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INTRODUCCION

|
]
|
En cumplimiento a lo establecido en Articulo 9, fracciones | y II, del Reglamento Interno del Instituto
Electoral del Estado de Colima. Con apoyo de las areas que constituyen este organismo electoral, se ha
elaborado el presente manual con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta

este Instituto, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal sobre la ; K
ejecucion de las actividades mandatadas, constituyéndose asi, en una guia que permite instruir a la forma en Q '

que deben operar e intervenir en el desempefio de sus labores.
<
Es importante sefialar, que este manual de procedimientos esta también dirigido a la ciudadania en
general, para que den cuenta de los procesos y funciones que se desempefian en este drgano local.

El presente manual deberé revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion, o bien, cada

vez que exista una modificacién a la estructura organica autorizada por el Consejo General de Instituto Electoral

del Estado de Colima con objeto de mantenerlo actualizado. \%
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El manual de procedimientos busca servir como instrumento y guia de apoyo para el personal que
presta sus servicios laborales en el Instituto Electoral del Estado de Colima, asi como a la Ciudadania en
general, por lo que, contiene en forma ordenada, las actividades derivadas de las funciones y atribuciones

designadas a cada una de las direcciones de este Instituto.

z
%
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Direccion: | ADMINISTRACION
Procedimiento: ‘ REEMBOLSO Y MANEJO DEL FONDO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un control eficiente de los gastes menores que realizan las distintas areas del Instituto, pagados
en efectivo del fondo fijo, teniendo especial cuidado de que se opere dentro de la normatividad vigente

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Direccién de Administracion Recibe las  facturas  yfo | Factura y/o comprobante.
comprobantes motivos del gasto.

)

Direccion de Administracion Revisa que los comprobantes <

cumplan con los requisitos

fiscales.
Direccion de Administracién Si el comprobante no cumple | Factura yfo comprobante.

con los requisitos solicitados,

sera devuelto a la persona que

realizé el gasto para que

recabe los elementos que hagan
falta.

Direccion de Administracién l.os comprobantes que cumplan | Factura y/o comprobante.
los requisitos se numeran y se
realiza la captura en el formato
“Comprobacion de Fondo Fijo" y
se turnan a la persona que ocupe
la titularidad de la Direccién de
Administracion para visto bueno.
Contabilidad General Recibe el formato
“Comprobacion de Fondo Fijo"
con documentacién soporte y
procede a verificar que cumpla
con los requisitos establecidos.
Elabora el cheque nominativo
del reembolso y hace entrega
de éste a quien tiene a su cargo
el manejo del fondo fijo.
Direccion de Administracién Recibe el cheque y lo cobra
en la institucion  bancaria
correspondiente. Teniendo el
efectivo lo integra al Fondo Fije? {

/

b e i E
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

] CONTABILIDAD GENERAL

Recibe las facturas y/o comprobantes, motivo del gasto.

V2

fiscales.

Revisa que los comprobantes cumplan con los requisitos

¢Cumple con los requisitos?

Ordena las facturas por grupo
de gastos y realiza la
codificacion de acuerdo al
catalogo de cuentas.

faltante.

Se devuelve a la persona que
realizo el gasto para que
recabe nuevamente la
factura o el comprobante

Vacia en el formato

“Comprobacion de fondo
fijo” la informacion

Recibe la nueva factura o
comprobante.

correspondiente y lo pasa
a Contabilidad.

Recibe el formato “Comprobacién
de fondo fijo” con documentacion

> soporte y la revisa y verifica.

1

\/
Elabora el cheque vy lo requisita.

Vi

Entrega el cheque ala Direccién de
Administracion.

Recibe el cheque y lo cobra en la institucion bancaria
correspondiente.

T |

!

Teniendo el efectivo lo reintegra al fondo fijo.
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Anexo 1 Reembolso y manejo del fondo fijo \ lﬁ“)
COMPROBACION DE FONDO FIJO \

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA N\’\?’/

COMPROBACION DE GASTOS DEL FONDO FIJO

No. DE PARTIDA NOMBRE DE LA PARTIDA IMPORTE

TOTAL CON NUMERO | $
{ )

Encargada del Fondo Fijo Consejera(o) Presidente

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Autorizo

NOMBRE Y FIRMA CONSEJERA(O) PRESIDENTE




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Anexo 2 Reembolso y manejo del fondo fijo”

RECIBO

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE COLIMA

Recibi del Instituto Electoral del Estado de Colima la cantidad de $ ( ) por
concepto de apertura de fondo fijo que sera utilizado para gastos menores para el ejercicio 20___ (ordinario)

en las oficinas del Consejo General del Instituto, cantidad que debera comprobarse mediante los documentos
que acrediten el gasto efectuado, debiéndose hacer comprobacion cuando se requiera -autorizados

previamente por la Presidencia del Instituto-.

Colima, Col.a__ de de 20

RECIBI

NOMBRE Y FIRMA _
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERA(QO) PRESIDENTA
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Direccion: | ADMINISTRACION
Procedimiento: | TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS [
L

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |

Establecer un mecanismo oportuno para la ministracion y comprobacién de vidticos, nacionales v,
extranjeros, con el objeto de regular las comisiones oficiales que habran de observar las/los consejeras(os) |
Electorales y personal del Instituto Electoral del Estado de Colima, acorde con las disposiciones de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que deberan observar todas las Dependencias y
Organismos Publicos Auténomos gue formen parte del Gobierno del Estado de Colima.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Manual Administrativo para el Ejercicio, Pago y Comprobacion de Gastos por Conceptos de

Comisiones.
» _Tarifas Autorizadas para Viaticos 2022.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Funcionaria(o) requirente Lleva invitacion debidamente | Invitacion a evento firmada.
firmada de autorizacion por la
Presidencia del Institutc a la
Direccion de Administracidn.
Direccidn de Administracién Elaborara y requisitara el formato | Formato “Autorizacién del egreso
*Autorizacién del egreso por | por Comisin”.

Comision" basandose en las
“Tarifas autorizadas para viaticos
2020", turnandolo a Contabilidad
General para la elaboracion del

‘Autorizacion del egreso por
Comisién”  con documentacion
soporte (invitacion) y procede a
verificar que cumpla con los
requisitos establecidos. Elabora
el cheque nominativo del
reembolso y hace entrega de
éste al funcionario que saldra en
Comision.

Funcionaria(o) requirente Recibe el cheque y lo cobra
en la institucion  bancaria
correspondiente. Al término de
la  comisién tendrd que
comprobar el mento del cheque
(facturas y/o comprobantes), | -
junto con el formato “Resultadp/]/

k
1
chegue nominativo.
Contabilidad General Recibe el formato | Cheque nominativo. %




o TELEg,

A
wriad ¥
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de la Comision” anexando la
documentacion  comprobatoria
e informe de actividades y lo
entrega a la Direccién de
Administracién, asi como el

reintegro de efectivo sies que no
se erogb el total del cheque.
Direccion de Administracion Recibe y realiza la verificacion
de los comprobantes fiscales,
origen de la comprobacién del
gasto. Cuando la

@_ documentacién no cumple con
= los requisitos, se devuelve al
personal correspondiente,
<ﬂﬁh indicando la causa y le solicita
nuevamente la comprobacion de
gastos y el reintegro en efectivo,
de ser su caso, se depositara en
la cuenta del Institute.
Direccion de Administracidn Una vez completado el formato
‘Autorizacion del Egreso por
Comision” y el "Resultado de la
Comision” se eniregaran a
Contabilidad General.
Contabilidad General Se registra en el sistema
automatizado de contabilidad e
imprime poliza correspondiente.
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|

CONTABILIDAD GENERAL

I

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

T
\
\

.

Elabora el cheque nominativo

amparado por el formato y
documentacién soporte.

FUNCIONARIA(O) REQUIRENTE

Recibe y elabora y requisita el

Comisian”.

Entrega invitacion a Comisidn

autorizada por la Presidencia del
Instituto.
v,

formato “Autorizacion del Egreso por

Recibe el cheque y lo cobra en
la institucién bancaria

correspondiente, acude a la
Comisidn y entrega
comprobantes.

Revisa el oficio “Resultado de la
Comision” y los comprobantes que
del cheque, y

amparen la totalidad
el reintegro en efec

Ty
caso, se depositard en la cuenta del

tivo, de ser su

Instituto.

Elabora la pdliza
correspondiente para saldar
la partida de la funcionaria{o

gue acudid a Comisién.

HL/

a
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“Anexo 1 Tramite y comprobacion de viaticos”

AUTORIZACION DEL EGRESOS POR COMISION

(CAPITULO VIII*)

EMPLEADA({O) COMISIONADO

PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

DATOS DE LA COMISION

[~ OBJETO DE LA COMISION

LUGAR DE LA COMISION

FECHA DE LA COMISION

MEDIO DE TRANSPORTE AVION { ) AUTOBUS( ) VEHICULOPROPIO( )VEHICULO CFICIAL{ )
ACOMPANANTES

VIATICOS A COMPROBAR
CONCEPTO IMPORTE

{Art. 44) Anticipos otorgados: §

(Art. 45)Comprobantes presentados: 3

Saldo: $
EFECTIVO D
CHEQUE D

Empleada{o) Comisionado
RECIBI
COMPROBACION Presidencia del Consejo General
AUTORIZA
(Art. 46 y 4T} IMPORTE %
Con requisitos fiscales: Vo. Bo.

Sin requisitos fiscales:

Total

CONTADOR(A) GENERAL

*REGLAMENTO DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y APLICACION DEL EGRESQC DEL IEEC.

Pagina 14 de 172

7



GOPLOEL e,

W%

- INSTry,,
o%
l’lil'ﬁﬁ’n

I _ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /

Ty

i1l
3
3
“Anexo 2 Tramite y comprobacion de viaticos” @ )
RESULTADO DE LA COMISION \
(ARTICULO 48)

*INCLUIR FOTOS \%

Empleada(o) Comisionado Presidencia del Consejo General
Informe Autorizacion
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|’ 5'\?3 Direccion: | ADMINISTRACION
n\ E(Q_ } sy ‘ REQUSIGION Y ENTREGA DE SERVICIOS, MATERIALES, SUMINISTROS ¥

o
\_/
- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos de control para solicitar y surtir las requisicicnes de servicios, materiales,
suministros y bienes muebles de bienes de control y de activo fijo de los Consejos Municipales Electorales y
/

de las diferentes areas del Instituto para la adecuada ejecucion de sus funciones.

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del Estado de
Colima.
Q}\_;_&, e Programa Anual de Actividades del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
- Instituto Electoral del Estado de Colima.

HDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Elabora en original el formato
"Solicitud de  Servicios” o
_ “Solicitud de Compra’ segun sea | Formato  *Solicitud  de
Area solicitante el caso, sefialando | Servicios" / "Solicitud de
especificaciones técnicas, asi | Compra®

como justificacién de la actividad
y la entrega a la Direccion de

% Administracion.

Recibe Requisicion en original,
verificando que el llenado sea el
correcto.

Se determina cuantas
Direccion de Administracion cotizaciones se requeriran para
la solicitud, atendiendo lo que
dispone para tal efecto el
Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
|EE.

Solicita  cotizaciones a los | Cotizaciones
proveedores de acuerdo a las

Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

especificaciones de la

requisicion.

Recibe las cotizaciones de los | Cotizaciones
Direccion de Administracidn proveedores y revisa que

cumplan con las caracteristicas

requeridas.
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Direccion de Administracion

Cuando es necesaria mas de
una cotizacion se elabora
cuadro comparativo de ofertas.

Cuadro comparativo.

Direccion de Administracidn

Presenta las requisiciones de
las areas, anexando, en su
caso, las cotizaciones
respectivas, en la sesion del
Comité  de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
IEE.

Requisicién
Cuadro comparativo

Cotizaciones

Comitt  de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
IEE

En sesion, como punto del orden

del dia, se presenta a los
integrantes  del Comité las
requisiciones  recibidas ¥
cuadros  comparativos  que

procedan. Una vez revisadas las
requisiciones las autorizan, en
Su €aso.

Direccion de Administracion

Elabora la "Orden de Compra” y

Formato “Orden de Compra".

la requisita.

Direccion de Administracién Confrma la  compra al
proveedor elegido para el
surttido de bienes o la

prestacion del servicio solicitado.

Proveedor

Entrega el bien y la
factura a la Direccidn de
Administracién de acuerdo a la
requisicién.

Factura

Direccion de Administracion

Recibe bienes y procede a la
entrega al éarea solicitante y
recaba firma de recibido en la
requisicion correspondiente.

Direccion de Administracion

Envia factura a Contabilidad
General con documentacién
soporte para elaboracion de
cheque o transferencia.

Contabilidad General

Recibe la factura y
documentacion soporte y realiza
la transferencia bancaria o el
cheque, segln corresponda y
revisa la factura.

Poliza de cheque

Poliza de egresos

i

T —

/'ﬂ
[~
\
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requisitado.

los proveedores.

cotizacién{es).

NO

Recibe las cotizaciones verificando
cumplan con los requisitos
requeridos. 51 la adquisicidn supera
los 101 salarios minimaos se realiza
cuadro comparativo y sube a
Comite.

A

Supera los 101
salarios minimos

si

Se llena el formato “Orden
de Compra” y se solicita el
material al proveedor.

Se racaba la informacian
necesaria y se solicita se
incluya dentro del orden del
dia en sesidn del C.AAS.

Se aprueha la
adquisicién en

A4

S
N

A

sesion.

Recibe y surte lo
solicitado

v

entregandao
factura.

Recibe el bien(es) y factura. Entrega
los mismos al drea requirente y la -

factura a contabilidad.

[ DIAGRAMA DE FLUJO
\‘ ; 2 COMITE DE ADQUISICIONES,
AREA REQUIRENTE | DIRECCION DE ADMINISTRACION PROVEEDOCR ARRESNEIJRI-‘\\JI\Iﬂ[I:IT_ggOS Y CONTABILIDAD
Entrega formato Recibe, verifica y solicita
debidamente | —p)  cotizacion{es) necesarias con »  Realizala

Se realiza el pago
mediante transferencia
electrénica de fondos o

cheque nominativo
amprado por la factura

y documentacion

soporte.
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Direccion: [ ADMINISTRACION
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE
Procedimiento: EGRESOS DEL INSTITUTO Y PROPONERLO A LA COMISION DE

ADMINISTRACION, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer un Anteproyecto con el estimado de gastos necesarios para atender las necesidades del Instituto
en cada vigencia fiscal, bajo los principios de Austeridad, Racionalidad, Transparencia, Honestidad,
Eficiencia, Eficacia y Economia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del Estado de Colima correspondiente al afno
anterior.
e Formatos requisitados de las Direcciones del Instituto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Envia a todas las areas del
Consejo General el formato | Formato "Proyeccion de
denominado *Proyeccion de | requerimientos 202_"

requerimientos 202_".

Direccion de Administracion

Reciben el formato en original, lo
requisita y lo regresan a la
Direccidén de Administracian.

Direcciones del Consejo General

Direccion de Administracion Recibe el formato requisitado
por parte de las Direcciones del

Consejo General verificando que
el llenado sea el correcto.

Realiza la tabla y la proyeccion
Direccién de Administracién de gastos fijos del Instituto y
vacia la informacion de los
formatos de las Direccicnes del
Consejo General.

) Se lleva a cabo reunion de
Consejeras(os)  Electorales /| trapajo para la presentacion del
DlreCCIDﬂ de ﬁdmlﬂlslraCIon anteproyecto de preSupuesto de[
afio que corresponda.

Realiza el Proyecto de Acuerdo | Proyecto de Acuerdo.
Direccion de Administracion del Anteproyecto de
Presupuesto del afio que
corresponda y lo envia a la
Presidencia de la Comisién de
Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos.




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
; COMISION DE ADMINISTRACION,
DIREGRKIN DE DIRECCIONES DEL CONSEJO | ook jFRAS(OS) ELECTORALES | PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
ADMINISTRACION GENERAL sl v

Envia oficio con el
formato “Proyeccion
de requerimientos
202"

Recibe formates e
integra la tabla del
Anteproyecto de
Presupuesto

Reciben el formato
¥ lo requisitan

F N

Se analiza la propuesta

h 4

del Anteproyecto de
Presunuesto

Se envia el Acuerdo
del Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos ala CAPPP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f
v

Direccin: | ADMINISTRACION
LA O EL TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION SERA LA O EL
Procedimiento: | TITULAR D ELA SECRETARIA TECNICA DE LAS COMISIONES QUE DESIGNE EL

CONSEJO GENERAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar la o el Titular de la Direccion de Administracion, con el caréacter de fitular de la Secretaria Técnica,
las Comisiones que designe el Consejo General.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normatividad electoral general y local.

e En su caso, lineamientos, acuerdos o cualquier otro instrumento aprobado por el INE.

e Reglamentacion interna del IEE.

e Acuerdo del Consejo General respectivo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Secretaria Ejecutiva

Notifica, mediante la cuenta
institucional, a la Direcciéon de
Administracion ~ del  Acuerdo
aprobado por el Consejo General,
en donde se le designa como
titular de la Secretaria Técnica de
la Comisién respectiva.

Acuerdo del Consejo General
respectivo.

Direccién de Administracion

Integra con el caracter de titular de
la Secretaria Tecnica la o las

Acuerdo del Consejo General

Direccion de Administracién

Comisiones que designe el | respectivo.

Consejo General.
Acuerdo del Consejo General
respectivo.

Cumple con las funciones, | pocumentos base:

afribuciones y obligaciones que
correspondan a la titular de la
Secretaria Técnica de la Comisidn
en que fue designada.

-Normatividad electoral general y
local.

-En  su caso, lineamientos,
acuerdos o cualquier otro
instrumento aprobado por el INE.
Reglamentacién interna del IEE.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Ejecutiva

DIAGRAM!? DE FLUJO

Direccion de Administracion

Notifica, mediante la cuenta
institucional, a la Direccion de
Administracion del Acuerdo aprobado
por el Consejo General, en donde se le
designa como titular de la Secretaria
Técnica de la Comision respectiva.

- Integra con el caracter de titular de la
Secretaria Técnica la o las Comisiones que
designe el Consejo General.

- Cumple con las funciones, atribuciones y
obligaciones que correspondan a Ia titular de
la Secretaria Técnica de la Comision en que
fue designada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion:

\ ADMINISTRACION

Procedimiento:

PRESENTACION DE UN INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES A LA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL Y A LA PRESIDENCIA DE LAS O LAS
COMISIONES DE LAS QUE FORME PARTE, EN SU CASO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Elaborar y presentar un informe trimestral de actividades a la Presidencia del Consejo General y a la
Presidencia de la o las Comisiones de las que forme parte, en su caso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Documentacion interna de la Direccion que sirva de base para rendir el informe.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn de Administracion

Presidencia de Ila o las
Comisiones de las que forme
parte.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Elabora y presenta un informe
trimestral de actividades a la | Documentacion interna de la

Direccién que sirva de base para
rendir el informe,

Direccion de Administracion

Remite, mediante la cuenta
institucional, a la Presidencia de la
o las Comisiones de las que forme
parte, el informe trimestral de
actividades correspondiente, para
su analisis y aprobacion

Informe trimestral de actividades.

Direccion de Administracion

institucional, a la Secretaria
Ejecutiva el informe frimestral de

Comision de  Administracion, | Analiza y aprueba, en su caso, el Informe trimestral de actividades
Prerrogativas y Partidos Politicos | Informe de Actividades. '
Remite, mediante la cuenta

Informe trimestral de actividades.

respectiva al Consejo General,

actividades aprobado
correspondiente.
Participa el  Informe  de
Secretaria Ejecutiva Actividades de la Comisién | Informe trimestral de actividades.

e
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{ 3 |
R
\ | \“S | DIAGRAMA DE FLUJO
5\ Qj) / Ditsesin de Adiminisireitn Comision de Administracion, Prerrogativas

v Partidos Polilicos

Secretaria Ejecutiva

Elabora y presenta un
Informe Trimestral de
Actividades.

Recaba las firmas de

Analiza y aprueba el
Informe  Trimestral de
Actividades.

las{os) integrantes de la
CAPPP y lo remite a SE

b

Participa el  Informe
Trimestral de Actividades

Vk al Consejo General.
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Direccion: ‘ ADMINISTRACION i,ﬂ I
Procedimiento: ‘ LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES. &-‘;], '

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar mediante el levantamiento fisico de inventario de bienes muebles, |a existencia fisica de los bienes
asignados a cada uno de los servidores plblicos del Instituto, con sus respectivos resguardos adscritos a las
diversas areas del Consejo General y a los Consejos Municipales Electorales y el estado de los mismos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Resguardos levantados del inventario préximo anterior.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Elabora y presenta un calendario
para el levantamiento fisico de
inventario de bienes muebles.

Direccion de Administracion

Oficio.

Notifica mediante correo
electrénico a las distintas areas
del Consejo General y a los
Consejos Municipales Electorales.

Direccion de Administracién

Correo Electronico.

Asiste, junto con el Asistente
Administrativo, a cada éarea y
Consejo Municipal Electoral para
el levantamiento fisico en el dia y
hora sefalados en el calendario.

Direccion de Administracion

Resguardes  del  inventario

préximo anterior.

Elabora los resguardos
respectivos (4 formatos diferentes
Anexo 1) y los requisita.

Direccion de Administracion

Formatos: Resguardo de Bienes
de Control, Resguardo de Activo
Fijo, Resguardo de Bienes de
Control sin funcionar, rotos y/u
obsoletos y Listado de bienes de
control no localizados.

Prerrogativas y Partidos Paliticos

Direccidn de Administracion Ela.bpra N : o S Informe.
actividad realizada.
isid ini i¢ : ;
Lomieon  ge. Admirisitacion, Recibe y da cuenta del mismo. Informe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

COMISION DE ADMINISTRACION, PRERROGATIVAS Y

PARTIDOS POLITICOS

Elabora y presenta
calendario

Y

Notifica el calendario a cada
area del Consejo General y 2
los Consejos Municipales
Electorales

!

Asiste a cada area del Consejo
General y a los Consejos
Municipales Electorales

!

Elabora los resguardos
respectivos

!

Requisita los resguardos y
emite informe

[

{

Recibe y da cuenta del
mismo en sesién
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I RESGUARDO DE BIENES DE CONTROL \J
: FECHA DE VALOR DE
No. INV. DESCRIPCION DEL BIEN MODELO | N°DESERIE | \nonisicion| Apauisicion \y
SUMA $
ADSCRITO A:
CONSEJO:
DIRECCION:
DEPTO.
Recibi de conformidad los bienes descritos y acepto la responsabilidad de su valor y conservacion
LugaryFecha
Nombre del Responsable del resguardo: Cargo:
Firma:
Nombre de quien levanto el resguardo: Cargo:
L—rd )























































































































































































































































































































































































































































