA
CONSIDERACION  DEL CONSEJIO
ESTATAL (ACTAS, ACUERDOS
RESOLUCIONES) REALIZADOE HOR
EL AREA COMPETENTE PARA OUE
LOS FOTOCOPIEN Y SE NOTIFIQUEN
A CADA UNO DE SUS INTEGRANTES

EL Ola DE LA SESION SE SOMETEN A
CONSIDERACION DEL PLENO DEL
CONSEJO LOS DOCUMENTOS

SE IMPRIMEN (OS ODOCUMENTOS
APROBADOS Y SE REMITEN AL
PRESIDENTE ¥ SECRETARIO PARs

APROBADO

SU FIRMA,

SE ELABORAN LOs OFICIOS Y SE
REMITEN, Los DOCUMENTOS
APROBADOS. A LOS INTEGRANTES
DEL CONSEJO ESTATAL ASI COMO A
LA DOCE PARA LA PAGINA D€

INTERNET.

EN ESPERA DE QUE SE PONGA
NUEVAMENTE A CONSIDERACION
DEL CONSEJO ESTATAL

SE CERTIFICAN LOS DOCUMENTOS
APROBADOS POR EL  CONSESO
ESTATAL Y SE ENVIAN MEDIANTE
OFICIO PARA SU PUBLICACKON EN EL
PERIONICO OFICIAL DEIL ESTADO

A
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AREA: Departamenic G

(«omure dei ATﬁzxas de gudiencia de pruebas vy cga% E% procedimientcs
| p.c>ccdzrmemc 1‘\ ancionad i ordin v esnecial santionago EC \ &TQREQ

e

| | B 1= 'y /
| No. del procedimiento: |7 E; aCEﬁH{

[
[¢9]
-
{
Q1

EaN]

Objetivo: Elaborar actas de diversos eventos
No. | |
| Act. I Intervienen... ]L Descripcion de la actividad
| 1 I Se presenta ante el {EPCT (a2 denuncia.
T ) ) El funcionario electoral al que se turné fa demanda para su
Funcionario encargade o - o
substanciacion, hace del conocimiento del departamento de
2 captura ta fecha en que se llevara a cabo la audiencia de
pruebas y alegatos.
B El dia de la audiencia se esta presente en el recinto en que
3 Jefe Departamento se desahoga la audiencia y se inicia la captura del acta en
documento de word. ]
T B Al conciuir fa audiencia de pruebas y alegatos, se entrega al
, _ departamento de captura el audio de la misma y se procede
4 Funcionario encargado . ) .
a concluir con fa captura de !as intervenciones de las partes
que intervinieron en la misma.
i Se captura en archivo de word todo lo que manifiestan las
5 partes en la audiencia
r——————— Jefe de Departamento - - - - -
Se imprime el documento y se turna una copia al funcionario
| 6 electorat al que se turné la demanda, para revisidon
7 En su caso se realizan las correcciones pertinentes
Funcionario encargado Una vez corregida, se turna al funcionario responsable quien
8 con anterioridad acordd con las partes la fecha y hora para
su firma
P ' En la fecha y horz sefalada, |25 partes revisan el proyecto. | \
g de acta y si existen correcciones, se turna al departamento V/
Diversas areas del Instituto de captura para su correccion. \
Corregida el acta de las partes, firman el acta y se le
. 10 entrega una copia a cada unc de ellos.
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: Ea I8\ LE TABASCD
Procedimiento: Actas de Audiencia de Pruebas y Alegatos de fos Procedimignios Sancio or Ordinario y Especial Saljcionador
del Inslituto Electora! y De Participacion Ciudadana de Tabasco P !

RIA |

Depzrtamento de Captura FuA Wleteld

PRESENTADA ANTE EL IEPCT UNA
- DENUNCIA

€L DiA DE (& AUDIENCIA SE ESTA
PRESENTE EN EL RECINTO EN QUE
SE DESAHOGA LA AUDIENCIA Y SE
INICIA LA CAPTURA DEL ACTA

AL CONCLUIR LA AUDIENCIA DE
PRUEBAS Y ALEGATOS, SE ENTREGA
Al DEPARTAMENTO DE CAPTURA EL
AUDIO DE LA MISMA Y SE PROCEDE A
CONCLUIR CON LA CAPTURA DE LAS
INTERVENCIONES DE LAS PARTES
QUE INTERVINIERON EN LA MISMA

N

SE CAPTURA EN ARCHIVO DE WORD
TOOO LO QUE MANIFIESTAN (AS
PARTES EN LA AUDIENCIA

\

[ SE IMPRIME EL DOCUMENTO Y SE
TURNA UNA COPtA AL FUNCIONARIO
ELECTORAL RESPONSABLE DE (A =
DEMANDA, PARA REVISION

FUNCIONARIO ELECTORAL
ENCARGADO T LA DEMANDA ,

REVISA EL PROYECTO DE ACTA

AA
Ve st
L] SE  HACEN {AS CORRECCIONES OBSERVACH
PERTINENTES ONES
~NO
E REVISAN EL PROYECTO
DE ACTA
EL FUNCIONARIO RESPONSABLE EN
LA HORA Y FECHA ACORDADA CON
LAS PARTES PARA SU FIRMA (ES
PROPORCIONA  EL ACTA PARA
REVISION <t ,
OBSERVACH
OwEs
SE IMPRIME €L ACTA Y SE REMITE
PARA SU FIRMA J

FIRMAN EL ACTA Y SE LE
ENTREGA UNA COPWR A
CADA UNA DE LAS PARTES
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AREA: Actas y Acuerdos flm\\& sy

Nombre del Elaboracion de Contratos y Convenios en G#meraSEC TAQE@

procedimiento:

_ |- ,‘&
No. del procedimiento: 8

(S

Objetivo: Elaborar fos contratos y convenios
No
Act. intervienen... Descripcién de la actividad
————

El &rea que requiere informacion solicita la elaboracién de

1 iver: areas del instituto .
Diversas areas de contratos y/o convenio.

Elabora el proyecto de contratos y/o convenio, y lo turna a Ia

2 Actas y Acuerdos Subdireccidn Juridica para revision

Revisa el proyecto, y en su caso hace observaciones vy

3 Subdirector Juridico regresa al Departamento de Actas y Acuerdos

Realiza observaciones y turna el documento al area

4 Actas y Acuerdos solicitante para recabar firmas y resguardo del mismo

I — ;
) ) El 4rea solicitante recaba firmas correspondientes vy
5 Diversas areas del Instituto
resguarda el documento
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—

Procedimiento: Efaboracion de Contratos y Convenios en General

Area que Solicita

Actas y Acuerdos

Inicio

Y

Solicitud de elaboracion de
contratos y/o convenio.

Recaba fimas

Elabora el proyecto de
contratos y/o convenio y lo

turna a la subdireccidn juridica
para revisién

+| Revisa el proyecto

Reatiza correcciones

Existen
Correcciones

No
Y
Turna documento

corregido al drea
solicitante para

correspondientes y
resguarda

Fin

—

recabar fimas y
resguardo del misme
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AREA: Departamenio ae ACtas y ACUeraos

procedimiento:

Nombre del Revisién de los proyectos de Actas del Cong

No. del prvocedvi‘miento: 9

Objetivo: Coadyuvar en la correcta elaboracion de actas

No.
Act. Intervienen...

Descripcion de la actividad

1 Departamento de Captura

Una vez capturada la version estenografica de la sesion del
Consejo Estatal el departamento de captura envia el
proyecto de acta al departamento de actas y acuerdos.

Jefe de Departamento

E! departamento de actas y acuerdos revisa el proyecto de
acta y lo regresa al departamento de captura, quien realiza
las correcciones y o envia nuevamente para revision.
Efectuandose esta actividad hasta considerar que el
proyecto de acta esta lista para su aprobacion

/
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A
Turna el proyecto de \

acta para revisién’

Realiza correcciones

N

Revisa el proyecto
de acta

Existen
Correcciones

Se resguarda hasta

Turna nuevamente el
- acta corregida

que se incluye en
sesién de consejo

v

Fin

" ; CE TABASCO B
Procedimiento: Revision de las Actas del Consejo Esiztal o E
_ S.Jﬂ & £ _
Captura Actas y Acuerdes i 1
-welln 3o o} ) ;
L. WUt
lnicic: = =
.
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AREA: Departamento de Actas y Acuerdos

Rao®28 )\ CITABASCO

mombre del T soar firm
procedimiento: S

No. del procedimiento: | 10

|
!
EIECUT g@f—f

Objetivo:

Coadyuvar en la correcta’elaboracion de actas

No.

Intervienen...

Descripcion de la actividad

Act.

1

Departamento de Captura

E! departamento de captura imprime el acta que se va
aprobar en sesién de consejo y la turna al departamento de
actas y acuerdos

Jefe de Departamento

El departamento de actas y acuerdos, al terminar la sesion
recaba la firma de los consejeros representantes de los
partidos politicos y de las fracciones parlamentarias
presente

Area de Consejeros Electorales

Una vez recabada tas firmas de los consejeros
representantes de partidos politicos y de las fracciones
parlamentarias, se envia mediante oficio a las secretarias de
los consejeros electorales, las actas para que.estas recaben
las firmas correspondientes

Recabada las firmas de los consejeros electorales, se turnan
las actas al departamento de actas y acuerdos quien pasa a
la secretaria ejecutiva y posteriormente a la presidencia para
su firma

Jefe de Departamento

Una vez concluida la firma del acta aprobada, se elabora un
oficio y se eénvia al departamento de archivo vy

correspondencia para su resguardo
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Procedimiento: Recabar la Firma de las Actas Aprobadas por el Consejo Estatal

Captura Actas becret‘aria de Consejeros Electd

INICIO

1

IMPRIME ACTA APROBADA
POR EL CONSEJO ESTATAL
PARA SU FIRMA

¥ CONCLUIDA LA SESION RECABA
FIRMAS DE CONSEJEROS
REPRESENTANTES DE PARTIDOS
POLITICOS Y FRACCIONES
PARLAMENTARIAS

TURNA AL DEPARTAMENTO
DE ACTAS Y ACUERDOS

A 4

SE ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA [ RECABA LA FIRMA DE LOS
SECRETARIA DE LOS CONSEJEROS INTEGRANTES DEL
ELECTORALES PARA RECABAR SU

FIRMA CONSEJEROS
\d
.
REGRESA EL ACTA
PERSONAL DE ACTAS ¥ DEBIDAMENTE FIRMADA AL
ACUERDOS RECABA FIRMAS < DEPARTAMENTO DE ACTAS Y
DE SEC. EJECUTIVO Y ACUERDOS

PRESIDENCIA PARA SU FIRMA

CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO

Y N \
MEDIANTE OFICIO SE ENVIA A b\

l/
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AREA: Departamento de Actas y Acuerdos '

I T
] Nombre del

Eizborac.on de Aclas Administralivas y

procedimiento:
No. del procedimiento: 11
Objetivo: Levantar actas de diversos hechos
1
No.
Act. | Intervienen... Descripcion de ia actividad
El area respetiva hace la solicitud de elaboracidén de acta
1 Area solicitante del convenio circunstanciada, administrativa o de hecho, segln sea el
caso
B El Departamento de Actas y Acuerdos elabora el proyecto
2 Jefe de Departamento de acta circunstanciada, administrativa y de hechos, lo turna
a la Coordinaciéon Juridica para revision
3 Coordinacion Juridica revisa el Proyecto
Coordinador Juridico
4 Coordinacion Juridica turna el documento al area sclicitante
para recabar firmas y hacer el resguardo def mismo
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Procedimiento: Elaborar Adta Circunstanciada, Administrativa y de Hechos.

ICIPALIUN Livurunns |
CE TABASCO

Area que Solicita

Actas y Acuerdos

"))

Inicio

oy

Solicitud de elaboracién de
acta circunstanciada,
administrativa o de hechos

Elabora el proyecto de acta
circunstanciada, administrativa

v

> y de hechos y lo turna a ia
coordinacién juridica para
revision

Realiza correcciones

Recaba firnas
correspondientes y
resquarda

Revisa el proyecto

Existen
Correcciones

Turna documento

corregido af drea
solicitante para recabar
firnas y resguardo del

FIN

mismo J

L
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AREA: Departamento de Aclas y Atuerdos

2. Y DE PARTICIPACION CIUDAGANA
g [ TABASCU

Nombre del
procedimiento:

Representacion Legal del Instituto ante utorgaée' min_i?trativa?
| Judicigles y Personas Fisicas é ARI&

No. del procedimiento:

[ P Ssetpmmteaws ~rmpm——]

2 EJECUTIVA |

Objetivo: Representar fegalmente al Instituto en diversas acciones
-
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
El area que requiere {a elaboracidn, hace la solicitud de
1 Area solicitante realizar un tramite administrativo o legal en representacion
del IEPCT
_ L Coordinacion Juridica instruye y orienta el tramite a seguir.
2 Coordinador Juridico Segun sea el caso
Actas y Acuerdos realiza el tramite ante cualquier autoridad
3 Departamento  de Actas y | @dministrativa, judicial y personas fisicas
4 Acuerdos Actas y Acuerdos, comunica a la Coordinacidén Juridica del
tramite realizado. segun sea el caso
5 Coordinacién Juridica revisa el tramite vy,
Coordinador Juridico — -
6 Comunica al area solicitante que el tramite ha concluido
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e A SR AN

r
‘ & CITABASS
Procedimiento: Representacién Legal del instituto anie Autoridades Adnunisirativas, Ju}r&a\ies y ?::rsmasoﬁmcas jl

- — S ,, DUUSENSSU AU -
Area Solicitante Coordinacion Juridica i bée T m f

-l 3 :end e I

S EIECUTIVA |
= s |

A\ o
Solicitud de realizar un i Realiza tramile anle
- fe 3 nstruye y onenta el tramite ' cuaiquier autoridad
tramite adm»mstrat!vo [¢] > a sequir (segun el ¢aso) e .q " auk :
legal en representacion del administrativa, judicial y
IEPCT personas fisicas |

|

l

Comunica a ta coordinacion
Revisa el tramite fjuridica del tramite realizado
(segun el caso) ‘

P ~
existen

indicaciones \——

No

Comunica al area solicitante
que el tramite ha concluido
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AREA: Departamento de Recursal 3 INSTITUTO ELECTORAL :
7 o Y DE PARTICIPACION CIUDADANA .

B T — ARASCO Lt TABASCG.

, Nombre del I Tramitacion e Recursos de impugnad|on o !
procedimiento: i p p ]
No. del procedimiento: 13 B

- o S El A
-Objetivo:- 7 Dar tramite a fas impugnaciones —

e - -

No. |

Act. intervienen... l Descripcion de la actividad

1 Recursal recibe recurso en el IEPC Tabasco
T

2 Fija Cédula por 762 horas para el tercero interesado
———— Jefe de Departamento : - - - .

" Realiza proyecto de informe circunstanciado y oficio de

3 .

remision al TET

4 Lo turna a Coordinacién Juridica para revision
__;# Coordinacién Juridica revisa e! Proyecto de Informe

) _ Circunstanciado y Oficio
—-———— Coordinador Juridico

6 Lo envia a Secretaria Ejecutiva para revisiéon

i
; Secretaria Ejecutiva revisa el Proyecto de Informe
S _ Circunstanciado y Oficio _
— Secretario Ejecutivo : : : : . —
g Firma el informe Circunstanciado y Oficio de remisidon a
Tribunal Electoral de Tabasco y lo envia 8 Recursal
9 Recursal integra el expediente considerando tercero
interesado en su caso y
Jefe de Departamento -
10 ‘ Remite el expediente al Tribuna! Electoral de Tabasco
S

\,
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INSTITUTO ELECTORAL
Y DE PRRTICIPACION CIUDADANA
— LETABASGO—

Procedimiento: Tramilacidn de Recursos ante el IEPCT

Recursal Coordinacidon Juridica

INICIO

SE RECIBE RECURSO EN EL
IEPCT

PROCEDENTE

> REVISA PROYECTO OE INFORME
F CIRCUNSTANCIADO Y OFICIO

REVISA PROYECTO OE INFORME
CIRCUNSTANCIADO Y OFICIO

SE FIJA CEDULA POR 72 HORAS
TERCERO INTERESADO

N CORRECCIONES
A4 ’
SE REALIZA PROYECTO OE CORRECCIONES

INFORME CIRCUNSTANCIADO Y
OFICIC DE REMISION AL TET

A

TURNA A COORDINACION
JURIDICA PARA REVISION

FIRMA INFORME
CIRCUNSTANCIADO Y OFICI0 DE
REMISION A TRIBUNAL

ENViA A SECRETARIA EJECUTIVA ELECTORAL DE TABASCO Y

1 PARA REVISION ENVIA A RECURSAL

O SE REALIZAN CORRECCIONES \
¥ ' N

INTEGRA EXPEDIENTE
CONSIDERANDO TERCEROQO
INTERESADO. EN SU CASO.

<
£

Y

REMITE EXPEDIENTE AL
TRIBUNAL ELECTORAL DE
TABASCO

FiN
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AREA: Departamento de Correspondencia y Archivo

g\ T UL ARV nusers vome s

’;rAEnéco \ Ct TABASCO

| Nombre del
| procedimiento:

Récepci_cn de Correspondencia y Archivo SéC%ﬁl’ARiA

No. del procedimiento: 14 EJECUW
Objetivo: Recibir y tramitar la informacion
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Oficialia de partes recepciona el documento
2 Elabora el acuse de recibido
3 Oficialia de partes Realiza la devolucidn del acuse de recibido
4 Realiza el registro en el libro de entrada
5 Realiza el registro en el libro turnado y remite al destinatario
5 Oi 4 del Institut Diversas areas del Instituto reciben original y copia segun
iversas areas det instituto corresponda y firma de recibido en el libro de registro
. Oficialia de Partes lo turna al departamento de
7 Oficialia de partes . .
Correspondencia y Archivo para su resguardo.
8 Jefe de Departamento Correspondencia y Archivo recepciona y resguarda
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r
b
5

Procedimiento: Recepcion de Correspondencia y Archivo

Qficialia de Partes

r

INICIO |

B

RECEPCION DEL DUCUMENTO

]

Y

ELABORACKON DEL  ACUSE O€

RECIBO

DEVOLUCIKON DEL ACUSE DE RECIBO

¥

REGISTRO €N EL  LIBRO D€

ENTRADAS

REGISTRO EN EL LIBRC DE TURNADO
Y REMITE A DESTINATARIC

—

DEPTO 3
ARCHIVO

TURNA AL
CORRESPONDENCIA Y
PARA SU RESGUARDO.

RECIBE ORIGINAL O COPW SEGUN
CORRESPONDA Y FIRMA o1
RECIBIDO EN EL LIBRCT DE RFGISTRO

T AUON CLUDADANA |

el 3y
UTIREAST]

RECEPCIONA Y RESGUARDOA

FIN

=
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. A - . N o N . b w"‘l?';. [ T .’RA‘ l‘
- Departamento de apoyo a arganos Centraes. Distritales y Munici] INSTITUTO ELECTORAL
AREA: Departament poyo 3 crge FrheEs R r - Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

i Nombre del | Elaboracion de acuerdos a Juntas y Consejois Electoralgy Distritales y :
! procedimiento: i Municipzies Cﬁ'!" Z

!

— o 3 o !

No. del procedimiento: 15 E} EEUWA .'
) Elaborar los acuerdos para sesiones de JW

T
A

Objetivo: Distritales v Municipaies
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
d Elabora proyectos de Acuerdo a Juntas y Consejos
1 Departamento € 8POyo @ pigtritales y Municipales y turna a la Subdireccidn Juridica
6rganos Centrales Distritales y
Municipales.
5 Subdireccion juridica Revisa proyectos y en su caso realiza correcciones

Departamento de apoyo a . )
P poy Reaiiza correcciones

3 6rganos Centrales Distritales y
Municipales
Realiza ultima revision y da el visto bueno y elabora la
4 Secretaria Ejecutiva circular para enviar a las Juntas y Consejos Electorales

Distritales y Municipales.

[ Envia los proyectos de acuerdos a las Juntas y Consejos
Electorales Distritales y Municipales, para su aprobacién en
la siguiente sesidén correspondiente

Departamento de apoyo a
5 organos Centrales Distritales vy
Municipales.
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: STITUTO ELECTORAL
PARTICIPACION CIUDADANA
CE TABASCO

STARIA

JECUTIVA

Procedimiento: Elaboracion de proyectos de acuerdo a Juntas y Consejos'DislrnH

Departamento de Apoyo a
Organos Centrales, Distritzles Subdireccion Juridica ‘, Secrgtana
y Municipales

Elaoov'a proyecios ge Acuer_oo ‘ Jumas y a Revita proyedds y ¢n su €330 realiza
Consejos Distmtales y Municipaies y tuma ™ comecoones
3 13 Subxkresoon JUNGCa l
A
S!
Se tuma & secrelana sjeautiva par visto

Reai : CORRECCIONES buena y se elabore ts Groder para envisr
e mm— . 2 las Jumas y Consejos Elecloraies
Oisiritales y MunGpales,

NO

Envis los proyectos de acuwerdos & las
Jumas y Consejos Eleclorsies Distritates
y & O . pars sy 160 en la <

sesidn =10

v

FIN
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AREA: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral Sacasco: CITABASCO

Nombre del ‘ Seguimiento para tramitar solicitud de re istroSEG Tg'qmgﬁe

procedimiento: . pretendan organizarse como Partido Politjto

| EIECUTIVA

No. del procedimiento: 1

Objetivo: Integrar documento que contenga la solicitud de los Partidos Paliticos
No.
Act. Intervienen... . Descripcidn de la actividad

Recibido el oficio de solicitud, se hace de conocimiento a la
Junta Estatal Ejecutiva que determinada organizacion
pretende constituirse como agrupacion politica y se informa
a la misma de la documentacién que presentd para tal

Director de Organizacion vy
Capacitacién Electoral

finalidad.
Posteriormente la Secretaria Ejecutiva instruye a la Direccion
2 Secretario Ejecutivo que proceda a realizar la revision, andlists, verificacién y

comprobacién de 13 informacién y documentos exhibidos.
Concluido el andlisis y comprobacién de la documentacion
que presentd la organizacion, (en caso que hayan existido |

3 ) - .
observaciones o falte documentacién, se le requiere a la

Director de Organizacion vy [ organizacion para que subsane dicha observacion)
Capacitacion Electoral - Se realiza verificacién en campo (muestreo), de la
4 informacion presentada de los integrantes de la organizacién

solicitante, para comprobacion de la existencia de sus
simpatizantes.

Una vez realizado los trabajos de investigacion, los
5 resultados se remiten a la Secretaria Ejecutiva, para su
estudio y remision al Presidente del Consejo Estatal

Secretario Ejecutivo

6 Fin del procedimiento

-
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Parlido Politico

Prccedimiento Sequimiento para Tramuar Solicitud de Regisiro de tas Qrganizal

Direccion de Organizacion y
Capacitacidn Electoral

Junta Estatal Ejecutiva

de solicitud

|

Recibe el oficio

Ejecutiva que
organizacién

Informar a @ Junta Estatal
determinada

constituirse como agrupacion

pretende

exhibidos.

Instruir a8 !a Direccion para

realizar 13 revision, analisis,
verificacidn y comprobacion de la
informacion y documentos

1<

"

analisis
Informacion,

Realizar la revision y
de F-]

¢Existen
observaciones?

Si

~ Subsanar las

campo (F:]
presentada

Verificar y comprobar en

informacion

v

Remitir los resultados a I
Secrelaria Ejecutive

Observaciones

Estudiar y remitir los resultados
al Presidente oJe! Consejo

Estatal
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AREA: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral

Nombre del
procedimiento:

Ministracidn de Financiamiento Fublico a los F

No. det procedimiento: 2

Otorgar a los partidos politicos su ministracion ecmee%= '

Objetivo:
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
En cumplimiento al acuerdo del Consejo Estatal, mediante el
cual se otorga el financiamiento publico a los Partidos
1 Directora de Administracion Politicos, previa revisidn, se recibe de la Direccibn de

Administracidn oficio de los cheques con sus respectivas
polizas, donde se establece la cantidad que se ministrara

Se elabora un documento donde se notifica a los partidos

Director de Organizaciéon vy -
2 C e ‘ politicos que pueden pasar a recoger su pago de
apacitacion Electoral o o .
financiamiento publico del mes correspondiente
Una vez que se presenta la persona encargada de recibir el
financiamiento, se verifica el recibo de pago foliado vy
membretado por el Partido Politico asf como el que la
cantidad establecida, sea la misma cantidad que establece
3 Partidos Politicos la pdliza. Asimismo se le solicita su credencial para votar
con fotografia y que firme de conformidad 1a pdliza,
finalmente se le entrega el cheque y una copia de los
documentos a fin que el Partido Politico cuente con copia de
los mismos. (pdéliza, recibo y credencial).
Concluido el pago a todos los Partidos Politicos, se remite la
documentacién original a la direccién de administracion para
4 archivo y resquardo.
Director de Organizacion y | De igual forma se envia copia de las polizas, recibos vy
Capacitacion Electoral credenciales al Organo Técnico de Fiscalizacion de este .
instituto, para los tramites de su competencia
5 Fin del procedimientc

]

12 DE ABRIL DE 2014
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"
Procedimiento  Iinistracion ce Minanciaments Pyblco alos Parudos Polivcos i
. : INSTITUTO ELECTORAL
i \ -
Direccién de Direccion de Organizacidon y | Partidos Pofitlk £ Y DE EARTIGIBAGHHHIIGDARANA 1l
Administracion Capacitacion Electoral | Bk GEIAASER N

lncio

Recibe de la direccion !
de Admon Oflicio de
los cheques Con sus
respectvas pohizas

“Elabora los oficio de
los cheques €ON sus
respectvas polizas

N

Elabora documento
donde se nolifica 8 los
partidos Politicos pasar
a recoger su pago de
financiamiento

" Recibe y verifica el pago
foliado y membretado por
el Parido Politico, que
sea =~ la cantidad
establecida en la poliza

v

Solicita a fa persona la
credencial para wvolar con
folografia y quc firme de
confornidad con la pdliza

; v
Recibe el cheque y una
copia de los documenios
Remite 1a documentacion a fin que el Panido
original del pago a la Politico cuente con copia
Direccion de de los mismo
Administracion para

archivo y resguardo y de
igual  forme  se envia
copia Oe los mismos al
Organo  Técnico d

Fiscalizacion

¥

Recibe copia de las
polizas, recibos y
credenciales al Organo
Técnico de Fiscalizacion /
para ramiles de su
competencia

v

' Final - l

™
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AREA: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral

Nombre del

procedimiento: Solicitud de Requisitos de Franquicias Postale

No. del procedimiento: 3
Obijetivo: Dotar a los partidos politicos de sus franquicias postales
No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
1 Se recibe oficio de solicitud del Partido Politico.

Se elabora un documento dirigido al Delegado Federal de la
Director de Organizacién vy | Secretaria de Comunicaciones y Transporte solicitando los

2 Capacitacion Electoral tramites necesarios para la disposicion de las Franquicias
Postales y Telegraficas.
3 Se recibe oficio de respuesta de solicitud de la autoridad

correspondiente.

Se envia oficio de conocimiento a los Partidos Politicos y
anexando la respuesta de la autoridad a la que se ie solicito
informacion y se hace de conocimiento a la Junta Estatal
Ejecutiva.

4 Partidos Politicos

5 Se envia oficio de conocimiento a la Junta Estatal Ejecutiva.

Junta Estatal Ejecutiva
6 Fin del procedimiento
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—
Procedimiento Solicitud de Requisios de Franguicias Postales y Telegralicas \
: L tRoADT
. .. . .. \:\‘
D|r§ccnqnndeA-OrgEa‘mztaCIC;n y Partido Politico v Jupta ﬁ@\tatal chgugi%a..’. - l
ra - S er Eg d
apacitacion Electo i e : : .
=5 \
[:j X ”A -
Inicio EJE U .LK
- i

Y

Recibe oficio de

sohicilud  del Paruido
Poiitico

Elabora Documento dirigido al
Delegado Federal de la SCT
solicitando lramites necesarios
para la disposicién de 1as
franquicias Postales y
Telegraficas

Recibe oficio de respuesta de
solicitugd de la  autoridad
correspondiente

Envia oficio de conocimiento a
tos  Partidos  Politicos vy
| anexando la respuesta de la
autoridad a 18 que se le
solicitd la informacién

\-__/K’d

Hace conocimiento \
a ila Junta Estatat
Ejecutive \
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AREA: Direccion de Organizacion y Capacitacion Electoral

s CANULIVACION ClupApANs |
Ceamascy

Nombre del o
om “.e .e' E Actualizacion Permanente del Libro de
procedimiento:
No. del procedimiento: 4
Objetivo: Actuaiizar el registro de Partidos Politicos | J
L :
No. _
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Se recibe oficio de solicitud del Partido Politico donde
informe sus cambios estatutarios y nombramientos.
2 D:recqén . de Organizacion y Se estudian los cambios sefialados en el oficio
Capacitacién Electoral
3 Se solicita informacion sobre el partido, al Instituto Federal
Electoral.
4 Si existe aiguna inconsistencias en la documentacion, se le
) » notifica al partidos
Partidos Politicos . :
5 Una vez que el partido subsano las observaciones, se
procede al registro en el libro
6 Se notifica al 4rea de informatica para dar de alta el registro
. del partido
Departamento de Informética
7 Fin del procedimiento

12 DE ABRIL DE 2014
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—

Procedimiento Actuahzacion Permanente del Libro de Reqisiro de Partidos Politicos

U S

Cireccion de Organizacion vy
Capacitacion Eliectoral

Partido Politice

A

==

My

Recibit el documenlo de
sohcitud del Partdo PRolitco.
donde se informa t0s cambios
estatularios y nombramientos

Se estudian los lineamenios
estatutarios para verificar que el
procedimienlo interno de seieccion
y designacion se haya reahizado

conforme a sus estatulos

No

A4

Se solicita informacién

Oireccion  de

quienes conforman

estruclura

a la

premogativas y
Parlidos Politicos del IFE para
informar si dicho Parlido cuenta
con registro ante esta autondad y

dicha

Politico
Nacional,

registro?

(Es Partido

cuentan con

¢ Existen errores g
ta Documentacion

Una vez que el
parido subsano
la  observacion,
se¢ proceda al
registro en
respectivo libro

Y

Se informa al
Ejecutivo que el
cumpho con

Secretanio
Partigo

procedimientos eslatutarios

los

Y
Se instruye al
departamento de
informatica para la
actualizacion del
directorio en la pagina
electrnica

Final

ik
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5 T UE PARTICIPACIGH c:uu:fm

. :
CZ TABASCO "

AREA: Subdireccion de Organizacien y Capacitacion Electoral ||

ssS -

|

. /

. |
. g e : ]
Nombre del Seguimiento Técnico SECN&RE& /‘é |
| ‘

procedimiento:

EIEC
No. del procedimiento: 5 JELUM

Procedimiento para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccion de

Objetivo: Organizacion y Capacitacion Electora!
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

.Convocar a reunién de trabajo a los Jefes de las Areas de
v Organizacion, Capacitacion y Observadores Electoraies a fin
de verificar los avances registrados en la programacion. Esta
actividad se desarrolla cada semana.

Resultado de las reuniones de trabajo, se giran las
instrucciones necesarias para en su caso realizar los ajustes
2 a que haya lugar. Asi mismo, se agenda una serie de
requerimientos para apoyar a los departamentos en la
obtencion de los mismos.

Se revisa detalladamente todas las acciones encaminadas a
establecer convenios de apoyo con diversas Instituciones de

3 Subdirector de Organizacion y | Educacion en diversos niveles y se establece contactos con
Capacitacion Electoral jos directivos correspondientes.
4 Se integran reportes de avances para rendirse a la Direccion

Se realizan visitas a Centros Educativos a fin de constatar la
5 aplicacion de programas civicos y conocer el alcance de 10s
mismaos |
Se atienden peticiones de la ciudadania o en su caso se
canalizan al area correspondiente

7 Fin del procedimiento
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Procedimiento. Segumienlo Técmco

St Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

343

LT TABASCO

Subdirsccion de Organizacion y Capacitacion Electoral

' tnicio ,

A4

Se convoca a reunion de trabajo a
Y| los Jefes de las Areas de
Capacitacion

Organizacion y
Electoral

Resuftado de la reuniones de trabajo, se
giran nsitrucciones necesarias para
reglizar si es necesario ajustes de los
programas. Asi mismo se agenda una
serie de requerimiento para apoyar a 10s
departamentos en la obtencidon de los

fAUSIMos

Se establece convenios de apoyo
con diversas instituciones de
educacién en diversos niveles por
medio de los direclivos

correspondientes.

Se realizan wisitas a3 los centros educativo
a fin de constatar la aplicacién de los
programas civicos y conocer el alcance
de los mismos

Y
Se integran reportes de

4

Se atienden peticiones de la ciudadania

avances para la Direccion

0O en su Caso se canalizan al area
correspondiente .
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AREA: Subdireccion de Organizacidn y Capacitacion Electoral / Y DE g;ﬁ,crﬁ“fcjgif,‘ffo’?o :
2 £ ANA
AN CZTARASCO ¥ :

Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento:

Procedimiento para el cumplimiento de 125 s

Obijetivo: o
jetve Organizacion y Capacitacion Electoral. §
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

Subdireccion de Organizacion y
Capacitacién Electoral

Como responsable técnico del proceso de ubicacion e
integracion de mesas directivas de casilla, se celebrani
reuniones con los Jefes de Departamento y de las diversas |
areas, a fin de conocer la estructura de las diversas |
estrategias encaminadas a tal fin.

2 Subdireccidn Juridica

Realizamos coordinacion con las areas juridicas y
administrativas, mediante la celebracion de reuniones de
trabajo, a fin de cumplir cabalmente con las disposiciones
juridicas y administrativas necesarias para las labores
encomendadas por la ley a la Direccidon de Organizacién y
Capacitacién Electoral

De manera continua, se establece comunicacidn con las

3 Juntas Electorales Juntas Electorales Distritales y Municipales, a fin de verificar
sus avances y prestar el apoyo en las actividades necesarias
En coordinacién con todos los Departamentos, se
4 establecen cursos de capacitacidon a todo el personal del

Subdireccion de Organizacion y
Capacitacion Electoral para realizar sus actividades ]

instituto, a fin de proveeries los conocimientos necesarios

Fin del procedimiento

L
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Procedimients Secounuentd Tecnice para el Desarrollo cel Proceso Eleclora!

NA

Subdireccion de Organizacicn y
Capacitacion Electoral

Subdireccion Jundica

SECRETFARIA

Inicio

Y

Como responsable lécnico  del
proceso de ubicacion e integracion
de maesas directivas de casilla, se
celebran reuniones con los Jefes de
Departamento y de las diversas
areas. a fin de conocer la estructura
de las diversas estialegias
encaminadas atal fin

Realizamos coordinacion con las
dreas juridicas y adminictrativas,
mediante la  celebracion de
reuniones de trabajo, a fin de
cumplic  cabalmente con  las
disposiciones juridicas y
administrativas necesarias para las
labores encomendadas por la ley a
ta Direccidn de Organuzacion 'y
Capacitacion Electoral

EJECUM

De manera continua, se establece
comunNicacion con las  Juntas
Electorales Distritales y Municipales,

> 2 fin de verificar sus avances y
prestar el apoyo en las actividades
necesarias

En coordinacion con todos fos
Departamentos. se establecen
cursos de capacitacion a todo el
personal del instituto, a fin de
proveeries los  conocinmientos
necesarios para reahzar  sus
actividades

\'4

! Final l

s
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AREA: Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral

_ ~ LETABASGO—— —
Nombre del , . g : |
Co. Desarolic de iz Eslrategia de Capacst%:non Eleat '
procedimiento: g 5% R i |
4
No. del procedimiento: 7 l
' ;
Objetivo: Capacttar a los funcicnarios de casilia T ’
No. | ]
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad }
R T T Deter?nlﬁg E:;lgggédo de proceso de capacitacién T
1
5 Jefe de Area Capacitacidn | Determina requerimientos de personal y material didactico para la
Electoral capacitacion
3 Determina procedimiento de capacitacion (insaculacién, enlrega canas,
entrega nombramientos)
Revisa resenta royecto en su caso hace
4 Jefe Departamento y p proy y
observaciones
5 Subdireccion de Organizacion Revisa y aprueba proyecto
6 Presenta al Consejo Estatal para aprobacion
Direccién de Organizacion
7 ’ Fin del procedimiento
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=

i —— Lo TiMunuAng

Procedimiento Desariolo ce le Estralegrs ¢e Capacitacion Ciectoral

s

Jefe del Depantamento S {
, . ! D . 1 Subdirecior de Organizhgion 1
Juzfe de Area de Capacitacion de Organizacion y ~ o i
. ) y Capacitacion Electgfatl . |

Capacitacion Electoral 5

e

Determina  calendario
de Proceso de
Ceapacracion -

)

Determina requenmientos
de personal y malenal
didactico para la
capacilacion

Determina procedinuento de
capacitacion (insaculacién,
enlreqga canas y
nombramienlos)
Revisa y presenta
L ~] proyecto y en su caso
hace observaciones

Revisa y aprueba

A4

proyeclo

Presenta al Consejo
Estatal para \
aprobacicn -

V

l Final '
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) |
AREA: Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral // 3

DE PARTICIPACIGN CIUDADAKA

..... VTULU CLELTURAL ;"
- CETABASCO

Nombre def e N RN e
procedimiento: Estrategia para Ubicacidn de Casillas /f[ SEC 3y | !
No. del procedimiento: | 8 L\E‘J ) j
B ‘ |
Objetivo: 1 Concertar los lugares donde se ubicaran las casilias e ada |
Electoral
J
No |
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad J
1 Determina calendario de proceso de busqueda de lugares
para ubicar casillas
5 Jefe de Area Organizacion | Determina requerimientos de material para 6ptimo
Electoral funcionamiento de casillas
3 Determina procedimiento de ubicacibn de casillas
(recorridas, concertacion, cartografia, tiempos, distancias)
4 Jefe Departamento Revisa Y presenta proyecto y en su caso hace
observaciones
5 Subdireccidon de Organizacion Revisa y aprueba proyecto
6 Presenta al Consejo Estatal para aprobacion
Direccion de Organizacion
7 Fin del procedimiento
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(
+ : .
| Procedimiento. Estraieqia para fa Ubicacion de Casiftas

H t
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA

ORAL

L TABASCO

Jefe d= Area de Organizacien
Efectoral

Jefe del Uepartamento
ce Organizacion y

Capacitacion Electoral

Subdirecicor de Orgarlzacion

'torais

y Capacitacion Ele

B

‘

Determina calendario de
Proceso de busqueda
para ubicar casilla

.

Oetermina  requerimie ntos
de material para el optimo
funcionamiento de casiila

v

Deterimina procedimiento de
ubicacidén de casillas
(recorridos, concertacion
certogralla, ttlempos,
aistancias |}

Revisa y presenta
34 proyecto y en su caso

hace observaciones

L

d

Rewisa v aprueba

Y

proyeclo

4

Presenta al Corisejo
Estatal para
aprobacion

Y

l Final ,

o

/“\
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014

AREA: Departamento de Organizacion y Capacitacion Electoral SEC TARIA

I

procedimiento:

|
Nombre del Capacitacién a Personal Técnico de Cam& EJECU A T

No. del procedimiehio: 9
Lo Llevar a cabo de forma éptima la capacitacion a funcionarios de casilla y 1a
Objetivo: T i
ubicacion de casilla
-J
No.
Act.

Intervienen... Descripcién de la actividad

o Definen tematica de cursos y los desarrollan
Jefes de Areas de Capacitacion

y Organizacion Electoral

2 Establecen fechas, sedes y requerimientos para cursos
3 Jefe de Departamento Presenta a la subdireccion la agenda de cursos
. i [ I Dy JEM
4 Subdireccion Revisa, aprueba y se coordina con las JED y para
convocar a los cursos
5 . ) o Imparten los cursos conforme calendario
Jefes de Areas de Capacitacidon
y Organizacion Electoral o
6 Fin del procedimiento
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Procedimiento Capaciacion a Persona!l Tecnico ¢e Campo

L 1ABASCO

RTICIPRCIOR TTUD AR ANA

Jefes de Area de Organizacion y

Capacitacion Electoral

Departamento de Organizacion y

Capacitacion Electoral

‘ {nicio ’

N

Define tematca de
curos y los desarrolia

4 .

Estabiecen fechas, sedes

y requenmientos para
Cursos

Establecen fechas, sedes

>! y requerinuentos para
cursos

L

\’

Revisa, aprueba y se
coordina con los JED vy
JEM para convocar a ios
Cursos

v

imparten los Cursos
conforme calendario

A4

‘ Final I

//
< |
/

- —r

= ==
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AREA: Departamenio de Informatica

s\ CE TABASCO
< ————

Nombre dei
procedimiento:

Atencidon de Servicio de Soporte Técnico

I SEC

Area Soporte Técnico

No. del procedimiento: 10
Objetivo: Lograr el optimo funcionamiento de equipos informaticos
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
El Departamento de Informatica recibe la solicitud de servicio
’ Jefe Departamento de soporte t'éCﬂICO Qe. un area del Instltutq dicha solicitud
puede ser via telefonica, personal o mediante documento
por escrito (oficio 0 memorandums).
5 El area de soporte técnico recibe la instruccion para atender
la solicitud de servicio de soporte técnico
Se asigna personal técnico de! drea de soporte para atender
3 la solicitud de servicio. Dicho personal analiza el tipo de

servicio (servicios relacionados con software, servicios
relacionados con hardware y servicios de apoyo)

Servicios relacionados con software

E! personal técnico se aboca a la revision del software del
equipo, atendiendo las indicaciones o precisiones del area
solicitante En caso de requerir una revision mayor para el
adecuado funcionamiento del equipo de cbdmputo. éste
puede ser trasladado al departamento de informéatica. Una
vez concluido el servicio se notifica al area solicitante

Servicios relacionados con hardware

El personal técnico se aboca a la revision del hardware del
equipo, atendiendo las indicaciones o precisiones del area
solicitante. En caso de requerir una revisidn mayor para el
adecuado funcionamiento del equipo de coémputo, éste
puede ser trasladado a! departamento de informatica.

Cambio por garantia- se notifica a Ia marca o proveedor del
equipo de computo para hacer el reporte correspondiente a
1a falla o dafio de la parte o pieza; se recibe la parte o pieza

cuestion es sustituido por no tener reparacion.

Servicios de apaoyo

El personal técnico atiende la solictud de apoyo
(presentaciones, proyecciones y asesorias) y notifica al a’Te'é\\
solicitante

Fin del procedimiento

nueva; en caso de ser necesario el equipo de coOmputo en iﬁt
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Procecimiente Soliciud de Senacia de Soporte Tesnico

! Departamento de Informatica

Area de Soporie Tecnico

2 inicio

N

Se recibe 13

solicud del

servicio

El area de soporte
tecnico asigna

personal

A4

Analiza el tipo de

servicio

No

¢Se Si

INSTITUTD £L

re-

eCTORAU

puede -
arreglar el Se corrige
problema el problema
en ef

area?

Se Iraslada el
equipo al
Departamento
de informatica

de
técnico

Se elabora hoja

sopore

|




354

PERIODICO OFICIAL

12 DE ABRIL DE 2014

T

Procedimiento: Solicitud de Senvicio de Soporte Tacmeo

Departamento de Informatica

Area de Soporte Técnico

Se  Cuece  sTePs
PSR SRR T

F:icaze  Toiarss

T EMETy e iy

Si
Se slrevTe s

soheznL S se poIiz

i

S Se wlecme ~3 0
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s

€lamve toticiante
sih3tale Crals

Si
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AREA: Departamento de Informatica

Nombre del

. Solicitud de Informacion
. procedimiento:
No. del procedimiento: 11
Objetivo: Proveer de informacion técnica a las areas del Instituto
L 4
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
B El Departamento de Informatica recibe la solicitud de
informacién de un area del Instituto, dicha solicitud puede
L Jefe de Departamento ser via telefonica, personal o mediante documento por
escrito (oficio 0 memorandums).
- El area de operacidon recibe la mstruccubn para atender la
2 solicitud de informacidn, previa autorizacion de 1a Direccién
de Organizacion y Capacitacion Electoral sequn sea el caso.
Se asigna personal del area de operacidon para atender la
solicitud de informacion. Dicho personal gestiona y genera la
3 informacién solicitada en el formato correspondiente a Ia
| Area de operacion solicitud (DOCX, XLSX, PDF, base datos, etc.). _
E! responsable del area de operacién verifica que la
4 informacidén generada cumpla con lo requerido en ia solicitud
] de informacion.
o Una vez verificada la informacién el responsable del area de
5 operacion entrega la informacidn en el formato
correspondiente a la solicitud (CD, USB, DVD, impresa, etc)
al Departamento de Informatica.
o El Departamento de Informatica notifica 2 la Direccion de
6 Organizacién y Capacitacion Electoral y entrega la
|| Jefe de Departamento informacion solicitada al area solicitante del Instituto.
7 Fin del procedimiento. |

\
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Procedimiento’ Soficilud de Informacion

Oepartamento de informatica

! fnicic l

Y

Recibir la solicitud de

informacion de un 3area

de! tnstituto

¥

Para atender soficitud de

informacion

Tiene
autonzacién

Se asigna personal de operacidén

Y

Para alcnder 1a solicituc

y

Operacion veriflica que la
informacion generada cumpla con
los requisilos

¥

Operacion entrega la informacién en
(C. D, USB. DVD. II4PRESA. ETC)

]

v

Al gepartamento de informatica

¥

algun drea del instituto

Entrega de informacion solicilada a

A4

' Final ,

A

N

/
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! UL FARULIFALIUN CIUDADANA |
CZ TABASCO

i

AREA: Departamento de Informatica

Nombre_: d_el | Solicitud de Adicion/Actualizacion de Inform{
procedimiento:
No. del procedimiento: 12
Objetivo: Mantener activa la pagina Web
No. o
Act. intervienen... Descripcién de la actividad

B El Departamento de Informatica recibe la solicitud de
. actualizaciéon de informacion del sitio web de un area del
1 Jefe de Departamento Instituto, dicha soiicitud puede ser personal o mediante
documento por escrito (oficio © memorandums)

El area de programacion recibe |a instruccién para atender la
2 - _ solicitud de actualizacion informacion del sitio web

Se asigna personal técnico del drea de programacién para
atender fa solicitud de actualizacién de informaciéon. Dicho
3 personal recibe la informacion (medios magnéticos u
opticos) y la revisa para determinar si requiere un formato
especifico (texto, tipo de archivo, etc.).

El personal técnico accede al sistema (administrador de
contenidos del sitio web local) y selecciona la categoria
4 correspondiente del menu de opciones dependiendo la
informacioén a actualizar, rellena el formulario con los campos
requeridos y quarda fa-informacién en la base de datos.

El personal técnico wverifica que la informacién
agregadal/actualizada en la base de datos esté correcta,
navegando el sitio web local (verificacion de links, archivos y
textos).

El personal técnico exporta la informaciéon de la base de
datos del sitio web local para ser importadas a la base de
datos del sitio web en internet por medio administrador de
contenidos del sitio web en internet ,

Ei personal técnico transfiere los archivos
agregados/actualizados a los directorios correspondientes
del servidor de alojamiento por medio de ftp (protocolo de
transferencia de archivos).

El  personal técnico wverifica que la informacidn
agregadalactualizada en la base de datos este correda,\\

5 Area de programacion

navegando el sitio web en internet. (verificacion de links,“
archivos y textos).

El Departamento de Informatica notifica la adicién o
actualizacion de la informacidn al area solicitante del instituto

via telefonica, personal o mediante documento escrito (oficio
Jefe de Departamento - 0 memorandums)

]

10 Fin del ~rocedimiento /
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NSTITUTO ELECTURAL
% s CIUDADR
Procedimiento: Solciiud de Adicion’Actualizacion de informacion del Stio WES de! 1{{sEds it RT\C\PAC‘UN
: 5 £§ TABASCO

! Departamento de Informatica
i ig
t

v B
’ Inicio I \j

Recibe

la solicnud de

acluatizacion al  siito

web del area solicitante

¥

Recibe y revisa la

y informacicn

W
N

Se asigna personal de operacién

¢Informacidn
esta
correcta?

Elmina
informacion
incorrecta

Transfiere 12
informacion a la
base de datos

de internet

¢informacion No
esla correcla
en ef sitto

web?

Elimina
informacién
incorrecla

Nolificar al area solicitante
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AREA: Departamento de Documentacion y Material Electoral

[ Nombre del
procedimiento:

Maternal Didactico

Capacitacion Electoral

No. del procedimiento: 13
Objetivo: Disenar publicaciones para el uso de las elecciones
No -
Act. Iintervienen... Descripcion de la actividad
Por instrucciones del Director de Organizacion vy |
Capacitacién Electoral se procede a elaborar el material para
Director de Organizacién vy | publicacion a utilizarse para capacitacion y de consuita para

utilizarse en los Procesos Electorales y eventos realizados
por el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de
Tabasco

Jefe de Departamento

Las publicaciones y material didactico a disenar son: Ley
Electorat del Estado de Tabasco, Ley de Medios de
Impugnacidén en Material Electoral del Estado de Tabasco,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, Estatuto del Servicio Profesional Electoral,
Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal, Reglamento
de Sesiones de los Consejos Electoraies Distritales vy
Municipales, Carpeta de Capacitacion Electoral (1ra. Fase),
Guia del Funcionaric de Casilla (2da. Fase), Guia del
Observador Electoral, Carteles, Boietines Electorales,
Convocatorias e Imagenes Ejecutivas de los programas de
Educacion Civica que implementa el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Tabasco.

Terminado los proyectos de las publicaciones y material
didactico son revisadas por la Subdireccion de Organizacion
y Capacitacion Electoral para ponerlos a disposicion del
Director de Organizacion y Capacitacion Electoral para su
acabado o impresién final

Despues de ser aprobados por Director de Organizacion y
Capacitacion Electoral son entregados los originales
mecanicos y en medios magnéticos los proyectos para su
elaboracion y manufactura a la empresa que se encargara
de su elaboracidn \

Fin del procedimiento \

I

|
!
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Y DE PARTICIPACION CIUDADAKA
T DETABASCD T T

[ B O SO e {_

Procedimiento’ hMaterial Dic¢actico .

JUR_EON

SEL

ET
Direccién de Organizacion y Capacitacion Electoral Departdfnento de Docu er&;’n y Matenal Electdrat
N -y
<

EJECL

N

' inicio ! Las publicaciones y matenal didactico 3

disefar son ley Elecloral del Estado de
Tabasco, Ley de ledios de impugnacidn en
4aterial Electoral del Estado de Tabasco.

Constitucidn  Politica del Estado Libre y
Y Soberano de Tabasco, Estatuto dei Servicio

4 Por instrucciones del Director de Profesional Elecloral, Reglamento de
Organizacién y Capacitacion Electoral Sesiones del Consejo Estatal, Reglamenlo de
se procede a elaborar el material para 3] Sesiones de los Consejos Electorales
publicacién a utilizarse para ) Distritales y  Mumicipales, Carpela de
capacitacion y de cénsuna . Capacitacion Electoral (1ra. Fase), Guia del

Funcionario de Casilla (2da. Fase), Guia del

Observador Electoral, Carteles, Bolelines
Eleclorales. Convocalorias e imagenes
Ejecutivas de los programas de Educacion
Civica que implementa e! Instiluto Electoral y
de Panicipacion Ciudadana de Tabasco

hd

Terminado 10s proyectos de las
publicaciones y material didactico son
revisadas .por la Subdireccion de
Organizacidn y Capacitacién Electoral
para ponerios 8 disposicion del Diector
de Organizacién y Capacitacién
Eleclora! para su acabado o impresién
final

Y

Después de ser aprobados por Direclor
de  Organizacion y  Capacitacion
Electoral son entregados los originales
mecanicos y en medios magneticos 10s
proyectos para su eiagboraciéon vy
manufactura a la empresa que se

encargara de su elaboracion

L4
l Final ' r‘

v
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Y DE PARTICIPACION CIUOADANA

\REA: mento de Documentacion y Material Electoral ’
AREA Departa ento d y 2 CETABASCO

Nombre del T

procedimierito: | Elaboracion de los Proyectos de Iz Documenta#dn @E@ﬁa“ﬁgfé

No. del procedimiento: 14 I[ EJ ECUT{%

Objetivo: Elaborar documentacidon para uso de elecciones
| No. . iy
![ Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

Este departamento elabora los formatos de toda la
1 documentacion electoral para proponerlos por conducto del
Secretario Ejecutivo a la aprobacion del Consejo Estatal
Los proyectos de la documentacion electoral a disefar son:
Jefe de Departamento actas, constancias, documentacién de apoyo, sobres,
carteles, sabanas, cuadernillos y ias boletas electorales.
2 Este procedimiento es lievado a cabo en los programas de
disefio grafico como son: In designe, adobe illustrator, Corel
Draw. En ias piataformas PC y Mac
Terminado los proyectos de la documentacién electoral son
: revisadas por la Subdireccién de Organizacion vy
Subdirector de Organizacion y | Capacitacién Electoral para ponerlos a disposicién del
Capacitacion Electoral Director de Organizacion y Capacitaciéon Electoral y enviarios
a la Secretaria Ejecutiva para su revision y aprobacién final y
subirlos al pleno del Consejo Estatal para su aprobacion.
Después de ser aprobados por-el Consejo Estatal esta es la
area encargada de proveer lo necesario para la impresion y
distribucién de la documentacidn electoral autorizada: son
entregados los originales mecanicos y en medios
4 ‘magnéticos los proyectos para su elaboracién y manufactura
a la empresa que se encargara de su manufactura, siendo
este departamento el encargado de supervisar que su
elaboracion sea de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Estatal.
Coordinar y supervisa el traslado de la documentacidn
electoral del lugar de su elaborgcion hasta el lugar
designado por e! Consejo Estatal para ser entregado a Jos
Consejos Electorales Distritales y Municipales. \
\

6 Fin del procedimiento '

Jefe de Departamento
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, -
Procedimiento Elaboracion de losz Provecios ce 12 Documentacién Electoral SEC&ET 5 R -
Departamento de Documentacion y Matenial Electoral Subdireccion de Org mzaciéE,IEQﬁ%A
—_——m— N

. ===

‘ Inico '

A4
Este departamento elabora los formatos
de 1oda la documentacion electora! para
proponerios por conducto del Secrelario
Ejecutivo a la aprobacidn del Consejo

Estatal
\L Ternunado los proyeclas de la documentacion
electoral son revisadas por l1a Subdireccién de
Los proyectos de la documentacion electoral a Qrganizacidon y Capacilacion Electoral para
disefiar son. actas, constancias, documentacién ponerlos a8 disposicidon del Director de

A4

de apoyo, sobres. careles, sabanas, Organizacion y Capacitacién Electoral vy
cuaderniios y 13s boletas electorales. enviarios a la Secrelaria Ejecutiva para su
revisidn y aprobacién final y subidos a! plenc

del Consejo Eslatal para su aprobacién

\
Cespués de ser apiobados por el Consejo
Estatal esta es la area encargada de proveer
lo necesario para la impresion y distribucién de
la documentacion elecloral aulorizada. asi como
supervisar que su elaboracidén sea de acuerdo a
lo aprobade por el Consejo Estatal

l/

Coordinar y supervisa el lrasiado de I3
documentacion electoral del lugar de su
elaboracidn hasta el lugar designado por el
Consejo Estatal para ser enlregado a los
Consejos Electorales Distritales y tdunicipales.

g

Final

/

I
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AREA: Departamento de Documentacion y Material Electoral E"M =S !r:STiTLﬁDELECTQRALr |
B DE PARTICIPACION CIUDADARA
14 < "
Nombre del : CETABASCO

| procedimiento:

Eilaboracion de los Proyectos del Maternia! Elettoral

i

S

No. de!l procedimiento: 15

Objetivo:

Disenar material para las elecciones - T-

No

Intervienen...

Descripcion de la actividad

Act.

Director de Organizacidon vy
Capacitacién Electoral

Por instrucciones del Director de Organizacion vy
Capacitacion Electoral se procede a elaborar el material
electora! a utilizarse en las Jornadas Electorales.

Jefe de Departamento

tos proyectos del material electoral a disefar son:
mamparas, urnas, mesa portaurnas, contenedor de material
electoral, contenedor de documentacién electoral, paquete
electoral de la eleccion de Gobernador, paquete electoral de
la eleccion de Diputados, paquete electoral de la eleccion de
Presidente Municipal y Regidores, cintas de seguridad y
bolsa con articulos de oficina.

Este procedimiento es llevado a cabo en los programas de
disefio grafico como son: in designe, adobe illustrator, Corel
Draw. ]

Terminado los proyectos del matenal electoral son
revisadas por la Subdireccidn de Organizacion vy
Capacitacion Electoral para ponerios a disposicion  del
Director de Organizacion y Capacitaciéon Eiectoral y enviarios
a la Secretaria Ejecutiva para su revision y aprobacién final y
subirlos al pleno del Consejo Estatal para su aprobacion

Subdireccion de Organizacion y
Capacitacion Electoral

Después de ser aprobados por el Consejo Estatal son
entregados {os originales mecanicos y en medios
magnéticos los proyectos para su elaboracién y manufactura
a la empresa que se encargara de su manufactura, siendo
este departamento el encargadoc de supervisar que su
elaboracion sea de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Estatal respecto a gramajes, identificaciones cromaticas,
formas y estructuras.

Jefe de Departamento

Coordinar el traslado del material electoral, est
departamento supervisa el traslado del Material Electoral de
lugar de su elaboracion hasta el lugar designado por el
Consejo Estatal para ser entregado este a los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

Fin del procedimiento

Val

~—

|”

-
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o ANy e

N
Procedimiento Elaboracion de los Proyecios del Matenal Elecloral SEC T s
| NETART
Direccion de Organizacion y Departamento de Documentacion y SE{} a i 10N y
Capacitacion Electoral Matenal Eiectoral I

Por instrucciones del Director de

Sy

. i Los proyeclos del malenal elecloral
Qrgamzacion y Capacnacion

Electoral se procede a elaborar el
matenal electoral a utilizarse en las
Jornadas Electorales

2 diseftar son. mamparas, urnas,
mesa portaurnas, contenedor de
matenal electoral, contenedor de
documentacion elecloral, paquete
{ elecloral de la eleccion de
Gobernador, paquete electoral de
la eleccion de Diputados, paquete
elecloral de Ila eleccion de
Presidente Municipal y Regidores,
cintas de sequridad y bolsa con
articulos de oficina.

A4
Este procedimiento es lievado a
cabo en los programas de disefo
grédtico coma son: i designe,
adobe illustrator, Corel Draw.

Terminedo los  provectlos del
material  electoral son revisadas
por 1a Subdireccion de
Organizacidn y Capacttacion
Electorat para poneros 2
disposicion del Director de
Organizacion y Capacfacion
Elecloral y enviarios a ia Secretaria

Ejeculive para su rewision y Después de ser aprobados por
aprobacion final y subirlos al pleno el Consejo Estatal son \
del Consejo Estatal para su entregados para su elaboracion
aprobacion y manutactura a la empresa que

L 5| se encargara, siendo este

' departamento el encargado de
supervisar que su elaboracion
respeclo 3 gramajes’ \
identilicaciones cromaticas,

Coordinar el trastago dei malena!
elecloral del lugar de su
elaboracion  haste el lugar
designado por el Consejo Estatal e J
para ser entregado esle a los
Consejos Electorales Distruales v
Kunicipates.

Y

74

formas y estructuras
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ARE A Departamento del Servicio Profesional Electorat “; =
\

ey INSTITUIV Corvee
Eo%0. | ¢ PARTICIPACION CIUDRDARR

L TABASCO

Nombre del
procedimiento:

Cataloge de Puestes, Manual de Procediftie

Elaboracion y Actualizacion del Proyecio}n =hoal de Organizacion,
Protesicnal del instituto Electoral

No. de!rprocedimientc’): 1€ “\ 1 EEUT% \

E;;\
5
| U

. | —
Objetivo: Actualizar manuales del Instituto
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
Elabora el proyecto de Manual de Organizacion, Catalogo de
1 1 Puesto, Manual de Procedimientos y Estatutos del Servicio
| 1 Jefe de Departamento Profesional del Instituto Electoral.
| € P Envia al Director de Organizacion y Capacitacion Electoral,
l 2 el proyecto para su revisibn y  observaciones
correspondiente
3 Director de Organizacién vy | Revisa el documento y realiza las observaciones hechas al
Capacitacion Electoral Manuat
Recibe documento terminado para sus observaciones finales
4 realizada por e! Director de Organizacion y Capacitacién
Electoral
5 Jefe de Departamento Hace seguimiento final del Manual
6 Fin del procedimiento
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Procedimiento:
Frocedimientos y Estatuto det Senacio Proicsional del instituto Electoral

Elaboracion v Actuabrzaoon del Proyecio cel hanual g

66— ——}

Yarual dej

Departamento de Servicio Profesional

Elaborar los proyectos de manual de
Organizacion, Catdlogo de Pueslo,
Manual de Procedimientos y Estatuto
del Servicio Profesional del Instituto

y

Electora!

Envia el proyecto

¥

Revisa el proyecto

J

¥

Recibe el documento

Cornge las
observaciones

¢ Cxisten
observaciones?

No

Y

Hace seguimiento final cel

manual

VAN
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AREA: Departamento del Servicio Profesional Electoral

;I—Nombre del
precadimiento:

Elaboracion de Normas y Procedimientos de

No. dél procedimiento: 17

|
|
|

Objetivo:

Establecer normatividad para el servicio profesional

No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Elabora las norfmas vy procedimientos para Ia
implementacion de! Servicio Profesional Electoral
Jefe de Departamento Envia al Director de Organizacién y Capacitacion Electoral,
2 los documentos para su revisidn y observaciones
correspondientes
Director de Organizacion vy . .
3 Capacitacién Electoral Revisa y hace observaciones al documento
! 4 Recibe los documentos que son observados y corrige las
observaciones hechas a los documentos respectivos
5 Jefe de Departamento Remite al Director dg Organizacioén y Capacnt.acnén Electoral,
los documentos terminados para su observacion
6 Fin del procedimiento
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Procedimiento: Elzhoracion de Normas y Procadinienios del Senacio Profesiona’ Eled

Departamento de Servicio Profesional

|

Cireccion de Ord

Elabora el proyecto de normas y procedimientos
para la implementacion de! Servicio Profesional
Electors! del Instituto Elecloral de conformidad a
lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profestonal

4

Envia al Director de QOrganizacion y
Capacnacion Electoral los documenios

para su revisidn y observaciones
correspondientes

}

Revisa e! proyecto

<

J

A,

Recibe el documento y corrige
las observaciones hechas 3 los

documentos

(Existen
observaciones?

Remite ai Direclor el

documento lerminado para sus
observaciones finales

Lieva a ctabo la
implementacion  de las

normas y procedimientos
aprobados

Final

T2
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AREA: Departamento del Servicio Profesional Electoral

' Nombre de!
~ procedimiento:

U

i No. del procedimiento: 18
‘ , ;
I - : - . —
L. Coadyuvar en la seleccion del personal necesario para las actividades del
Objetivo: | .
nstituto
[ B
No :
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
Elabora los programas de reclutamiento, seleccion,
1 formacion y desarrollo del personal de los Organos
- Jefe de Departamento Distritales y Municipales.
. Envia al Director de Organizacién y Capacitacion Electoral
‘ los programas de reclutamiento
5 Director de Organizacion y | Revisa los programas de reclutamiento y realiza las
) Capacitacion Electoral observaciones pertinentes
4 Recluta al personal aspirante para integrar los Organos
Dictritales y Municipales.
- Recepciona las solicitudes y documentacién de los
N aspirantes interesados.
6 Integra expedientes de los aspirantes y formula analisis
curricular. .
5 Jefe de Departamento Establ(ec.e estrategia para la aplicacién del examen de
conocimientos.
8 Coordina la etapa de entrevista a los integrantes del Censejo
Electoral. '
8 Informa de los resultados finales.
10 Fin del procedimiento o &

T\
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Frocedimiento: Biabora~:dn ce 105 Programazs ¢e Macivlanuento Seteccron, Farmacipn y S;Eeulo WARM’“ ‘
- I EJEC
Departament2 de Servicio Profesional Direccidén dgjOrgani Seee > itac eCtoral
B} ey

] 1
‘mcio

Efabora proaramas de rectutarenio,

PSS G

seleccion, formacion v cesarrolio profesional
de ios organos distritales y municipales

Envia al Direclor de Organizacién vy. ’
Capacitacion Electoral 1os documentos para su

“revision y observaciones coriespondientes

L

N

Rewisa

AN

documentacion

]

v

Reciuta al personal aspirante para los
organos distritates y municipales

.

Recepcton de las solicitudes vy
documentacion de los aspirantes

Corrige las
observaciones

¢ Existen
observaciones?

Inteqra expedientes de los aspirantes y
formula analisis curncular

¥

Establece eslrategias para la aphcacion

de los examenes de conocimiento

v
Coordina la etapa de entrevista de los \
€ T
aspiranies con los integranies del Conselo L
Estatal \

¥

Informa de tos
resultados




12 DE ABRIL DE 2014

PERIODICO OFICIAL

AREA: Departamento del Servicio Profesional Elecloral \\

v lAaAbLO

Coordinacion de Servicio Socizl

Nombre del
procedimiento:

| Np. del procedimiento: 10

Objetivo:

Dar tramite y sequimiento a los Prestadores de Servicio Social

No
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
[ Oficializa y da tramite como unidad receptora al Instituto
1 para prestadores de Servicioc Social de instituciones
educativas en el estado.
- 5 Recepciona las solicitudes de aspirantes a prestadores de
’ Servicio Social.
4 Jefe de Departamento Rea.hzz; entrevista a los aspirantes prestadores de Servicio
Social interesados.
4 Otorga carta de aceptacion para la realizacidn del Servicio
Social en el Instituto Electoratl.
Elabora y envia cartas de conclusion de Servicio Social a la
5 Direccién de Organizacion y Capacitacion Electoral, para las
firmas autorizadas.
6 Secretaria Ejecutiva Firman las Cartas de Liberacion
. Entrega cartas de liberacién a los prestadores del Servicio
Social.
8 Jefe de Departamento Informa de los resultados finales.
9 Fin del procedimiento J
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12 DE ABRIL DE 2014

Procedimiento: Coorginacion del Servicic Soc:ai

 S——

Cepartamento de Servicio Profesional

tnvcio !

N/
Oficiahiza y ca tramite como unidad
receplora al insttuto Elecloral para
prestadores del Servicio Social de

Instituciones Educativas en el estado

N

las solcludes de
de

Recepciona
aspiranfes a

prestadores

Servicio Social

l

Realiza entrevisla 2
de

fos aspirantes

prestadores Servicio  Social

interesados

Y

Otorga carla de aceplacion para la
realizacion del Servicio Social en el
Instituto Electorat

Y

Elabora y envia carta de conciusidn
de Senvicio Social para firma del

Y OE PARTICIPACION CIUGADANS |
CE TABASTO

Secretario Ejecutivo y su liberacion

Fima liberacion y
envia a Servicto

Profesional

v

Entrega caras de liberacion &
de

ios prestadores senicio

v

informa de los

social

resuftados finales
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AREA: Recursos Financieros

Nombre del
procedimiento:

fFondo Revolvente

No. del procedimiento:

Objetivo:

No
Act.

Intervienen...

Descripcion de la actividad

Jefe de Area "A"

integrard todos los documentos de soportes del gasto, |
debidamente firmada por quien genere el gasto y por el
director de administracion

Revisara que las facturas sean original, y que cumplan con
los requisitos establecidos en los articulos 25 y 29-a del
codigo fiscal de la federacién, asi como de la resolucion

2 Jefe de Area "A miscelanea fiscal vigente y articulo 39 del reglamento del
codigo fiscal de la federacion en materia de comprobantes
electréonicos

3 Jefe de Area "A” El importe de las facturas deben ser menor a $2,000.00

4 Jefe de Area "A” Se integra tqda la docurnentacpn y se procede a emitir el
corte respectivo de la fecha que integren los gastos

5 Jefe de Departamento Es .envxado al departamento de recursos financieros, para la
revision correspondiente.

: . e el

6 Jefe de Area “A” Una vez efectuada dicha revisién se procede a emilir e

cheque respectivo para su reembolso correspondiente.

12 DE ABRIL DE 2014
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e

INSTITUTO ELECTORA
RIi~in 7

[ ]

[

| Procedimiento: fondo Revolvente
’1

:

! Jete de Area "A J

A

)

v

Integrara todos los documentos de
soportes def gasto debidamente firmada

por quien genere el gasto y por el director
de administracién

4

Revisard que las facturas sean

ongmal, y que cumplain con los
requisilos establec:dos en los articulos
29 y 29-a del cddigo fiscal de la
federacién, asi como de la resolucidn
misceldnea fiscal vigente y articulo 39
del reglamento de! codigo fiscal de la
federacién en materia de comprobantes

electronicos

Y
E! importe de las facturas deben ser
menor a $2,000.00

|

) . Es enviado al
Se integra toda fa documentacion y se ’
. o ) depanamento de
procede a emitir el corle respeclivo de ~ .
) ecursos financieros,
la fecha que integren los gaslos ..
para la revisiéon
correspondiente.

J’ ‘ \
Una wvez electuada dicha

revision se procede a emitir el
cheque respectivo para su

reembolso correspondiente.
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AREA: Recursos Financieros . ﬂ CETABASCO

N _
Nombre del Proceso para el Pago de Facturas ” SECRARIA
= 5

procedimiento:

No. del procedimiento: L jE{-’U W

Objetivo: o J
No
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Jefe de Area "A” Recibe la documentacion

Revisa que la factura que se recibe cumpla con los datos de

2 Jefe de Area "A facturacion y se acompane del pedido correspondiente

Las fechas normales para recibir facturas es el primero al
diecisiete de cada mes.

Que cumpla con la normatividad, que sefiala el manual de
4 Jefe de Area “A” normas, lineamientos y procedimientos para el control del
ejercicio presupuestal vigente

Que los montos de las facturas coincidan en todos los

3 Jefe de Area "A”

—

5 Jefe de Area “A”

documentos
Recibida y recabada toda la documentacion del soporte del
6 Jefe de Area “A” gasto, se entrega al responsable del Departamento de

Recursos Financieros

Es turnada al responsable del Departamento de Recursos
Financieros para programar el pago correspondiente.

7 Jefe de Departamento

Se envia al area de cagja, para la emisién del cheque, y para
su pago correspondiente.

8 Jefe de Area "A”
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o~

Procedimiento Frocaso para e! Fago ce Facluras

Jefe de Area A"

Jefe de Departamento

l {nic10 l

A4

Recibe ta documentacion

T

Revisa que la faclura que se
recibe cumpla con ks datos
de facturacién y se acompane
de!l pedido correspondiente

VY.

Las fechas normales para
recibir facturas es el primero
al diecisiele de cada mes.

Y
Que cumpla con a
normmatividad, que sefiala el
manual de normas,

lineamientos y procedimientos
para el control del ejercicio
presupuestal vigente

4

Que los montos de Ies
facturas coinciden en todos
los documentos.

l

Recibida y recabada loda la
documentacion - del  soporte
del gaslo, se entrega 3!
responsabie del
Deparntamento de Recursos
Financieros

SECRETARIA

LEJEU A

Es turnada al responsable del
Departamento de Recursos
Financieros para programar el

"pago correspondiente

L

Se envia al 4rea de caja. para
ta emision del cheque, y para
SuU pago cocrrespondiente.

e —— e —J
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AREA: Recursos Financieros

Nombre del

D ) Elaboracion de Crdenes de Pago
procedimiento:

No. del procedimientc;:

Objetivo:

No.
Act. Intervienen... Descripcién de la actividad

Recibe las facturas y Ila décumentaciOn soporte y!

1 Jefe de Area "A” .
: complementaria.

!

Verifica los datos fiscales de las facturas y documentacion

2 Jefe de Area “A" .
complementaria.

|

3 Jefe de Area "A” Verifica que las facturas estén capturadas en el sistema.

Captura e imprime {a orden de pago segun sea la naturaleza

4 Jefe de Area "A del gasto.

5 Jefe de Area “A” Se envia para revision y sutorizacién

Revisa los aspectos técnicos de la orden de pago y autoriza

6 Jefe de Departamento ia integracion de la documentacion.

Integra la factura, documentacion soporte y complementaria

7 Jefe de Area "A a la orden de pago.

8 Jefe de Area "A” Recaba las firmas de tos funcionarios responsables

9 Jefe de Area "A” Procede al archivo correspondiente,
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Procedimiento: flaboracionde Ordenes d2 Pago

Jefe de Area “A

AR

I nicio I

V

Reobe  las  facluras v das
documentacion soporte 1%

complementana

/

Venica ios datos fiscales de
las facluras y documenlacion

complementaria

y

Verifica. qQue ias facturas estén
capturadas en el sistema

Y

Captura e imprime la orden de
pago segun la naturaleza del gasto

A

Se envia para revision Yy

autorizacion

Revisa los aspectos lécnicos de
la orden de pago y autoriza la
integracion de la documentacion .

|

v

integra la factura, documentacion
soporte 'y compiementaria a la
orden de pago

¥

Recaba Ias firmas de los '
funcionarios respohsables

y
Procede al archivo
correspondiente.

o

N
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AREA: Recursos Financieros

PR\ Ut PARTICIPACION CIUDADAK 4
CE TABASCO

»

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion y Pago de Cheques

ss’ékqmm

. No. del procedimiento:

: B
h_ ‘E:JECUFE% é 4'

Objetivo:
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad

1 Jefe de Area "A” Revisa que la documentacién de soporte y factura este
completa.

2 Jefe de Area “A" Se envian .Ios documentos para firma de la Directora de
Administracion

3 Diréctora de Administracion Firma la 'D_lrectora de Administracidon el documento y autoriza

' la expedicion del cheque

Recibe el documento firmado por la Directora de

4 Jefe de Area "A” Administracion, y la instruccion de emision de cheque, para
el pago.

5 Jefe de Area "A” Elabora el cheque.

6 Jefe de Area “A" Recaba la firma de los funcionarios autorizados para la firma
de los cheques.
Resguarda los cheques firmados en el area de caja hasta

7 Jefe de Area "A" que los proveedores y/o prestadores de servicio vengan a
cobrarlos.

‘ El proveedor y/o prestador de servicios se identifica y firma

8 Proveedor la poliza de cheque, hojas de retenciones, recibos (lo que
aplique) y se le entrega el cheque.

g Jefe de Area A" Archiva el acuse de entrega de c_hgques expedida a los
proveedores y/o prestadores de servicio.

L

12 DE ABRIL DE 2014
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Procedimiento Elaboracion y Pago de Chaques

A

Jefe de Area “A

Direccion de Administracién

Imicio

Revisa que la documentacion de

soporte y factura este completa

v

Se envian los documentos para
firma de la Directora de
Administracion

Firma la Direclora de

Recibe ef documento firmado
por 1a Directora de
Admiistracion, y la instruccién
de emisidn de cheque, para el

Admintstracion el documento
y auloriza la expedicion de!

cheque.

pago.

Elabora el cheque.

)

A

Recaba la firma de los
funcionarios autorizados para la
firma de los cheques

v

Resguarda los cheques firmados
en el drea de caja hasta que los
proveedores y/o prestadores de
servicio vengan a cobrarios

Archiva el  acuse de
entrega de cheques

El proveedor y/o prestador de
servicios se identifica y fima la
poliza de cheque, hojas de
retenciones, recibos (o que
aplique) v se le entrega el
cheque.

expedida a ios proveedores
y/o prestadores de senvicio.

B

l Final l
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AREA: Recursos Financiercs

S
INSTITUTO ELECTORAL

- DE PARTICIRL CION-CLINAD AN
AR HOIAGION-CHIDAD

Nombre del
procedimiento:

Registro y Control de Ingresos y Egregps

CETABASCO

No. del procedimiento:

SECRETARIA

oy ¥ off and 8 ] \ W .2

Objetivo:

ot CUt
1\& B

No.

Act. Intervienen...

Descripcion de la actividad

1 Jefe de Area "A”

Registra todos y cada uno de los ingresos y egreso,
realizados durante el mes

2 Jefe de Area "A”

Realiza los registros correspondientes a la cuenta de
almacén previo cotejo de la documentacion que es recibida.

3 Jefe de Area “A”

Con el estado de cuenta bancario y documentacion soporte,
se capturan en sistema los ingresos obtenidos

4 Jefe de Area “A”

Realiza los asientos contables en pélizas de diarios

—y

Revisa en general la documentacién soporte de oS ingrescs

5 Jefe de Departamento . .
y egresos, para su archivo correspondiente
Cierra los registros presupuestales y contables a factor de
6 Jefe de Departamento iniciar con el analisis de los estados financieros, del mes que

se trate.

12 DE ABRIL DE 2014
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——

1

Prosedimiento: Registio v Conltoi ce ingresos y Loresos

|

l Inicio l

v

Regrstra todos v cada unc de los
INgresos  y  egreso, realzados

duranle el mes

vV

Rcolza in< raQgISiras
correspondientes a la cuenla de
almaceén previo cotejo de la
documentacion que es recibida

Y

Con el estadc de cuenla bancario y
documentacidn soporle, se capturan
en sistema los ingresos oblemidos

4

Realiza los asientos contables en
polizes de dianos

Revisa en general la documentacion
soporte de l0os ingresos y egresos,
para su archivo correspondiente.

v

Ciefra los registros presupuestales y
contables a faclor de iniciar con el
analisis de ios estados financieros,
del mes que se trate.
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AREA: Recursos Financieros

Nombre del
procedimiento:

Integracion de la Cuenta Piblica

No. del procedimiento:

e

Objetivo: -

X NSTUTOEiecropy )
EPARTICIPACIGN ClUDADAN, || |
CZ TABASC o

[

|
|

J
|
|

No.

Act. Intervienen...

Descripcién de la actividad

|
|

1 Jefe de Area "A”

Concluidos los registros presupuestales y contables del mes
correspondiente, se revisa en el sistema sobre el estado
presupuestal y financiero

2 Jefe de Area "A"

Revisa fa documentacion que refieje lo que se tiene en el
sistema.

3 Jefe de Area "A”

Efectaa las conciliaciones contables — presupuestal y si esta
correcto, se imprime los estados tanto presupuestales como
financieros y se entrega al responsable del Departamento
de Recursos Financieros.

establecidos.

L

4 Jefe de Departamento Envia ala Contraloria General, para revision.
5 Contraloria General‘ La Contraloria General emite acuse de revisado o en su
caso cedula de observaciones para su revision.
Revisado se entrega al responsable del Departamento de
6 Jefe de Departamento Recursos Financieros para su firma y procede a recabar I3s
firmas de los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva.
Firmados los estados financieros son entregados ante el |
7 Jefe de Departamento Organo Superior de Fiscalizacién, en los tiempos y fechas |
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Procedimiento iegracion ¢e la Cuenta Pibkca

| Jefe de Area “A’ Jefe de Departamento ' r i F&Riﬁ {',
[ EJECU A |

Intco

Concluidos los reqistros
presupuestales y contables del
mes correspondiente. se revisa en

el sistema sobre el estado
presupuestal y financiero

Y

Revisa la documentacidén que
refleje 1o Qque se tliene en el

sistema

Y
Efectua las conciliaciones
contables - presupuestal y si

estd correcto, se imprime los
estados t{anto presupuestales
como financieros y se entregea al
responsable del Departamento
de Recursos Financieros

T N Envia a la Conlraloria

General. para rewision. -
La Contrailoria General emile

[ acuse de revisado o e su caso
cedula de observaciones para
sU revision.

Revisado se entrega al
responsable del
Departamento de Recursos
Financieros para su fima y |
procede a recabar las firmas
de los integrantes de la Junta ’

Estatal Ejecutiva . \
I \
Firmados ~ los  estados
financieros son entregados
ante el Organo Superior de
Fiscalizacion, en los
tiempos y fechas
establecidos. .

e
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AREA: Departamento de Recursos Humanos (Area de Registro y ConthdEs

T

FSondfSTITUTO ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CIUDADAKA

Nombre del
procedimiento:

Contratacidon v baja de Personal

No. del procedimiento: 1

————LETBASE— )

Objetivo:

Realizar los tramites de contratacion de pels

No

Act.

Intervienen

Descripcion de la actividad

La Directora de administraciéon

Canaliza al Departamento de Recursos Humanos la
documentacion (oficio y curricula) que comunica la
contratacién de un trabador (este oficio puede ser de la
administracion o de cuaiquier area, y contar con el visto
bueno de la direccidn de administracion).

El Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Revisa la documentacion autorizada por la Direccion de
Administracion y delega al area de Registro y control del
personal para su aplicacion.

El Jefe de area A

Inmediatamente se le asigna numero de control de
asistencia y se le notifica de manera personal para que
registre su huella en el dispositivo electronico de control de
asistencia.

Ef auxiliar nivel area

Revisa la documentacién del curriculum, para verificar s
estad completa o falta documentacidén y se actualiza 1a base
de datos.

El Jefe de area A

Instruye al auxiliar que elabore el expediente personal. si la
documentacion esta completa y se trata de una plaza
permanente, si se trata de una eventual se procede a la
elaboracion del contrato respectivo.

El Jefe de area A

Tramita el contrato firmado por el trabajador, turnando a la
Secretaria Ejecutiva para la firma del representante legal del
IEPCT.

El Jefe de &rea A

Elabora el oficio de solicitud de documentos del personal de
nuevo ingreso, para firma del Jefe del Departamento, en
caso de no estar completa la documentacion presentada.

El Jefe de area A

Entrega copia del oficio de alta al Jefe de area de nominas
para el trdmite correspondiente.

10

El jefe del Departamentoc de
Recursos Humanos

Entrega la documentacion de baja delf personal y delega al
Jefe de area “B” del area de ndminas para su seguimiento

11

El Jefe del area B

Calcula los alcances del trabajador segun corresponda, bajo
la supervision del Subdirector de Administracion

12

El Jefe de drea B

Recaba fa firma del trabajador para el recibo det finiquitowna\
vez autorizado y gestiona ante el Departamento de Recursox

Financieros el pago ya sea transferencia o cheques segun el
€aso. J
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Procedimiento Contralacion y Ligja Ce Personal

Direccion de Admunistracion

Deparieamento de Recursos
Humanos

CETABASCO

5 pg&gmegmbwbc:um ‘

‘ Inicio l

Canaliza al
Departamento de
Recursos Humanos 13

documentacion (oficio y
curncular) que comunica
la contratacidon de un
trabador {este oficio
puede ser de ta
administracidn o de
cualquier area, y contar
con el visto bueno de la
direccidn de
administracién).

Rewvisa ta documentacion
2ulorizada por la Direccion
de Admunistracion y delega
al drea de Registro y control
del personal para su

aplicacion

Inmediatamente se le asigna
ngmero de control de
asistencia y se le notilica de
manera personal para que
regisire  su  huella en el
dispositivo  eleclronico  de
control de asistencia.

!

Revisa le documentacion del
curriculum, para verificar si
estd completa o) fata
documentacion, y se
actuahiza la base de datos

No

Es
personal
eventual

Elabora el

SECRETARIA
EJECUTIVA

.

N

contrato

respectivo

La
documenlacion
del curriculum
estd completa

\ 4

Tramtta ei contrato
fimado por el
trabajador, turnando a
la Secretaria Ejecutiva
para la firma del
representante legal
del IEPCT
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5

INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento. Contratacion y beja de Personat

Direccion de Administracion

Departamentc de Recursos
Humanos

Y OE PARTICIPACION CIUDADARA

Documentacon
del cumculum
esta completa

Elabora el oficio de solicitud
de documentos del personal
de nuevo INgreso, para
firma del Jete del
Departamento.

Entrega copia del oficio

de alta al Jete Ce! area | .

de ndéminas para el
trdmite correspondiente

v

Entrega la
documentacion en el
ceso de baja al jefe de
area B del area de

néminas para su
seguimiento
Y

Calcuta ios alcances del
trabajador segun
corresponda:  bajo 13
supernvision det
Subdireciaor de
Administracion

A
Recaba la firma del trabajador
para el recibo del finiquito una
vez autorizado, y gestiona ante
el Departamento de Recursos
Financieros el pago ya sea por
transferencia o cheque segun

el caso.

L7

7
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AREA: Departamento de Recursos Humanos (Area de Registro y Control

- ] s S e viuv ot
“"‘m CETABASCO

——

Nombre del
procedimiento:

Control de Asistencias € Incidencias del Perjona!

No. del procedimiento: 2

ECUY s |
e

Objetivo:

Registrar y supervisar el control de asistencia del personal, asi como la
aplicacidn de las incidencias autorizadas por la Direccién de Administracion.

Intervienen

Descripcién de la actividad

La Directora de administraciéon

Remite con el visto bueno Ia correspondencia de fa unidad
administrativa del IEPCT que solicita justificacion de
incidencias, incluso al tercer dia de finalizada 13 quincena de
que se trate.

Jefe de Area A

Descarga la informacion del reloj checador para procesarla
en el SAHD (sistema de asistencia de huella digital), para la
revision de incidencias del periodo inmediato anterior.

E! Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Realiza la verificacién de la correspondencia de las unidades
administrativas con el visto bueno de la Direccién de
administracion, asi mismo delega el seguimiento al Jefe de
area de Registro y Contro! del personal.

El Jefe de area A

Recibe y captura en el SAHD vy realizar las justificaciones
que fueron entregadas en tiempo y forma.

izl Jefe de area A

Elabora el reporte de incidencias quincenal, que registra los
descuentos 2 aplicarse en ndmina, por escrito firmado por el
encargado del Area de Registro y Control de Personal, con
el visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos. Mensual el que se entrega a Contraloria General.

El auxiliar nivel area

Tramita el reporte firmado por los responsables del Area de
Registro y Control del Personal y Jefe del Departamento, a
la Direccion de Administracién, para su aprobacion vy
autorizacion.

El Jefe de drea A

{ inmediata.

Entrega el reporte de incidencias autorizado y ﬁrmado,' !
encargado del é4rea de ndminas para su aplicacid

El Jefe de area A

Organiza y clasifica la correspondencia en los expedientes
personales que resguarda, asl como en los archivos del
Departamento de Recursos Humanos. J
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NSTITUTO ELECTORAL —
Y DE PARTICIPACION CIIDADAN

p-3

Procedimiento Control de Asistencias e Incidencizs dat Personal

CE TABASCO

Direccion de Administracion

Departamento de

Departamentc de Recursos
Humanos

N
-epc- N\
B?ﬁﬂ%s“é‘:éﬂﬁ RiA

l imicio I

Y

Remite con el vislo bueno 13
correspondencia de la unicad
administrativa del tEPCT que
sohcita justiicacion de
incidencias, incluso ai tercer
dia de finalizada la quincena
que se lrate

Descarga ta Informmeacion del
Reloj Checador para
procesana en el  SAHD
(stslemma  de asistencia  de
huella digital. para la revision
de incidencias del periodo
nmedialo antenor

Y

Realiza la verificacion de I3
correspondencia de las unidades
adminisirativas  con e wisto
bueno de la Diuweccidn de
Administracion, ~ asi mismo
delega el seguimiento al Jefe del
area de registro y Control del
personal! .

!

Recibe y captura en el SAHD
y reaiize las juslificaciones
que fueron enlregadas en

tiempo y forma

Elabora el reporte de incidencias
quincenal que registra los
descuentos a2 aplicarse en ndmina
por escrto v firmado por el encargado
del area de Registro de Conltrol de
Personal. con ¢l visto bueno det Jefe
del Depanamenio de Recursos
Humanos ldensual ef que se entrega
a Contralona General

|

Tramita el repore fimmado por
los responsables del area de
Registro y Control del Personal y
Jefe del Deparlamento a 2
Direccicn de  Administracion,
para Su aprobacion y
autorizacion

[L\EJECUT‘E%
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—
—_—

INSTITUTO ELECTORAL
Y DE PARTICIPACION CluDhpAN
IR U

—_—

Procedimiento Control de Asislencias e Incidencias cel Personal

Direccion de Administracion Departamento de Recursos
Humanos

Entrega el reporle de

incidencias  aulorizado vy
firmado, al encargado del Aplica incidencias en
area de nominas para Su 3§ la  ndmina cde la
aplicacion inmediata quincena.

”
Organiza y clasifica {2
correspondencia en los

expedientes personales que
resquarda, asi como en los
archivos del Depanamento de
Recursos Humanos

Y

' Final ’
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AREA: Departamento de Recursos Humanos (Area de Nominas)

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de ndminas y pagos | &

Exdfns R v DE PARTICIPACION CIUDADARA

1

i B NE INSTITUTO ELECTORAL
; B0\ CE TABASCO

i

e EATARAL

No. del procedimiento: 3

| sECBETARIA

.—_¢—7/__~

7

Objetivo: Emitir Ia nomina correspondiente } pago§§ Eéh&}%
%Ir — — | e
No.
Act. Iintervienen Descripcion de la actividad
7 Aplicar el reporte de incidencias autorizado, con los
1 El Jefe de area A descuentos en la ndmina para su emisidon por unidad
administrativa. _ .
Elabora la némina para firma del encargado de su
2 El Jefe de area A elabqr;mén‘_ el Jefg del Departamento asi dg ia Dwecqé)n de
Administracién quien valida y la Secretaria Ejecutiva que
autoriza.
3 El Jefe de area A Emite los recibos de pago, una vez autorizada la nébmina.
Descarga de! Sistema de ndmina e! archive electrénico para
4 El Jefe de area A el pago por transferencia o cheque, segun corresponda y o
entrega al subdirector de administracion.
Elabora el archivo de aportaciones al ISSET, incluidas las
5 E1 Jefe de drea A del personal permanente y eventual y la del instituto para su
envio al correo electronico del departamento de cobranzas
del ISSET para su validacidn.
Recibe notificacion del ISSET y se procede z emitir la cédula
6 El Jefe de area A de aportaciones y gestionar ante el Departamento de
Recursos Financieros la emision del cheque respectivo.
Entrega las ndminas quincenales impresas en Excel, asi
7 El Jefe de area A como en archivo electronico al Departamento de Recursos
Financieros para el soporte documental. N
. _ o { . f
8 El Jefe de 4rea A Reabe cheque para pago at Banco HSBC y obtener ficha de
deposito.
Entrega en las oficinas del ISSET la cédula de aportaciones :
9 | ElJefedearea A y ficha de depbsito.
Reporta de manera mensual los descuentos de los
empleados por créditos FONACOT y seguro individual
10 El Jefe de area A METLIFE al Departamento de Recursos Financieros para su
pago por transferencia a las Instituciones.
Aplica en ndmina descuentos por pensidn alimenticia, segun\
H El Jefe de area A corresponda Elaborando los recibos de los beneficiados g\
Recaba las firmas de los empleados en ndmina y recibos asi
12 El Jefe de area A como de pensién, para entregar el soporte documental al
| Departamento de Recursos Financieros.
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N | .. -
Nomb;g diznt . Elaboracion de nominas y pagos
E’f)vroce lﬂlr [0 L ==
S
- R INSTITUTO ELECT
No. del procedimiento: 3 : Y 0 PARUC!PACIDNCCF&)%M
Objetivo: Emitirla ndmina correspondiente y pagos del nstitﬁto 3 ,

h I E"E | B} T e .

Act.

No.
‘ l Intervienen Descripcion de la actividad

Elabora las plantilias del peréonal de manera quincenal, para
conocimiento de la propia Direccidn de Administracion, la
Secretaria Ejecutiva y la Contraloria General, respecto de
las incidencias ocurridas.

Elabora el acumulado de salarios del personal en
14 El Jefe de area B ‘ coordinacion con el Jefe de 4rea A de ndéminas y el
Subdirector de Administracion

Realiza la Declaracion Anual de sueldos y salarios (DIMM)
del Instituto

13 El Jefe de area A’

15 El Jefe de area B

Emite las Constancias de salarios del personal que

16 El Jefe de area B corresponda.
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-

Procedimiento

Elaboracidn de Mominags y Pagos

Qireccion de
Administracion

Arez de Nomina

Secrefaria Ejecutiva

e

Vabda {3 2msion de
ta nomna de . I3
Gquincena

€£—33

Aplrar el geporie  de
sncidenci2s auaonzade
cen les descuemos en la
n3mMina para su emsion
por umdad adaunistiaing

Autonza i3 emsion
de 15 ncminag de la

3

quincens

Elabora 13 ndmuna pacz
firma del encargado de su
elaboracion. el jefe del
Oepartamento asi de la
Direccion de
Administracon quien
vahda y la Secretara
Ej2cutiva que autonza.

y

Emte los recibos de

p3go. una ver auonzada
12 nomina

V

N

Descargas del Sistena
de ndémuna el archio
electronco para ¢l pago
por  transferencia  ©
cheque. segun
corresponda. y ertrega
at Subdirector  de
Adannistiacion

N

Elabora el archno de
aportaciones al ISSET
incluigas las del personal
permanente y eventual y
la del intituo para su
envio al correc
elactronco de!
departamenio ce
cobranzas del ISSET

para suvahdacion

v DE PARTICIPACION CIUDADARA 1

TTQTOELEL

CE TRBASCO !
LETABASCO |

Recibe archro  y
emvia 3
transferencia o da
las indcaciones para

elaborar cheques.

ISSET Valida
sichivos  y  notfica

X

Recibe notificacion det
ISSET y se procede 2
erutic  la  cedula  de
3poraciones y gestionar
anle el Depantamento de
Recurscs Financieros 12
emision  del  cheque
respectro

para convnuar con el
tramie

Si

Se vahda

A

Entrega  l3s  norwas
quincenales imzsas en
Excel ast coma en
archno  electronco 3!
Cepanamenio ce
Recursos Financieros
parz al soporte
documanal

et archao

Y

Recibe archivo  y
2nvia ia
transferencia o da
las indcaciones para

elaborar cheques.
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 Procedimiento  Eigharacion e lommas y Pajos INSTITUTO EL'ECTORM
| . Y DE PARTICIPACION CHUBRDAN
— T Rec R SuRSL . LT TRBASCO
Direccion de i Area de Nomina Secretana Ejecutive ceuTSs SSET/ Otros

Administracion Financigfos . ,

s T S.L jlé

‘ EJECUTIVA

Recibe chequs £3:2 P3IQO Etabora &l cheque 1 T
al Barvo RSGE 4y obtener de apartaciones de
fichs de d2posuo CISSET para  su

wramite de page

HSBC recibe cheque
y emte fchas de

deposilo
Y
Entrega en I3z ofcinas .
del ISSET 13 csdula de IS‘;$|T recibe dla
apodaciones y fcha de cedula e
d2posio aporlaciones y ficha
) de deposito

Repona de manera
mensu3al 105 g2scuentos
de los empleados pot

crédnos  FOHACOT  y .

seguro ndnigual Realiza tas
{AETLIFE 3l transferencias
Depanamanto de correspondientes.
Recursos Financicrios

para su  pago  por

transicrenzia a [E

instucion=s

¥

Aplca -en nomuna
descuentos por pension
ahrnenbca. segun
corrasponda
Elaborando los recibos
de los beneficrados

y

Recaba tas firmas de los
empleados en nomina y
recibos. ast como de
pension  para  entregar
el soponie documental 3t
Depanamento de

Recursos Financieras \

A

Etabora iz plartiltas del
personal  de  maneca
quincenal para
conpumierto  de  la
piopia  Direcaon  de
Adminstracon, ‘a -
Secretana Gjecutra yla
Contralona General,
respeco de las
incidencias ocumdas

—
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AREA: Departamento de Recursos Matenales

Nombre del

procedimiento: Compras Directas

No. del procedimiento: 4

Objetivo: Adquirjr articulos, materiales ¢ servicios con el propdsito de satisfacer laé_
necesidades de las diferentes areas que integran este Organo Electoral
No
Act. * Intervienen Descripcion de la actividad -
Recepciona todas las solicitudes de compras o servicios
Jefe de Departamento previa autorizacion de la Direccidn de Administracion.
2 Jefe de Departamento y Jefe de | Verifican que contenga todos los datos necesarios vy
Area “A" especificaciones para que se proceda '
3 Jefe de Area “A" C.onsulta'al De{pgrt_amento de Almacén para que i'eAmformen
st hay existencia; si no hay se procede a la adquisicion. J
4 )Jé\er;ea de Area "A" y Auxiliar del Realizan el sondeo de precios en el mercado.
5 Jefe de Area "A” y Auxiliar del | Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia
Area presupuestal dirigida a 1a Subdireccion de Administracion
~ Jefe de Area "A" y Auxiliar del | Recepcionan el oficio de autorizacién de proyecto, partida y
° Area suficiencia presupuestal
7 J.efe de Area "A" y Auxiliar del Elaboran la requisicion. \
Area
8 Jefe de Area "A” y Auxiliar del | Envian la requisicién a por lo menos tres proveedores para
Area que coticen.
~
O\
g Jefe de Area “A" Elabora, en base a las cotizaciones, el cuadro comparativo \
ele de Area para saber cudl es la propuesta mas econdémica.
10 Jefe de Area “A” Elabora el pedido.
0N
T W
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' No. 1
| Act. Intervienen Descripcidn de la actividad f
— { | SEURLI AL T
A Auxiliar dei Area Notifica al proveedor. EJE ”

| i

P12 Jefe de Area "A” Elabora el contrato.

. Comunica por escrito al Depénafﬁénto' ‘de =Recursos
13 Jefe de Departamento Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto.

Jefe de Departamento o Jefe de | Recibe la Hamada del proveedor que va a efectuar la entrega
Area "A" de materiales o bienes.

Informa por escrito a la Contraloria General del Instituto, a la
Direccion de Administracion y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega de! memorandum y
la entrega fisica de los materiales o bienes en el Almacén.

15 Jefe de Departamento
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Procedimiento: Compras Directas

IRSITOTY tL.I’:UUHRL
Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
GE TARASCQ ]

Departamento de Recursos
Mazteriales

Departamento de Almacgn

Subdireccion de

fnicio

v

Recasciona

250
snlicitudes

v
Verifica dalos v
especificaciones

4

Venfica

a2xistencia con el
Depatamento de
Almacen

Realiza sandsc

de mercade

l

Elatcra sehoitud

de suficiencia
oresunuzstal

—

Elabora raguisician

L i
-~ s"::\\‘\ S
- sxsize /_,-‘;“—*L‘ Sune
' o IR SR
I’ l Final ]
-//.- - ) \A".\\>
\\\‘\ \ €. Lzers /_/'/:I
’ ELe)

Se detiens €l
srocedimiente

y 62 envia alos <

orow zedorzs _J
—— _.-—l"

Elabera cuadro
comparativo. pedido
y contrato

Informa al
Cepardamento do
Recursas Financiercs

) 4 _
T N
} Final

)
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Procedimiento: Compras Directas

| Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Almacen

k. -“- Y BE PARTICIPACION CIUDADANA
PC -

INSTITUTU ELECTURAL

LZTJARASCO

sibdireccion de

Rzcibe lamada
sobre entrega de
matenales ¢
senicics

l

Elabora oficio
mnfermando seom
la entrega

o

Final '

~—~———
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AREA: Departamento de Recursos Materiales " - ,'A-.-Qmmd ELECTO}%AL~ . j
i _ Qf PAR . C1Gk DADANA- {1
Nombre del CETAEASCO ‘]L |

procedimiento:

No. del procedimiento: 5

Adqurrir articulos, materiales o servicic

T

Objetivo: necesidades de las diferentes areas que
No. !
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
y Jefe de Departamento Recnglona' tod‘as las sollnutuqes de compras Q’servicios,
previa autorizacidn de 1a Direccidn de Administracion
5 Jefe de Departamento y Jefe de | Verifican que contenga todos ios datos necesarios y
Area "A” especificaciones para que se proceda
Solicitan por escrito al departamento de almacén, si de los
3 Jefe de Departamento y Jefe de | articulos requeridos hay existencia, esto se hace
Area "A” inmediatamente de recibidos los requerimientos, si no hay |
existencias, se inicia el procedimiento de adquisicion
4 ;l&er;eade Area "A”y Auxiliar del Realizan el sondeo de precios en el mercado
5 Jefe de Area "A" y Auxiliar del Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia
Area presupuestal, dirigida a la Subdireccién de Adminjstracion.
_ -
6 Jefe de Area "A" y Auxiliar del Recepcionan el oficio de autorizacion del proyecto, partida y
Area suficiencia presupuestal.
7 Jefe de Area A" y Auxiliar del Elaboran la requisicion.
Area
Elaboran las invitaciones a los proveedores que e§t§\\
Jefe de Area “A” v Auxiliar del vigentes en el padrdn del instituto o del Gobierno del Estad
8 Ae © ge Area y Auxtiarde de Tabasco (cuando menos tres licitantes (para Licitacion
rea Simplificada Menor) y a cuando menos cinco licitantes (para
Licitacion Simplificada Mayor). ]

a
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Y

No.
| Act. Intervienen Descripcion de la actividad
Envia oficio de invitacion a |Fada nﬁd}ogiﬁ;u;z;\{e\
g Auxiliar del Area Comité de Compras, asi co S ER S
senalando asunto, fechay Iugor de la reunion.
Realiza la presentacidon de las Propuestas Técnicas vy
10 Jefe de Departamento Econémicas, y procede a la apertura de las Propuestas
Técnicas.
- —
i lificaci¢ ion L
» Jefe de Departamento Reahga el cuadro de calificacion de Documentacion Legal y
Técnica.
Verifica la elaboracidn del Dictamen Técnico por el Area
12 Jefe de Departamento Solicitante.
13 Jefe de Depart nto Elabora el Acta de Presentacion de Propuestas Técnicas y
efe de Leparlame Econdmicas y apertura de Propuestas Técnicas.
Da lectura al Dictamen Técnico, y procede a la apertura de
14 Jefe de Departamento Propuestas Econbmicas.
15 Jefe de Departamento Elabora el cuadro comparativo de cotizaciones. .
A
16 Jefe de Departamento Elabora el Acta de Ieptura del Dictamen Técnico, Apertura e&
Propuestas Econémicas y Fallo. ‘
N
17 Jefe de Area “A” Elabora el pedido.
18 Auxiliar del Area Notifica el pedido al proveedor. -

<
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No.
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
- o TE—— LT IRBRILY :
’ P ;
19 | Jefe de Area"A” Elabora el contrato. SEC TARIA
EJECUTSVYA |
: T —

20 Jefe de Departamento Solicita la fianza al proveedor adjudicado

Comunica por escrito al Departamento de Recursos
21 Jefe de Departamento Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto.

Jefe de Departamento o Jefe de | Recibe la llamada del proveedor qué va a efectuar la entrega

22 Area *A" de materiales o bienes.

informa por escrito a la Contraloria General del Instituto, a la
Direccidn de Administracion y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega del memorandum vy

23 Jefe de Departamento
' la entrega fisica de los materiales o bienes en el Almacén

I
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Procedimiento: Lictacion Simplificada [denor v iavor

artamento de Recursos . RE S .
Dep Departamento de Almacen '1'5" DANA

- AnA!:g‘::y;:‘ . - n
RN strald BAisco

Materiales
oo SECRETARIA
EJECUTIVA

—

Venfica datos v
especificaciones

Yenfica T T S|
existencia con el < perees D Surte
Deparamento de e e
. ~ e
Almacan N
L MO P . .
i
: Firal ’
{
é ~ /s
Realiza sondeo |
de marcado
! »
Elabora solicitud /-/' \\
de suficiencia Vit
precsupuestal
Elabora requisicion ]
yse envia alos < Se detiene el
proveedores procedimianto
e — N
. .. . 4 -
Envia invitacion a i \
lcsintegrantes del l Final l
Comite v Censejeros —
- = —J o
l\ 1 ;“
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Procedimiento: Licttacion Simplific

1

Raaliza Presentacion d=
Proguestas v apenura
de2 Praopuastas Técnicas

I

Realiza cuadro de
calificacion de

Documentacign Legal v
Tecnica

Veanfica la elaboracion
del Cictamen Tecnico

oor el Area Solicitants

}

Ca lectura al Dictamen
y apertura Fropuestas
Eccngmicas

!

Elarara cuadre
comparalivo da2
colizaciones

Elgzorzalaca ceLeddurs 421
Dictamen Técnico, Apantura ce

PropusstasEcanamizass Falla

_—

o
& )

7

INS U0 £EELIUHAL !
L Y D PARTICIPACIOR CIUDADANA |
ada bitenar v idavor * LETABASTO
A
Departamento de Recursos . ]
Materiales Departamento de Almacen
S i
t 4 | I

-

—_— //
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5 INSTITUTU ELELI UnRL
% Y DE PARTICIPACION CIUDRURR
CE TABASCO

1

Procedimiento: Licitacion Simplificada fdenor v lMayor
Departamento de Recursos

Materiales .Departamemo de Almacen Sﬁsire%cién deﬁa
EJECUTIVA

Elatora el pedide v lo
notifica al proveedor
adjudicado

e

[ Eistora el'contrato ¥
solicita la fianza al
proveedor adjudicado

Informa al
Departamento de
Recursos Financieros

—_—

e =

Recibe Hamada sobre
entrega de matenales o
ser/iclos

!

Elabora oficio
informando scbre

la entrega
-________I. | \
| Final ] \~
_ | : N\
T\
/\

S Arumiotad omaimied

[3)
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AREA: Departamento de Recursos Materiales

PREEN T UL FREVILIFALIUN Liuun
,»IERC' VAR
‘TARASCO CE TABASCO

Nombre del
procedimiento:

Licitacién Publica ' SE’CRKF.ARfA

No. del procedimiento: | 6

EJ ECUT‘I\Q

Adquirir articulos, materiales o servicios con el propdsito de satisfacer kas

==

¢4

Objetivo: , . :
] necesidades de las diferentes &reas que integran este Organo Electoral.
No
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
Recepciona todas las solicitudes de compras O servicios
Jefe de Departamento previa autorizacion de la Direccion de Administracion.
5 Jefe de Departamento Venﬂca que contenga todas las especificaciones y la
Justificacion.
Solicita por escrito al departamento de almacén, si de los
2 Jefe de Area “A” ;artuculps requeridos Ah_ay exustencna;. _esto se hace
inmediatamente de recibidos los requerimientos, si no hay
existencias, se inicia el procedimiento de adquisicion.
4 ‘i\féea de Area "A" y Auxiliar del Realizan el sondeo de precios en el mercado.
5 Jefe de Area "A" y Auxiliar del | Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia
Area presupuestal, dirigida a la Subdireccion de Administracion.
6 Jefe de Area “A” y Auxiliar del | Recepcionan el oficio de autorizacion del proyecto, partida y
' Area suficiencia presupuestal. :
Jefe de Area “A" y Auxiliar del .
7 ; Elaboran la requisicion.
Area _ \\
Elaboran el oficio dirigido al Consejero Presidente solicitando
- qQue mediante acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva, autorice
8 Jefe de Area “A" y Auxiliar del | al Comité de Compras llevar a cabo Licitacién mediante
Area : Convocatoria Publica, y asimismo determine el caracter de la
Licitacién, las bases y SuU8 anexos.
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No.
Act. Intervienen Descripcion de la actividad
Recepciona el Acuerdgide »55@ SN I%Médo%e
9 Jefe de Area "A” autoriza al Comite dgl Com ﬁg} icitactdn
, mediante Convocatoria DUblicﬁ e icitacioh.
Elaboran el oficio dirigido al Secretario Ejecutivo, donde se
envia la Convocatoria elaborada por el Presidente del
. o . Comité de Compras, con el objeto de que sea publicada en
10 iefe de Area "A y‘Auxmar del el Diario Oficial de la Federacion, en el Periddico Oficial del
res Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion en el
Estado, de acuerdo con la naturaleza de los bienes vy
prestacion de servicios materia de fa Licitacion Publica.
Jefe de Area “A" v Auxiliar del Suben la Convocatoria al Sistema Electronico de
11 Ar € y Contrataciones Gubernamentales, denominado compranet,
€a desarrollado por la Secretaria de la Funcién Publica.
12 Jefe de Area "A" y Auxiliar del | Elaboran oficio dirigido al Departamento de Recursos
Area Financieros, para la venta de bases.
Elaboran oficio de invitacién a cada uno de los Integrantes
A - del Comité de Compras, asi como a los Consejeros
13 Jefe de Area "A"y Auxiliar del Electorales, anexando calendario de los actos que

Area comprende el procedimiento, siendo el primero la Junta de
aclaraciones, fecha y lugar de la Junta.

Jefe de Area "A" y Auxiliar del Elaboraq oficio solicitando el apoyo al Departamento de
14 Informética para las preguntas formuladas por los

Area proveedores a través de internet.

Jefe de Area "A” y Auxiliar del | Recepcionan el oficio de entrega de las preguntas y copia de
Area los recibos de pagos de los compradores.

Elabora acta de junta de aclaraciones, donde se relune \
16 Jefe de Departamento Comité con las areas que solicitaron los bienes o servicios \| ™
P T para dar respuesta a las preguntas formuladas por los

proveedores.

15

Realiza la presentacion de las Propuestas Técnicas Yy
17 Jefe de Departamento Economicas, y procede a la apertura de las Propuestas
Técnicas. S

Realiza el cuadro de calificacion de Documentacion Legal y

18 f :
Jefe de Departamento Tecnica.

Verifica la elaboracién del Dictamen Técnico por el Area

1

9 | Jefe de Departamento Solicitante. '
e
\ .
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!
-

No.
Act. Intervienen... Descripcién de la actividad

abora el Acta de P- Qéam motééhh%‘r ,xi . 1,
J

20 i D nent
Jefe de Departamento Econémlcas y apertura d Pronuestas Técni

|
i
)

E
-

21 Jefe de Departamento Da tectura al cht‘arr_cen Técnico, y procede a la apertura de
Propuestas Econaomicas
22 Jefe de Departamento Elabora el cuadro comparativo de cotizaciones.

Elabora el Acta de lectura de! Dictamen Técnico, Apertura de

23 Jefe de Departamento Propuestas Econdmicas y Fallo.

24 | Jefe de Area "A” Elabora el pedido.

25 Auxiliar det Area Notifica el pedido al PfOVeedorA : AW
26 Jefe de Area “A” Elabora el contrato. -
27 Jefe de Departamento Solicita 1a fianza al proveedor adjudicado. A

Comunica por escnto al Departamento de Recursos
28 Jefe de Departamento Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto. '

Jefe de Departamento o Jefe de | Recibe la lamada del prdveedor que va a efectuar Iz entreﬁ

Area “A" de materiales o bienes. \\

Informa por escrito a la Contraloria Genera! del Instituto, a la
Direccion de Administracion y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega del memorandum vy
la entrega fisica de los materiales o bienes en el Aimacén. /

AN

29

g

30 Jefe de Departamento
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I
! Procedimiento: Licitacion Publica : INSTITUTO ELECTORAL
e ‘ A RANA
I Departamento de Recursos ) e
| eRettan o€ Departamento de Almacdhghians . W
[Aateriales N\ Administracion
- et , rd
[nicio } SEC TARIA
' EJECU A
Reczsriona ‘ ==
soheoitudes
L J
‘Y
Verfica datos
=speciicaciones
.’ ' ////\\\
Verfica P L N
existencia-con el < Ciiges “>—  Sure
Cepantamanto de ™~ 7
Almacsen ~. 7
hid .
) T ; MO Y
! l Final ]
{ | NS
]
Realiza sondeo ;
de mercadc
l .‘,/\-\_
Elabora soncnuq | TN
de cuficiencia Vet N
presupuestal J N TR A
_. ~.. 2T
-~—__--—""-'_— \\\ //’/ t ”'3
, Si
Elaberz la 0
requisicion < Se detizne el
J procedimiemﬂ \
— m S { \\
Solicitud de N
autorizacion para ’ l Final !
Lictacion Fublica e
r/y ™
1)
.
AF
<l
[aY _7-'\
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Procedimiento: Licitacidn Plblica / SECRE TARIA
i Eﬁﬂ'g SR

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Almacen

T

inistracio

/.

Recepcion de Acuerdo
de JEE d2 autonzacien
de Licitacion Fublica

!

. Oficio para putlicar
Convecatona en DOF.
FOE. y diario de mayor
circulacion

Suben Convocatoria a
Compranet

¢

Cliciaparael
Depatamenta e
Rzcursos Financiztos,
paralaventa de cases

Envia invitacidna los
integrantes d2l Comité
v Consejeros

Solicitud de apoyo a
Informatica para
prequntas parinternet

—

Recspceien 2 oficia 2z
preguntasy copiade
recizosde pagasdelas
campradores
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Procedimiento:

Licitacion Putlica

| Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Al EceSEcmﬁﬁfgﬁT:ﬁ{

Elatora acta de junta
de aclaraciones para
dar respuesta a las
preguntas formuladac

———_ __,1- -

Realiza Przsentacion de
Propuestas v apentura
de Propuestas Tacmicas

!

Raaliza cuadro de
calificacion de
Documentacion Legal y
Tecnica

I’

“arfica la daboracion
del Cictamen Tecnice
por el Area Solicitante

l .

-Elanora =l £ Q3 Cq Pregsentacion
de Propuestas Técnicas ;
Econdmicas, y apsnura de
Propuestas Tecnicas

—

Da lectura 3!l Cictamen
y apertura Propuestas
Econdmicas

!

Elabora cuadro
comparativo de
cotlizaciones

-——

= e

(D

ECU‘HJQ

J

\
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Procedimiento: Licitacion FPublica

Ussbela

YO 9 ; ".
B9\ DE PARTICIPACION CIUDADANA
_ CE TABASEO
Departameénto de Recursos , . Subdireccion de
: L Departamento de Almagen .. .
Materiales S ign
' 30

Elgzoraetida delecdurg &2
Cidtamen Teonico, perura ce
PropusstasEconamicas: Fallo

Elabora el pedido y lo
notifica al proveedor
adjudicado

Elabora el contrato v
solicitala fianza al
prove=dor adjudicado

.

Informa al
Depadamenio de
Recursos Financieros

Recihe ltamada sobre
entrega de matenales ¢
SENICI0s

!

- — !
Elatora cficio i
informando sobre
la entrega

| Final |

Vs

AN
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AREA: Departamento de Almacén

| 3=k

Nom.»b;? d‘zlnto Soficitudes de Abastecimiento
procedimi :

No. del procedimiento: 7

S Sunir tas solicitudes de abastecimiento, solicitadas por los diferentes
Objetivo: Departamentos del Instituto.

No
Actividad intervienen Descripcion

Recepcionar las solicitudes de abastecimientos de todas

Departamentos ~ del  Instituto, las areas del Instituto autorizada por la Direccién de

Direccién de Administracion B ) ) .
Administracién (los primeros cinco dias del mes).

Se revisa si la solicitud de abastecimiento si estd

2 Oepartamento de Almacen debidamente requisitada.
Si no esta debidamente requisitada, se devuelve al 4rea
3 Departamento de Almacen solicitante y se le explica las razones para su cofreccion.
Si esta debidamente requisitada se procede a surtirse en
4 Departamento de Almacén el periodo comprendido de los siguientes cinco dias del
mes, las solicitudes de abastecimiento.
Ingresar la informacién al sistemma administrativo
gubernamental armonizado (saga+), para que sean
5 Departamento de Almacen

descargado de la existencia del inventario y se realicen

las polizas necesarias. - \ \

Depattamento  de  Almacen. Entregar el material solicitado por los difere /e&

Departamento quien solicita. Departamentos del Instituto. _ \
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[ T RV R N '

.

Procedimiento

Soliciludes de Abastecinento

DETABASCO

ARTICTPATION CIUORDRRA T 7]

Direccién de Administracion

mento de Almacén

| Ihicio |

A

Recepcionar las soliciiudes de

abastecimientos de lodas las areas del

Se revisa si 1a solicituc de
1 abastecimienlo esta

Inslituto autorizada por @ Direccion de

Adminisiracion (los primeros cinco dias

del mes)

debidamente requisnada

Se

(Esta
debidamente
requisitada?

ento,

para

dewielve ia
solicitud de
abastecimi

explicando
las razones

correcciéon

su

Si esld debidamente requisitada se procede a surtirse en el
periodo comprendido de los siguientes cinco dias del mes,
las solicitudes de abastecimiento.

Ingresar (@ informacion al sistema administrativo

gubernamental armonizado (zaga+)

y

Entregar el malerial a los diferenles Departamenlo

' Final
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AREA: Departamento de Almacén

[ToRE \' VC TANIILIFRLIUN CIUDADANA
- CE TABASCO

Nombre del
procedimiento:

Devolucibn de Activos Fijos

No. del procedimiento: 8

EJECy A )

Recibir los bienes devuellos por las diferentes areas, que ya no

_ |
| seckerans |
|

Objetivo: USO O en Su Caso por inservibles.
No. :
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
’ Departamentos  del  Instituto, Recibir los documentos, donde se devuelve el bien.
Direccidn de Administracion
2 Departamento de Almacén Se procede recoger el bien devuelto.
Se recibe el bien en el Almacén y.se revisan las
3 Departamento de Almacén condiciones del bien en que ingresa al almacén, y se
hace las observaciones correspondiente.
4 Departamento de Almacén, Se realiza el formato de entrada por devolucién
5 Departamento  de  Almacén, Se envia el formato para las firmas correspondientes
Direccidn de Administracidon
Se procede a cancelar el bien, en el resguardo
6 Departamento de Almacen .
correspondiente
7 Departamento de Almacén Se actualiza la base de datos .

415
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Procedimiento: Devoiucion oe Actnos Fiios

o
i

Y

IRSTITUTO ELECTURAL

S
DE PARTICIPACION CIUDADANA

GE TABASLCO

Departamento de Almacén

[

Areas delJnstituto
v~ pme =

A4

Recibir los documentos.

Se procede 3 recoqer

donde se devuelve el bien.

el bien gevuello

|

-
N~
Y
Se recibe el bien en el Almacén y
se revisan las condiciones del

bien en que ingresa al almaceén, y
se hace las observaciones

correspondiente

Se reatiza ¢l formato de

entrada por devolucion

Se envia el formalo

Firma de formato de
N4 entrada por devolucidn

para recabar las firmas

correspondientes

Se procede a cancelar
el bien en el resguardo

cofrespondiente

Se actualiza [a base de
datos

N

Final

e A

-

— 7

=
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417

entc de Almacen

| SECRETARIA |

'\hmbre del
procedimienta:

Entregz de bienes de actives fijos a las di

Rt ]

argiﬁr%

I

| No. del procedimiento: 9

'. Objetivo:

Surtir los bienes solicitados por las diferentes areas del Instituto

No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
1 Departamentos  del  Instituto, Recibir los documentos, donde se solicita el surtido de
Direccién de Administracion bien/es.
2 Deparamento de Almacén Se surte el bien solicitado
T ‘ Se realiza el recibo correspondiente, para que se firme
Al - .
3 ; Departamento de Almacen de recibido cuando se entregue el bien.
S
4 Departamento  de  Almacen, Se entrega el bien en la area correspondiente.
} Departamento quien solicita
5 Departamento de Almacén Se realiza el formato del resguardo correspondiente
Departamento de Almacén,
5 Direccion de Administracion y Se envia el formato para las firmas correspondientes

Departamento quien solicita el
bien

Departamento de Almacén

Se actualiza la base de datos
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Procedimiento: Enirega de bienes de activos 1jos 2 las diferentes dreas del Insliy ST
INSTITUTO ELECTORAL !

ANR

AreaBEd8BASEDwto

SECRETARIA

(e . EJECUTIVA

Reeibit los deeumetitos. | Se surte el bien

Departamento de Almacén

donde se solicita el solictado
surtido de bien‘es

y
Se realze el reco Se enlrega el bien en
correspondiente, peara > 1a drea
que se firme de recibido correspondiente..
cuando se entregue el

Se realiza el formato
del resquardo

correspondiente

Se envia el formato para firma de formatode

resguardo

recabar las firmas >

N

correspondientes

Se actualiza la base de
datos

N

Final
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AREA: Departamento de Almacen .

P | SECRKIARIA |
Nombr? d.el Alta de bienes muebles ECU A [
procedimiento: '

No. del procedimiento: 10
Obletivo: R Dar de alta al bien que ingresa al Almacén haciendo los registros
Jetivo: correspondientes.
No.
Act. Intervienen... Descripcion de la actividad
Departamento de  Almacen, Se recibe el bien mueble y cotejan especificaciones de
1 32?;?:}28m0 de  Recursos acuerdo a la factura.
N Departamento de  Almaceén, Se selia 1a factura de recibido y se elabora la orden de
2 Departamento de  Recursos entrada
Materiales )
Se solicita al area de activos fijos el numero de
3 Departamento de Almacén inventario que corresponde a los bienes muebles que se
reciben y se distribuiran.
Se asignan los numeros de inventarios correspondientes
4 Departamento de Almacen .
a los bienes muebles
5 Departamento de Almacén Procede a la alta en la base de datos de activos fijos
Trimestralmente informa a la direccién de administracion
6 Departamento de Almacén .
sobre las altas de bienes muebles




420 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

£

Procedimiento Alla de bienes muebles

T T = — - 1

Direccion de . |
Administracion Departamento de Almacén INGHIVIE BUEQTORAE oS ! !
f ¢b !

o Cc TABASCO

’

=N SECRETARIA

EJECUTIVA

Y
Se recibe el hien mueble y

‘cotejan  especificaciones
de acuerdo a la factura

Se sella la factura de
recibido y se elabora la
orden de enirada

\__,_\L/’/_—

Se solicita a1 area de activos fijos el Se asignan ks numeros
V.
de inventanos

numero de invenlarig que

corresponde a los bienes muebles correspondientes a los

que se recthen y se gistnburan bienes muebles

. | v

111 2ov . e K

Procede a la alla en |3 base de
datos de aclivos fijos

, Trimestralmente informa a 13
Recibe informe direccion  de  3dminislracion

Trimestral sobre las altas de  Dbienes
muebtes

R
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AREA: Departamentc de Alinaceén

* Nombre del
precedimiento:

. No. del procedimiento: i1

!
F =
I

fee—

Dar salida a los bienes que ya no estan en buenas condiciones o sujetcs de |

et

|

l Objetivo: donacion a una institucidn poblica. ;,
No.
Act. Intervienen... Descripcion de ia actividad

Direccitn  de . administracion,
Departamento de Almaceén

Se recibe el documento, donde se solicita la relacidn de
los bienes que se van a dar de baja o sujetos a

donacion.

Departamento de Almaceén,
Departamento de Servicios
Generales, Departamento de
Informatica.

E! Departamento solicita a los Departamentos de
Servicios generales y/o al Departamento de Informatica,

que realicen los dictdmenes correspondientes.

Departamento de Almaceén,
Direccion de Administracion.

Se envia los listados de bienes con los dictamenes

correspondientes a la Direccién de Administracion para

que se defina el destino del bien.

\\\

5
“,;/v
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Procedimiento Rajz pairunonial €8 Meraes Muedas (20000 Lo Liomedad Gl Nl e A

g INSTITUTO ELECTORAL “

— Y QE PARTICICACION CILDADANA—L

| y = HHCIPACION CIUDADANA—

Direccion de . Departamentg & (TEJABASGENt0 de

! . to .. Departamento de Almacen P 1 e, f
i administracion i Irnaraies ’ nformatica it
- ‘ - - -

‘i SECRETARIA |
| EJECUTIVA f

Se recibe el documento. donde
se sohcda ta relacion de los
bienes que se van a dar de baje

o sujelos @ donacion

gt Departamento solicita a los
Deparntamenltos de Servicios

generales y/o al Departamenlo de l
Informatica, que reslicen oS

dictamenes correspondientes. Realize

Reatiza

dictamen dictamen

correspondiente correspondrente

Se envia ics listagus g bienes 4

con fos dictamenes

coirespondientes a ta Direccion

de Administracion

S

La Direccion ce

Administracion
define et desling

del bien

Final

S

5
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AREA: Servicios Generales

| EJECUTRyA |

—

g Nombre del Procedimiento:
|

No. del Procedimiento:

. [S— iy
Solicitug de Fotocopias \“_]H

12

Contribuir con el control administrativo y eficientar el gasto !

Objetivo:
por este concepto.
No. ; S -
Act Intervienen Descripcidon de la Actividad

Area solicitante

Acude al area de fotocopiado debiendo llevar su clave
unica de! departamento, debiendo proporcionarsela al
fotocopista

Deberd analizar si el documento es institucional, si es

2 Area de fotocopiado viable procede a realizar el trabajo.
Si se advierte alguna observacidon, o por ser un libro,
revistas o un numero considerable de copias, no procede,

3 Area de fotocopiado se le informa al personal del area solicitante que dichas

P copias deberan contar con la autorizacion directa del Jefe

de Departamento de Servicios Generales, si es viable
procede a realizar el trabajo.
Tras concluir el dia, el encargado del area de fotocopiado,

4 Area de fotocopiado debera elaborar un vale donde detaile el total de copias
realizadas, el cual debera presentar en cada area.

5 Area solicitante | Debera firmar el jefe de cada area solicitante

6 Area de fotocopiado Se archiva el vale para su registro y estadistica &B\

N
\\
7 Area de fotocopiado Fin del procedimiento
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cedimiento: Solicitud de Folocopias

Bicteras smowtumrpagere mu
I
i

Area Solicitante ; Arga de Fotoccopiado

..,_,-1_~

inicio

Acude al 4rea de fotocopiado
debiendo llevar su clave unica
del Jepaﬂamento. Y
proporcionarseia at folcopista

I Debera analizar
2 si el documento .

es insttucional

Debera analizar si
No el documento
Procede . Y
auvtorizar en su
caso.
Sy
Realiza el b Si
. & ' Procede
Trabaio
No
¥

Fima vale el < . w}
jefe del area ’

Se archiva el
vale
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AREA: Servicigs Generales

// ”:Q “ETasasco T
1 i

Nombre del Procedimiento:

I —

Solicitud de Aliment

No. del Pfocedimienta:_

1

/\ B

adminis

control

Contribuir con el

|-Objetivo: entregas oportunas de este concepto. =
:;‘ Intervienen Descripcion de la Actividad
. Elabora oficio de solicitud de alimentos dirigido a la
1 Area solicitante

Direccidn de Administracién, debidamente justificado.

2 Direccidn de Administracion

Analiza y en su caso -aprueba solicitud, turnando al

Departamento de Servicios Generales.

Contacta a los proveedores autorizados y obtiene ei menU

3 Servicios Generales que ofrecen, para hacerlo del conocimiento del 4resa
solicitante.
4 Area solicitante Elige del mend y se lo comunica ai Departamento.

&)

Servicios Generales

Elabora pedido

6 Proveedor

Entrega pedido y nota de crédito

7 Servicios Generales

Entrega alimento al drea solicitante

8 Servicios Generales

Fin del procedimiento .
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R

PARTICIPAGISR EHIBADAN2 {1
L TABASGO :

{ Procedimiento: Solicitud de Alimentos ‘
|

B e & R T

F Area Solicitante Direccién de Admén. | Servicios Gen‘;ra:eg : Cﬁmgigw
EJECUTIVA

Elabora oficio de
solicitud de
alimentos.

l.
IR
|

Analizar stla
1 solicitud es

orocedente
No Si 4 Contactaa Proporciona
Procede 3 z .
\/ los mend
Elige del
menu < Informa
del meny
Elabora Surie e!
oedido pedido
’ Recibe . Recibe ef pedidoy |
alimentos firma nota de crédito
I Firma nota
de crédito
v Y
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AREA: Seivicics Generales

Nombre del Procedimtiento:

i
i
{

! Solicitud de Transporte

No. del Procedimiento:

|14

Frestar el adecuado ser" o

Objetivo: las distintas areas. :
:'ot' Intervienen Descripciéyn de la Actividad
ct. :

Area solicitante

Elzbora formato de solicitud de transporte debidamente
requisitado, presentandolo en el departamento de Servicios
Generales. Si el servicio es municipal, estatal o nacional,
se requiere de un memorandum donde se solicita el
vehiculo y chofer, el cual deber& estar autorizado por la
direccidn de administracion

Analiza y en su caso aprueba la solicitud, turnandola a

2 Direccién de Administracion Servicios Generales

Recibe la solicitud y comisiona al chofer para dicha
3 Servicios Generales actividad, otorgandole el combustible, en caso de ser

necesario.

Finaliza el llenado del formato de solicitud, con los datos
4 Chofer que concierne al vehiculo, y procede a recoger al personal

del drea solicitante, llevandolo hasta su destino, y si es el

caso esperarlo para regresarlo a su centro de trabajo.

Entrega formato debidamente requisitado, al Departamento
4 Chofter . A

para su archivo y estadistica. \

\

5 Servicios Generales Fin del procedimiento \
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2, Y OF PARTICIPACION CIUDAURNA »
L7 TABASCO

Procedimiento Solicitud de Transponie

Area Solicitante Oireccién de Aamaon. :’ Servic wﬁ(}em%gc mm&&

- o
EJECUTIVA |

Inicio L—_'“ |
— |
- T |

Elabora formato
de solicitud de
transpore

Foraneo 3t h Analizar st la |
1 solicitud v ) {

:

Na ;
si ) Recibe formato y
\P{OC-EGE/ 1 ' 1 lo termina de l
Comisiona a ~ )
lienar, brinda ‘
. Chofer . i
servicio |
Recibe el |_» ] !
. <
Senvicio ‘
|

Y .
l 1 Entrega el formato ;
Final ~ requisitado |

—
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AREA: Servicios Generales

R INSTITUTO ELECTORAL
i ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA

TANAQALA

Mombre del Procedimiento:

Ln. TADKRILY

Solicitud de Liamadas

No. del Procedimiento:

” Wg“mﬁm

|
|
|
|
)
|

Atender las necesidadgs de EJ&EE&AWS del

Objet'VO personal del instituto
2;‘ Intervienen Descripcién de la Actividad

Area solicitante

Se comunica via telefonica al departamento, a quien debe
exponerle el asunto de su llamada, debiendo proporciona
ademas nombre del solicitante; area de adscripcién;
numero al cual se comunica; dependencia o destino.

Procede a recepcionar la llamada, y de los' datos

proporcionados por el area solicitante, deberd asentarlos

Servicios Generales ;
2 en el formato denominado control de llamadas,
procediendo a realizar la llamada. :
3 Servicios Generales Archiva el formato para su posterior utilizacidn estadistica.
4 Servicios Generales Fin del procedimiento
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-
!

i Procedimiento: Solicitud de Liamadas

INSTITUTO ELECTORAL L

Area Solicitante

{nicio

itiAugc;. ios GeBEZARASCO
SECRETARIA
EJECU A

-

torma 105 gatosy oS
Realiza la > asienta en la
solicitud de la bitdcora
Realiza la liamada y
Recibe la
£ fa trasfiere a la
ffamada .
extension
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AREA: Servicios Generales

I Nombre del Procedimiento:

!I Sohicitud de Garrafone

No. del Procedimiento:

16

Atender las necesidades de cCada Joa 35 auun\,J

Objetivo: concepto
/r;lot. intervienen Descripcidén de la Actividad
ct.
Se comunica via telefénica al departamento donde debe
1 Area solicitante anotarse para que sea considerado en la entrega de

garrafones el dia habil siguiente.

2 Servicios Generales

Procede a recepcionar la llamada, y de los datos
proporcionados por el area solicitante, debera asentarlos
en el formato denominado control de entrega de
garrafones, para que al dia siguiente sea atendida dicha
solicitud.

3 Técnico

Recoge el formato y procede a la entrega en el area del
solicitante

4 Area solicitante Recibe el garrafon de agua y firma el formato.

Entregando el formato debidamente firmado al
5 Técnico . e

departamento para su archivo y estadistica
6 Servicios Generales

Fin del procedimiento \
/
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- == |
Procedimiento Sohcitud de Garrafones de Agua -

lNSTITUTO ELECTORAL L !
Ot DARW"PM,ION CTORDANA —
Teermmo0 E

sec TARIA | |
EJECUTIVA |

= - T
Area Solicitante Servicios Generales

Realiza flamada telefénica
para soficitar el Garrafén de

agua
|
T Registra los datos y lo Recoge el formato i
3 agenda para el dia y procede 3 la }

siguiente entrega

Recibe el garrafon
y firma el formato <

Se archiva el

formato
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AREA: Servicios Generales Y DE PARTICIPACIGN CIUDADANA |i
£7 TABASCO |
1
F . . P 5 |
| Nombre del Procedimiento: Asignacion de Vehiculgs :SE &2}? i
No. del Procedimiento: iy EE '
T t-...Jr..u 1
.. Faciltar el desarrollo fle las actividades que coO ete 3]
Objetivo: - q 21k, |
S las actividades de cada area. i
|
| No. . s -
Act Intervienen Descripcion de fa Actividad
1 Area solicitante Elabora oficio dirigido a la direccton de Administracion.
. ) . iy Analiz u r n l retario Ejecutiv
: Direccion de Administracion aliza y en su caso propone a Secretario Ejecutivo para
su aprobacion.
. . : Analiza y en su caso autoriza, turnandose al Departamento
2 Secretario Ejecutivo iy
de Servicios Generales
Realiza la Inspeccién ocular, llenando el formato
6 Servicios Generales “Verificacion de Vehiculos”, para su entiega al &rea
. solicitante.
o . ibe | i i
- Area solicitante Re_c«be a‘umdad y firma de conformidad el resguardo de la
unidad asignada
8 Servicios Generales Archiva documentacion.
9 Servicios Generales Fin del procedimiento \
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Area Solicitante

Procedimiente Asignacion de Vehiculos Oficiales

Inicio .

Direccidén de Admaén

T

Secretari

l

Elabora oficio
dirigido a 13 direccidon

de Administracion.

Recibe ta unidad
y firma de
conformic’ 1 el
resgquardo de la

unidad asignada

Analizay en su

caso propone 2l
Secretano

Ejecutivo para su
aprobacion

Angliza y en su
€350 autoinza,
turnandose at
Departamento

de Servicios
Generales

1% i

___CETABASCO

i
Servicios Generales |

i

A+

Realiza Ia Inspeccidn
ocular illenando et
formalc “Venficacion
de Vehicuios™, para
su entrega al area
solicitante

Cntrega ¢! formato

requisitado

» OF PARTICIPACION CIUDADANA |

|




12 DE ABRIL DE 2014

PERIODICO OFICIAL

435

AREA: Serdicios

Generales

0OE LEFﬁ !
i ) - e e WSTIUTOELECTORAL i
! Nombre del Procedimiento: Servicio de Mantemmw# Z=ota R@@?&M‘*ﬁk%mﬁom* i
; & Rl nun i i
o o o SR CTTREESCO P
i No. dei Procedimtento: ;18 .. |
- e = o 7 I
bietivo: Conservar en buen egjadoseti o a@%%&bleé v
Objetivo: equipos del Instituto. - : :
:‘lot. . Intervienen Descripcion de la Actrwdad
Act.

Area solicitante

Elabora oficio dirigido a la direccion de Administracion,
donde expone el asunto y las fallas que presenta el bien
reportado.

Analiza y en su caso autoriza, turnandolo al departamento

Servicios Generales

2 Direccidn de Administracion de Servicios Generales.

Realiza la Inspeccidn para diagnosticar, las fallas y si es
) procedente su reparacion, procediendo a cotizar los

3 Servicios Generales materiales a utilizar, e informa a la direccibn de
administracion, para la aprobacidn de los gastos
correspondientes

4 Direccidn de Administracion Analiza y Autoriza en su caso los gastos.

5 Servicios Generales Realiza el trabajo.

8 Area solicitante Firma el formato de “Servicio de Mantenimiento”

7 Servicios Generales Archiva para su control y estadistica. \\ \

8 Fin del procedimiento \
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Firma el
formato de

A

_ ! L INSTITUICE EOTORML S
' ' - .i JON CIUDADARA ‘
Area Solicitante Direccidn de Admoni \Y 3 PA@Q_WAF; “G‘enerales 'I
{ Lo DR . :
!
i inicio i
Elzbora oficio dirigido i
. - Anatza y en diagnosticar, 125 i
. a la direccion de fallas y si es !
- .. SuU Caso >
Administracion, donde - s
autoriza 3 procedente su
expone el asunto y las p——> ) ' reparacidn
turnandolo at '
fallas que presents el P ( procediendo a
. n
bien reportado. epananfxe ° cotizar los
de Servicios materiales a
\/“ utiizar, e informa
& la direccién de
administracton,
para la
aprobacién de los
gastos
correspondientes
Analizay
Autofiza en
su caso los L
gastos I~
Realiza el
trabajo.

“Servicio de
Mantenimiento”

Y

Se archiva el

formato !
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AREA: Servicios Generales

INSTITUTO ELECTORAL

r e [ __ < CIPRCION TIIDABARA
| Nombre del Procedimiento: Senvicio de Mantenimigril 22 5 '{eb|855; TABASCO
1 N3o. del Procedimiento: 19 ' |
L - v
! Obietivo: Conservar en buen esf]
l ) ) equipos del Instituto

No. . o .

Act Intervienen Descripcion de la Actividad

Elabora oficio dirigido a la direccion de Administracion,
1 Area solicitante donde expone el asunto y los detalles que presenta el area
del inmueble.

Analiza y en su caso autoriza, turnandolo al departamento

2 Direccidn de Administracion .
de Servicios Generales.

Realiza la Inspeccion para analizar, y agendar las
actividades a realizar; realizando !as cotizaciones de los
Servicios Generales materiales que se utilizaran, e informa a la direccion de
administracidbn, para su aprobacidon de los gastos
correspondientes.

O3]

4 Direccién de Administracién Analiza y Autoriza en su caso autoriza los gaslos

5 Servicios Generales Realiza el trabajo.

5 Area solicitante Firma el formato de “Servicio de Mantenimiento” \\
T /

7 Servicios Generales Archiva para su controi y estadistica.

3 Servicios Generales Fin del procedimiento
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Procedimiento: Servicio de Mantenimiento de Inmuebles

3t

G -DEPARTIGIPACION LIUDADANS |

Arca Solicitante

Direccidn ce Agmon.

SECKE

| Inicio l

Y

Elabora oficio dingido a la
direccion de Administracion,
donde expone el asunto y

las fallas que presenta el
bien reportado.

\,/—

Firma el
. formato de
“Servicio de

Analizay en su
caso autonza,
tumandolo al

P

Realiza la Inspeccion
para diagnoslicar, las
fallas y si es procedente
su reparacion,
procediendo a cotizar los

— e
departamento de materales a utilizar, e
Servicios informa a ia direccion de
Generales. administracion, para la
aprobacion de los gastos
correspondientes
Analiza y
Autorizaen {_
~
su caso los
gastos.
Realiza el
- trabajo.

Mantenimiento”

Se archiva el
formato

N

/

S
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AREA: Servicios Generales

IRDINIVIV conn - wi o

. Y DE PARTICIPACIOR CIUDADANA
D TABASCO

(Nombre del Procedimiento:

Servicio de Mantenimier]

S : L. LAY ‘
No. del Procedimiento: ¢ 20 R ;J)ﬁf |
o B v P BN PN
Obietivo: Conservar en buen estado de funcionaiidad Ids culog
jetivo: del instituto.
4
:; Intervienen Descripcidn de la Actividad
; A Solicitant Solicita a la Direccidén de Administracion el mantenimiento
rea solcitante preventivo o correctivo de la unidad, mediante oficio.
5 Direccion de Administracion Recibe la solicitud, analiza y en su caso autoriza el servicio,
ecc turnandola al Departamento de Servicios Generales.
Envia la unidad al taller o agencia, exclusivamente para
obtener la cotizacidn del servicio; En casc de que sea un
3 Servicios Generales servicio o reparacion que supere la cantidad de 5,000.00 se
deben realizar 3 cotizaciones y realizar un cuadro
comparativo, enviandolo a la Direccién de Administracién.
Envia oficio a la Subdireccién de Administraciéon, para
5 Direccion de Administracion solicitar suficiencia presupuestal y se registre como
compromiso adquirido.
: - . Genera el compromiso presupuestal del servicio y da
6 Subdirector de Administracion respuesta a la solicitud de la Direccion de Administracion.
Elabora oficio para avisar que se estd en condiciones é\
7 Direccion de Administracién enviar el vehiculo a servicio y/o Mantenimiento, a
departamento de Servicios Generales.
Elabora Orden de servicio y envia el vehicuio al taller
Jefe del Departamento de designado, cuidando que en qccha orden, obre el sello y
8 o firma de Ia persona que la recibe, por parte del proveedor;
Servicios Generales . . e
acordando el tiempo que durara dicho servicio o
reparacion, asi como las condiciones de la entrega.
9 Servicios Generales Recogg el vehiculo ya reparado, asi como la facturs,
procediendo a firmaria.
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No
Act. Intervienen Descnpc:on de la actividad
le ertreas el vehig By JOELECTORAL by
- SeEeeas el v ey mm;i’s@m o
10 Servicios Generales la firma de este en |pg 10, 3 086 ura
correspondiente. i ,
1 s ;
Elabora oficio dondgjr " ﬁi(’m de
Administracion para gue se i > - dénd se
11 Jefe del Departamento de con un juego completo dﬁ E Rt ah?ados‘
Servicios Generales mismo que debe Ee registrarse _en Jde
: mantenimiento) Archivando el Acuse en el expedneme
individual del Vehiculo.
12 Direccion de Administracion Elabora of_ncno de pago dingido al Departamento de
Recursos Financiero
Jefe del Departamento de EIabonta_ el ch.eque correspondiente  y/o Tnjansferenma
13 : . Electronica. (verificando que obre en el expediente, todos
Recursos Financieros C S
los documentos originales, generados por cada servicio)
14 Servicios Generales Fin del Procedimiento

12 DE ABRIL DE 2014
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| T 1
‘ Procedimiento. Servicio de Mantenimiento de Vehiculos [ - IP\JSTITUTO ELECTORAL P
i , B I SulEE t PARTICIPARGH@EDAIANA ||
srea Solicitante Direccién de Admon. Servicics Generales AVR CETRRR§OGieros ;’5;
- ,‘ A i
Envia la unidad - 4 [
ai taliero SEC TARE& "
agencia,
exclusivamente EJ E U A_ i
Recibe ta para obtener |3 | So——— ‘
Solicita 3 la Direccion dej soficitud. anaiiza cotizacion del i —
Administracion el y €n su Caso servicio, En caso compromiso
mantenimiento autoriza el de que sea un presupuestal
. ici e del servicio y da
preventivo o correctivo senvicio, servicio o >
de la unidad, mediante turngndola al reparacién que respuesta a |a
oficio. Departamento supere la solicitud de 1a
de Servicios cantidad de Dnrgcg()n Qe
\/ Generales. 5.000.00 se Administracion.
deben realizar 3
cotizaciones y
realizar un
cuadro
Elabora comparativo,
oficio para envidndolo a la
avisar que se Direccién de
esta en Administracién.
condiciones
de enviar el
vehiculo a
servicio y/o
Mantenimien
to, al P
departament -~
o de
Servicios
Generales. Elabora Orden de
servicio y envia el

vehiculo al taller
designado,
cuidando que en
dicha orden, obre el
sello y firma de a
persona que (3
recibe, por parte dei
proveedor,

acordando el tiempo

que durara dicho
sServicio o
reparacion, asi
como las
condiciones de ta
entrega.
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Procedimiento: Servicio de Mantenimiento de Muebies y Equipos

Area Solicitante

Direccién de Admén.

Servicios Generales (

'

Subdireccién de
Administracién

Recursos
Financieros

b 4

Recoge el
vehiculo ya
reparado, asi
como la
factura,
procediendo 3
firmaria.

Y

Se ie entrega el
vehiculo ya
reparado al

usuario, recabando
fa firma de este en
fa Orden de

Servicio y en {a

Factura
correspondiente

N4

A 4

Elabora oficio donde
remite 1a factura a {a
Direccién de
Administracion para
que se gestione el
Pago. (quedandose
con un juego
completo de todo los
tramites realizados,
mismo que debe de
registrarse en la
bitdcora de
mantenimiento)
Archivando el Acuse
en el expediente
individual del
Vehiculo.

Elabora oficio de
pago dirigido al
Departamento de
Recursos Financiero

Fin del

N

Procedimiento

Elabora et cheque

corespondiente y/o
Transferencia

ElectrOnica (verifica
ndo que obre en ef ¢

expediente, todos

los documentos
originales,
generados por cada
servicio)

=

N
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ARO
DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAVIER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO
ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DE TAEASCO, COR FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO
139, FRACCION XXIV DE LA LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO.
CERTIFICA
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE (121) CIENTO VEINTION FOJAS UTILES, CONCUERDAN
EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO; MISMAS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO, DOCUMENTO
QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DE ADﬂSTRACIéN DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE TABASCO. \

DOY FE I \

ETARIO EJECUTI

\
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Gobiernodel  Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864 "

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinaciéon de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de

Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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