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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que apoya a la obtencion de la
efectividad en el que hacer cotidiano, ya que contribuye al establecimiento y conocimiento
de las actividades que realizan los servidores electorales adscritos a la Unidad de
Comunicacion Social. Ademas incluye sistemas y técnicas especificas que sefialan en
forma sencilla, directa y uniforme los deberes, actividades y responsabilidades, a fin de
establecer mediante procedimientos flexibles el método y préacticas estandar de
instruccion, rutinas y trdmites sobre el trabajo a desarrollar.

Los procedimientos son la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo y servir de instrumento en la administracion de la Unidad de Comunicacion Social,
garantizando a los servidores electorales adscritos la utilizacibn de métodos prescritos
para el adecuado cumplimiento de sus actividades.

El Manual es una valiosa guia de accion que delimita la ejecucion de las actividades y por
tanto las responsabilidades, detallando la forma bajo la cual se desarrollan, conformando
asi una secuencia cronolégica de acciones que conducen al mejoramiento administrativo
de los servicios que brinda, facilitando su cumplimiento al proporcionar informacion
precisa sobre aspectos de funcionalidad interna de la Unidad de Comunicacién Social al
personal permanente y al que se incorpora en proceso electoral; su consulta permite el
desarrollo de las actividades diarias y la forma en que estan organizados e integrados, lo
gue permite el adecuado flujo de comunicacién y coordinacién tanto interno como externo.

Cabe mencionar que dicho manual fue elaborado sobre la base de la estructura
organizacional aprobada y establecida en el Manual de Organizacion del Instituto,
indicando que la cadena de mando por dependencia jerarquica para la Unidad de
Comunicacion Social es el Consejo General, por tanto la supervisién del cumplimiento de
acuerdos, instrucciones y autorizaciones estara a cargo del Consejero Presidente.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social contiene la
informacidn e instruccién precisa, ordenada y sistematica de las politicas y procedimientos
necesarias para la ejecucion del trabajo de la Unidad. Ademas, contempla el desarrollo a
detalle de las actividades de las areas adjetivas (apoyo o staff), que corresponden a la
Coordinacion de Gestion y Registro y las areas sustantivas que son los Departamentos de
Documentacion y Analisis, y el de Informacién y Difusion, incluyendo a sus areas
operacionales establecidas en el organograma respectivo.

Respecto a las politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucién de las actividades,
se incluye en el Manual las ilustraciones a partir de los diagramas de flujo que puntualizan
la ejecucién y responsabilidad de las acciones, sus relaciones y labores principales.
Asimismo establece las formas que se utilizan en cada uno de los procedimientos y su
correspondiente instructivo de llenado, siendo necesario aclarar que se respetaron los



formatos implementados por la Secretaria Ejecutiva General y la Direccién de
Administracion incluyendo sus lineamientos, tiempos y formas de entrega, esto con la
finalidad de evitar contraponer disposiciones de orden y observancia general para las
Unidades Administrativas del Instituto.

Al final del Manual se ubicaron la guia de simbologia aplicada en los diagramas de flujo, el
glosario de términos, la hoja de validacién y créditos respectivos.



OBJETIVO GENERAL

Organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales de la Entidad para las elecciones
de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y Ayuntamientos, esta funcion la
realiza el Instituto Electoral del Estado de México como 6rgano que en todo momento se
regira bajo los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad y
profesionalismo, asi como para su organizacion, funcionamiento y control por las
disposiciones constitucionales y legales relativas a la materia electoral.

OBJETIVO PARTICULAR

Establecer las bases de la estructura, criterios, procedimientos, objetivos, atribuciones y
competencias de la Unidad de Comunicacién Social, asi como sustentarse en el principio
de publicidad de la informacion electoral del propio Instituto y en el dmbito de su
competencia, respetar y promover el ejercicio del derecho que asista a toda persona de
solicitar y recibir informacion publica, apegandose a la normatividad vigente en materia de
acceso a la informacion.



BASE JURIDICA
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México

A partir de la Reforma Integral de la Constitucién Particular del Estado, llevada a cabo
en 1995 dentro del articulo 11 da origen a un organismo publico, autbnomo e
independiente con personalidad juridica y patrimonio propio quien se encarga de la
responsabilidad fundamental, de organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales
gue se celebran en la entidad.

Codigo Electoral del Estado de México

En marzo de 1996 afio electoral para el Estado de México por haberse celebrado
procesos electorales para elegir diputados que conforman la LIII Legislatura y a los
miembros de los ayuntamientos; se expiden mediante decreto 134 de la LIl Legislatura
del Cédigo Electoral del Estado de México.

Es asi como en el Cadigo Electoral del Estado de México en su libro tercero define al
Instituto como un Organismo Publico Autbnomo dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, responsable de la organizacién, desarrollo y vigilancia de sus
procesos electorales, el cual se regira para su organizacion funcionamiento y control
por las disposiciones constitucionales y legales relativas con la materia electoral.

De acuerdo al decreto numero 196, aprobado por la LVI Legislatura del Estado de
México por el cual se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cédigo
Electoral del Estado de México menciona:

Articulo 98. La Junta General del Instituto ser& presidida por el Consejero Presidente y
contard con la participacion con derecho a voz del Secretario Ejecutivo General y del
Director Juridico-Consultivo, quien fungira en calidad de Secretario de Acuerdos y, con
derecho a voz y voto los directores de Organizacion, Capacitacion, Partidos Paliticos,
Administracion y Servicio Electoral Profesional. La Junta General tomara sus
decisiones por mayoria de votos, en caso de empate el Presidente tendra voto de
calidad.

Las direcciones y la Unidad de Informatica y Estadistica, estaran adscritas a la
Secretaria Ejecutiva General. La Contraloria General, el Organo Técnico de
Fiscalizacion, la Unidad de Comunicacién Social y el Centro de Formacién y
Documentacion Electoral estaran adscritos al Consejo General.

Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México publicado en la
Gaceta de Gobierno de fecha 27 de abril del 2001 como anexo del acuerdo nimero 8.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

OBJETIVO:

La Unidad de Comunicacién Social dard cumplimiento a las politicas de Comunicacion
aprobadas y atenderd las solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas que
requieran inserciones en prensa.

POLITICAS:

1. La Coordinacion de Gestion y Registro elaborara la solicitud de insercién en prensa la
cual contendra fechas de solicitud y publicaciéon, medio, razén social y clave de
identificacion.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara la disponibilidad presupuestal
con la Direccion de Administracibn para realizar inserciones en prensa
mensualmente.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara la viabilidad, cobertura,
tamafio, medio, y costo de la insercién en prensa asi como obtendra la autorizacion
del Consejero Presidente y el visto bueno del Secretario Ejecutivo General.

4. La Coordinacibn de Gestidbn y Registro proporcionard en tiempo y forma los
materiales al prestador del bien o servicio para la publicaciéon en el medio impreso.

5. La Coordinacién de Gestion y Registro controlara las inserciones en prensa con la
finalidad de llevar a cabo un adecuado registro del ndmero de inserciones
proporcionadas a los medios de comunicacion, eficientando el Control Presupuestal.

6. EIl Jefe del Departamento de Monitoreo, Andlisis y Sintesis sera el responsable de
verificar las publicaciones solicitadas por la Unidad de Comunicacién Social a los
medios de comunicacion impresos.

7. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social informara al Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto el nUmero de
inserciones en prensa realizadas de manera trimestral en Periodo Ordinario y en
Periodo Electoral al haber concluido éste dentro de los 30 dias naturales siguientes.

8. La Unidad de Comunicacion Social servirA como enlace entre la sociedad civil,
medios masivos de informacion, funcionarios publicos y homélogos en idénticas
funciones.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

No. a FORMATO
RESPONSABLE DESCRIPCION
PASOS SPONS SCRIPCIO UTILIZADO
Recibe solicitud del &rea usuaria o en su defecto
se revisan las Politicas de Comunicacion a
realizarse.
Jefe de la Unidad de o . i
1 o . = Verifica la disponibilidad presupuestal. UCS/01/SIP/01
Comunicacién Social . Ny L,
e Instruye a la Coordinacion de Gestion y
Registro la elaboracién de la solicitud de
insercidn en prensa.
L e Elabora la solicitud de insercién en prensa y
Coordinacion de .
2 - . la turna al Jefe de la Unidad de
Gestion y Registro L .
Comunicacion Social.
Jefe de la Unidad de | ° Recibe y reyu;a la SO|ICI'Fud. Qe insercion en
3 L : prensa, verificando su viabilidad, cobertura,
Comunicacion Social N . .
tamafo, medio, costo y determina.
e« Si no es correcta la devuelve a la
4 Jefe de la Unidad de Coordinacién de Gestion y Registro para su
Comunicacion Social correccion (se conecta con el paso numero 2
de este procedimiento).
Jefe de la Unidad de . ,
5 L . e Sies correcta firma y devuelve.
Comunicacion Social
Coordinacién de | ° Recibe y regls'trfal en I|br'eta de.,"control.
6 ., . - Entrega la solicitud de insercidn en prensa a
Gestion y Registro i . o
la Presidencia para su autorizacion.
e Recibe y verifica que la solicitud este
; Consejero firmada por el solicitante.
Presidente e Firma de autorizacion y devuelve a la
Coordinacién de Gestién y Registro.
L e Recibe la solicitud de insercidon en prensa,
Coordinacion de L .
8 ., . con la autorizacion y la entrega al Secretario
Gestion y Registro . . .
Ejecutivo General para su visto bueno.
e Recibe y verifica que la solicitud de insercién
en prensa, este firmada por el solicitante y
9 Secretario Ejecutivo contenga la autorizacion del Consejero
General Presidente.
e Firma de visto bueno y la devuelve a la
Coordinacién de Gestién y Registro.
e Recibe la solicitud de insercion en prensa
10 Coordinacién de debidamente firmada, fotocopia y la entrega
Gestion y Registro con el material necesario para su difusion al
prestador del bien o servicio asignado.
. » Recibe la solicitud de insercién en prensa,
Prestador del bien o . . . P
11 asi como el material correspondiente.

servicio

Firma de recibo y devuelve.




No. p FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Coordinacién de e Recibe el acuse, informa al Jefe de la
12 Unidad de Comunicaciéon Social sobre la

Gestion y Registro

Publicacion solicitada. y archiva el acuse.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

5 COORDINACION DE PRESIDENCIA SECRETARIA PRESTADOR
UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL GESTION Y DEL CONSEJO EJECUTIVA DE BIENES O
REGISTRO GENERAL GENERAL SERVICIOS
RECIBE, VERIFICA
@ Q E INSTRUYE } sumﬁm& Y

PRESUPLESTO

RECIBE, REVISA
'I'IDETEHMINR

SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CORRECCION
(5E GOMECTA AL PASO 2

ES
CORRECTA?

SOLICITUD
DE
INSERGCION

DEVUELVE

SOLICITUD

DE
INSERCION
=]

RECIBE, REGISTRA
¥ ENTREGA.

DE
INSERCION

J Qg

SOLICITUD

RECIBE ¥ VERIFICA.
FIRMA ¥ DEVUELVE
L7 Y

DE
INSERCION

SOoLICITUD

DE
INSERCION

RECIEE ¥ |
ENTEGA. I

SOLCITUD
DE
INSERCION

]

U

RECIBE ¥ VERIFICA
FIRMA Y DEVUELVE.

soUCITUD
DE

RECIBE
FOTOCOPIA |
¥ ENVIA. I
soLIcmuD
DE
INSERCION

INSERCION
o

=
RECIBE

RECIBE, ACUSA Y
DEVUELVE.

MATERIALES

SOLICITUD
DE

INSERCION
o

T

INFORMA ¥ |
ARCHIVA, r

SOLICITUD
DE
INSERCION
=

SOUCITUD
DE
INSERCION

—
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FORMATO: UCS/01/SIP/01

SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

(1) FECHA: ‘

DIA | MES | ANO

(2) P-

(3) MEDIO:

(4) NOMBRE O RAZON SOCIAL:
(5) TAMARNO O ESPACIO:

(6) DESCRIPCION DEL TEXTO:
(7) SOLICITUD:

(8-A) TOTAL:
(9) CLAVE:
(10) OBSERVACIONES:
(11) AGENTE:
(12)SOLICITO (13)AUTORIZO
NOMBRE ) NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL CONSEJERO PRESIDENTE

(14)Vo. Bo.

NOMBRE
SECRETARIO EJECUTIVO GENERAL

(15) NOTA: Favor de facturar después de 3 dias de la publicacion. Es necesario enviar 3 testigos de la publicacién con la
orden de insercion.

(16) c.c.p. Unidad de Comunicacién Social

11




FORMATO UCS/01/SIP/01

SOLICITUD DE INSERCION EN PRENSA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

b

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
P-000: Se anota el nUmero consecutivo correspondiente a la solicitud de insercion.
MEDIO: Se anota el nombre del periddico al que se solicita la publicacién
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL: Se anota el nombre, razén o
denominacion social del medio al que se solicita la publicacion.

TAMANO O ESPACIO: Se especifica el tamafio de la insercion que puede ser un
cintillo, 1/8 de plana, 1/4 de plana, 1/2 plana, robaplana y una plana.
DESCRIPCION DEL TEXTO: Se anota en forma general de lo que trata el texto.
FECHA DE PEDIDO O SOLICITUD: Se anota la fecha en la que sera publicada la
informacién solicitada.

IDENTIFICACION DE FECHA DE PUBLICACION: En el calendario inserto se
marca el dia de la publicacién con letras blancas y bordes negros.

TOTAL: Se registra el total de las inserciones solicitadas.

CLAVE: Se utiliza como medio de control interno para identificar la campafia a la
gue pertenece el texto.

OBSERVACIONES: Se indica la seccion donde se requiere la publicacion.
AGENTE: Se anota el nombre del agente que atiende al Instituto como
responsable del medio publicitario.

SOLICITO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad para ser firmada y
continuar con el procedimiento de autorizacion.

AUTORIZO: Se anota el nombre del Consejero Presidente.

VISTO BUENO: Se anota el nombre del Secretario Ejecutivo General para ser
firmada.

NOTA: Es un sefialamiento breve y necesario sobre la normatividad que el
prestador del bien o servicio debera observar.

C.C.P. Se sefiala copia de la solicitud de inserciébn en prensa a la Unidad de
Comunicacion Social.

12



PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION

OBJETIVO:

Eficientar la recepcion y registro de las facturas emitidas por los medios de comunicacion,

entregadas y presentadas a la Coordinacién de Gestion y Registro para la tramitacién del

pago del servicio prestado.

POLITICAS:

1. La Coordinacion de Gestion y Registro para la recepcién de facturas de medios de
comunicacién deberd verificar que la(s) factura(s) no contengan tachaduras o

enmendaduras y estén debidamente requisitadas.

2. La Coordinacion de Gestidn y Registro revisara los soportes anexos a la factura, en
el caso de prensa seran 3 testigos de la publicacion.

3. La Coordinacion de Gestion y Registro una vez que presenta la documentacion el
prestador del servicio procedera al registro de la(s) factura(s) correspondiente(s).

13



PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Prestador del
servicio

bien o

Elabora la factura e integra los
soportes correspondientes siendo
para prensa tres testigos de la
publicacién; asi como la solicitud
respectiva y envia a la Unidad de
Comunicacion Social.

Coordinacion
Gestién y Registro

de

Recibe y revisa la factura, la
solicitud de servicio debidamente
firmada, asi como los soportes de
difusion y determina.

Coordinacién
Gestion y Registro

de

Si no es correcta se notifica al
prestador del bien o servicio para
realizar la correccion de la
documentaciéon (se conecta con el
paso ndamero 1 de este
procedimiento).

Coordinacién
Gestion y Registro

de

Si es correcta registra la entrada de
la documentacién en el formato de
“Recepcion y Registro de Facturas
de Medios de Comunicacion.”

Se resguarda la documentacion para
enviarse posteriormente a pago a
través de la Relacion de Facturas
para cada rubro (se conecta con el
procedimiento Tramite y Control de
Facturas para Medios de
Comunicacion).

UCS/02/RRFMC/01

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION

PRESTADOR DE BIENES O
SERVICIOS

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

ELABORA, INTEGRA

YENVIA.
| RECIBE, REVISA Y
FACTURA Y | DETERMINA.
MATERIALES
FACTURA Y
MATERIALES
NOTIFICA Y l
ENTREGA.

(SECONECTACON EL PASO 1)

FACTURA Y
MATERIALES

REGISTRA Y
ARCHIVA,

CONTROL

FORMATO DE RECEPCION
¥ REGISTRO

FACTURA'Y
! MATERIALES

FIN
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FORMATO: UCS/02/RRFMC/01

RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

(1) FECHA DE
RECEPCION

(2) HORA

(3) No.DE
FACTURA

(4) NOMBRE O
RAZON SOCIAL

(5) CANTIDAD

(6) FIRMA DE QUIEN
RECIBE

(7)

ELABORO

(8)

AUTORIZO

16




RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. FECHA DE RECEPCION: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el

dia, mes y afio, en el que el proveedor entrega la factura acompafada de la
solicitud de transmision, exhibicion o de insercion a la Coordinacion de Gestion y

Registro.
2.  HORA: Se anota la hora en la que se esta recibiendo la factura.

3. No. DE FACTURA: Se anota el nimero de la factura que el proveedor esta

entregando.

4., NOMBRE O RAZON SOCIAL: Se anota el nombre, razén o denominacién social

del medio al que se solicitdé el servicio.
5.  CANTIDAD: Se anota la cantidad total en pesos, de la factura.

6. FIRMA DE QUIEN RECIBE: El servidor electoral que labora en la Coordinacion de
Gestion y Registro anota su firma, como constancia y responsiva de la factura que

esta recibiendo.

7. ELABORO: El servidor electoral responsable de la Coordinacion de Gestion y

Registro.
8. AUTORIZO: Se anota el nombre del Titular de la Unidad.

17



PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE
COMUNICACION

OBJETIVO:

Tramitar y controlar de manera eficiente y oportuna las facturas emitidas por los medios
de comunicacién con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de pago contraidos
por la prestacién del servicio.

POLITICAS:

1. La Coordinacion de Gestion y Registro clasificara las facturas de acuerdo al medio
de comunicacién y rubro que corresponda y requisitara el formato de tramite de
facturas.

2. La Coordinacién de Gestién y Registro integrara las facturas con los soportes
correspondientes para su tramite de pago ante la Direccion de Administracion.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social revisara y autorizara la(s) factura(s) asi
como la relacion y soporte de las mismas.

4. La Coordinacion de Gestion y Registro al concluir el tramite de pago de facturas de
los medios de comunicacion efectuara el control de las mismas mediante la captura
de los datos en un sistema, emitiendo la informacién cuando el Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social lo requiera.

18



PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION.

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacién de
Gestion y Registro

Se

deriva  del  procedimiento

Recepcion y Registro de Facturas.

Clasifica las facturas de acuerdo
al medio de Comunicaciéon y al
rubro que corresponda.

Requisita el formato “Tramite de
Facturas de Medios de
Comunicacion”.

Integra las facturas con sus
soportes asi como el formato
“Trdmite de Facturas de Medios
de Comunicacion” y entrega al
Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, revisa las facturas y el
formato de tramite y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si son incorrectas las devuelve a
la Coordinaciéon de Gestion y
Registro.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si  son correctas

devuelve.

firma vy

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe la documentacion y el
formato debidamente
autorizados, fotocopia las
facturas en un tanto y el formato
en tres tantos, envia originales y
acuse a la Direccion de
Administracion.

Archiva soportes de difusion.

Direccién de
Administracion

Recibe el formato y las facturas
originales, sella de recibo el
acuse y entrega.

UCS/03/TCFMC/01
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No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe el acuse del formato de
tramite de facturas para pago.
Remite a la Presidencia y a la
Secretaria  Ejecutiva  General
copias simples del formato
denominado “Tramite de
Facturas para Pago” hasta
obtener acuse completo.

Captura los datos del formato y
facturas en el sistema.

Archiva acuse en el minutario y la
documentacion en su carpeta
correspondiente.

Coordinacién de
Gestion y Registro

La informacion del sistema se
emite cuando el Jefe de la
Unidad lo solicite.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

TRAMITE Y CONTROL DE FACTURAS DE MEDIOS DE

COMUNICACION.

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO|
RECEPCION ¥ REGISTRO DE

FACTURAS

CLASIFICA FACTURAS.

REQUISITA FORMATO,

INTEGRA Y TURNA,
TRAMITE

FACTURAS

(o]

FACTURAS

MATERIALES

(o]

{5E CONECTA AL PROCEDIMENTD [
RECERCION ¥ REGISTRD DE FACTURAS

| RECIBE, REVISA Y
| DETERMINA.

DEVUELVE PARA
CORRECCION

FAS0 3. O AL PASO 1 DE
FROCEDMENTO)

ESTE

ES
CORRECTO?

FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE, 1
FOTOCOPIA
¥ TURMA. |
i
/! ™~
ool [ cnmse]
of TRAMITE
DE
~| FACTURAS
0\_/—
FACTURAS |
1| TRAMITE
L DE
FACTURAS
(T

RECIBE, REMITE, |

CAPTURA Y
ARCHIVA. |

l SIS
TRAMITE —
DE
FACTURAS
EMITE Y ENTREGA.

FORMATOS

DEL
SISTEMA

FIN

TRAMITE
DE

FACTURAS

O
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FORMATO: UCS/03/TCFMC/01

(1)FECHA:
Ll MES AN
TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION.

(2) No.DE T..F.P.[ 000 |

(3) DESTINATARIO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION

(4) TEXTO

(5) MEDIO (6) No. DE (7) No. DE (8)
SOLICITUD FACTURA IMPORTE

"TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE

(9) NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(10)

c.c.p. Consejero Presidente
Secretario Ejecutivo General
Minutario
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FORMATO: UCS/03/TFMC/01

TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

n

o g bk~ w

10.

FECHA: Con numeros ardbigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afo.
No. DE TRAMITE DE FACTURAS DE MEDIOS DE COMUNICACION: Se anota el
ndmero consecutivo del tramite correspondiente.

DESTINATARIO: Director de Administracion del Instituto.

TEXTO: Solicitud de tramite correspondiente para el pago de las facturas.

MEDIO: Se anota la Razén Social del medio de comunicacion de quien se trata.

No. DE SOLICITUD: Se anota el numero de solicitud que genero el servicio por el
cual se emitié una factura.

No. DE FACTURA: Se anota el nUmero que presenta la factura.

IMPORTE: Se anota la cantidad en pesos el total de la factura.

NOMBRE Y FIRMA: Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

COPIAS: Se elaboran copias simples para el Consejero Presidente, el Secretario

Ejecutivo General y el minutario.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL
PAGO DE FACTURAS

OBJETIVO:

Brindar atencion eficiente y oportuna a los prestadores del bien & servicio, sobre la
situacion que guarda su tramite y pago por los servicios proporcionados al Instituto.
POLITICAS:

1. La Coordinacion de Gestién y Registro brindara la informaciéon que guarda el pago
de las facturas a los prestadores de bienes 6 servicios que asi lo soliciten.

2. La Coordinacion de Gestidon y Registro requisitara el formato de atencion de
informacion sobre el tramite de pago de facturas y consultard el sistema verificando
con la tesoreria la disponibilidad del pago, informando al prestador del bien 6
servicio sobre la fecha probable de pago.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL PAGO

DE FACTURAS

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Prestador del bien o
Servicio

Solicita informacién sobre la situacion
que guarda el pago de sus facturas, lo
cual realiza de manera personal o via
telefonica a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de
Gestion y Registro

Registra los datos en el formato
“Atencién de Informaciéon Sobre el
Tramite del Pago de Facturas.”

Revisa en el sistema para saber
cuando ingreso la factura y verifica la
disponibilidad del pago con Tesoreria.

Tesoreria

Revisa e informa a la Coordinacién de
Gestion y Registro.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe respuesta e informa al
prestador del bien o servicio la fecha
probable de pago, recordandole que
debe presentarse en la caja general
del Instituto, con la copia de la factura
que contiene la firma y sello de acuse
de recibo en los dias y horarios
establecidos para tal efecto.
Complementa el formato “Atencién de
Informacién Sobre el Tramite del Pago
de Facturas” y archiva

Prestador del bien o
servicio

Se da por enterado del tramite que
guarda la factura para pago y acude
en la fecha indicada.

UCS/04/AITPF/01

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL PAGO

DE FACTURAS

PRESTADOR DE

BIENES O SERVICIOS

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

TESORERIA

SOLICITA

1 .\ RECIBE, REQUISITA,

OINFORMACION.
1

RECIBE INFORMACION

| 2 ] CONSULTA Y VERIFICA.

T 21

RECIBE, REVISA
| E INFORMA,

SOLICITUD
DE

INFORMACION

RECIBE, INFORMA,

SOLICITUD
DE

COMPLETA Y ARCHIVA.

Y SE PRESENTA. @I
|

FIN

CEI

SOLICITUD
DE

INFORMACION

INFORMACION
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FORMATO: UCS/04/AITPF/01

ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL PAGO DE

FACTURAS

(1)FECHA:

W]} MEES ARD

(2) NOMBRE O
RAZON SOCIAL

(3) No. DE
FACTURA

(@) TOTAL DE
LA FACTURA

(5) SERVIDOR
ELECTORAL

(6) RESPUESTA
OTORGADA
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FORMATO: UCS/04/AITPF/01

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DEL PAGO
DE FACTURA

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1. FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

2. NOMBRE O RAZON SOCIAL: En este espacio se anota el nombre o razén social
del medio publicitario.

3. No. DE FACTURA: Se anota el nimero de factura sobre la que se solicita
informacion.
TOTAL DE LA FACTURA: Se anota la cantidad total de la factura.
SERVIDOR ELECTORAL: Se anota el nombre del Servidor Electoral de la Unidad
de Comunicacion Social que proporcione la informacion.

6. RESPUESTA OTORGADA: Se anota la respuesta brindada al prestador del bien o

servicio que solicita la informacion.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Eficientar la difusion de comunicaciéon masiva con el fin de mantener informados a los
ciudadanos en los aspectos electorales asi como conservar y mejorar la identidad del
Instituto.

POLITICAS:

1. El Consejero Presidente instruira la difusién de productos especificos 0 en su caso
se revisaran las politicas de comunicacion aprobadas por medio de una Estrategia
de Comunicacion.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social elaborard ficha técnica para la
contratacién de productos o servicios, eficientando el tramite correspondiente ante el
Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Instituto, asistiendo a la sesion como area usuaria.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social acudira a la sesion del Comité Unico
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto.

4.  El Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Instituto analizara, emitira y dictaminara sobre la solicitud de contratacién de
productos o servicios notificando al prestador del servicio sobre su adjudicacion.

5. El Jefe de la Unidad de Comunicacidn Social entregara al prestador del servicio el
material necesario para la realizacion del servicio contratado.

6. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y el Jefe del Departamento
Informacién seran los responsables de recibir y revisar los productos o servicios

contratados.

7. La Coordinacién de Gestién y Registro se encargara de la distribucion de los
productos de difusién a los diferentes medios de comunicacion.

8.  El Jefe del Departamento de Informacion sera el responsable de la elaboracion de
las Estrategias y Politicas de Comunicacién Social.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
e Instruye por oficio al Jefe de la Unidad de
1 Consejero Presidente Comunicacion chial, la difusion de
productos especificos para la cobertura
de campanas.
Recibe oficio del Consejero Presidente o en
su defecto revisa las Politicas de
Comunicacion a realizarse.
e Elabora ficha técnica para la contratacién
. de los productos o servicios.
2 | e de B Unidad de |, Epabora oficio de solicitud diigido al
Presidente del Comité Unico de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios, anexando
ficha técnica.
e Envia oficio y ficha técnica.
Presidente del Comité | ® Recibe_o_ficio y ficha técnica de solicitud
Unico de Adquisiciones, de serV|C|osy'Eram|ta. .

3 Arrendamientos vl Elabora_ y envia al .Jefe de. Ig Uﬁldé\d de
Contratacion de Comunicacién Social el oficio |nd|ca’ndo
Servicios del Instituto. fech_a y hora en que se celebrara la

Sesién del Comité.
Jefe de la Unidad de | ® Recibe ofi<_:io, se ent_gra y acusje como

4 Comunicacién Social area usuaria a la sesion en el dia y hora

sefialados.
e En sesién analiza la documentacion
Presidente del Comité pre_sentada.. o
Unico de Adquisiciones, ) Emlt(.E, la opinién que.'correspono_lal con

5 Arrendamientos y rglauo_n a la prestacion de servicios y
Contratacion de d|ct_am|r_1a. S .
Servicios del Instituto. e Emite dictamen de adjudicacion y notifica

al prestador del servicio y al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.
Jefe de la Unidad de . e

6 Comunicacién Social ¢ Recibe notificacion, se entera y espera.

e Recibe notificacion, se entera de la

7 Prestador del Servicio adjudicacién y acude a la Unidad de

Comunicacion Social.
Jefe de la Unidad de | ® Entrega al pre_stador del servi_cjo el

8 Comunicacién Social matgr[al necesario para la prestacion del

servicio.
o Recibe materiales.
e Realiza los productos o servicios

9 Prestador del Servicio solicitados. -

e Entrega los Productos del servicio
contratado al Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social.
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No. < FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe 'y revisa los  productos
contratados conjuntamente con el Jefe
10 Jefe de la Unidad de del Departamento de Informacion y
Comunicacién Social Difusion.
Entrega el material a la Coordinacion de
Gestion y Registro.
11 Coordinacion de Gestion Recibe material.

y Registro

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS

JEFE DE LA UNIDAD

- UNIDAD DE PRESTADOR | COORDINACION
st PE LA NabAL b PRESIDENTE DEL | COMITEUNICO | comyuNICACION | DE BIENESO | DE GESTION Y
PRESIDENTE COMéJgécl::::bN COMITE UNICO |DE ADQUISICIONES SOCIAL SERVICIOS REISTRO
ANALIZA, EMITE
¥ NOTIFICA RECIEE
INSTRUYE
RECIBE SE ENTERA
RECIgEE.NEwL:BOm Y ESPERA
= - T | e ||
INSTRUCCION i @
NOTIFICACION
OFICIO
‘_ DE FIN
INSTRUCCION ’L
J_ ‘T’ RECIBE, SE ENTERA
¥ ACUDE
—| NOTIFICACION | @
FICHA RECIBE, ELABORA |
TECNICA ¥ ENVIA
]
1 ': ; }
OF:}?O RIAEE 1 NOTIFICACION
SOLICITUD ° I
FICHA
TECNICA
OFS:E.O RECHE, REALIZA
SOLIKCITUD
[V 1]
RECIBE SE ENTERA J_
¥ ACUDE
QFICIO
Q = ey

OFICIO
DE PARA
SESION

|
&

RECIBE, REVISA
¥ ENTREGA.

—

26,

PRODUCTOS
CONTRATADOS

" AT T
PRODUCTOS '
CONTRATADOS
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO:

Conocer el presupuesto de egresos autorizado anualmente a efecto de controlar el
avance presupuestal mensual mediante una base de datos que permita verificar las
actividades programadas por la Unidad de Comunicacion Social.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion solicitara a la Direccion de Administracion el
Presupuesto de Egresos autorizado a la Unidad de Comunicacion Social para
conocer las partidas presupuestales y efectuar el ejercicio real del Presupuesto.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificard el contenido del
Anteproyecto de Egresos de la Unidad contra el Presupuesto de Egresos
autorizado, a fin de detectar posibles recortes o ajustes presupuestales; en caso de
que éstos llegaran a presentase los verificara con el Director de Administracion a
efecto de ejercer el Presupuesto real y en caso necesario efectuar ajustes de planes
y programas.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social debera obtener de la Direccion de
Administracion mensualmente el avance del Ejercicio Presupuestal para su
seguimiento.

4. La Coordinacion de Gestién y Registro efectuard mensualmente el seguimiento de
los avances del Ejercicio Presupuestal de la Unidad con la finalidad de detectar los
posibles sobregiros y subutilizaciones, entre otros, para ser coherentes con las
actividades programadas.

5. La Coordinacién de Gestion y Registro controlara las facturas de los gastos
efectuados por la Unidad.

33



PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Elabora oficio solicitando a la Direccion
1 Jefe de'la q[mldad qle de Adm|n|straC|on_ el presupuesto de UCS/05/CP/01
Comunicacion Social egresos anual, asignado a la Unidad y
entrega.
Recibe oficio y sella acuse de recibo.
5 Direccion de Remite el presupuesto de egresos anual
Administracion autorizado para la Unidad de
Comunicacién Social.
Recibe el presupuesto de egresos
Jefe de la Unidad de anual,
3 Comunicacion Social Verifica lo autorizado con el conte_nldo
del anteproyecto elaborado en la Unidad
y determina.
o |Jedeinunigagge | P esen dhuses presipuesies o
Comunicacion Social o ol
Administracion.
Si no existen ajustes presupuestales,
5 Jefe de la Unidad de envia a la Coordinacién de Gestion y
Comunicacion Social Registro para el seguimiento de los
avances presupuestales.
Hace del conocimiento del Jefe de la
6 Director de Unidad de Comunicacion Social los
Administracion ajustes presupuestales realizados al
anteproyecto de la Unidad.
Conoce por partida presupuestal y
programatica los ajustes para efectuar el
ejercicio real del presupuesto de
egresos anual de la Unidad.
Jefe de la Unidad de Comumca ala _Coorp!mamon de Gestién
7 y Registro la situacién real que guarda

Comunicacion Social

el presupuesto de egresos anual de la
Unidad.

Instruye que el seguimiento y avance
presupuestal  coincidan con las
actividades programadas.
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No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacion de
Gestién y Registro

. Obtiene de la Direccion de
Administracion los avances
presupuestales por programa.

. Compara los avances presupuestales
con las relaciones de facturas para pago
en todos los rubros y con los gastos de
operacion de la Unidad.

. Captura la informacién y emite el
formato “Informe del Avance
Presupuestal por Rubro”.

. Remite al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para su
conocimiento y apoya en la toma de
decisiones.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el “Informe del Avance Presupuestal
por Rubro” y lo resguarda para consulta.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

INICIO

ELABORA Y
ENTREGA

OFICIO DE

1 SOLICITUD
i8]

RECIBE, VERIFICA
¥ DETERMINA,

| RECIBE ACUSA
1 ¥ DEVUELVE.
REMITE

OFICIO DE
SOLICITUD
(a]

PRESUPUESTO
|| OFICIO DE
SOLICITUD

OFICIO DE
v SOLICITUD
1

PRESUPUESTO
CONSULTA Y
VERIFICA
'0
L e
ENVIA FRESUPUESTO
PRESUPUESTO

HACE DE

CONOCIMIENTO
-------

IDENTIFICA, COMUNICA,
E INSTRUYE |
RECIBE Y

o>

ASSTE PRESUPLESTAL

OBTIENE, COTEJA,
CAPTURA Y REMITE

CONTROL

AVANCES
PRESUPULSTALES
RELACION DE FACTURAS

RESGUARDA ? |
I

FIN
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FORMATO UCS/05/CP/01

(FECHA[ [ [ ]
CONTROL PRESUPUESTAL
(2) (PERIODO)
(3) RUBRO @ 5 (6) EJERCIDO {7) POR (8) POR
PRESUPUESTO | EJERCIDO | RELATIVO EJERCER EJERCER
AUTORIZADO | ABSOLUTO ABSOLUTO RELATIVO
(9) TOTAL
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FORMATO UCS/05/CP/01

CONTROL PRESUPUESTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

2. PERIODO: Se anota el tiempo que transcurre entre la elaboracion de un informe y
otro.

3. RUBRO: Se anota el tipo de medio masivo de comunicacion.

4. PRESUPUESTO AUTORIZADO: Se anota la cantidad en pesos del presupuesto de
egresos autorizado para ese rubro.

5.  EJERCIDO ABSOLUTO: Se anota la cantidad en pesos, que al momento del
reporte se ha erogado.

6. EJERCIDO RELATIVO: Se anota el porcentaje de la cantidad del ejercido absoluto
respecto al presupuesto autorizado para ese rubro.

7. POR EJERCER ABSOLUTO: Se anota la diferencia de la cantidad del presupuesto
autorizado menos el ejercido absoluto.

8. POR EJERCER RELATIVO: Se anota la diferencia en porcentaje del un cien por
ciento, menos el porcentaje del ejercido relativo.

9. TOTAL: En este renglén se anota el resultado de la sumatoria de las columnas que
se marcan.
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PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTOS EN PLANTILLA DE PERSONAL

OBJETIVO:

Controlar de manera eficiente y oportuna los movimientos internos de personal,
efectuando los tramites necesarios ante la Direcciébn de Administracion para los
movimientos en plantilla.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social determinara los movimientos de personal
de la Unidad, en Proceso Electoral seran incorporaciones y bajas al concluir este; en
Periodo Ordinario los movimientos de altas, bajas y cambios de adscripcion los cuales
seran analizados conjuntamente con la Direccién de Administracion.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social acuerda con el Consejero Presidente los
movimientos en Plantilla de Personal obteniendo la autorizacién correspondiente asi
como el visto bueno de la Secretaria Ejecutiva General.

3. La Coordinacién de Gestidn y Registro serd la encargada de realizar los tramites de
los Movimientos en Plantilla de Personal los cuales seran autorizados previamente por
el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

4. La Unidad de Comunicacién Social aplicara para cualquier Movimiento en Plantilla de
Personal el formato establecido por la Direccion de Administraciéon de nominado
“Cédula de Registro de Personal” el cual serd la base para la incorporacion del
personal a la Plantilla del Instituto.
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PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTOS EN PLANTILLA DE PERSONAL

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Con base en la necesidad de algun
movimiento en plantilla de personal, se
verifica con el Director de Administracion
el movimiento que se requiera (alta, baja
0 cambio de adscripcién) y acuerda con el
Consejero Presidente para obtiene su
autorizacioén, asi como el visto bueno del
Secretario Ejecutivo General.

Instruye a la Coordinacién de Gestion y
Registro para que requisite la “Cédula de
Registro de Personal” y elabore el oficio
correspondiente  para  realizar los
movimientos en la plantilla y se envie a la
Direcciéon de Administracion.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe instruccion, procede requisitar la
cédula de registro.

Elabora oficio de solicitud anexando la
cédula de registro y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y revisa la cédula de registro y
oficio y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si hay alguna observacion lo devuelve a
la Coordinacion de Gestion y Registro
para su correccién (se conecta al paso
namero 2 de este procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si no hay correccion firma y devuelve.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe documentacion firmada, fotocopia
en dos tantos y distribuye; a la Direccion
de Administracién originales; a la
Presidencia copia del oficio.

Direccion de
Administracion

Recibe, sella y firma entregando el acuse
de recibo.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe acuse e informa al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Social y al
personal interesado, el resultado del
movimiento en plantilla.

Archiva el acuse en el expediente para
cualquier aclaracion o duda que se
presente.

UCS/06/CRP/01

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTO EN PLANTILLA DE PERSONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE GESTION Y

DIRECCION DE

COORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL REGISTRO ADMINISTRACION GESTION Y REGISTRO
OBTIENE
RECIBE INSTRUTON
suromzacon (1) G B
ACUERDA E ¥ ENTREGA.
INSTRUYE.
CEDULA
DE
REGISTRO
OFICIO
RECIBE, REVISA |7
Y DETERMINA. I%
DEVU
PARACORRE(C\DN
(SE(ONE(TAAL PASQ 2}

CORRECTO’

D>
7

FIRMA Y
DEVUELVE

| RECIBE, FOTOCOPIA
| Y DISTRIBUYE.

CEDULA
DE
REGISTRO

OFICIO

] RECIBE, ACUSA
] Y ENTREGA.

CEDULA
DE

REGISTRO

QFICIO
[0

QOFICIO

1

RECIBE, INFORMA

o ARCHIVA

v

OFICIO

FIN
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FORMATO UCS/06/CRP/01

CEDULA DE REGISTRO DE PERSONAL

1] OFICIC N,
2] ARER :
i FECHA,
MOVIMIENTOS
] |:| 5] ALTA I:I AE INGHRE 50 115 BAdA
i) COmGo {15} oG
7 PTO (17} APARTIR
FUNC: DE:
)& FARTIR 118} CALISA;
DE
[_CAMEIO i REMUMCIA
{10] A 2 TERMNACION DE CONTRAT
PARTIR DE
{11) CODIGD  DE: 3 ACTA ADMMISTRATIVA
(2 A F RESOLLUCION CONTRALDRLA
(13 PTO DE:;
FUNE
[14) A
(19) DATOS GEMERALES
MOMBRE:
PATERND MATERND KOMBRE (5]
DIRE CTI0N
CALLE MO. COLONIA CE,
ORI CINARIC WECING
KACIONALIDAD ESTADO MUMICIPIO
RFC CLAVE(R)ELECTOR
ISSENM SEXD M F FECHA OE HAC. EDAD
ESTADOCIVIL TELEFOMO
LADA MUNMERD
ESTUDIOS CONCLUIDGS [0 LucenciaTuRA [0 mwesTRIA [0 rcocromano
OTAE ATREDITA CON GRADD
H& PARTICIPADD ENEL PROGRAMS DEL SERVICIDELECT DRAL PROFE SIOMNA]L D MO D 51

(20) DOCUMENTACION

[ soucituo pE EmPLED [0 acrape wacmewTo

[ curmicuLum [0 4 FOTOGRAFIAS TAMARD INFANTIL COLOR

[ sonstancia oe esTunos ] exanen oo

[ wraFEST ACKN DE BIENES [0 coPla CREDEMGIAL DE ELECTOR

[ caRTA DE ANTECEDENTES KO PENALES [0 coPla DE LA HOUA ROSA ISSEMAM

D CONSTANCIA DE NOGRAVIDEZ D COPA DF CARTILLA MLITAR KACIONAL
TITULAR DEL AREA DIRECCION DE ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

A wDbd e

© N o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

Hacer mencion del Numero de Oficio que da soporte al movimiento.

Anotar el nombre del Area que envia dicho movimiento.

Anotar a la fecha en que se elaboro el oficio.

Marcar con una (X) equis en movimiento que se realizard segun las opciones que se
presentan en el apartado, los cuales son alta, reingreso o baja.

Llenar con el codigo del Area que envia el alta de acuerdo a un catélogo de areas.
Registrar el nombre del puesto funcional de acuerdo a las actividades encomendadas.
Corresponde a la fecha a partir de la cual se realiza el movimiento.

Corresponde a la fecha a partir de la cual se realiza el movimiento al que se hace
referencia, en este caso, se refiere a un cambio.

Anotar el codigo del Area en el cual esta actualmente el personal sujeto a cambio.
Llenar con el codigo del Area al cual sera asignado el personal sujeto a cambio.
Registrar el nombre del puesto funcional que ocupa actualmente la persona.

Escribir el nombre del puesto funcional que ocupara la persona.

Anotar el codigo del Area que envia dicho movimiento de baja.

Anotar la fecha a partir de la cual se realiza el movimiento de baja.

Llenar con el nimero que corresponda segun motivo de baja.

Registrar el nombre completo de la persona iniciando por el apellido paterno, materno
y nombre(s) segun el acta de nacimiento de la misma.

Anotar direccion del personal segun se menciona: nombre de la calle y ndamero,
colonia y cadigo postal.

Anotar el lugar de nacimiento de la persona, incluyendo la Localidad, Municipio,
Estado.

Registrar el lugar donde radica la persona, incluyendo la Localidad, Municipio, Estado.
Llenar los espacios correspondientes a dicho renglon con los datos mencionados que
son: Nacionalidad, Estado, y Municipio de donde es nativa la persona mencionada.
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del personal.

Llenar dicho espacio con la clave de elector otorgada por el IFE.

Escribir a la clave de ISSEMYM, en el caso en que dicha persona ya hubiese figurado
anteriormente en dicha Institucion Médica.

Registrar la fecha de nacimiento de la persona de acuerdo al movimiento

Anotar los afios cumplidos por el servidor.
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26.

27.

28.

29.
30.

Estado Civil de la persona pudiendo ser: soltero, casado, viuda, divorciado o union
libre.

Llenar con nimero de teléfono particular del personal, integrado por la clave lada y el
namero telefénico.

Marcar con una (X) equis el grado de estudios concluidos que tiene el servidor publico,
si tiene algun otro especificarlo y anotar el documento que acredita dicho grado de
estudios.

Marcar con una (X) equis si el servidor ha participado en el SEP.

Marcar con una (X) equis la documentacion integrada en el expediente del personal.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO(S) PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES

OBJETIVO:

Realizar oportunamente las actividades requeridas por el Organo Superior de Direccién y
las Unidades Administrativas obteniendo lo necesario para realizar el traslado del
personal, material y equipo.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social sera el responsable de dar cobertura a
los eventos solicitados por el Organo Superior y por las Unidades Administrativas del
Instituto proporcionando al personal de la Unidad los elementos necesarios para el
desarrollo de las actividades.

2. La Coordinacion de Gestion y Registro sera la encargada de realizar en tiempo y
forma el trdmite de Solicitud de Vehiculo(s) y combustible ante la Direccién de
Administracion para el desarrollo de las actividades de la Unidad de Comunicacion
Social.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA EL DESARROLLO DE

ACTIVIDADES
No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
. Instruye a la Coordinacion de Gestién y
Jefe de la Unidad de ; . . e
1 Comunicacion Social Reg!stro realizar el Tramite de Solicitud de
Vehiculo.
Recibe instruccion y elabora oficio dirigido
2 Coordinacion de goliclitaandcl? Iree(iCIovnehic(?fl:o aAgimlzloSrtr:gCIOenl
Gestion y Registro X .
combustible necesario para el desarrollo
de actividades y pasa a firma.
Jefe de la Unidad de . . - .
3 Comunicacion Social Recibe y revisa, el oficio y determina.
Si no es correcto lo devuelve a la
4 Jefe de la Unidad de Coordinacién de Gestion y Registro para
Comunicacion Social su correccion (se conecta con el paso
numero 2 de este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Es correcto lo firma y devuelve
Comunicacion Social y '
s | Coontinacende |+ Reche el ofci mnado, foseoni v
Gestion Registro ey o 9
Administracion.
Direccion de . . .
7 Administracion Recibe, verifica y determina.
. L No esta disponible, informa verbalmente
Direccion de O L
8 Administracion al qefe de la Unidad de Comunicacién
Social.
o | defeceininigadge | Rocbe nesae de deponiidad do
Comunicacion Social e y P
solucién.
10 Direccion de Si esta Disponible autoriza firmando de
Administracion visto bueno el acuse.
Recibe autorizacién de vehiculo por parte
de la Direccion de Administracion,
11 Coordinacién de fotocopia y entrega esta a la persona

Gestion y Registro

usuaria para que acuda a recibir el
vehiculo.
Archiva acuse original.
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No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

12

Personal de la
Unidad de
Comunicacion Social
responsable

Acude a la Direccion de Administraciéon a
recoger el pase de salida de vehiculo,
recibir las llaves y el combustible
necesario para cubrir el evento.

Con el pase acude al estacionamiento a
recoger el vehiculo.

Atiende la actividad a realizar y al concluir
esta entrega el vehiculo al
estacionamiento y se presenta en la
Direccion de Administraciébn para la
devolucién de las llaves.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES

JEFE DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE

DIRECCION DE PERSONAL
COMUNICACION SOCIAL GESTION Y REGISTRO ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
INICIO
INSTRUYE SE
REALICE TRAMITE @ RECIEE ELAEDRY
S | @vmm«
RECIBE, REVISA | OFICIO DE
¥ DETERMINA. [ SOLICITUD
o
DEVUELVE PARA
CORRECTION.
©
CORRECTOR
Sl
OACIO DE AT
soLICTUD BARE
D
RECEE FOTOCORA.
OFICID DE { e
SOLICITUD
o
OFICIO CE | RECI BEVERFCA
1 | sevieruo | ¥ DETERMINA
1
| OFICIO DE
h SOLICITUD
o
RECIBE ¥ @ | INFORMA.
PLANTEA.
| T @ NO
Sl
ALTORIZA ¥
vuewz.
OFICIO DE
SOLICITUD
b
RECIBE, FOTOCOPIA
ENTREGA ¥
OFICIO CE
ARCHIVA | SOLICITUD RECIBE, ACUCE,
. ATIENCE, DEVLUELVE
¥ ARCHIVA
OFICIO CE '
SCLICITUD 1
1

OFICIO DE
: SOLICITUD
1

(m )
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULO (S) ASIGNADO(S)
OBJETIVO:

Mantener en Optimas condiciones el(los) vehiculo(s) asignado(s) a la Unidad de
Comunicacion Social solicitando oportunamente su reparacién y mantenimiento.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social instruira sobre el tramite de reparacion y
mantenimiento de vehiculo(s) asignado(s).

2. La Coordinacion de Gestion y Registro sera la responsable del tramite de reparaciéon y
mantenimiento de vehiculo(s) asignado(s) informando al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social la situacion que guarda esta actividad.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social deberd firmar la documentacion que

presente la Direccion de Administracién sobre la reparacion y mantenimiento de
vehiculo (s) asignado (s) a la Unidad.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULO(S) ASIGNADO(S)

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Instruye a la Coordinacion de Gestiéon y
Registro para que realice el tramite para
reparar o dar mantenimiento al(los)
vehiculo(s) asignado(s).

Coordinacién de
Gestion y Registro

Elabora oficio solicitando reparacién o
mantenimiento del vehiculo (s) asignado
(s), dirigido a la Direccion de
Administracion y lo entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social para su
firma.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y revisa el oficio, si es correcto lo
firma.

Jefe de la Unidad de
Comunicaciéon Social

No es correcto, lo devuelve para su
correccion (se conecta con el paso
numero 2 de este procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si es correcto lo firma y lo entrega junto
con las llaves del vehiculo(s) a la
Coordinacién de Gestién y Registro.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe oficio y llaves del(los) vehiculo(s)
para su reparacibn o mantenimiento,
fotocopia el oficio y entrega a la Direccion
de Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe el oficio en el que se especifica el
tipo de reparacibn o0 mantenimiento
vehicular, lo acusa y devuelve.

Requisita el formato “Parque Vehicular,
Orden de reparacion y mantenimiento”.
Acude a la Unidad de Comunicacion
Social para obtener la firma del solicitante.

Jefe de la Unidad de
Comunicaciéon Social

Recibe acuse y archiva en el expediente
gue corresponde.

Recibe y revisa el formato que ha sido
requisitado  por la Direccion de
Administracién y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Si no es correcto lo devuelve para su
correccién (se conecta con el paso
namero 7 de este procedimiento).

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si es correcto lo firma y entrega.
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No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe el formato, realiza el tramite para
. L reparacion y espera.
11 Rgeqc!on dg, Comunica al Jefe de la Unidad de
ministracion o .
Comunicacion Social la fecha de
entrega del vehiculo (s).
12 Jefe de la Unidad de Se entera de la fecha de entrega y
Comunicacion Social espera.
. - Recepciona el(los) vehiculo(s) y las
Direccion de :
13 Administracion llaves y _eptrega_ a la Unidad de
Comunicacion Social.
14 Jefe de la Unidad de Recibe de conformidad las llaves y

Comunicacion Social

el(los) vehiculo(s).

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULO (S) ASIGNADO(S)

JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE GESTION Y DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL REGISTRO ADMINISTRACION

e (1) [OF" Y

DFICIO
EE\CII‘E.EIV | DESOLICITUD
DETERMINA. [
DEVUELVE PARA
CORRECCION,
158 CONECTA AL PAS0.2) «
?

BE SoLRITUD FIRMA Y
ENTREGA.
OFICI0 7
e | RECIBE, FOTOCOPIA Y
J | ENTREGA.

RECIBE,

, ACUSA,
DEVUELVE, REQUISITA,
ACUDE.
|
J 1

RECIBE ¥ ARCHIVA.
RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

OFICIO
DE SOLICITUD
1
DEVUELVE PARA

CORRECCION.
[SECOMECTA COM ELPASO 7)

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO

OFICIO
DE SOLICITUD
1

CORRECTA?

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO |

° FIRMA Y
ENTREGA.
! RECIBE, REALIZA Y
ESPERA. COMUNICA.
1@

ANTENIMIENTO

ORDEN DE
REPARACION ¥
MANTENIMIENTO)

SE ENTERA |

Y ESPERA. I
L ORDEN DE

REPARACION Y

IMANTENIMIENT

RECOGE ¥
ENTREGA,
RECIBE. | TLAVES ¥
| VEHIEULG:




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Mantener los bienes muebles asignados a la Unidad de Comunicacién Social en 6ptimas
condiciones para el desarrollo de las actividades inherentes a la misma.

POLITICAS:

1. El personal de la Unidad de Comunicacion Social sera el responsable de mantener en
Optimas condiciones los bienes muebles asignados, en caso contrario efectuara el
tramite de la baja del inventario ante la Coordinacion de Gestion y Registro.

2. La Coordinacién de Gestion y Registro tramitara la baja del bien(es) mueble(s) del
inventario de la Unidad o en su caso la reparacién del mismo dependiendo de las
condiciones en las que se encuentre.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social determinard la viabilidad de la baja del
bien(es) o su reparacion conjuntamente con la Direccién de Administracion.

4. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y el personal adscrito seran los

responsables de mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles que tienen bajo
su resguardo y el inventario actualizado.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

No. < FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Detecta el(los) bien(es) mueble(s) que
se encuentra(n) en malas condiciones o
Personal de la d
1 | Unidad de en desuso. | UCSI07/EAI0L
Comunicacion Social Informa \_/Earbalmente_ a la Coordinacién
de Gestion y Registro para que se
proceda a la baja del inventario.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion informando el estado
que guarda el bien(es) mueble(s) y
5 Coordinacién de solicitando la baja del inventario de la
Gestion y Registro Unidad.
Entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para su revision y
firma.
Recibe y revisa el oficio, asi como
3 Jefe de la Unidad de verifica que el bien se encuentra en
Comunicacion Social malas condiciones o en desuso Yy
determina.
Si el oficio no es correcto o el bien no
esta en desuso devuelve a la
Coordinacién de Gestion y Registro para
. Jefe de la Unidad de que corrija (;I (l)ftl)(_:lo 0 para que soI||C|te la
Comunicacién Social reparacion del bien (se conecta al paso
namero 2 de este procedimiento o al
procedimiento “Solicitud de
Mantenimiento y/o Reparacién de
Mobiliario y Equipo de Oficina”).
5 Jefe de la Unidad de Si el oficio es correcto y el bien esta en
Comunicacion Social desuso firma el oficio y devuelve.
S Recibe el oficio firmado y lo fotocopia.
6 Coordinacion de Entrega a la Direccion de Administracion
Gestion y Registro 9 ” )
para su atencion correspondiente.
2 Direccion de Recibe y sella el acuse de recibo y
Administracion entrega.
Ry Recibe acuse, informa al Jefe de la
8 ggg{%g?cggg?;ro Unid'ad de Comunicacion Social y
archiva.
Envia al Jefe de la Unidad de
. L Comunicacion Social para firma el
9 Direccion de formato “Entrada de AIrFr)1acén” el cual

Administracion

describe el bien mueble que serd dado
de baja del inventario.
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No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
. Recibe y revisa la requisitacion del
Jefe de la Unidad de “ -
10 Comunicacion Social formato_ Entrada de Almacén” vy
determina.
Si no es correcta se devuelve para su
11 Jefe de la Unidad de correccion a la  Direcciébn  de
Comunicacion Social Administracion (se conecta con el paso
namero 9 de este procedimiento).
12 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma y entrega el formato
Comunicacion Social obteniendo una copia para el archivo.
Direccién de Recibe el formato firmado y se presenta
13 - - a la Unidad de Comunicacion Social a
Administracion . ;
retirar el (los) bien (es) mueble (s).
Personal de la
14 Unidad de Entrega el (los) bien (es) mueble (s).

Comunicacion Social

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

DIRECCION DE PERSONAL DE L_A UNIDAD COORDINACION DE JEFE DE LA L!NIDAD DE
ADMINISTRACION DE COMUNICACION SOCIAL GESTION Y REGISTRO COMUNICACION SOCIAL
DETECTAE O | ELABORA Y
INFORMA. | ! | ENTREGA.
RECIBE, REVISA,
VERIFICA Y DETERMINA.
OFICIO |
DE SOLICITUD |
OFICIO
DE SOLICITUD
DEVUELVE PARA
CAMBIAR SOLICITUD.
(SE COMECTA CONELPASO2,
OCON ELPROCEDIMENTO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
Y/OREPARACION DE BIENES
MUEBLES)
ES CORRECTO Y
ESTA EN DESUSO?
DE ?&;ll.\céﬂun FIRMA Y
DEVUELVE.
RECIBE, OFICIO
FOTOCOPIA ? } DE SOLICITUD
Y ENVIA.
QFICIO
DE SOLICITUD
o
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RECIBE, ACUSA
Y ENTREGA.

OFICIO
DE SOLICITUD

1

OFICH
DE SOLICITUD
o]

1

@ ELABORA Y
ENVIA.

ENTRADA

e RECIBE, INFORMA,
I Y ARCHIVA.

QFIao

DESOLICAITUD
N

)

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

DE
ALMACEN

ENTRADA
DE

ALMACEN

DEVUELVE PARA
CORRECCION.
(SE CONECTA CON EL PASO 9)

ES CORRECTA?

' FIRMA,

FOTOCOPIA,
ARCHIVA'Y
DEVUELVE.

ENTRADA

J— DE
ALMACEN

L

ENTRADA
DE

ALMACEN

ENTRADA
DE
ALMACEN

=

L

RECIBE Y

SE PRESENTA,

ENTRADA
DE

| ENTREGA.

ALMACEN

BIEN
MUEBLES

FIN
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FORMATO UCS/07/EA/01

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
CONTROL PATRIMONIAL

ENTRADA DE ALMACEN
EDIFICIO
CENTRAL, UNIDAD DE CONTROL DE
DISTRITO O COMUNICACION COSTO
MUNICIPIO SOCIAL
FECHA
N.P. DESCRIPCION DEL BIEN MARCA NO. DE INVENTARIO NUMERO DE SERIE
OBSERVACIOMES REQUERIMIENTC SEGUN OFICIO Mo. IEEMTO0UCSTO0 DE FECHA . .

NOMBRE FIRMA DE QUIEN SOLICITA (JEFE DE LA UNIDAD)

NOMBRE, FIRMA DE QUIEN AUTORIZA (DIRECCION DE ADMINISTRACION)

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

OBJETIVO:

Mantener el mobiliario y equipo de oficina en Optimas condiciones para el desarrollo
adecuado de las funciones que desempefia la Unidad de Comunicacion Social.

POLITICAS:

1. El personal de la Unidad de Comunicacion Social usuario del mobiliario y equipo de
oficina, bajo su resguardo, informara la detecciébn de algun deterioro para su
mantenimiento o reparacion.

2. La Coordinacion de Gestion y Registro es la responsable de tramitar ante la Direccion
de Administracién la necesidad de mantenimiento y/o reparacién de mobiliario y
equipo de oficina.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacidén Social autorizard el tramite necesario para el
mantenimiento y/o reparacion del mobiliario y equipo de oficina inventariado en la
Unidad.

4. El personal de la Unidad de Comunicaciéon Social entregara el mobiliario y equipo de

oficina susceptible a mantenimiento y/o reparacion, al personal de la Direccién de
Administracion.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Personal de la
Unidad de
Comunicacién Social

Detecta la necesidad de reparacién de
un bien mueble que tenga bajo su
resguardo.

Informa verbalmente a la Coordinacion
de Gestion y Registro el estado en el
gue se encuentra el mobiliario y equipo
de oficina que es susceptible de
mantenimiento y/o reparacion.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Se entera, de la necesidad de
mantenimiento y/o reparacion del (los)
bien (es) mueble (s).

Elabora oficio de solicitud, dirigido a la
Direccion de Administracién en el que
se especifique la descripcion del (los)
bien (es), nimero de inventario y el tipo
de mantenimiento y/o reparacion que se
requiere.

Entrega oficio al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para su revision y
firma.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y revisa el oficio y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

No es correcto, lo devuelve a Ila
Coordinacién de Gestion y Registro para
su Correccién (se conecta con el paso
namero 2 de este procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si es correcto el oficio, firma y entrega a
la Coordinacién de Gestion y Registro
para continuar el tramite
correspondiente.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe oficio autorizado. Fotocopia en
tres tantos para Presidencia, Secretaria
Ejecutiva General y minutario.

Distribuye hasta completar el acuse de
recibo.

Direccion de
Administracion

Recibe original del oficio de solicitud,
sella de recibo el acuse y entrega.
Instruye para que se otorgue el servicio
de mantenimiento y/o reparacion
solicitado (se conecta al tramite interno
de la Direccién de Administracion).

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe y archiva el acuse de recibo en
la carpeta correspondiente. Informa al
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social la distribucion del oficio.
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No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Se presenta en la Unidad de
9 Direccion de Comunicacién Social a retirar el
Administracion mobiliario y equipo de oficina que
requiere mantenimiento y/o reparacion.
Personal de la igg?g_atral p,enrsorﬁl cti)el Izri_ Dlrecm_on ge
10 Unidad de inistracion, el mobiliario y equipo de

Comunicacion Social

oficina para su mantenimiento y/o
reparacion.

Fin del procedimiento.

61




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

DETECTAE
INFORMA.

SE ENTERA, ELABORA
NTREGA.

©

RECIBE, REVISA,
Y DETERMINA.

OFICIO
DE 50LICITUD

RECIBE,
FOTOCOPIA

OFICIO
DE SOLICITUD

DEVUELVE PARA

CORRECCION, _L
(SE CONECTA CON EL PASQ 2

ES CORRECTO ?

FIRMA Y
ENTREGA.

OFICIO
DE SOLICITUD

OFICIO
DE SOLICITUD

Y DISTRIBUYE.

|
? |
OFICIO
DE SOLICITUD|
o]

il

@

RECIBE, ACUSA
Y ENTREGA.

RECIBE, INFORM

QFICIO
DE SOLICITUD

QFICIO
DE SOLICITUD
P

L

¢

SE PRESENTA
Y RETIRA.

ENTRADA
DE

ENTREGA.

ALMACEN

|
1
7
MOBILIARIO
Y EQUIPO

FIN

Y ARCHIVA.

Q

OFICO
r DE SOLICITUD
1

)
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO

OBJETIVO:

Recuperar los recursos financieros que se erogan para cubrir gastos generados por la
asignacion de comisiones a través del reembolso.

POLITICAS:
1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social entregara para la solicitud de reembolso
de gastos las facturas originales conteniendo los requisitos fiscales necesarios para su

recuperacion.

2. La Coordinacion de Gestion y Registro recibira las facturas y requisitara el formato de
Reembolso de Recursos Financieros efectuando tramite de reembolso de gastos.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social autorizara la continuidad del tramite ante
la Direccion de Administracion.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE REPRESENTACION

No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Entrega comprobantes de la Unidad de
1 Jefe de. la L.Jr,ndad dg Comumcag:!on Social e instruye a la UCS/08/SRRF/01
Comunicacion Social Coordinacién de Gestion y Registro
realizar el tramite de reembolso.
Recibe y enlista los comprobantes de
gastos.
Coordinacion de Elabora el formato S_oI|C|tl_Jd o,I'e
2 Gestion y Registro Reembolso de Recursos Financieros.
Envia el oficio al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para su revision y
firma.
Jefe de la Unidad de . . .
3 Comunicacién Social Recibe, revisa y determina.
o |Jedeinunigagse | © %10 corect s dewene paa o
Comunicacién Social . L p
numero 2 de este procedimiento).
Si es correcto el oficio, lo firma junto
5 Jefe de la Unidad de con los comprobantes de gastos;
Comunicacion Social devolviéndolo a la Coordinacion de
Gestion y Registro.
Recibe documentacion firmada,
6 Coordinacion de ];Eortlct)rirozal a la  Direccién de
Gestion y Registro g 5 -
Administracion  para su  tramite
correspondiente.
. L Recibe oficio y documentacién soporte.
Direccion de .
7 S P Sella de recibo, entrega acuse e
Administracion ;
informa fecha probable de pago.
o | Coontnacion e B o e
Gestion y Registro . q P
cheque y archiva.
9 Jefe de la Unidad de Se entera y espera la emisién del
Comunicacion Social cheque correspondiente.
Jefe de la Unidad de Acude a recibir el reembolso en la
10 o . o
Comunicacion Social fecha indicada.
11 Tesoreria Entrega la pdliza y el cheque al Titular

de la Unidad.
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No

FORMATO

PASbS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
12 Jefe de la Unidad de Recibe el cheque, firma la podliza y la
Comunicacion Social devuelve.
Recibe la péliza, verifica que este
13 Tesoreria firmada por el Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social y archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO




JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y

REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SE ENTERA
¥ ESPERA.

RECIBE, INFORMA
¥ ARCHIVA.

RECIEEACLRA
E INFORMA.

SOLCMUD DE

REEMBOLSO DE
RECURSOS

OFIdo
DESOLIATUD
0

OFIdO

Lo

OFIA0
DESOLIATUD
3

T

l
( ‘ )I
ACUDE. é

RECIBE, FIRMA
Y DEVUELVE.

POLIZA

( CHEQUE

@ |

CHEQUE

\_/‘

\S

RECIBE, VERIFICA
Y ARCHIVA.

POLIZA

\/

)

r POLIZA
\_—/‘-

I @ENTREGA.

DESOLIATUD
R
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FORMATO UCS/08/SRRF/01

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE RECURSOS FINANCIEROS

C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION

PRESENTE

(1) FOLIO:

(2) Toluca, México a

Por este conducto, en términos de lo dispuesto por el Articulo 109 Fraccién Il, IV y VI del Cédigo
Electoral del Estado de México, solicito atentamente se tenga a bien autorizar recursos financieros

ylo adquisiciones:

(3) Por la cantidad de $ ( M.N.) que se
utilizaron para realizar la(s) siguiente(s) comision(es):
4)
(5) Linea de Accion
Proyecto
Actividad
Autorizo que los recursos se entreguen por conducto del C.
Por lo que le solicito se carguen a las partidas correspondientes.
ATENTAMENTE
(6) )
JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
()
CENTRO DE PARTIDA
COSTOS IMPORTE FACT. PRESUPUESTAL
[ TOTAL | $
RECIBIO Vo. Bo.

9)

Validacién de Presupuesto

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Vo. Bo. del gasto

(11)

CONTROL PRESUPUESTAL

SECRETARIO EJECUTIVO GENERAL
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FORMATO UCS/08/SRRF/01

REEMBOLSO DE FONDO FIJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

10.

11.

FOLIO: Se anota el nimero de folio que como control se establece en el area usuaria,
conteniendo las siglas U.C.S, tres digitos que pertenecen al folio, una diagonal y el
afio. (UCS 001)

TOLUCA MEXICO, A: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia,
mes y afio.

IMPORTE CON LETRA: Se anota la suma total, del importe de las facturas con
namero y después con letra.

EN LA (S) SIGUIENTE (S) COMISION (ES): Se describiran brevemente la(s)
Comision(es) el realizadas.

LINEA DE ACCION, PROYECTO Y ACTIVIDAD: Se anota la actividad del Programa
Anual de Actividades en la cual se encuentra presupuestado el recurso para realizar la
comision.

NOMBRE Y FIRMA: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.

Estos espacios exclusivamente seran llenados por la Direccién de Administracion.

RECIBIO: Se anota nombre y firma del servidor electoral que recibe el recurso.

VISTO BUENO: Se anota el nombre del Director de Administracion.

VALIDACION PRESUPUESTAL: Se anota el nombre del servidor electoral facultado
para validar el presupuesto.

VISTO BUENO DEL GASTO: Se anota nombre del Secretario Ejecutivo General.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

OBJETIVO:

Solicitar de manera eficiente y oportuna los bienes de consumo que el personal de la
Unidad requiera, para el desarrollo de sus funciones y actividades.

POLITICAS:

1. El personal de la Unidad solicitara a la Coordinacion de Gestién y Registro los bienes
de consumo necesarios para la realizacion de sus actividades.

2. La Coordinacion de Gestion y Registro tramitard en forma eficiente y oportuna ante la
Direccién de Administracién los requerimientos de bienes de consumo de la Unidad.

3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara los bienes de consumo
requeridos por el personal a su cargo.

4. La Coordinacién de Gestion y Registro recibira y resguardard los bienes de consumo
para su distribucién al personal de la Unidad.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

No. £ FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Detecta la necesidad de: materiales,
Personal de la papeleria, Utiles de escritorio y cafeteria.
1 Unidad de Solicita verbalmente a la Coordinacion

Comunicacion Social de Gestion y Registro, los bienes de
consumo.

Enlista los requerimientos de bienes de
consumo en el formato “Requisicién de
5 Coordinacién de Almacén”.

Gestion y Registro. Entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social el formato para su
revision y autorizacion.

3 Jefe de la Unidad de Recibe y revisa la requisicion de

Comunicacion Social almacén, verifica y determina.

Si hay alguna observacién devuelve a la
4 Jefe de la Unidad de Coordinacién de Gestibn y Registro
Comunicacion Social para su correccion (se conecta con el
paso numero 2 de este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma como solicitante y
Comunicacion Social devuelve.
Coordinacion de Recibe la requisicion de almacén
6 Gestién v Reqistro autorizada y fotocopia. UCS/09/SBC/01
yReg ' Envia a la Direccion de Administracion
Direccion de .
7 Administracion Recibe, sella y entrega el acuse.
Recibe el acuse debidamente sellado.
8 Coordinacion de I(?formrzca?:liénJeSf(ce)cia(\jle arlc?hivl;mdaei edrg

Gestion y Registro omu N y esp
la entrega de los bienes de consumo
solicitados.

Prepara y entrega los bienes de
9 Direccion de consumo solicitados a la Coordinacion

Administracion de Gestion y Registro junto con la

requisicién de almacén.

Recibe los bienes y la requisicion.

Firma de recibo en la requisicion y
10 Coordinacioén de devuelve a la  Direccibn de

Gestion y Registro Administracion.

Resguarda los bienes de consumo para
su posterior distribucion.
11 Direccion de Recibe requisicion con la firma de recibo

Administracion

y archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO
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FORMATO UCS/09/SBC/01

(2) AREA SOLICITANTE:

(1) FECHA:

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

3)No. | (4)DESCRIPCION | (5) UNIDAD ®) (7) CANTIDAD 8)
PROG | DEL ARTICULO | DE MEDIDA S%T_E% AUTORIZADA Emg‘gﬁ

1

2

3

4

5

5]

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

18

20

(9) SOLICITANTE (10) AUTORIZO (11) ENTREGO (12) RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA MOMBRE ¥ FIRMA
JEFE DE LA UNIDAD DE DIRECCION DE ALMACEN

COMUNICACION ADMINISTRACION

S0OCIAL
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FORMATO UCS/09/SBC/01

SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO
(REQUISICION DE ALMACEN)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

a kr w N PRe

© ® N o

11.

12.

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
AREA SOLICITANTE: Se anota el nombre del area usuaria.

No. P: Contiene el nimero progresivo del material que se solicita.

DESCRIPCION DEL ARTICULO: Se describe el articulo que se solicita.

UNIDAD DE MEDIDA: Se anota la unidad de medida correspondiente al articulo que
se describe, que puede ser paquete, ciento, pieza, caja etc.

CANTIDAD SOLICITADA: Se anota la cantidad necesaria.

CANTIDAD AUTORIZADA: Lo requisita la Direccién de Administracion.

CANTIDAD ENTREGADA: Este espacio es de uso exclusivo del almacén general.
EL SOLICITANTE: Se anota el nombre y la firma del Jefe de la Unidad.

. AUTORIZO: Se anota el nombre del Director de Administracion quien firma de

autorizacion.
ENTREGO: Es requisitado por el almacén en el momento que entrega el material con
la firma de la persona que se encarga de entregarlo.

RECIBIO: El personal de Coordinacion de Gestion y Registro firma de recibido.
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

Cubrir de manera eficiente las necesidades de servicio de audiograbacion,
videograbacion, fotografia y sonorizacion de los eventos fuera del Instituto solicitados por
las Unidades Administrativas y Partidos Politicos acreditados, obteniendo materiales para
Su consulta.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atenderd de manera eficiente las
peticiones escritas que realicen el Consejo General, Unidades Administrativas o
Partidos Politicos acreditados, relacionados con la cobertura de audio, video,
fotografia y sonorizacién en eventos fuera del Instituto.

2. El Jefe del Area de Audio y Video debera solicitar a la Coordinacién de Gestion y
Registro, el(los) material(es), vehiculo(s) y combustible, necesarios para la cobertura
requerida.

3. La Coordinacion de Gestion y Registro proporcionard oportunamente el(los)
material(es), vehiculo(s) y combustible necesarios y suficientes para la cobertura de
audio, video, fotografia y sonorizacion fuera del Instituto.

4. El Jefe de Area de Audio y Video realizara la cobertura solicitada el dia, hora y lugar
indicados; en caso de presentarse eventualidades informara al Jefe de la Unidad de

Comunicacién Social.

5. El Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de los
materiales obtenidos en la cobertura de eventos fuera del Instituto para su consulta.
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y

SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
gzzz%%um dad E_nvia oficio soli_citanplo apoyo de audio,

1 | Administrativa/ video y/o sonorizacion, circuito cerrado, | \;cg/50/5Mv/01

Partidos Politicos y fotografia especificando dia, hora y
Acreditados lugar del evento.
Recibe solicitud.
5 Jefe de la Unidad de Instruye al responsable del Area de
Comunicacion Social Audio y Video que cubra la el evento
programado.
Elabora “Solicitud de Material vy
3 Area de Audio y Vehiculo.”
Video Entrega la solicitud a la Coordinacion de
Gestién y Registro.
Instruye a la Coordinacion de Gestion y
Jefe de la Unidad de R_egistrp elabore. incio.,dirigido a la

4 Comunicacion Social Direccion de Administracion (se conecta
al procedimiento “Solicitud de Vehiculo
para el desarrollo de actividades”).

S Recibe la “Solicitud de Material y

5 gzg,[%qua;csgg?;ro erhiculo”; por parte d_eI Area de Audio y
Video que es necesario y procede.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion (se conecta al

Coordinacién de procedimiento “Solicituc_i _de Vehiculo

6 Gestio . para el desarrollo de actividades” en los

estion y Registro p .
pasos numeros del 4 al 10), y continua
con el paso numero 7 de este
procedimiento.
Prepara material necesario para atender
L la solicitud y entrega junto con el

7 gzg[%rqa;/cggg?;ro formato de “Solicitud de Material vy
Vehiculo”; asi como el combustible
necesario al Area de Audio y Video.
Recibe el material necesario y firma de
recibo en la “Solicitud de Material y
Vehiculo” y lo devuelve a la

Area de Audio y Coordinacién de Gestién y Regis't,ro.

8 Video Se presenta en la Direccion de
Administracion y recibe vehiculo (se
conecta al procedimiento “Solicitud de
Vehiculo para Cobertura de Eventos” en
el paso nimero 12, actividad nimero 1).

9 Coordinacién de Recibe acuse de “Solicitud de Material y

Gestion y Registro

Vehiculo” firma y archiva.
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No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Prepara el equipo para la cobertura del
evento.
Area de Audio y Traslada el equipo al evento.
10 ' .
Video Instala y prueba el equipo antes del
evento.
Cubre el evento.
11 Area de Audio y Guarda el equipo y lo traslada al
Video Instituto.
Guarda el equipo.
A : Entrega el vehiculo en el Instituto (se
12 C_rea de Audioy conecta al procedimiento “Solicitud de
ideo .
Vehiculo para el desarrollo de
actividades” en el paso nimero 12).
Etiqueta los audios y videos anotando
< . fecha, evento y nimero de cassettes
13 Area de Audio'y obtenidos.

Video

Ordena y archiva los audios videos por
mes.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

CONSEJO GENERAL/UNIDAD
ADMNISTRATIVA/ PARTIDOS
POLITICOS ACREDITADOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

' INICIO ’

ENVIA.

FICIO

| RECIBE, ELABORA

ol
DE SOLICITUD

| Y ENTREGA.

QFICIO
DE SOLICITUD

L

———1

MENDRANDUM

| RECIBE Y

RECIBE, ACUSA'Y DEVUELVE.
ELABORA Y ENTREGA.

“©

IMEMORANDUI

RECIBE, ARCHIVA |
Y ESPERA, I

J— EMORAMDUN

,LI,

[MEMORANDU!

1

SOLICITUD

O

MATERIAL ¥
VEHICULO

RECIBE,FIRMA
Y DEVUELVE.
SE PRESENTA |

| PROCEDE.

SOUICITUD
DE

MATERIAL Y
VEHICULOD

ELABORA.

PREPARA,
ADJUNTA,
QOFICIO DE
SOLTUD Y ENTREGA |
DE
VEHICULO
SOLICTUD

DE
MATERIAL Y —
VEHICULO

ATERIALES

RECIBE Y
ARCHIVA,

SOLICITUD
DE

MATERIAL Y

VEHICULD

Y RECIBE. 8 )
SECONECTA CONEL
[PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE
VEHICULO PARA COBERTURA DE
VENTOS" EN ELPASC No. 12

SOLCITUD
DE

MATERIALY
VEHICULO

ATERIALES '

PREPARA, TRASLADA,

INSTALA Y PRUEBA.
(CUBRE.
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CONSEJO GENERAL/UNIDAD
ADMINISTRATVA/ PARTIDOS
POLIMCOS ACREDITADOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

RECIBE, FIRMA Y DEVUEL
SE ENTERA, ATIENDE Y ARCHIVA.
|

GUARDA Y TRASLADA
I I
EQUIPOS AUDIOS, VIDEOS
KN
7
(o]
ETIQUETA
Y ARCHIVA.

GUARDA.
ENTREGA.
¥ FOTQGRAFIAS
; 1
REQUISITA,
FOTOCOPIA o
Y ENTREGA.
|- INFORME

INFORME
DE SESION
OEVENTO

DE SESION
QO EVENTO

J

INFORME
DE SESION
O EVENTO

o

L

| RECIBE Y
| ARCHIVA,

INFORME
DE SESION
O EVENTO
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FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:
[§IY MES AN
SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA {“L:';’:ABSE o
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO B
(7) VEHICULO Sl NO
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FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.

2.

FECHA: Con nimeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.
SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesion o evento al que se dara cobertura.
LUGAR Y FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesién o evento.
MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral
gue solicita el material.

NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA: Se anota el nombre y firma del servidor electoral
de la Coordinacién y Registro que entrega el material.

VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION A LOS REPRESENTANTES DE LOS
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Establecer los elementos de coordinacién interna para atender las solicitudes de los
representantes de los medios masivos de comunicacion sobre la informacion relacionada
con las actividades, funciones y programas del Instituto.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera de manera confiable y oportuna
las solicitudes de informacién relacionada con las actividades del Instituto que
requieran los representantes de los medios masivos de Comunicacion, siendo la figura
formal para proporcionarla.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruir4 al Jefe del Departamento de
Informacién la integracion de la informaciébn necesaria para dar respuesta a las
solicitudes realizadas por los representantes en los medios masivos de comunicacion.

3. El Jefe del Departamento de Informacion efectuara la integracion de la informacion
consistente en documentos, bibliografia, fichas técnicas, acuerdos y datos
estadisticos.

4. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social revisara con el Jefe del Departamento de
Informacién, la informaciéon que atendera la peticion y se proporcionara a los
representantes de los medios masivos de comunicacién; respecto a los datos
estadisticos corroboraran su vigencia y la fuente de informacion.
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A
MEDIOS DE COMUNICACION

OBJETIVO

Obtener en tiempo y forma los apoyos y servicios requeridos para asegurar una cobertura
adecuada de atencién a los medios masivos de comunicacion en eventos de caracter
publico organizados por el Instituto.

POLITICAS:

1. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social solicitara lo necesario para la
organizacion de la Sala de Prensa, determinando las necesidades con base en las
caracteristicas o magnitud del evento a realizar.

2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruird al Jefe del Departamento de
Informacién implemente lo necesario para la atencién a los medios de comunicacion
en la Sala de Prensa.

3. ElI Jefe de la Unidad de Comunicacién Social supervisard la disposicion y
funcionalidad de la Sala de Prensa, y solicitara de manera oportuna a las Unidades
Administrativas del Instituto la informacion que se distribuird 30 minutos antes del
evento a los representantes de los medios de Comunicacion.

4. Jefe del Departamento de Informacion verificara constantemente la fluidez de los
servicios y la atencion a los medios de comunicacién, durante el desarrollo del evento.

5. El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social serd la figura facultada para actuar como
vocero del Instituto ante los medios de comunicacion.

83



PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A
MEDIOS DE COMUNICACION

No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Acuerda con el Consejero Presidente o
el Secretario Ejecutivo General la
pertinencia de organizar la Sala de
Prensa, determinando las necesidades,
de acuerdo a las caracteristicas o
magnitud del evento.

Solicita al Jefe del Departamento de
Informacion y Difusién se detecten los
apoyos relativos al equipo, material,
protocolo de recepcién y atencién y
esquema de servicios
complementarios.

Jefe del Departamento
de Informacién y
Difusion

Recibe instruccion y coordina con el
Jefe del Area de Informacion vy
Atencion a Medios, con la Coordinacion
de Gestion y Registro y con el Area de
Audio y Video la implementacion de los
apoyos necesarios y suficientes para la
organizacién y funcionamiento de la
Sala de Prensa.

Requisita el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” y lo envia a la
Coordinacion de Gestion y Registro
para su atencion.

Coordinacion de
Gestion y Registro

Recibe, la “Solicitud de Material y
Vehiculo”, revisa y determina.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Requiere vehiculo, elabora oficio a la
Direccion de Administracion  (se
conecta con el procedimiento de
“Solicitud de Vehiculo para el
desarrollo de las actividades”).

Coordinacién de
Gestion y Registro

No requiere vehiculo, prepara el
material y envia junto con el formato
“Solicitud de Material y Vehiculo” al
Jefe del Departamento de Informacién
y Difusion.

Jefe del Departamento
de Informacién y
Difusion

Recibe material, firma de recibo en el
formato y lo devuelve a la Coordinacién
de Control y Registro.

Informa al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social la disposicion de
la Sala de Prensa.

Coordinacién de
Gestion y Registro

Recibe el formato “Solicitud de Material
y Vehiculo” debidamente firmado y
archiva.

UCS/20/SMV/01
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No.
PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Se entera y supervisa funcionalidad de
Sala de Prensa.

Solicita de manera verbal, a las
Unidades Administrativas del Instituto
que correspondan, la informacién que
se distribuird entre los representantes
de los medios de comunicacion.

Unidades
Administrativas

Reciben solicitud de informacion.
Preparan y entregan la informacion
solicitada.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe la informacién requerida.
Instruye al Jefe del Departamento de
Informacién para que 30 minutos antes
del evento inicie el funcionamiento de
la Sala de Prensa.

Entrega la informacién que sera
distribuida entre los representantes de
los Medios de Comunicacion, al Jefe
del Departamento de Informacién.

11

Jefe del Departamento
de Informacion y
Difusién

Ordena al Jefe del Area de Informacion
y Atencién a Medios la puesta en
servicio de la Sala de Prensa.

Entrega al Jefe del Area de Informacion
y Atencién a Medios la documentacion
gue se fotocopiara para su distribucion
entre los usuarios de la Sala de
Prensa.

12

Jefe del Area de
Informacion y Atencién
a Medios

Verifica la fluidez de los servicios y la
atencion a los usuarios durante el
desarrollo del evento e informa de
manera intermitente de la operacion de
la Sala de Prensa al Jefe del
Departamento de Informacién vy
Difusion.

Envia e instruye a un Analista el
fotocopiado de los documentos.

13

Analista

Recibe
devuelve.

informacion, fotocopia vy

14

Jefe del Area de
Informacion y Atencién
a Medios

Recibe la informaciéon en original y
copia, verifica que esta Ultima, tenga
buena calidad de fotocopiado y esté
integrada conforme a la cronologia de
la agenda, programa u orden del dia.
Envia las copias de la informacién y
autoriza al analista la distribucion entre
los representantes de los Medios de
Comunicacion.

La informacion original
provisionalmente.

la archiva
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No. . FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe la informacion y distribuye.
15 Analista Informa la conclusién de la entrega de
documentos.
Sobre la base de la entrega de
documentacion, elabora relacién de
asistentes en la Sala de Prensa, y
Jefe del Area de forma el expediente respectivo y lo
16 Informacion y Atencion archiva, junto con la informacién
a Medios original.
Elabora tarjeta informativa y envia al
Jefe del Departamento de Informacion
y Difusion.
17 de Informacién y P . .
Difusion reallzadas.y envia al t]efe de la Unidad
de Comunicacién Social.
18 Jefe de la Unidad de Recibe, tarjeta informativa, se entera y

Comunicacion Social

archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: INSTALACION DE SALA DE PRENSA PARA ATENCION A

JEFE DE L& UNIDAD DE

COMUNICACION SOCIAL

MEDIOS DE COMUNICACION

INFORMACION Y DIFUSION

COORDINACION DE
GESTION ¥ REGISTRO

ACUERDS E IRETRUYE
1

RECIRE. COORTHNA,
RECHASITA ¥ ENVLA

SE ENTERA Y SLIPER VIR
HAICTA

SOLCTUD

RECIBE, REWIEH,

FYEHCGULD

UNIDADES

ADNINISTRATIVAS
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JEFE DE LA UNIDAD DE

ICACION SOCIAL

DIFUSI0 JEFE CEL AREADE
JEFE DEL DEFARTAMENTD DE UNIDADES
INFORMACIIN Y N mmu'nm'm-‘ ANALISTA ADMBJISTRATIVAS
RECRE, FREPARA
Y ERTREGARL
BECIEE BETRME
¥ ENTREGH.
,o [
I
OFDEREA ¥ ENTREGA. I

IFORMACICH 4@
a] —

PRGN R

DRI, E R,
D L i TRl

K VERFICA, BV,
WUTERTA ¥ ARCHIM,

FECHE FOTOCDAA
¥ DEVUELYE

1!‘- THFORMACIIN

FETIBE. 52 ENTER
T WA,
|
PEGIE, 36 ENTERA
f Bl R,
I TARIETA,
! THFORSLATACA
TARETA
IMFOFSLATIVA

! IR ERACION
A
| SECIRE. CISTRIAUVE
ERFORMA,
: @
EECHE T ARCHIA,
[LABCHER, ¥
|
(1)
ST GE
ASETENTES NP AN
i
TARIETA
IHFIFMATIVA
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FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

Dia MES

ANG

(2)SESION | (3) LUGAR  (4) MATERIAL = (5) NOMBRE Y (EL'I::’,:'ABDREY
OEVENTO | YFECHA SOLICITADO  FIRMA DE RECIBO

ENTREGA
(7) VEHICULO | Sl \ | NO
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FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. FECHA: Con numeros arabigos se anota la fecha iniciando con el dia, mes y afio.

2. SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesién o evento al que se dara cobertura.

3. LUGAR Y FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.
4. MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

5. NOMBRE Y FIRMA DE RECIBO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral
gue solicita el material.

6. NOMBRE Y FIRMA DE ENTREGA: Se anota el nombre y firma del servidor electoral
de la Coordinacién y Registro que entrega el material.

7. VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Instrumentar y mantener una difusion organizada y sistematica de las Estrategias de
Comunicacion verificando las variantes que se dan en los medios masivos de
comunicacion.

POLITICAS:

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social acordara con el Consejero Presidente o
el Secretario Ejecutivo General, las Estrategias de Comunicacion atendiendo las
propuestas de difusion de los Organos de Direccion, asi como las Unidades
Administrativas del Instituto.

El Jefe del Departamento de Informacién conjuntamente con el Jefe del Area de
Planeacion y Estrategia de Comunicacion investigardn y recopilaran la informacion
necesaria para la elaboracion de las Estrategias de Comunicacion, disefiando el
diagndstico para el sondeo o investigacion de campo que servird como sustento a la
Estrategia.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social presentara al Consejero Presidente la
propuesta de Estrategias de Comunicacion y los proyectos de difusién que coadyuven
al desarrollo Institucional.

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social solicitara la contratacion de servicios de
sondeos y estudios de campo al Comité Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Instituto Electoral del Estado de México.

El Jefe del Area de Planeacion y Estrategias de Comunicacion elaboraré los proyectos
de campanfas de difusién y continuidad 6 programas siendo revisados por el Jefe del
Departamento de Informacién y Difusion.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y el Jefe del Departamento de
Informacién y Difusién verificaran los proyectos necesarios para la implementacién de
las Estrategias de Comunicacién, los cuales se someteran a la consideracion del
Consejero Presidente.

La Coordinacion de Gestidn y Registro realizard los tramites necesarios para la

obtencion de los servicios de produccion, postproduccién y difusién correspondientes
a las Estrategias de Comunicacion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Acuerda con el Consejero Presidente
las estrategias de comunicacién
, | Jefe dela Unidad de ekt e:j'”f‘g“‘o- g

Comunicacién Social ye al Jete del epartamento de
Informacion y Difusion, sobre el tipo de
estrategia de comunicacion que se
deberé realizar.

Recibe instruccion, define el tipo de

Jefe del Departamento informacion que se utilizara y solicita al

2 de Informacion y Jefe del Area de Planeacion y

Difusion Estrategias de Comunicacion  su
recopilacion.

Jefe del Area de Re_cibe inst_r}uccién, investiga y recopila

Planeacién y la mformamon_. L

3 Estrategias d Entrega la informacion al Jefe del
gias de i

Comunicacién D_epa_r:[amento de Informacién vy

Difusion.
Recibe la informacion y la analiza.
Elabora un diagnoéstico en forma
conjunta con el Jefe del Area de
Planeacién y Estrategias de
Comunicacion.
4 jif?ngsrln?:cr;grr]tamento Entrega al Jefe de la Unidad de
y Y .

Difusion C_omu,nlc_amon ~Somal, el resyltadq del
diagnéstico, sefialando la pertinencia de
que una instancia especializada realice
los estudios, sondeos o investigaciones
de campo para ampliar el sustento de la
estrategia.

5 | JefedelaUnidad de cstudios, sondeos & mvestgaciones de

Comunicacion Social ' . 549
campo, al Consejero Presidente.

g | JefedelaUnidad de cstudios, sondeos 6 mvesigacionss de

Comunicacion Social ' . 549
campo, al Consejero Presidente.

No se autoriza, devuelve propuesta al
7 Consejero Presidente Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social para que archive el expediente.
Si autoriza, entrega la propuesta al Jefe
de la Unidad de Comunicaciéon Social
para que realice los tramites
8 Consejero Presidente correspondientes para la contratacién

de estos servicios (se conecta con el
Procedimiento “Solicitud de
Contratacién de Servicios”).
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No. 2 FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe autorizacion, realiza los tramites
9 Jefe de la Unidad de para la contratacion de los servicios,
Comunicacion Social ante la instancia correspondiente y
espera.
Obtiene resultados de la investigacion,
se entera y envia al Jefe del
10 Jefe de la Unidad de Departamento de Informacién vy
Comunicacion Social Difusién para que proceda a elaborar la
campafa con los elementos
institucionales disponibles.
Recibe los resultados  de la
investigacién, se entera y envia al Jefe
del Area de Planeacion y Estrategias de
Jefe del Departamento Comunicacién instruyéndolo para que
11 de Informacion y elabore el proyecto de campafia de
Difusion difusién.
Ademas, lo instruye para integrar una
hoja de continuidad de medios de
comunicacién o cronograma.
Recibe los resultados de Ia
Jefe del Area de investigacion.
12 Planeacién y Elabora Proyecto de Campafia de
Estrategias de Difusion.
Comunicacion Elabora Proyecto de Continuidad o
Cronograma.
Jefe del Departamento Eembe )éverlflcg los proyectos. -
13 de Informacion y ace observaciones y regresa al Jefe
Difusion del Are_a de_ PIaneamon y Estra.t,eglas de
Comunicacion para su correccion.
Jefe del Area de Recibe los proyectos y las
14 Planeacién y observaciones, los corrige y los entrega
Estrategias de al Jefe del Departamento de
Comunicacion Informacién y Difusion.
Jefe del Departamento Recibe los proyectos corregidos.
15 de Informacion y Presenta los proyectos al Jefe de la
Difusion Unidad de Comunicacion Social.
Recibe proyectos de estrategias de
difusion, los revisa, hace observaciones
16 Jefe de la Unidad de y los regresa al Jefe del Departamento

Comunicacion Social

de Informacion y Difusion y espera (se
conecta con el paso nimero 13 de este
procedimiento).
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FORMATO
UTILIZADO

No. <
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe los proyectos corregidos y los
17 Jefe de Unidad de presenta al Consejero Presidente.
Comunicacion Social Archiva los resultados de la
investigacion.
Recibe los proyectos, revisa, autoriza la
18 Consejero Presidente instrumentacion de la estrategia y

devuelve al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para su tramite.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

CONSE.JERD PRESIDENTE JEFE DE L& UNIDAD DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL | MFORMACION ¥ DiFumitn | PLANEACIOH ¥ ESTRATEGIAS

Mﬂl:?:“
S T
L
ACLAFIA 1 ISTRE. { @ @

™ b p 5

h‘“@“

Rt

O, A2
¥ okt

-,*:f _@ . —

[ty

FEGEE EE ENTERS,
A E RSTRE.
RESLLTADGS I
F LA 1
A EATIGAL K PR DL AR
T
ER AT | '@
DE L& |
AR TARCE
L
HTETHGAH
AELEIE VERFICA, L
GRS T A FORE [
e
RS D
e [P
[T, Ly ek
[T ﬁwnh:“
TG,
mﬂ:-m: e




CONSEJERC PRESIDENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCLAL

JEFE DL DEPARTAMENTS DR
BPORBMACION Y DERUSIGH

¥ ESTRATEGIAS

i
6&5 a
T
:

PROPFECTO DE
COORT WU DA D

RECIEE ¥ PREBEHTA.

@l—

PROPFECTD DE
b WAL D

CHUMPKR, DE
CIFLFEN

COHTIMLIDAD
o
CRCHCGR KA

RESULTADDS
GE LA
I ST R K

PACYECTO DE
CAMFAAS D
DR LM

FRCYECT O DE
CORTI HLADAD

]
CRGHICHE R

96



SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA
7 N

Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se
N, realiza tanto una operacion como una verificacion.

Actividad combinada

N

A

Anexo de documento

Indica que dos o mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar
las copias o0 juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo

Marca el fin de la participacién de un documento o material
en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de
manera definitiva, con la salvedad de emplearse en otros
procesos.

<

Archivo temporal

Se utiliza cuando un documento o material por algin
motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se
aplica cuando el uso del documento o material se conecta
con otra operacion.

|

Conector de hoja en un
mismo procedimiento

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Conector de
procedimientos

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.
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Decision

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
ha suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Destruccion de
documentos

Representa el destino final del documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento en estudio.

—

Formato impreso

Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion,
inspeccion o actividad combinada indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar
el nimero de copias de formatos utilizados o que existen
en una operacion, se escribird la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en caso de graficarse un original se
utilizarq la letra “O”. Cuando el numero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la
primera se deja una sin numerar y la ultima contiene el
namero final de copias, esta disposicidbn se ejercera
cuando el juego de los formatos siga un mismo flujo; ahora
bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer
simbolo se anotard una “X” y en el dltimo una “N".
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se anotara en el angulo inferior derecho un
triangulo negro.

Formato no impreso

Indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso; se distingue del anterior
Unicamente en la forma, las demas especificaciones para
su uso son iguales, pudiendo ser un machote.

//

Fuera de flujo

Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida
dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencién en el proceso.
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Inicio o final del proceso

Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del proceso se
anotara INICIO, y cuando se termine se escribird la
palabra FIN.

El cuadro es utlizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una
accion, una forma o una actividad, asi como para consultar
o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o
actividad.

Inspeccion
En ocasiones el procedimiento requiere de una
// interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
-1 tiempo al usuario de realizar o reunir una determinada
situacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria €

Interrupcion del proceso

insoslayable. El caso usual, es cuando un documento se
archiva temporalmente y después se vuelve a utilizar.

Linea continua

Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

|

Linea de guiones

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de
una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a
uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefa linea vertical.

—

Linea de comunicacion

Indica que existe flujo de informacioén, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, médem, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones
y continda.

Paquete de materiales

Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.
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Operacion

Nos muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia. Asi mismo, se anotara
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribir
una breve descripcién de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

Registro y/o controles

Se utilizara cuando se hable de registrar o efectuar alguna
anotacién en formatos especificos o libretas de control,
aparecera cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera
anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se
puede identificar el registro o control.

Cuando se registre informacion, llegara al simbolo una
linea continua; cuando se hable de consultar o cotejar la
linea debe de ser de guiones terminando de igual forma en
el simbolo.
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GLOSARIO

Agente Publicitario:

Camparia de Difusién:

Cintillo:

Comunicado:

Difusién:

Estrategia de Comunicacién:

Informacion:

Insercién:

Politicas de Comunicacion:

Programacién:

Persona representante de las empresas prestadoras o
promotoras de servicios publicitarios.

Cuerpo de estrategias que contiene la planificacién
respectiva de medios de comunicacién, cuyo proposito
es sensibilizar a las personas de edades
determinadas, con respecto a un programa que puede
ser de caracter social, politico, econdémico, etcétera;
una region geografica especifica.

Espacio fisico de caracter promocional que ocupa,
longitudinalmente o transversalmente la parte superior,
inferior o lateral de un diario, revista o0 magazine

Texto informativo, cuya redaccidn suscita, permite
precisar o dar a conocer datos e informacién
trascendente, clara, puntual y objetiva

Sistema intermitente de informaciones, mensajes,
anuncios, promocionales, cuyo fin es reiterar los
contenidos generales y especificos de temas, eventos
y programas de trabajo para motivar la accion,
conciencia y participacion de las personas.

Plan o ruta a seguir, que busca impactar o producir
efectos informativos y orientacion abundante vy
reiterada en las personas.

Materia prima de toda actividad comunicativa, la cual
posee diversas formas donde concurren datos Uutiles
para el conocimiento o confirmacion de algo.

Cuerpo de datos que en forma hablada, escrita o
codificada permiten conocer o enterarse de algo en
particular.

Formato que se emplea para solicitar la publicacion,
transmisién y exhibicion de mensajes, informaciones,
avisos, convocatorias y  promocionales, en
determinado tamafio, duracion, periodo y cantidad.

Conjunto de criterios que delimitan los campos de la
difusién organizada.

Actividades de difusion de una estacion de radio,
emisora 0 canal de television, sujetas a un horario
definido que se transmite al aire, de contenido
tematico, musical, comercial e informativo.
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Robaplana:

Testigo de Difusién:

1/4 De Plana:

1/8 De Plana:

Espacio fisico de caracter promocional, cominmente
utilizado para la difusién de carteleras, desplegados,
convocatorias 0 gacetas informativas. La cual abarca
casi la totalidad de la plana de un diario, revista o
magazine.

Documento probatorio que da cuenta del envio puntual
y formal, a los medios de comunicacion, con respecto
a informacion, instructivo u ordenes de insercion.

Espacio fisico de caracter promocional, en el cual se
difunden asuntos de corte académico, cultural,
administrativo, informativo, comercial y declarativo,
cuya medida es la cuarta parte de un diario, revista o
magazine.

Espacio fisico de caracter promocional, en el cual se
difunden asuntos de corte académico, -cultural,
administrativo, informativo, comercial y declarativo,
cuya medida es la octava parte de un diario, revista o
magazine.
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