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Presentación

Los manuales de procedimientos son una de las hE

administración, dado que facilitan el aprendizaje al persona, proporcionan

precisa que requiere la acción humana en . las unidades administrativas,

la

fundamentalmente en el ámbito operativo, pues son una fuente en las cuales se trata de

mejorar y orientar los esfuerzos de los empleados, para lograr la realización de las

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

El Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco como órgano autónomo

de la Administración Pública del Estado de Tabasco, responsable de la función pública

de organizar las elecciones con personal especializado, busca definir y documentar las

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

El Manual de Procedimientos del Instituto Electoral y de Participación Ciudaáana de

Tabasco da a conocer de manera específica y detallada las actividades que realizan

cada una de las áreas que lo conforman y como se llevan a cabo dichas tareas, aunado

a ello, permite ver de manera global cómo se relacionan cada uno de los procesos (V
operativos de la institución, en donde se producen los conflictos o se detienen los V
procesos, lo que lo convierte en una herramienta fundamental para la toma de

decisiones de los Ejecutivos.

Este Manual de procedimientos es perfectible y busca

continuo y permanente de las actividades que realiza el Instituto para dar cumplimiento

a los principios rectores de Certeza, Legalidad, Independencia, Imparcialidad,

Objetividad y además del profesionalismo en aras de dar un servicio de calidad a los 1

Tabasqueños.

garantizar el mejOramien~
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Recepción de los Informes Financieros
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Ejecución de Auditorias a los informes de precam
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Orientación, asesoría y capacitación a partidos ...

Expedición de Normatividad

y Uf pf.RnCIPACIÓII' cmOAL
DE TABASCO

SECRETARíA EJECUTIVA

Atención de solicitudes de información y acuerdos

Elaboración de trabajos solicitados por el Presidente.

Respuesta a solicitudes de información

Elaboración de las Actas de las Sesiones del Consejo Estatal
Elaboración de las Actas de las comisiones del IEPCT (captura
estenográfica)
Elaboración de actas de sesiones del Consejo Estatal

Actas de audiencia de pruebas y alegatos de los procedimientos ...

Elaboración de contratos, y convenios en general

Revisión de los proyectos de actas del Consejo Estatal

Recabar firmas de las actas aprobadas por el Consejo Estatal

Elaboración de actas administrativas y circunstanciadas

RepresentaCión legal del Instituto ante autoridades ....

Tramitación de recursos de impugnación

Recepción de correspondencia y archivo

Elaboración de acuerdos a Juntas y Consejos Electorales ...
DIRECCIÓN DE ORGANIZACiÓN Y CAPACITACIÓN ELECTORAL

Seguim¡anto~ para tramitar solicitud de registro de las
organizaciones ...
Ministración de financiamiento públicas de los Partidos Políticos
S(J1ititLjd;de..'f~loIi~it~s de franquicias postales y telegráfi~_ ._._ ...

Actua ¡iZado.·'~.:.~8.~i.;;'~nente del libro de registro de partid~~ ~~;;¿:'~~~~c
S .. técni ¡: 1 C~ TABAseequírruento .. ElRnlC() ! .• •

~. . . ., '. _..: _. , .
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s:g~mll(,'n.to 'té'cnlcopara el desarrollo del Proceso Ele :oraSÉC~TAR

,oesaf~olla~Je.Ia estrateqia de Capacitación Electoral! ElECUm
, Estrategia para ubicación de casillas i . --.-==--C-, .,_

Capacitación a personal técnico de campo

Atención de servicio de soporte técnico

Solicitud de información

Solicitud de adición! actualización de información del sitio Web ...

Material didáctico

Elaboración de los proyectos de la documentación electoral

Elaboración de los proyectos del material electoral
Elaboración y actualización del proyecto del manual de
organización ...
Elaboración de normas y procedimientos del servicio ...
Elaboración de los programas de reclutamiento, selección,
formación .. ,
Coordinación de servicio social

DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN

Fondo Revolvente

Proceso para el Pago de Facturas

Elaboración de Órdenes de Pago

Elaboración de Pago de Cheques

Registro y Control de Ingresos y Egresos

Integración de la Cuenta Pública

Contratación y baja de personal

Control de asistencias e incidencias del personal

Elaboración de nóminas y pagos

Compras directas

Licitación simplificada menor y mayor

Licitación publica

Solicitudes de abastecimiento
Devolución de activos fijos

Entrega de bienes de activos fijos a las diferentes ár

Alta de bienes muebles

'"""'IIJU tu(;n
YtOtE PARTICIPACIÓN el

luto DETABASCO

Baja patrimonial de bienes muebles ...

Solicitud de fotocopias
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Solicitud de alimentos

Solicitud de transporte

Solicitud de llamadas

Solicitud de garrafones de agua

Asignación de vehículos oficiales

Servicio de mantenimiento de muebles y equipos

Servicio de mantenimiento de inmuebles

Servicio de mantenimiento de vehículos
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07""Á:-R_E_A-;--:_c~o:-o-;-r_d_in_a_c_io_'n_d_e_A_sTe_s_o_r_e_s ...~~L..'- '..• ~~
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Nombre del
d· . t AsesoMa, proce Imlen o: 11

-1r-----+------------lObjetivo: Brindar asesoría al Presidente en la elaboración y resolución de actas y
acuerdos

No. del procedimiento: 01

Intervienen Descripción de la actividad

Recibe del Presidente las instrucciones para la elaboración
de los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo Estatal

1 Secretaria Ejecutiva o la Junta Estatal Ejecutiva; así como la elaboración las
actas circunstancias que se deriven de las reuniones o
sesiones de la Junta Estatal Ejecutiva o del Consejo Estatal.
Apoya en la revisión de los proyectos de acuerdos del
Consejo Estatal y de la Junta Estatal y coadyuva con el

2 Coordinador Jurídico Secretario Ejecutivo en los trámites de los medios de
impugnación y de las quejas de las cuales derivan
resoluciones,
Da las directrices al Departamento de Actas y Acuerdos

3 Secretaria Ejecutiva para la realización de los procedimientos de elaboración,
corrección, revisión y modificación a los documentos que

-- emita el Consejo Estatal y la Junta Estatal Ejecutiva i

Es el responsable de elaborar el acta de la Junta Estatal

4 Departamento de Actas y Ejecutiva y, revisa los proyectos de acuerdos del Consejo
Acuerdos Estatal.

Una vez elaborados los documentos (actas, acuerdos,
5 Secretaria Ejecutiva resoluciones), los pone a consideración del Consejo Estatal

para su aprobación, por conducto del Presidente, --
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í-~
¡ Procedimiento Asesoria
!

Se c ret aria Ejecutiva

Recibe del Presidente las
instruccione s para la
elaboración de los acuerdos y
resotuciones Que emita el
Consejo Estatal o la Junta
Estatal/Ejecutiva: ast como la
elaboración las actas
circunstancias Que se deriven
de las reuniones o sesiones de
Ia..Junta Estatat Ejecutiva o del
Co;1Se¡o-Estatal

Da las directrices al Departamento
de Aclas y Acuerdos para la
realización de los procedimientos
de elaboración. corrección,
revisión y modilicación a los
documentos que emita el Consejo
Estatal y la Junta Estatal Ejecu1iva

Una vez elaborados los
docurnentos (actas,
acuerdos. resoíuciones), los
pone a c onsideracrón del
Consejo Estalal para su
aprobación. por conducto del
Presidente

Coordinación Juridica

Apoya en la revisión de los
proyectos de acuerdos del
Consejo Estatal y de la Junta
Estatal y coadyuva con el
Secretario Ejecutivo en los
trámiles de los medios de
impugnación y de las quejas de
las cuales derivan resoluciones~

--~--_. ~TlIT~'~~~C1J~L-'
.. I'MDI

Ce TABASCO
erdos

Es el responsable de
elaborar el acta dela Junta
Estatal Ejecutiva y, revisa
los proyectos de acuerdos
del Consejo Estatal.
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ÁREA: Coordinación de Asesores

Nombre del
procedimiento: Reforma Electoral

No. del procedimiento: 02

__ 1Objetivo: Actualización de la Ley Electoral del Estado.

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

.- --- - _ .... - ..-.- -
Da instrucciones a la Coordinación de Asesores para Que se

1 Presidente avoque al estudio y análisis de la Ley Electoral vigente, para
en un momento dado coadyuvar o proponer posibles
modificaciones a la misma.
Designa a demás personal jurídico para coadyuvar con el

2 Presidente Coorrlinador de Asesores en el estudio y análisis de la Ley
Electoral vioente.
Realiza mesas de trabajo con el coordinador de asesores y

3 Presidente el personal jurídico designado para análisis las posibles
propuestas de modificaciones a la Ley Electoral.
Del análisis y debates de posibles propuestas de

4 Coordinador de Asesores modificación ala Ley, elabora un documento final para
presentarlo a la Presidencia.
Hace del conocimiento de los demás integrantes del

5 Presidente Consejo Estatal, la posible propuesta de reforma a la Ley
Electoral, para hacerla llegar a la autoridad competente para
su aprobación.
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Procedimiento: Reforma Etecrorat

Pr e sident e del Consejo

Da .nstrucciones a
Cooromac 1011 de

Que se avoque

aná lisIs de la

ASf'sore' para
al estuoro y

Ley Electoral

vigente. para en un momento

dado coadyuvar o proponer

posibles modificaciones a la

misma.

Designa a cernas personal

jurídico para coadyuvar con

el Cooroinanor de Asesores

en el estudio y análisis de la

Ley Electoral vigente.

Realiza mesas de trab aio

con el coordinador de

asesores y el personar

desiQnado para

las posibles

de

a la Ley

jurfdico

análisis

propuestas

modificaciones

Electoral.

Hace del couocumenlo de

los cernas Integrantes del

Consejo Estatal. la posible

propuesta de reforma a la

ley Electoral. para hacerta

legar a la autoridad

competente

aprobación.

para su

Coordina

la

INSTITUTO ELECTO AL
. AOf.~

CE TABASCO

Del análisis y debates de

posímes propuestas de

modificación a la ley.

elabora un documento final

para prescntarto a la

Presidencia.

1\
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ÁREA: Coordinación de Asesores

Nombre del
procedimiento: Actualización de Ordenamientos Reglame

No. del procedimiento: 03

Objetivo:
Coordinar los trabajos de actualización, mejora y corrección de los
ordenamientos legales vigentes que serán propuestos al Consej.o Estatal
para su a robación

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

'-Da instrucciones a la Coordinación de Asesores para que se

1 Presidente avoque al estudio y análisis de los ordenamientos legales
reglamentarios de la Ley Electoral o de control interno del
Instituto Electoral.
Designa al personal jurídico, e invita a los titulares de cada

2 Presidente una de las áreas responsables, para coadyuvar con el
Coordinador de Asesores en el estudio y análisis del
ordenamiento reqlamentario interno que lo impacten.
Realiza mesas de trabajo para análisis las posibles

3 Presidente propuestas de modificación a los reglamentos internos ya
aprobados o para la elaboración de nuevos.

4 Coordinador de Asesores Elabora un documento final para presentarlo a la
Presidencia.
Hace del conocimiento de los demás integrantes del

5 Presidente Consejo Estatal, la posible propuesta de reforma a algún
reglamento interno vigente o bien para la aprobación de uno
nuevo.
Da cuenta en sesión de Consejo Estatal, con el proyecto de

6 Secretario Ejecutivo acuerdo que modifica o crea el ordenamiento reglamentario
atinente.

7 Consejo Estatal Aprueba o rechaza la propuesta.

De ser aprobado, realiza las acciones necesarias para su
8 Secretario Ejecutivo publicación en la página de internet del IEPCT o del

periódico oficial del Estado.
._-~
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Procedimi",nto ACluél¡¡zaCI()i:ce Ordenanueruos Regl(1:lIeillonos

Presidente !lel Consejo Coordinador de Asesores Secretaria Ejecutiv ;;

. Da --¡"nsí;~cciones a la

CoordinaCIón de Asesores
para Que se avoque 01

estuc.o y análisis ce los
ordenamientos Icgal¿s
regtamenlanos de la Le\'
Electoral o de control
interno del InstrtUlo
Electoral

Designa al personal
juridlco, e Invita 8 los
titulares de cada uua de
las áreas rcspon sables,
para coadyuvar con el
Coordinador de Asesores
en el estudio y anaüsrs del
ordenamIento
reglamentario interno Que
lo ímoecren.

Realiza mesas de trabajo
para análisis las posibles
propuestas de
modificación a los
reglamentos internos ya
aprobados o para la
elaboración de nuevos.

Elabora un documento'
final para presentarlo
a la Presidencia

Hace del conocemento
de los demás integrantes
del Consejo Estatal, la
posible propuesta de
reforma a algu n
regla me nlo Interno
vigen le O bie n para la
aprobación de uno
nuevo

Da cuenta en sesión
de Consejo Estatal,
COII el proyecto de
acuerdo Que
modifica o crea el
ordenamiento
reglamenlario
atinente

De ser aprobado. realiza
las acciones necesarias
para su publicac ión en
la página de internet elel
IEPCT o elel periódico
oficial elel Estado.
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AREA: Oepartamento de Comunicación Social

Nombre del
procedimiento: Metodología del Monitoreo de Precampaña

No. del procedimiento:

Objetivo:

í
Observar el cumplimiento de las normas establecidas en materia de acceso al
los medios de comunicación durante las precampañas electorales y
cam añas electorales i

No
---,

I

Act. Intervienen ... Descripción de la actividad
-- ---

1 Jefe de Departamento Elabora la propuesta de Metodología del Monitoreo de
Precampañas y Campañas Políticas

2 Comisión de Radio y TV Revisa, analiza, y hace observaciones en dado caso que las
tenga.

Concluido el análisis y revisión de la propuesta de la

3 Jefe de Departamento Metodologia, (en caso que hayan existido observaciones se
subsana dicha observación) y se entrega a la Comisión de
Radio y TV_

4 Comisión de Radio y TV La Comisión de Radio y TV convoca a sesión pública para
que la propuesta de Metodología sea aprobada
Se envía el Acuerdo Metodología del Monitoreo de

5 Presidencia
Precampañas y Campañas Políticas, a la Presidencia del
Instituto, para que convoque a sesión y sea aprobado por el
Consejo EstataL -

6 Consejo Estatal Aprueba el Acuerdo Metodologla del Monitoreo de
Precampañas y Campañas Políticas
Se le notifica al Departamento de Comunicación Social para
la ejecución del Acuerdo Metodología del Monítoreo de

7 Jefe de Departamento Precampañas y Campañas Políticas, y elabora informes de
los avances para los fines legales de la Comisión de Radio y
TV_ -

'-
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Pr e s io erc!

Procedimiento. 1.lelodologi:! del 1.lonrt':lreo de Prec3mp3ñ~s )! Carnnane s F'olÍlicss

Jefe de Dept o,

ElaborJ 13 propuesta
de I.Ie(o!lolog ie del
Moniloreo de
Pre al "?p.lI ñll S Y
umpanlls Políticas.

Reves s y llnsliz:l 13
inforffillción

t.e Comisión de Radio y
TV corrvo ce s sesión
púbñca para Que III
propuesta de
I.lelod0109 Í3 sea
aprobada.

E n vis o rICio con
la metodologi:l

Se le notifica al
Departamento de
Comunicación Soci:ll para La
ejecución del Acuerdo de
l. p n' n p

Recibe Acuerdo de 13
t.letodolog Í3 del 1.lon itoreo
de Precarnpañas y
Csmp3ñss Potñícas , par a
que convoque e sesión y
sea sp obaoo ¡:-or el
Consejo Estatal

Aprueba el Acuerdo
r.le(odolog ia de I
1.loniloreo de
Precampañas y
Campañas Políticas.
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AREA: Oepartamento de Comunicación Social

Nombre del
, procedimiento:

Proyecto de Promoción de la Partic
Secreto, Universal, Directo. Persona
Electorales

No. del procedimiento: 2

Objetivo: Promover el voto, la Participación
Institucional en los Procesos Electorales

No
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

Elabora la propuesta del Proyecto de Promoción de la

1 Jefe de Departamento Participación Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal,
Directo, Personal e Intransferible en los Procesos
Electorales.
Revisa, analiza, y hace observaciones en dado caso que las
tenga de la propuesta del Proyecto de Promoción de la

2 Comisión de Radio y TV Participación Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal,
Directo, Personal e Intransferible en los Procesos
Electorales.
Concluido el análisis y revisión de la propuesta del Proyecto
de Promoción de la Participación Ciudadana y el Voto libre,

3 Jefe de Departamento Secreto, Universal, Directo, Personal e Intransferible en los
Procesos Electorales (en caso que hayan existido
observaciones se subsana dicha observación) y se entrega a
la Comisión de Radio y TV.
Convoca a sesión pública para que la propuesta del
Proyecto de Promoción de la Participación Ciudadana y el

4 Comisión de Radio y TV Voto libre, Secreto, Universal, Directo, Personal e
Intransferible en los Procesos Electorales, sea aprobada
mediante un acuerdo. ._--
Se envía el Acuerdo de Promoción de la Participación
Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo,

5 Presidencia Personal e Intransferible en los Procesos Electorales, a la
Presidencia del Instituto, para que convoque a sesión y sea
aprobado por el Consejo Estatal.

\Aprueba el Acuerdo de Promoción de la Participación,
6 Consejo Estatal Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo, '\Personal e Intransferible en los Procesos Electorales

Se le notifica al Departamento de Comunicación Social para
la ejecución del Acuerdo de Promoción de la Participación

7 Jefe de Departamento
Ciudadana y el Voto libre, Secreto, Universal, Directo,
Personal e Intransferible en los Procesos Electorales, y
elabora informes de los avances para los fines legales de la
Comisión de Radio y TV
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Procedirrventq: Pr~::ec~~dé Pf:?r:1OCÓ:1 áe 13::·a::;~:;8.c!C,r::;J~3j:3i13 ~•. e: \:c::..'~t:e.
PerSO:lai e Intr8('!sfe:o-:cte en ~~S ~fC:-eSDS :~::::)~3f.e5

Jefe de Depto.

~labora la p~opues!a :Jet
Proyecto de ¡:-romociór;
de la Part~aci>n
Ciujadana l' el Vol o IiCr~.
Secreto. Universal
Diredo1. Personal e
Intrans 1ert>1e en los
Prooesos Eledorales.

Re':isa y anakz a la
información.

Subsanar las
ooservacones

'Convoca a sesión pubüca
parll Que la propuesta
sea aprotada mediante
un acuerdo.

En-..ia o fleto C30

e~acuerdo de la
metodología. Recib~ el .c.cuer~o de

Prorrocón de la
Participación Ciudadana.
para Que convoque a
sesión y sea aprot:lIdo por
el Consejo Estatal.

.L..prueba el .!.cuerdo de
Promoción de la
Partic:pacóon e iudadana y
el Voto !obre, Secreto.
Unj,'ersal. Drecto, Personal
e Intrans fer~1e en los
Frocesos Electorales.

Se le noiif/(:.a al Depar1a:nento
de Comunicación Social para
la ejeC1Jción del Acuerdo de
Promoción de la Participación
Ciudadana
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Nombre del
procedimiento: Difusión del Mensaje Institucional

y DE PARTICIPACiÓN CflJDAlJAHA
es TABASCO

AREA: Oepartamento de Cornunicacion Social

No. del procedimiento: 3

Objetivo: Difundir las actividades y eventos que realiza el Instituto Electoral a través de
los medios de comunicación.

! No
Act. Intervienen ... Descripción de la actlvldad

I
_0. __ - -- ~-

Recibe~invitación a las diferentes activ-idades y eventos e
1 Jefe del Departamento instruy al encargado de Atención a Medios para su

cobertura.

2
Encargado del Área de Atención Da cobertura con fotografía y video a las actividades y
a Medios eventos del Instituto Electoral y elabora boletín de prensa.

3 Jefe del Departamento Revisa y hace observaciones al boletín de prensa en dado
caso que las tenga.
Concluida la revisión del boletín de prensa, (en caso que

4
hayan existido observaciones se subsana dicha
observación) se envía por correo electrónico a los distintos

Encargado del Área de Atención medios de comunicación para su difusión.
a Medios Elabora memorándum dírigido al Jefe de la Unidad de

Transparencia en donde se le envía e! archivo digital ....• ,.....,1

5
vOl

l boletín de prensa para que sea subido a la página de
Internet del Instituto.
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____ . J_e_t_e__d_e_D_e_p_a_r1~~) ~ J---
I I

·r--· ml~- J

Recibe invitacIón a las
diferentes acti..dades y eventos
e Ílslruye al encarcado de
AtenciÓn a I,'edócrs para su
cobertura.

Revisa y analiza la
inforrmción conteni::lB en
el boletín

Si

/lo

-.__ ..

INSTlTUTQ E~ECTORM

E

Da cobertura a las acti,,.dades )'
eventos del Instituto Electoral y
elabora bole:in de prensa.

En .•.ia por
electrónico a
dIStintos medios
comunicación para
difusión

correo
los
de
su

Elab-ora me rrorándum dirigi:lo al
Jefe de la Un .:lad de 'Transparencia
en donde se le en-,ía el an::hivo
digttal del co Ietin de prensa para Que
sea subido 11 la páll ina de Intemel
dellnstftuto.

( final]
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AREA: Oepartamento de Comunicación Social

Nombre del
procedimlento: Síntesis Ejecutiva de Prensa

No. del procedimiento: 4

Objetivo:
Informar al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva de lo que acontece
en el ámbito politico-electoral que se genera diariamente en la prensa
escrita.

No
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

Encargado del Área de
Recibe los periódicos de circulación estatal, identifica las

1 notas informativas, fotocopia las notas informativas y laMonitoreo de Prensa
entreqa al Monitorista.

2 Monitorista Recorta y pega en los formatos las notas informativas para
formar el testigo de notas

Encargado del Área de
Ordena las notas informativas del testigo de notas de

3 Monitoreo de Prensa acuerdo a su importancia, y elabora la síntesis ejecutiva de
prensa.

4 Monitorista . Fotocopia el testigo de notas y la escanea para su
digitalización.
Convierte a formato POF la síntesis ejecutiva y los testigos

5 Encargado del Área de de notas para hacer un solo archivo. Lo distribuye a través

L
Monitoreo de Prensa del correo electrónico a los integrantes del Consejo Estatal y

a la Junta Estatal Ejecutiva, y archiva el documento oriqinal.
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( )

;::(ccit:e ¡~S c e nó c íc.c s de
C¡rcu~!i::¡:Sn estata!, der.~jfi=8 la"i
n c ía s In torrnativa s , totocopia
lBS r:O:8~ inf:>rmlltr:llS y III
entrega al I.lonil:,ristll.

.
¡
I

!

l,

I¡
1

I
I

Ordene las netas
i~:ormatI':lls del testigo de
netas de e cuerdo /1 SU
importancia. j' e tab or a la
síntesis eje cutt-a de
prensa.

a 10r:¡.6!O P:;F la
sh!es:s eje cuí.va "i 1:;5 tesfj;~s :1~
netas ~ar8 hl\::.er u:" 5:)1.0 archi'in.
L~ diSir;tu;'e 'l! través del corree
ere ctró níco e Jos i.'1te;r!\r.~es =ei
C:onsejo =5:a1111 ,: a la Junte
=513tal Eje cut« ..' !l. r ft:"CMi· •. ft el
jO~~Jmen!=:! ::riginai.

( Final )

Re carrs cega e n lo s :orr:-,atcs
las n~t s ¡~t~rrlat;·~·!Js ::ara
1ofm8re~ eS~j9~ de ncts s.

Fotocopia el testigo de netas r la
e.scane s eara su digÍial!zBcién.
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AREA: Oepartamento de Comunicación Socia! ~EC TARÍA ~~
Nombre del Síntesis Ejecutiva de Radio y Televls o~~ '-- A-- 1)1
procedimiento: -----_ li I

No. del procedimiento: 5

Objetivo:
Informar al Consejo Estatal y a la Junta Estatal Ejecutiva de lo que acontece
en el ámbito político-electoral que se genera diariamente en los programas
noticiosos de radio y televisión ----.J

----,
No

Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

Graba los programas noticiosos e identifica las notas

1 Monitorista
informativas, elabora una síntesis de cada una de ellas y la
envía al encargado del Area, archiva el documento original y
los audios de los proqramas

2 Encargado del Area de Revisa y hace observaciones de la síntesis en dado caso
Monitoreo de Radio y Televisión que las tenga

3 Monitorista
Concluida la revisión de la síntesis, (en caso que hayan
existido observaciones se subsana dicha observación)
Recibe las síntesis que elaboran los monitoristas, y elabora

Encargado del Area de
la síntesis ejecutiva, convierte a formato POF la síntesis

4 ejecutiva de radio y televisión, distribuye la síntesis a través
Monitoreo de Radio y Televisión. del correo electrónico a los intearantes del Consejo Estatal v

a la Junta Estatal Ejecutiva, y a(chiva el documento origina" I
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~rOCedimiefllOS;f\;eS'5 :.';cu!c:a Cé Rado ,,'eie','5Ó~
Ir I Encarg;¡do d¡ . r_,~_,)_n_'t_o_n_~ . L _

I

Gra a bs p;ogramas notc o sos
f: dentlfica las notas
mtorrnattvas. elabora una
síntesis de cada una de euas y
III envíe al encargado del ÁIee.
ercnva el documento orígnal y
los audios de los programas

Subsanarlas
Observaciones

Re·,',sa )' anatiz a la in:ormación

St

No

Elabora la síntesis ejecutive ,
converte B formato PO F la
síntesis ejecutv a de raofo )'
1elevisión, distribuye la sintesis a
través del correo ejectrénco a los
integran1es del Cons ejo ::slala! y a
la Jun1a Estalal Ejecuti- •.a, y
archiva el documento original.

( Final ]
/
I

\
I
1",
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til
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ÁREA: CoritratorlaGenerat

r Nombre del
I procedimiento:

Integración del Programa Anual de Trab

No: del procedimiento:

Objetivo:
Integrar un documento que contenga I
y auditorías a realizar durante el año.

No

I
.

IAct. Intervienen Descripción de la actividad
- .

Contralor General Instruye al Subdirector de Asuntos Jurídicos ya los Jefes de

1
los Departamentos de Responsabilidades y Situación
Patrimonial, Control y Evaluación y Auditoría para elaborar el
Programa Anual de Trabajo.

Subdirector de Asuntos Jurídicos Analizan e integran sus propuestas de actividades para
y Jefes de los Departamentos conformar el contenido del PAT. (Programa Anual de

2 de Auditoria, Control y Trabajo).
Evaluación, y Responsabilidades
y Situación Patrimonial
Subdirector de Asuntos Jurídicos
y Jefes de los Departamentos .Calendarizan y aqrupan sus propuestas para la integración

3 de Auditoría, Control y del PAT. (programa Anual de Trabajo).
Evaluación, y Responsabilidades
y Situación Patrimonial

Subdirector de Asuntos Jurldicos Presentan al Contralor General primer AnteproyectoJefes de los Departamentos uny General del PAT (Programa Anual de Trabajo) y atienden4 de Auditoría, Control y
las observaciones que les sean realizadas.Evaluación, y Responsabilidades

y Situación Patrimonial \\
5 Contralor General Revisa y aprueba el Programa Anual de Trabajo \\

~

6 Contralor General Presenta el PAT (Programa Anual de Trabajo) al Consejo
Estatal para su aprobación.

Turna copia del PAT (Programa Anual de Trabajo) aprobado
7 Contralor General a las áreas de la Contraloría General para el conocimiento

del personal.
\~
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Co n tr aío r General

Procedimiento: Integración del Programa Anual de Trabajo (PAT)

Subdirectora de Asuntos
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-1 ~.~ .' \ ' UL r tH111~WA¡;IDN CIUDADANA 1/
• Ce TABASCO !

I I. I

I No I
Act. Intervienen Descripción de la actividad

-

Contralor General
Ordena la realización de las Auditorlas contenidas en el PA T

1 (Programa Anual de Trabajo).
-

Define el tipo de revisión a realizar, los objetivos y periodo
Jefe del Departamento de de revisión de la auditoría que se va a realizar en

2 Auditoría/ Jefe del Departamento cumplimiento de las actividades calendarizadas en el PAT.
de Control y Evaluación

Jefe del Departamento de
Instruye a los Jefe de Area "A", Jefe de Area "B" y Auditores
elaboren el programa de trabajo detallado de la auditoria a

3 Auditoría/ Jefe del Departamento realizar.
de Control y Evaluación

--

4
Jefe de Área "A" , Jefe de Área Elaboran y presentan para su autorización el Programa de
"8" Trabajo Específico para realizar la auditoria .:

----- -----
Aprueba el programa de trabajo y lo presenta al ContralorJefe del Departamento de

5 Auditoria/ Jefe del Departamento GeneraL

._--_~-.
de Control y Evaluación
Jefe del Departamento de Designa al personal responsable de llevar a cabo la auditoria

6 Auditoría/ Jefe del Departamento e informa al Contralor GeneraL
de Control y Evaluación

Instruye para realizar los oficios de comisión y la ord~~
auditoría para informar de los responsables de la auditor

~
7 Contra lar General respectiva y comunica el objetivo y fecha de inicio de la

misma.

Elabora el oficio de comisión y el oficio de orden de auditoría

I
1:\ Auxiliar Nivel departamento y lo turna al Contralor GeneraL

~I
9 Contralor General Revisa, firma los oficios y turna los oficios para el trámite

correspondiente.I-~o---':uxJ!lar Nive-I departamento -Trarnita los oficios correspondientes.

i ------- -_~-_ .._-~ --

11
Jefe de Área "A"
"8"

Jefe de Área Coordina y supervisa I
auditoría y la integración d

de

12
Auditor y
departamento

auxiliar nivel Elabora papeles de traba]

13 Auditor

Elabora las observaciones resultantes de la auditoría, las
cuales deben contener causas, efecto, medidas preventivas,
correctivas y los anexos correspondientes. ..:::::::-
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r-No--,-----------------,---------------------------
Act. Intervienen Descripción de la actividad

I Jefe de Area "A" , Jefe de Area I
14 Analizan les resultados do" i::: aud.tcna

, "B" Y auditor ~ ~ - ~ '~ 'C"""'"

Jefe de Area "A" , Jefe de Area Confronta con el área responsable las observaciones y/o 1

I
15 "B" y auditor irregularidades detectadas I

En coordinación elaboran el informe hrni I
Jefe de Area "A" , Jefe de Area pre irrunar I

16
"B" Yauditor

correspondiente y turnan al Jefe de depto
I

Jefe del Departamento de Revisa las observaciones realizadas y el informe preliminar
17 Auditoría/ Jefe del Departamento resultante de la auditoría.

de Control y Evaluación

Jefe del Departamento de
Elabora el informe final de la auditoría con las observaciones

18 Auditoria/ Jefe del Departamento y recomendaciones correspondientes y lo somete a la

de Control y Evaluación
consideración del Contralor General.

Revisa y autoriza el informe final e instruye para la
19 Contralor General elaboración del oficio para su envió al área respectiva.

,

20 Auxiliar Nivel departamento
Elabora el oficio correspondiente para el envió del informe
final resultante de la auditoria y turna al Contralor General.

Contralor General
Revisa y firma el oficio correspondiente y turna para el21 trámite correspondiente.

22 Auxiliar Nivel departamento Tramita el oficio correspondiente

23 Contralor General
Informa a la presidencia deIIEPCT.

Gira instrucciones para el seguimiento de la solventación y
24 Contralor General las recomendaciones

I
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Procedimiento: Ejecución de Auditarias
Jef. de t Depto. de

Contr;l:lo( Ge ne rat Audi1orla!.Jofo del De pto . De
Control Y &~lu~ción

I
J,

c:>tUena L.l re .ahuÓón che l.J:5
Audlton.,$ conlcnoc.llls en ei
f!A T (PróO••.•m. "'"ual ee

Trtll¡,a,o)

In:!>lrv'l'C pe'" realu •••, I(n mOcOs

(le co~ion y la o«Ien de
eodftOtfe par" on'()n'n4r de los
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o~~ifY:'ka ,:::;.t·d~ le
ml5me.

Revise, linn. 'os oficios '1 tos
1urnape" ellrtlt\fte

c.Ot'rn~tc.

A Ih' e e r eu10na el in' orme
fio~e ,"sltVyepafllle
elebotwción ~ oficio pera su
env'O.1 'ree r~pec'iv.

l·T .._.:-
Revcs.e J ,itmo. efoliciO

~$poodienle ,. lume par. e4
tr&mh e eoo-rspor'ldttnl e

¡n' O""·14l •••• p-s"'~" del
I.E.p.e,T,
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,. les reeomt'nd.c~'
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_~ .oe tl:vS:~:ef~.::i¡:::aQue
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Tramlla el o{ icJ.:l
c:on-tspondie-f\le
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,
Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento: 3

Objetivo:

Llevar a cabo el seguimiento de las observaciones derivadas de los actos de
fiscalización y auditoria, a fin de verificar que se cumple con las medidas
preventivas y correctivas propuestas con motivo de las revisiones
practicadas para la mejora de los procesos institucionales

No
Descripción de la actividad ,/Act. Intervienen

1 Contralor General Ordena el seguimiento de las observaciones resultantes dj
las revisiones realizadas en las auditorías practicadas

Jefe del Departamento de Recibe y turna las solventaciones a las observaciones y/o
2 Auditoria/ Jefe del Departamento recomendaciones realizadas por el área auditada e instruye

de Control y Evaluación para el sequirniento de las mismas.
Recibe y evalúa la información proporcionada por el área

3 Auditor auditada para la solventación de las observaciones ylo
recomendaciones
Determina la situación en

--
que se encuentta cada una de

4 Auditor ellas (Solventadas o no)

Elabora la conclusión en la cédula de segUim¡eOIJ

5 Auditor (preliminar) respectiva y turna al Jefe de área" A" para su
revisión

Revisa e informa al Jefe del Depto de los resultados de las
6 Jefe de área "A" solventaciones realizadas por el área auditada I

Jefe del Departamento de Evalúa la suficiencia de los resultados obtenidos y elabora '1
7 Auditorial Jefe del Departamento informe final y lo turna al Contratar GeneraL

de Control y Evaluación
Revisa y valida el informe final y firma el oficio para su envió

8 Contralor General al área respectiva I

9 Contra lar General Informa a la presidencia dell E.PC T J
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Conlralor General

Ordena el seguimtenlo de
las observ aciones
resuttantes de las

rev isjooes re.alizadas en Las
auditorías practicadas

Rev ¡53 y valida el ;nforme
f ¡nal y firma el 01k:iO par.

Su env t6 ., área
respectiva.

In' orma a la presidencia
<!elI.E.p.e.T.

Jefe de I Departam e nt o de

Auditoria

Recibe y turna las
sorv em eciooes a las
obset"VaéíOnes ylo
recomendaciones e

instruye para el
s eguitTUent o de la s

mismas

E valúa la s uf iciencia de
los resultados Obtenidos y
elabora el in' orrne f ¡nal y

lo tuma al Contra~r
General.

Jefe de

INSTlTUTO---¡

°Ejj§TlGf&GON CIUDAD NA )'
CE T I

I

1
Rec ioe y evalúa la

inf orrnacsoo prooorcjonada
por ~ área auditada para

la sorv entación de las
ooserveciones y lo
recceneooectooes .

Determina la situación en
Que se encuentra cada

una de ellas (Sohlentadas
o no).

Revisa e intorma al Jefe
del Oeplo. de los
res uUaoos de la s
s04ventaciones reeuzaoas
por el área auditada.

Elabora la conclusión en
la cédula de seguimíento
(preliminar) respect¡va y
tuma al Jefe de área ~A~
para su rev is ióo.

Cédula de
seguimiento



236 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Nombre del
procedimiento: Mecanismo de Control, Revisión y Preve ción

---- -~

:mponer y participar en la elaboraciónde documentosnormativosde_~JI
control, revisión y preventivos.

ÁREA: Contraloria General

No. del procedimiento:

Objetivo:

, No II
I Act. Intervienen Descripción de la actividadI

.
Detecté! por medio de su actuación, omisiones y/o aspectosJefe del Departamento de1

Control y Evaluación factibles de prevención o corrección e informa al contralor
General.
Instruye al Jefe del Departamento de Control y Evaluación a

2 Contra lar General fin de generar una propuesta de documento que atienda la
problemática detectada

--

3 Jefe del Departamento de Determina las actividades a realizar y las técnicas y
Control y Evaluación procedimientos a aplicar.

Instruye al jefe de área" A" Y auditores a evaluar el sistema

4
Jefe del Departamento de de control interno del área, proceso o rubro y aplicar las
Control y Evaluación técnicas y procedimientos establecidos para la revisión.

5 Jefe de área "A" y Auditores Investiga y recaba mediante diversas fuentes de intorrnacrón
sobre el área, proceso o rubro a revisar.
Revisan y analizan la información correspondiente y

6 Auditores presentan una propuesta para integrar el documento
normativo de prevención o corrección.

7 Jefe del Departamento de Revisa el contenido y valida la documentación soporte
Control y Evaluación

Jefe del Departamento de
Elabora la propuesta de documento normativo de prevención

8 Control y Evaluación o corrección y turna al Contralor General.

9 Contra lar Genera! Revisa y evalúa la propuesta de documento normativo de.
prevención o corrección

10
Jefe del Departamento de En caso de requerir a adecuaciones, realiza los cambios
Control y Evaluación requeridos al documento Regresa a la actividad 8.

,

11 Contralor General
En caso de no requerir adecuaciones, Turna a la presidencia
para su revisión o en su caso aprobación.

--
<,
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Procedimiento: Mecanismo de

Coritr a tor General

Instruye al Jefe del
Oepanamento de e ontrol y
E", etoac-óo a (In de
generar una propue~ la de
documente Que et seoo a la
prob1emétic8 detectada

R ev ¡S9 y ev eroe la
propuesta de documento
normativo de pre v ertc ión
o corrección.

No

Turna a la prestcsencia
para su I'1!vistón Oeo s u
caso aprobactón.

Control, Revisión y Prevención
Jefe del Departamento de

Control y Evaluación

Oetecta por medio de su
acluaci60. omisiones y lo

aspectos t ectibles de
prev encibn o corre-ccíóo e

inf arma al contrator
General,

Oetermina las actlv idedes 8
re.tiar y tas técnicas y

procedimientos a aplicar.

1ns lCVYe •• v aluar el
sistem. de control Intemo

dél 6rea, proceso O rubro y
apHcar l•• tknicas y

es~~~~~~e~~: la
revisión.

Rey isa .1 contenido y
\1 elida fa documentación

soporte.

Elabora la propuesta de
documento nonneti,..,o d.
prev enctón o eee-ecesco y
tuma al Con,ralO'" Gene,..1

tnvestig. y ,.c.~
mediante div eraes fuentes

de ¡nf ormaeión sobre ••
• ,.•.•. pf'OCeso o rubro a

revisar.

Revisany an.t~nl.
inf ormaciOn

cOfTeapondiente Y
p"esenten una propuesta

panl integrar el documento
nOrTnetivo de prevención o

cotTeCci6n.

"
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ÁREA: Contraloria General

Nombre del
procedimiento: Intervención en Actas de Entrega - Rece ión t1

5 __ . __ :j
Participar en los actos de entrega- recepción para verificar que estos se I
lleven a cabo conforme a la normatividad ~i

No. del procedimiento:

Objetivo:

No
Act.

I
-1

12

Intervienen

Contralor General

2 Contralor General

3
Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

4

5 Contralor General

6
Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

7 Contralor General

8 Auxiliar nivel departamento

9 Contralor General

10 Contralor General

11
Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

Jefe de área "8" ylo Auditor

Descripción de la actividad

Recibe el oficio mediante el cual se informa la designación o
renuncia del servidor público

Instruye al" Jefe del Departamento de Responsabilidades y
Situación Patrimonial para la atención del oficio.

Establece comunicación con el servidor público designado o
aquel que renuncia al cargo.

Elabora el oficio donde se le informa al titular del área
solicitante que proporcione la información necesaria para la
elaboración del acta y lo turna al Contra lar General para su
firma.

Revisa y firma el oficio. e instruye para su trámite
corres ondiente.

Designa al personal de la Contraloría General que asistirá a
la diligencia del acta de entrega recepción e informa al
Contralor General para su autorización.

Autoriza el personal que asistirá e instruye para elaborar los
oficios correspondientes.
Elabora el oficio por el que se designa el representante de la
Contraloría General que asistirá al acto de entrega-recepción

lo turna ara la firma del Contralor General.
Revisa y firma el oficio de comisión e instruye para realizar el
trámite correspondiente

Turna al Jefe del Departamento de Responsabilidades y
Situación Patrimonial la información y anexos requisitados
presentados por el servidor público que renuncia al cargo
al titular del área solicitante de la acta-entre a rece ción
Recibe y proporciona al Jefe de área "8" y/o auditor la
información y anexos requisitados presentados para su
revisión.

t:JECU
Revisa la información p orcionada y se pre
hora señalado en las ins a aCI S"

cabo el acto protocolario
___________,_..__ ~ .__L. _
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No iAct. Intervienen Descripción de la actividad I

I
-_._- -

Realiza la inspección física del área de oficina, bienes

13 Jefe de área "B" y/o Auditor
muebles con números de inventario, bienes muebles con
números de control de gasto, archivos documentales,

- archivos en medios magnéticos, consumibles y vehículo y
verifica con la información y anexos proporcionados
Elabora el acta-entrega recepción y los anexos I

14 Jefe de área "B" ylo Auditor
correspondientes e integra la información y anexos
proporcionados por el servidor público que renuncia al cargo
o al titular del área solicitante del acta-entreca recepción

15 Jefe de área "B" ylo Auditor
Verifica que los anexos se encuentren relacionados en el
acta de entrega-recepción y su correcta integración.

16 Jefe de área "B" y/o Auditor
Verifica que estén presentes los que han de intervenir en la
firma del acta:
Realiza la lectura del acta entrega-recepción y concede el

17 Jefe de área "B" y/o Auditor uso de la voz tanto al quien entrega como al que recibe y lo
asienta en el acta entreoa-receoción.

18 Jefe de área "B" y/o Auditor Realiza la impresión del acta en tres tantos.
Recaba las firmas correspondientes y entrega un tanto del

19 Jefe de área "B" y/o Auditor acta a quien recibe, otra a quien entrega y otra para la
Contraloría General.

20 Jefe de área "B" y/o Auditor Hace saber al servidor público entrante que tiene 30 dí~

~naturales para efectuar las observaciones correspondientes.
Entrega al Jefe del Departamento de Responsabilidades y

21 Jefe de área "B" y/o Auditor Situación Patrimonial el acta entrega-recepción y sus
anexos.

Jefe del Departamento de
Revisa el Acta de Entrega Recepción y corrobora que los

22 Responsabilidades Situación anexos estén debidamente inteqrados y firmados por IIy quienes los elaboraron e intervinieron en ella y turna alPatrimonial
Contralor General.
Revisa el acta e instruye para enviar por oficio copia del acta \
entrega-recepción al titular del área solicitante y tuma al Jefe

23 Contra lar General del Departamento de Responsabilidades y Situación
Patrimonial para su registro y archivo.

Elabora el oficio para enviar copia del acta entrega-
24 Auxiliar Nivel departamento recepción, recaba la firma del Contralor General y realiza el

trámite correspondiente.
Jefe del Departamento de

25 Responsabilidades y Situación Recibe acta y anexos para su. concentración y registro en el
Patrimonial control estadístico respectivo.
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Procedimiento: Intervención en actas de entrega - recepción
Jefe del Departamento de

Contralor Genera" Responsabilidades y Situación Jefe de área "B" y/o A

Patrim onial

Recibe el ot tejo mediante ec
cual se inf crma la

oesign.aciÓt'l o renuncia del

s erv icor püblico,

Inslrvy e al Jet e del
Depar1amento de

Responsabilidades y
Siluación Patrimonial para

la atenci6n det 01teio

R ev ¡58 y firma el of cio de
s~citud de inf ormación

para la elaboración d~ acta
. e ¡ostrvy e para su trámite.

Oficio

Autoriza el.personal que

aS~~~~~r'~~~~f~fc,~ra
correspoodientes.

Revisa y firma el oficio ce
comisión e inslruye para

realizar el trámite
correspondiente.

T~na • Jt1fe del O~o
¡.¡¡¡ InIcr n'1IlCión )' W'Iie::JOS

req \Ásitaoos preset'Udos por el
sen.iOO' po.:dico que ren.ncia al

eatgo e al tihJ. ~ *ea
sOi'ici\:dlr1ledi la .a.-eruega

r IOn

ES1ablece comunicación
con el s erv 'dar publ';co
designado o aquel que

renuncia al cargo

ElaDOr a d oflcio dorOe Se le
it*Jrma 111 tih.J •. dreC "ca

sdicrur.e que popaci<rc la
¡riQtrnaOtrl nec;.es.Jl'"ia pwa la

elabOración e:teI ada yolo tU"N ••
CMialQt Gen«aI para su l\rma.

Oficio

Oesigna al pe~onal de la
Contraloria General Que
asistirl! a la diligencia del
acla de entreQ8 recepción e
inf orm a al ContralOf General
para su autorización.

Recibe y preccrccoa al Jee
de área ~8· y lo auditaes nivel
oeperternentota informaoen y

anexos requisitado.s
presentados para Su re.oisiál

Rev ¡53 la inf orrnacióo

proporcionada y se pre s eot a
el dia y nora seóareoo en
las irrst ataciooes del área
para nev 8r a caoo el acto

protocotsoo.

Re_liza l. i"'''J"cci6tl n,ic. "'el.,...
de o"cilu. bie •.•t' """.1)1., con no
't in..en\ario y cOl'l11Old. """'0.

'l'Il:hi..e, "'0(: ••",. •••• 1.' .• n ""'''';0'
""Q"""("os. c:onu .•rnitll., r "C'hlc.",lo

y •••.\fle. co" ~ inlonn.ciOf'l y
• ..,..,00' PIOPOf'CiOt\'dO'

Elat>ora el Bcl a-entreqa .
recepción yoaoexcs e ¡nlegra

la mt orm ecióny aoesos
proporcionados por el s ervid:r
~blic.o Que renuncia al car9='
o al tilular del área solicitante

Venf ica Que estén presentes
10$ Que han de ioterv eni( en

la fIrma del acta

Re atiza la rectora del act a
entreqe-receocón y

concede el uso de la y oz
tanto al quier: entrega como
al Que recioe y lo asienta en
el acta entrega·re-cepción

Realiza la ;mpreStÓll del
acta en tres lan105.

Recaba las firmas
correspondientes y entrega

un tanto d~ acta a quien
recibe, otra a Quien entre93

y otra para la Contraloría
Gene",l,

Elar>ora el 01 -c.o of e.o de

comisión y lo tuma para 12
firma de! Contrato- General

I
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Procedim·iento: Intervención en actas de entrega - recepción
Jefe del Departamento de

Contralor General ~5ponsabilidades y Situación Jefe de área .0S'0 y/o
Patrim onial

Revisa el acta e instruy e
para eev ¡ar por af icio copia
del ecta enlrega.f'ecepctón
a' titular del.,.. so'ci'lente
y turna al Jet. etel Oeplo

para su regist"" y an:"N O.

Rev ¡sael Actade EntrogB
RecepciOn y C:CUT~ que b5
ane.ol esten deDdamenle
in1eorados y f~se
en' i&I"V intet'a; en eUa y turna al
e onlralor General

Recibe acta y eoex os para,
Su cooc eorrec-óo y registro

eo et co-aeot esladislico
ees pecuv o

Fin

Hac.e S abel" al s erv eso-
p.,ib4ico entrante Que tiene

30 dias r"I.3tUl""aLes para
elaborar las obser"Vac:iooes

co-respooose-aes .

Ent~.' J •• del
Oopal1amenlO de

Responsabiltdades y
Situación PatrmonÍBI el acta

ent'ega ..•.ecepei6n y sus
anexos.

ElabOra el of icio para
enviar copia del acla

ent""Q8-f'ocepcióo. recabe
la r ÍfTna del Contrak>t

Gen«al y realiza 01 tr8mite
corres ¡ente,



242 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

ÁREA: Contraloría General

Nombre del
procedimiento:

Vigilancia del cumplimiento de la pr
patrimonial de los servidores públic

Objetivo:

No. del procedimiento: .. 6

Supervisar el debido cumplimiento de lo previsto en el arti=~;-fracci6n 1
XXI de la Ley Electoral del Estado de Tabasco __ J

Intervienen Descripción de la actividad

Instruye al Jefe del Departamento de Responsabilidades y I

Situación Patrimonial informar a los servidores públicos
I1 Contralor General correspondientes, la obligación de presentar su declaración

de situación patrimonial, así como las modalidades para tal
efecto.
Elabora los oficios a los servidores públicos

Jefe del Departamento de correspondientes, informándole la obligación de presentar
2 Responsabilidades y Situación su declaración de situación patrimonial y el plazo para

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

Revisa y firma los oficios de los servidores públicos
3 Contralor General correspondientes obligados a presentar su declaración de

situación patrimonial y los turna para su notificación.

4 Auxiliar nivel departamento Notifica los oficios a los servidores públicos.
----- ----_._-~_---_.-_~_... ---~-----------_.--_..- "----"-- .-- _~.----~--------_._ .•. - ._,-------

Jefe del Departamento de
5 Responsabilidades y Situación Asesora a los servidores públicos en el llenado de sus

Patrimonial declaraciones patrimoniales

Recibe la declaración patrimonial y turna al Jefe del
6 Contralor General Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial

para su trámite.

Jefe del Departamento de, Revisa la declaración patrimonial. SI esta correcto el llenado
del formato, elabora el oficio de recibido de la declaración

7 Responsabilidades y Situación patrimonial y lo turna para su firma En caso de no estar
Patrimonial correcta regresa a la actividad 5

Firma la declaración patrimonial y el oficio de recibido de la
8 Contralor General declaración patrimonial, y lo turna al Jefe de área "B" para el

trámite correspondiente.

9 Jefe de área" B"
Entrega el oficio de recibido de la declaración patrimoni al
servidor público correspondiente.

Registra la declaración patrimonlar~ eirg~~g~

10 Jefe de área "8" que tiene la Contraloria General y entrega la deEffiffi .
patrimonial al Jefe del Departamento de Responsabilidades
y Situación Patrimonial.

Jefe del Departamento de
11 Responsabilidades y Situación Resguarda la declaración patrimonial.

Patrimonial

Jefe del Departamento de
Elabora un informe relativo a los servidores públicos que12 Responsabilidades y Situación

Patrimonial presentaron su declaración y los que incumplieron dicha
obligación y turna al Contralor GeneraL

v
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I
No

c!ct. Intervienen Descripción de la actividad I
!

i I I

I
,

13 Contralor General
Revisa, firma e informa a la Presidencia de este Instituto. I

14 Contralor General Instruye al Subdirector Jurldico para el trámite
correspondiente de los servidores públicos que no
presentaron la Declaración Patrimonial.

15 Subdirector de Asuntos Jurídicos Solicita a los servidores públicos omisos, rindan un informe
de los motivos por los cuales incumplieron con la obliqación

16 Subdirector de Asuntos Jurídicos '.ntegra el expediente que corresponda con las constancias
." de las actuaciones realizadas lo informa al Contralor

General.

17 Contra lar General Instruye al Subdirector de Asuntos Jurídicos emita en su
caso, la declaratoria de incumplimiento correspondiente.

18 Subdirector de Asuntos Jurídicos Revisa y emita en su caso, la declaratoria de incumplimiento
correspóndiente y recaba la firma del Contralor General.
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1I1,'

e o n t r a to r Gener;al'

Procedlmlent.o: VlglI::lncla del cumplimiento de I~ presentación de l~ de cl a r a ci ó n de s tt u a ci o

,Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación Jefe de área ··E,. y

Patrim onial

_.' 'Instruye al JEte del Oepoo
in( onn ar a bs seNidores
públicos, la obI~ de

presentar Su decwaOón de
Sltu.<K::Ó1 palrmerial, así CO'TlO

las modalidadeS paralal
efecto

Revisay fmalos oficios
de los s••••••iOcres públcos
obligados a pres.,..ar Su
dec1aración de sijuación

patrimonial y los luma para
su no4if icaci6n.

Recibe la declaración
patrimonial r luma al Jet' e

del Departamemo de
Responsabilidades y

Situación Patrimonial para
5ulrámne.

Firma la declaración
palrimonial y el 01icio de
recibi6c de la declaración
patrimO"liaf. y lo tuma al
Jef e de llrea 'S' para el
tramite CCWTeSpondiente.

Elabora los oI00sa los
SeN ':lores plblicos

coerespoodiemes trlCl<TT\árld<:E
la ob/9ación de p-eseote- su

declaración de palrirroóaf y el
plazo parcI haceóo Y turna

a suftrma al Con1raior Grá

Asesora a k:tsSeN idores
públicos en ei I~ de

sus declaraciones
patrinoniaies.

Rev ¡S8 la de<:laractón
patrimonial.

Elabora el 01 icio de recibido
de la declaración

patrenoeuat y lo 1t.JfT'\2 para

$uhma

Resguarda la dectaración
patrimonial

Nolif ic.a los ot tcKls a los
serv dores plb1ec.0'5.

Entrega el of teto de rec.oíoo
de la oectarecióo

patrimonial al servHiof"

público coerespoooterne

Registra la declaración
pal rimonial en el cm rol del

registro que t'ene la
e OC'1tr3b"ía Genefal y tuma
la dec:1a:ración patrimonial al

Jel e del Oepto.

(\
)
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Procedimiento: Vigilancia de1 cumplimiento CS8I~ pr •..•• ntaclón d. la declaración

Jefe del Oepartamento de
Responsabilidades y Situación

Patrimonial

ContraJor General

Elabora un ¡nf onne re4ativ o a
kl$ se<vidore5 públicos que

presentaron su declaración y
los que incumplieron dicha

obligación y t uma af
Contralor General.

Revisa. ti""a e informaa la
Presidencia de este

Instituto

Instruy e al Subdirector
Juridico para e4tramite
correspondiente eH los

seN ¡dores púlllicos que no
present aron la Oeclaración

Patrimoniar.

tnstruye af Subdirector de
Asuntos Jurídicos emita en
Su caso, ladedanllloria de

incumplimiento
correspondient e.

Sohc;ta 8 tos S6N Icores
~bhcos omtscs . rindan un
tnf orme de los motivos por

tos cuales ínc ornptleron con
la obligación

Integra el expediente que
corres ponda con las
constancias de las

actuaciones realizadas lo
in! orma al Con1raloc

General.

Rev ¡S3 y emita en su caso,
la declarat oria de
incumplimiento

correspondiente. y recaba la
firma del ContraJor General

( Fin
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No. del procedimiento: 7

ÁREA: Contraloria General

Nombre del
I procedimiento:

Atención de Ouejas, Denuncias o Sugere

Objetivo: Recepcionar y tramitar las quejas, denuncias o sugerencias presentadas por
la ciudadanía, proporcionando orientación y asesoría a cualquier interesado
sobre la resentación utilización de los mencionados instrumentos

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

1 Contra lar General
Recibe al interesado, le proporciona asesoría como poder
establecer una queja, denuncia o sugerencia
Kecibe la queja, denuncia o sugerencia e instruye al

2 Contra lar General Subdirector de Asuntos Jurídicos inicie el trámite de atención
correspondiente.
Recibe y analiza Ia queja, denuncia o sugerencia y

3 Subdirector de Asuntos Jurídicos determina si existe competencia de la Contraloría General
para intervenir e informa al Contra lar General.

En caso de no resultar competente elabora el proyecto de
respuesta exponiendo los motivos por la cual no es de
competencia de la Contraloría general para Su atención, lo

A Subdirector de Asuntos Jurídicos turna para su revisión y firma del Contralor General. Uno ve:'-;

confirmado lo notifica al interesado y se archiva para su
control.

En caso de resultar competente se asigna número al
5 Subdirector de Asuntos Jurídicos expediente y desahoga el trámite que para su atenc~

corresponda

~Analiza y resuelve lo conducente al caso. De no existir
elementos probatorios que acrediten hechos constitutivos de
responsabilidad, se emite un acuerdo de archivo y lo turna al

7 Subdirector de Asuntos Jurídicos Contralor General, o bien si existen los medios probatorios
que acredíten la existencia de responsabilidad administrativa \;elabora el informe y lo turna al Contralor General, siendo
este que instruye el inicio del procedimiento.

S Contralor General Revisa el acuerdo de la resolución, firma y lo luma al
subdirector de asuntos Jurídicos.

--

9 Subdirector de Asuntos Jurídicos Notifica la resolución al interesado.

\10 Subdirector de Asuntos Jurídicos Registra la resolución que se ofreció para su control y se
archiva
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Contralor General

Procedimiento: Atención de Quejas. Denuncias o S

Recibe al lnt8resado. le
prc oor c.oo.a asesoria como
poder establecer una queja.

denuncia o sugerencia

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

Jurid¡cos inicie el trámite de
atención corres pondiente

Recibe y analiza la queja,
denuncia o sugerencia y

determina si existe competencia
de la Contratoda Generat para
¡nterv enir e informa al Contralor

General,

Elabora el oficio de respuesta
exponiendo tos motivos por la
cual no es de competencia de
la Contratarla genera. para su

atención, lo turna para su
oev isión y t 'rrna del Contralor

Gen~ral

Oficio de
respuesta

Rev Isa y f ¡ema el oficio de
respuesta y lo turna al

Subdirector de Asuntos
Jurídicos

U na vez autorizado el ot icio de
respuesta lo noH! ica al

interesado y se archiva para su
control.

Oficio da
respuesta

se asigna número al expediente
y desahoga el trámite Que para

su atención corresponda.

J



248 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Corrtra lor General

PrOc~diinl~nto : AtenCIón de Quejas. Denuncias o Sugerencias

A.f\ali13 y re s.oetv e to

conducente al caso

Elabonl el inf orme y k>luma a'
Si Contralor"Gen•••.•••siendo este

que InsltVy • el lnic:io del
procedimiento Administra.;'" o

Emite un acuerdo cM archivo y
'o turna al e ontralor General

Re", ¡S8 el acuerdo de la
(es~uci6n. f irme y lo turna al

subdintetor ele .suntos
Jurídicos.

Notif ree la resolución al
interesado.

Reoislra la resolución que se
ofreció p.re su control y se

4u'-chiv •.
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ÁREA: Contratoría General

r Nombre del
procedimiento:

i

Objetivo:

No. del procedimiento:

No
Act. Intervienen

Contralor General

,
SE

Procedimiento de Responsabilidades Adrni

8

Aplicar la normatividad relativa al Instituto Electoral y de Participación
CIudadana de Tabasco sancionar las conductas que impliquen violación a la
misma.

2 Subdirector de Asuntos Jurídicos

3 Subdirector de Asuntos Jurídicos

4 Contralor General

5
Subdirector de Asuntos Jurídicos

10 Contralor General

6 Contralor General

Subdirector de Asuntos Jurldicos

8
Contralor General y Subdirector
de Asuntos Jurídicos

9 Subdirector de Asuntos Jurídicos

7

11 Subdirector de' Asuntos Jurídicos

Descripción de la actividad
Conoce de las quejas, denuncias o de hechos derivados de
su propia actuación que impliquen responsabilidades
administrativas en instru e el inicio del rocedimiento.

Recibe y analiza la queja en cuestión.

Elabora el proyecto de acuerdo de inicio en el que se ordena
el comienzo del procedimiento administrativo de
responsabilidades, derivado de los elementos que se
desprenden del estudio y análisis de los documentos
a ortados. .
Revisa el acuerdo de iniciación y lo firma e instruye para su
trámite correspondiente.

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

Revisa, firma e instruye para notificarlo

Elabora el proyecto de acta para la audiencia de ratificación
de la denuncia.
Celebra la Audiencia de ley con auxilio del Jefe del
Departamento de Responsabilidades y Situación Patrimonial
en la fecha señalada para su desahogo y estando presente
el Contralor General.

Elabora el proyecto acuerdo de admisión (Radicación) con
base en el escrito de denuncia y el acta de ratificación de
queja y lo turna al Contra lar General para su revisión y/o
firma.
Recibe el proyecto de Acuerdo de Admisión, lo revisa y
procede a su firma y lo entrega al Subdirector de Asuntos
Jurídicos. En caso que requiera modificaciones, las r
comunica al Subdirector para que realice las correcciones

ertinentes. . I
Recibe el Acuerdo de Adrnisi
instruye al Jefe del O arta~1cI
Situación Patrimonial re e¡~.
realice el trámite de notificaéi
acuerdo se les emplaza a los denuncia ue
presenten un informe conforme lo establece la Ley Electoral
de Tabasco, corriéndole traslado con ca ia de la denun~~aL
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I
I Elabora res oficios de notificación a los denunciados al 1

I
Jefe de Departamento de I ,Sií ,! quejoso v 3 lOS Integrantes de la Junta Estatal EJecutiva,Responsabilidades v ¡lUaCIOn '

J recaba la firma del Contralor General y realiza el trámite de
Patrimonial notificación correspondiente

No
Act. Intervienen

12

13 Contralor General

14 Subdirector de Asuntos Jurídicos

15 Subdirector de Asuntos Jurídicos

16 Contralor General

17 Subdirector de Asuntos Jurídicos

18
Jefe de Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

19 Subdirector de Asuntos Jurídicos

20 Contralor General

21
Subdirector de Asuntos Jurídicos

22
Jefe de Departamento de
Responsabilidades y Situación
Patrimonial

23 Contratar General

I Descripción de la actividad

Recibe las pruebas ofrecidas por el o los servidores
públicos, ordenándose cuando as! proceda, el desahogo de
las mismas y turna al subdirector de Asuntos Jurídicos

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

Elabora el Cierre de Instrucción para su resolución, cuando
no queden actuaciones pendientes de practicar, ni prueba
alguna que desahogar respecto del procedimiento de
responsabilidades administrativas iniciado y lo turna a la
Contralor General.

Revisa el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instrucción y
firma y turna al Subdirector de Asuntos Jurídicos,
Recibe el proyecto de Acuerdo de Cierre debidamente
firmado e instruye al Jefe del Departamento de
Responsabilidades y Situación Patrimonial elabore el oficio
de notificación y realice el trámite de notificación
corres ondiente
Elabora los oficios de notificación a los denunciados, a
quejoso y a los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva,
recaba la firma del Contralor General y realiza el trámite de
notificación corres ondiente.
Elabora el proyecto de resolución y turna para su acuerdo y
firma del Titular de la Contraloria

Revisa el proyecto de resolución y firma la resolución Tur,na , ('
para su trámite correspondiente al subdirector de asuntos I \.J
iurídicos. __ ~ \
Recibe el proyecto de soluciOrr ere~, ado I
instruye al Jefe del Depa a es onsa des 1
Situación Patrimonial elabore el oficio
realice el trámite de notificación corres ondiente. '
Elabora los oficios de notificación a los denunciados, al
quejoso y a los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva,
recaba la firma del Contralor General y realiza el trámite de
notificación corres ondiente

Instruye al Subdirector de Asuntos Jurídicos vigile el
cumplimiento de la resolución,
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Procedimiento: Responsabilida des administrativas.

Contralor General
Subdirector de Asuntos

Jurídicos

onoce e as quejas
denuncias o de hechos
oeov aoos de Su propia

actuación Que imp'~ue(;
fes pon s abiltdades

administrativas en instruye
el inicio del rocedimte"lO

Recibe y analiz.a la Queja
en cuestión

Elabora el proyecto de
acuerdo de iniciación en el
que se ordena ef ¡nteto del

~edimiento
administrativ o de

res pOnsaoilidades

Acuerdo
Inic?:ci6n

ElltXra ef oficio de citación 0*\
el que se eece oeI coro:.imia""io
del p"esU"o r~e. de
tNrlO'"a fU"dadll y raza""Oda,. las
i~croes de que es cqelO y
loUna al CO"ltrlllo- General.

Re v ¡sa el acuerdo de
ioiciación, of icio de citación
y lo fir'!"s e instruye para su

trámite correspondIente

ElabOra el proy acto de acta
para la audiencia de
ratif teBción de la denuncia.

EsLa p- ••..• e en la ~.-c¡a
de ley

C.eora la ~O""ci. ce tey con
a..oiho del Jf!I. ~
O~o eleR~'::'~ 1:f~(n

set'lalaoa ~. su oesa""'ogo y
esLln::b rs ••.•• e el Ccrvata

. ~ ..

Recibe el p"0)ed0 de __ ee
de Ac:lTisiOn. te re-.lSoa y

P'CJCede: • su fIrme y lOer"CTeg ••
M Sc.bdrecta de A..$.lrCos

JISJdCOS. En caso que: r~ue"a
modft~. ,_ COTU'Iic:a •
St.bd,.::ac:r. pw. q•..•,_ice 1_

Auxilia al Subdirector de
As untos J uri dicos cuando
se celebra la Audiencia de

ley.
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Contralor General

Procedimíe nto: Responsa ti! icades adm inistra tiv as.

R'ecibe las pruebas ofrecidas
por ~ O tos s erv icores
pú~iCO$. ordenárdose
cuando as! proceda. ef

desahogo de las mismas y
turna 8' subdirector de

Rev ¡S8 el proyecto de
resotución y , irma la

resotucjón. Turna para su
tramite correspondiente aí

subdirector de asuntos
jurldieos.

Instruye al Subdlrec tor de
Asuntos Jurldicos 'ti igile el

cumplimiento de la
resofución.

Subdirector de Asuntos
Jurídicos

eci e cuer o e
AdmIsión debidamente

t irrnadoe instruy e al Jet e
del Deto. elabore el or feto
de notificación y realice el

trárnit e de notif ic ac-on
corres ndiente.

Recibe las pruebas
or recidas por el o los
serv idores püblicos

Integra los expedientes con
todas las .actuacione s Que

realícen y desahoga las
comparecencias y-las

audiencias de ley

El abo'"a el CieHe de lnstn.cciOn
para &u resoludón. a.en:io no
queden a:::Il.-=:icne:s pet"'dft"'i.e:s
de pradicw. A prueoe IIIgU"\3
QVl!I~" Y 'o una 8 la

Conrr tila Qenet' 111 •

Elabora el proyecto oe
rescMuctón y turna para su
acuerno y firma del Titular

de la Coruratort a,

R acil><t el proy acto de
resotucjón debidamente

r írrnano e inslruy e al Jete
del Oepto. elabore ~ of teio
Ce notif ic.ación y realice el

trámite de notif icadón
corres oonoteote.

a 0$ 005

ncCíflc:aci Orl • 10$ den.n::I.ados.
• qucioso y. los intoora"1teS de

la J...-u ~ EJec:uIi"'8..
r~ l. firme del CorVaa

Generlll y realiza el Ir*" te ee
n:::ltHicad6n corr enl;e

EJlItlora tos eecses de
RJIti,c.::ión • los der'u'l:::iklOS.

• qlAlljosc y. 105 inleQnIf"1Ie:s de
la J\rta Est..a:a' Eiecuti\,Q"

rec::ltle la firTT'8 del Cow"or
Gener. y r•• ¡z.a s cr*Tlte de

noci ftca:iOrl co-resoo-cs e"'C2.

scros de
Resolución

Fin
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Nombre del
procedimiento:

- 1 Ut t'ARnCIPACION CIUDADANA I
• • CE TABASCO :

------¡

I I

ÁREA: Contraloria General

No. del procedimiento: 9
-C"::.- __

Supervisar el debido cumplimiento de lo previsto en el a
L Ob_J·e_ti_v_o_: ~ XXI de la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Intervienen Descripción de la actividad

Recibe el escrito de impugnación que presenten los I
proveedores en contra del fallo emitido por el Comité de
Compras o por las autoridades competentes del Instituto,
deberá reunir los requisitos y formalidades establecidas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de

1 Contra lar General Servicios del Estado de Tabasco, en el supuesto de que no
reúnan el Contralor deberá prevenir al interesado, por escrito
y por una sola vez, para que subsane la omisión el término
no podrá ser mayor de 3 días, a partir de la notificación
transcurrido el plazo sin desahogar la prevención se
desechara v lo turna para su atención

2 Subdirectcr de Asuntos Jurídicos Recibe, analiza, registra e inicia la investigación
correspondiente.

3 Subdirector de Asuntos Juridicos Integra el expediente correspondiente e inicia el desahogo
del procedimiento.

Subdirector de Asuntos Jurídicos Elabora el proyecto de resolución valorando las pruebas y
4 alegatos que en su caso, se hayan formulado y lo somete a

. consideración del Contra lar General.

5 Contra lar General y
Evalúan el proyecto y definen su contenido.Subdirector de Asuntos Juridicos

Instruye las notificaciones correspondientes; ordena al
6 Contralor General Subdirector de Asuntos Jurídicos vigile el cumplimiento de la

I resolución e informa al Presidente del Consejo Estatal. r
-V\
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Recibe el e e c o i o O~ ¡""'PVOn.C10n Que O""IIdJ'"'len los
prc •••• do •.•• en cor"lv1t del t euo erT"oilido por.l C-omile

de Co •••.••P •.•• o por t e s .uIQriOad.:! comp"'t."'!es d~1

lnstitulo. debe •..••..•v"'" 106 reQu'sito. y IOrTT'l.e1'Oede.

e e te ore e-e • ." en le Ley (1<>AdQuisicione •.
ArnlonO.rnl ••.•to 'Y Prealac,on<,s de S •••.•••C'o. d.'

E. UIodo d. T e b e e c c .••...• el • <JOut!" ro de qu<C\ no ,.....0nlll
el COnC""lor debe'" p...,~n;, .1 '01"' ••.•31100. por ellento

y Dor una e ot e ce z, pe." e o-e eub ••"ne le orn;IIIOI'\.I

16rrnino no pod,... !ser mayO' <1<03 di._, • p."";, de l.
ocun e ectoo t1"tInllCu"";OO el plazo .in de •• hoger l.

P"'_nciOn •• deal!'c""e"" y lo 1ulYl,ep ••.• eu .lenejOn

Procedimiento: Instrucción y resolución del recurso de Inc

Contralar General __~ ~ __~~_~ ~U~d_¡re tor

( In~io i
I

~C'be a n.anza reg,stra e ,n,c,aLV es! 'gac,ón c orr o s o oocneru e

__ L~
I

l
__~: Integra el e x oe-o.eru ec orre s po ocrteru e e inicia el

desahogo del procedimiento

NO r Elabora el proy acto de
resolución valorando las

pruebas y alegatos Que en su
caso. se hayan formulado y lo

somete a consideración del
C'oot rator General

Pr~ene al.t-neces.eoo. oo- eses-no y
po- l$'\éi SOla vez. oer a Que sut:::ts..ar"le
la O"T'ÍsiOrl, el \,e,rrrino roo poc:ré S~

rnQ)oOf de 3 enes a pa.t1ir oe la
notiflc;.acjCn

si

O~éla'~n.ac.ic".w:
y ro (lTn8 para su ~ort

I \\
I

I
"\

l
\~

\

(\ !

Con ayuda de el
Subdirector de Asuntos

.Jurldicos. Evaluaíl el
proyecto y definen Su

contenido.

Instruye las notificaciones
correspondientes: ordena al

Subdirector de Asuntos
J orldicos v ¡oile el

cumplimiento de la
resolución e infonna al
Pre s toe nt e del Consejo

Estatal.

Fin
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ÁREA: Contraior ia General '1I rr-- '¡¡a.~ .
~sGr¡~~!Oil oe ~;-;eor€sentante de la Contnp'-':;- .

I C(Jmprz~:~de! i,¡stitu!:J Electoral \---~~---_._.-

IN511TUTD ELECTOf\AL
y DE PkRnCIPACION CIUDADANA

I rpi lffi<:I'fl . d Ira an\e-~ ,...;~:r.n~tee I

TARlAi!
1

rI Nombre del
r orocedimiento:

I No. del procedimiento:

r
I Objetivo:
L. ..

¡No I
l Ac~
I .

I 1 I Contralor General

1-~jont'aIO' Gene'al _
I J

~ I
Subdirector de Asuntos Jurídicos

Intervienen ~~ D_e_s_c_r_íp_c_ió_n_d_e_l_a_a_c_t_iv_i_d_a_d ._J

6 Departamento de

Recibe del Presidente del Comité de Compras, oficio de
invitación para designar el representante de la Contraloria
General para las reuniones y actos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que realice dicho Comité

Turna el oficio a la Subdirección de Asuntos Jurídicos para el
trámite correspondiente.

Recibe oficio y de conformidad con la estructura orgánica y
funcíones de las unidades administrativas que integran la
Contraloría General, elabora el oficio en el que se designa al
Jefe del Departamento de Auditoría para representar a la
Contraloría ante el Comité de Compras y lo turna al
Contralor General para su firma
Recíbe oficio de designación, lo firma y lo turna al

¡Subdirector de Asuntos Jurídicos para el trámite de
notificación correspondiente.
Notifica al Jefe del Departamento de Auditoría el oficio en el
que se !e instruye represente a la Contraloría General ante el
Comité de Compras del Instituto Electoral.
Recibe oficio de designación y cada vez que sea convocado,
asistirá a los actos del Comité de Compras (donde tendrá

I voz pero sin voto).

I
I
I-~----
I

4 Contralor General

5 Subdirector de Asuntos Jurídicos
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Procedimiento: Designación de un representante de la Corrtr alor ia General an el

8ectoral

Contralor General

Recibe del Pre sjoerue del Comité de
Compren el O jelo de i"", uac-ón par;¡
la designacj60 de un representante

de la Conlralorh para panicípar en
los Actos ntlati.t05 a la adjudicaciOn
~ peoioos y contratos.

Turna el 01icio a la Subdirección de
Asuntos Jundícos para su tramite

Firma Oficio de Designación e
instrvye se realice el l~mi1e de

nOli1ic,ación.

Subdirector de Asuntos Jurídicos

Recibe dicio de ir'h'taciOn y elabora
or tOo designando ., Jef e def
Departamenlo de Audilorta para
re~senlar 8 la Contt'3lorta General
ante el Comitl§ de Compras par.¡ las
reoruooes que este celebre.

T'JrT'.3 O! te.e de De sipriac.ón 2!
ContralO( General para Su firma

Notifica el Oficio de designaciOn al
Jete del Dep.art arneru o de Audñ oet a

Rectoe Ot icto ce Designación

Cada v el. .Que sea ccrw ccaco
asis tb-á a los actas eJe'Comité de

~~~~O~8 ~e~:ee~~an~on a \{~~
pero sin v ot o).
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ÁREA: Contraloría General

Nombre del .
procedimiento:

Participación del representante de la
Compras del Instituto Electoral y de P

11
No. del :procedimiento:

Objetivo:

Determinar el procedimiento de la participación del representante de la
Contraloria General ante el Comité de Compras del Instituto Electoral, para
los actos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que dicho Comité
celebre

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

- -
Recibe del Presidente del Comité de Compras el Oficio o

1 Contralor General
Convocatoria y los documentos anexos, para la asistencia
del representante de la Contraloría General ante dicho
Comité
Turna el Oficio o Convocatoria con sus respectivos anexos,

2 Contralor General
al representante de la Contralaría General ante el Comité. de
Compras (Jefe del Departamento de Auditoría),
instruyéndolo para que asista a la reunión.

3
Representante de la Contraloría Acata la instrucción, recibe Oficio o Convocatoria y los
General documentos anexos, para su análisis y revisión.

Representante de la Contraloría Asiste a la reunión o sesión del Comité de Compras
4 representando a la Contraloría General (con voz pero sinGeneral voto) en la fecha y hora proorarnada.

Verifica en la sesión que los actos del Comité de Compras

5
Representante de la Contraloría se realicen conforme a la normatividad vigente aplicable. en
General caso de que tenga alguna objeción respecto al

procedimiento de adquisición, se deberá asentar en el acta.

6
Representante de la Contra loría

Revisa el Acta y si está conforme la firma .
General

Representante de la Contraloría Recibe del Secretario del Comité de Compras. un juego
7 General original del Acta de la reunión o sesión de dicho Comité,

elabora un informe y lo envía al Contralor General.
Recibe el infonne, un juego original del Acta de la reunión o

8 Contralor General sesión de dicho Comité y documentación anexa y lo turna
para su archivo.
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INSmurD ElECTORAL:
fBrP~iíéIPAClÓf! CIUDAdANA

E TASASCO-_mJ
Ccntra10r Ge ne r al Pe o r e s eo t e n t

Recibe del Pee siceot e del Comilé o,e, ¡'
Compra:; el a .c.o o Ce"-' oc a oo a t to-s
oocore eotos aoe xos para t.a a s-s t eoc.e
cet r ec-e s eot eot e de te Co otr arorr a
General ante o.c oo e oerru é

!

_u' I~ _

I

I
I
I

I

I
I

I
Turna el Qfióo o Coev ocat ooa con sus
re spectw o s anexos al -epre s enr arne de
la Contraloria General ante el C':lmile de
Compras, instrvy éoeoto para Que asista
• l¡¡ reunión ~

SEC

LePE
¡

tr~~~'ala -ostr occ.o •• ceCoCe a,:-:-L""•.··"··~ "e x o s

J
~

s -,s-,.-.-'-.-,-e-unión o-s-.-s-OÓ-"--d.-'-C--o~--il-:

de Compras repre s eru aooo a la
Conlraioria General (con \10: pero SIf'

v otoj eora (eCha.,. horaprogramaCla.

L -r-' ...1

, l__

r
ve,:if, '"c,, en l.. ~esión QV~ los 0lI00S delCOtTIl:t: de Ccrnpras se realicen
conforme .a la n()nTl~t",idOld vlgenle
.pllcaOle. en caso de que tenga alguna
oO,ecl6n ee s oec!o aJ procedimiento de
adqu'~lción. se jeber.1 asentar en el
act a

-- 1 ----

Re .••e a el Acta y si e~~ corlorme la
f;rm a

I
I~

_______________ 1 ,J

Recibe el Irtorme. un juego ongina! del
Acta de la reun'Ón o sesión de dict'lo

Comilé y docorn eot acióo anexa y tuma

para 3U archivo
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ÁREA: Contratoria Genera: IfI ~..:

Nombre del
procedimiento:

~rqu~-~ d,e Caja ~-Oficinas Central
, rV;:Jnlcl¡:;éJ:es

I

i No. del procedimiento: 12

------------+----------_~_~ __._-----

Verificar que los
fines que fueron
a licable

}--== i~
fondos fijos se manejen eficaz y eficientemente para los
creados, cumpliendo con los procedimientos y normativa

I No
~ct. Intervienen Descripción de la actividad

Conforme al PAT, instruye al Jefe del Departamento de
Auditoría, realice arqueo de caja de Oficinas Centrales y/o
de la Junta Electoral Distrital o Municipal
Designa a los auditores y auxiliares que realizarán los

f D d arqueos, elabora los oficios de comisión así como el afiela
Je e de epartamento -te dirigido al responsable del fondo y los turna al Contralor para
Auditoría

su firma. En caso de Juntas Electorales, también se incluirá
______ el OfiCIOde comisión y solicitud de transporte respectiva.

C t 1 G I Firma los ofiCIOS y los turna al Jefe del Departamento de
on ra or enera .-

Auditarla para su trámite

Notifica al personal que realizará el arqueo, les entrega el

Jefe de de oficio dirigido al responsable del fondo para que lo notifiquen
Departamento

Auditarla cuando se presenten para realizar el arqueo En caso de
Juntas Electorales, continúa con el trámite de solicitud de
transporte.
Acude a la Caja o el área donde se encuentra resguardado
el fondo fijo y notifica el Oficio donde se comunica al
responsable del fondo que se realizará el arqueo y se le
solicita el acceso para la realización del mismo e inicia el
arqueo.
Verifica que el responsable del fondo cuente en su presencia
el efectivo (billetes y monedas) anota las cantidades en el
formato de arqueo de caja
Verifica que los vales y/o recibos de caja cumplan la
normatividad aplicable y los anota en el formato de arqu~~ \
de caja \\
Verifica que los comprobantes de gastos reúnan los I
requisitos fiscales y sean procedentes conforme a la'
normatividad aplicable y los anota en el formato de arqueo
de caja.

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

Si al concluir el arqueo no se determinó faltante, procede lo
siguiente:

Contralor General

2

3

4

Jefe de área "B" y Auditores

Jefe de área "B" y Auditores

7 Jefe de área "B" y Auditores

8 Jefe de área "B" y Auditores

9 Jefe de área "B" y Auditores

10 Jefe de área "B" y Auditores
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No
Act. Intervienen

10-A Jefe de área "B" y Auditores

10-B Jefe de área "B" y Auditores

10-C Jefe de Departamento
Auditoría

10-0 Contralor General

10-E Jefe de Departamento
Auditoría

11 Jefe de área "B" y Auditores

11-A Jefe de área "B" y Auditores

11-8 Jefe de área "B" y Auditores

11-C Jefe de área "B" y Auditores

11-0 Jefe de Departamento de
Auditoría

11-E Contra lar General

11-F Jefe' de Departamento de
Auditoría

11-G Jefe de Departamento de
Auditoría

11-H Subdirector de Asuntos Jurídicos

I II Descripción de la actividad I
I .. ~ ---j~

I lrr.onrne el form~to de ar ueo dE3'EbtJ~:I1J~a de! 1

i responsable del ronco fijo .••~!

Firma el formato de Arqu ro, eraoora informe y los turna al
Jefe del Departamento de Auditoría
Recibe los documentos, los revisa y turna al Contra lar En

de caso de existir observaciones, elabora oficio dirigido al
Director de Administración y lo remite al Contralor General
para su revisión y firma
Recibe los documentos del arqueo, informe y en su caso,
oficio y cédula de observaciones, los revisa, firma el oficio y
regresa los documentos al Jefe del Departamento de
Auditoría para su archivo o trámite de seguimiento
correspondiente
Recibe los documentos, si no existen observaciones procede

de al archivo de los mismos, en caso contrario, continúa con el
procedimiento de notificación del oficio y cédula de
observaciones al Director de Administración.

sí el resultado del arqueo es faltante, procede lo siguiente'

Imprime el formato de arqueo de caja, lo firma y recaba la
firma del responsable del fondo fijo
Investiga la causa del fal!ante y si este fue originado por
31guna irregularidad elaborará Acta Circunstanciada
haciendo constar las causas y el faltante determinado, la
firma y solicita al responsable del fondo que firme la misma
Remite el documento del resultado del arqueo, informe y en
su caso, Acta Circunstanciada al Jefe del Departamento de
Auditoría --
Recibe los documentos, los revisa y elabora el oficio dirigido
al Director de Administración para poner en conocimiento del
hecho determinado. Remite los documentos al Contra lar
General para su revisión V firma del Oficio. . --
Recibe los documentos, Jos revisa, firma oficio y los turna al
Jefe del Departamento de Auditoría para su trámite de
sequimiento correspondiente. --
Recibe los documentos y continúa con el procedimiento de
notificación del oficio y en su caso, copia del Acta
Circunstanciada al Director de Administración.
En caso de Ialtante por irregularidad, turna el Acta r,\
Circunstanciada al Subdirector de Asuntos Jurídicos para r-.\.\'-
que se inicie el proce~:miento administrativo respectivo. __
Revisa los documentos e inicia el procedimiento \
administrativo, para el deslinde de las responsabilidades "->
correspondientes
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rmC.d,mi.n;o. A<qu;O d.
Contr ator General

I

Conforme al p-ograma Pfe"~mente
aV1on.z::3do. If'Istrvre al Jée def
Deoartaeteoto de Audi1oria. feallce
a>f'Queo(s) de ca, •• oe Oac.inas Cenl •••les
ylo oe la JunUI Ek!c'Ofal 06trital o
Munic~ coees cooe.eote.

F inna el (loS) of íclo{s) y en Su cese, La
s04icilud ele transpone y b$ t~ al Jefe
del Oe~rtamento <Se Auditoria para Su
tramil:e

Recibe los doCumentOS. loS ''''S8, firma
Oftcto'lIOS tuma al Jfle det Oepan.mento
de Auditoria p.... Su tr.m"e de

seguimtento com!spondten' e.

R.a~ ka clac.., •.••.•••. les r•• sa yen c.ao •
_dr o""""nes 'fo 11ft •••• 'r,.. ••alc:iG.
TurN" documentm _ •••••• 0 ••.•• "•. "0
• A•••• p•• .., .ctiwo o 1r6,. •
~"triftO c:orr-oonct •.••.

Caja de
1 B'tTj~

Oficinas Centrales y Juntas Electorales Distri~~lIicipales
I

Jefe de Departamento de Auditarla

EJ

Etaboea k;)s dtcioE desionand> •• bs aud(ore:5
'1a\Jl(,i1etes Que rulíucan el (o) arque«sl
ui cano al respors.able cselfonoosOlc.itcndo
er z:ceso p.ra la realiza::t6n d! dChO
proc«1~en.o. L<5~. at Ccntnlbr ~ su
'Uma. En c.ao de Jurus Eie:oraH!s. 13l'T'Oten
inclvi4 deo de Can61Ot"l y •• solc.lvd de
Iranspol'1e nt"S;peQwa .

Acude a la c.aja o al area d~ se
eoc,uentl"'3 resgu.ardoado ~ f on6o 'i¡o y
notifca et Oicio ecooe se comunic~ al
responsabte del t oooc C1~ se reakzaro1¡ el
3rQueo e ¡n'ei. el mfsmo.

No"e- l1lip.sonal que r_iZ*"j el .queo. l.
•••..g••• 100 tiriO. al r-.po •.•• tM d. k:ndD
__ que lo nallq •• n Q,lardo M p' •••••.• J*af_~._"UIM). Enc-.o de JIA'C_ EleC'otllllt=$.
are,.. con••11''''''' • aoIicitud de lJ~e

V.i'ca Que •• corrgrotJe¡,.. <le U_OI , • .:n.n
,tlQU:snc.lsc.IlII_ y& _n ""eN'" oo'*" ••.••
la tu""'..td~ .ple-ble Y.• enato.n. b".o
• Nqureo • C.¡.

Suma los impones de "ect¡"~
documentos y c.omprobantes y ~ .not.
en .Ilonn"oele~ eleCe;..

Aed" tos documentol. los rMU y"cwa el
0"."0 d~ al Director 1IMAcimlnktrxiOn
P". poner et\ conocimiento el hecho
determinado. Il~e tos do<.ufn«nCos ~
COf\t~rG ene'" par.loU 'eoor~t6n y' ti""'_ del
Of'Kio.

Recibe loa dJ:lcumart. , co"'nU. con ••
p'oc.:Il'rie,., • nallC*:'ión d. oIc:io y en Su
caN .•• Ac_ CifC:•.•.• ....-c::i~. ti Oi'ecb" de
Mn".eddn. En c~ d. Iffeo~ 'Uf,.
HU Ctr~"rc:Md ••• Ot.ec:tor ••• Aa.unkJ&
»'6eoa ••.• el Proc.dmettD JrOril'istUD'IlO

RcitII ka dIX~_. 101'."501 ,. ""l'. alc.c:..-... En e-o. ".-don.. ..bar.
"do 4rigido •• OUed. d. Ad"'~6n ,
...-ndfn lo ,n, •••eo,..... ,.. su ,.nisi6n,,,,,,.

Recibe los - •••• os. y ConlKlUa con el
__ • de _'icac;oo cOtTeSpondienIe
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r
i~' y O. E PART¡(;IPAc.iO'Ñ'CfUD~DI,NA 11" . , -_o . CETABASCO i

sEC~.. TAR.ÍA '1
EJECU r·· A I

I
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AREA_or9ano Técnico de Fiscalización ... .. . ~~J~t~~~~M
~~~~~~~!~lfltO: Elaboración del Programa Anual de Activ~·a=d~e§s:==:=======;::::;:::;'~==.::::..:;:·_'.;;;~..;;:;.=~=='l
Número:

Objetivo:

..__ ..--_._----_ ..--- ' ..-- ..---.------- ....__ .-.-.- ... --- ._---_ .. __ ..._--_.
Elaborar e implementar un documento que contenga la referencia y.
descripción de las actividades y procedimientos documentados de revisión que :
deb_arEl~I~~?T.!=.I.Ó_~g~~9.T.~c_nlco_d~.~i~c:?)i~~_cló.I1.9.LJ.r?_~.~~r::'..~9~. .__._ .

I Acti~dad Intervienen Descripción
I ¡ I

I
I .

Titular del Órgano Técnico de : Instruye a los Jefes de Departamento y Auditores a colaborar en !
Fiscalización (OTF) ! la elaboración del Programa Anual de Actividades (PAA). :

I . !-_.- ---,---_. -------_ .. _--. -_ ..-.--.. --_._._ ... __._-,._-----_.__ .._--_ .._-------------- .._---------_._-- ... \

2 Auditores I Elaboran propuestas de actividades para la integración del PAA. i
i --------------.-.~
I ,

1

I
Analizan e integran las propuestas de las actividades j
presentadas pqr los auditores. I

IL_. • ..._. __ ... ¡

1, Calendarizan los plazos en que se desarrollarán las actividades 1
1

del PAA. y presentan al Titular del Órgano el anteproyecto del

...~!~:- ----·--·---·- ..·..·-------·····-..·..··---·--1
' Analiza. modifica o aprueba el anteproyecto del PAA. .

3 Jefes de Departamento

i
---.j.

I

5
i
: Titular del OTF
I
1
1-

!! Jefes de Departamento
i
~,

.-, ---.--_------_..__---_.._ _-_-._.._ __.._-..-.._-__..__.-_---."-'!
! Realizan las modificaciones señaladas al anteproyecto del PAA. ¡
! y turnan al Titular del Órgano la versión definitiva para su i
i aprobación.

.. -_._ )-_ ..__ ._-_.._-_.-_ -_._ .."------._-_ _- .-'-"'---' -_. -_ "----_ ..-_ ..- .......• _ --_._-_ .._--~

6
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Procedimiento: Elaboración del Programa Anual de Actividades

Titular del Órgano

Instruye a los Jefes de
Departamento y Auouores a
colaborar en la elaboración del
Programa Anual de Actividades
(PAA).

Analiza y aprueba la versión
definitiva del PAA.

Lo presenta
conocimiento al
Estatal

Jefes de DEpartamento

Analizan e integran las
propuestas de las actividades
presentadas por los auditores.

Calendari.zan los plazos en que
se desarrollarán las actividades
del PAA y presentan al Titular
del (OTF) el anteproyecto del
PAA

Anteproyecto

Realizan las modificaciones
señaladas al anteproyecto del
PAA. y turnan al Titular del
Órgano la versi6n definitiva
para su aprobación.

1[. .. S.ÉC., ', EJE

Elaboran propuestas de
actividades para la inteqración
del PAA.

Propuesta
PAA

_._ .. -_._---- ---- --- -~
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

Eíabor acrón del Programa Especifico de Fis

CE TABASCO

Número: 2

Objetivo:

. _.. -
Establecer los procedimientos de fiscalizaci ie ue
presenten los Partidos Politices. las Agrupaciones Politicas Estatales, as
Organizaciones de Ciudadanos que Pretendan Obtener Registro como Partido
Político y las Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores
Electorales. jeterminando el objetivo, alcance y periodo ~_f:.r~visi2.n:

1"_t_e_rv_i_e_"e_" D_e_S_C_"_·p_c_i6_" ---'1_
Titular del OTF

. I

Instruye a los Jefes de Departamento y Auditores a colaborar en ¡
la elaboración del Programa Específico de F:scalización'J

Coordinan el cumplimiento de las actividades calendarizadas en I
el PAA I

Ela:~ran el prog¡-a~~ Específico de Fiscalización en el que ••
asientan los procedimientos, técnicas de auditarla, y proponen !
un cronograma de las actividades a desarrollar durante la :
revisión. 1

i·----1
Analizan y presentan al Titular del (OTF) el anteproyecto del'
Programa Especifico de Fiscalización. !

I
I._¡

Analiza, modifica o aprueba el anteproyecto del Programa :
Específico de Fiscalización. ¡

I
," .. "._.. .... _ .._.. ._.' __••...__ ,.__., __._._... _..._.__...._ _.1

Realizan las modificaciones señaladas al anteproyecto del i
Programa Específico de Fiscalización y turna al Titular del OTF !
la versión definitiva para su aprobación. !________. . . . J

2 Jefes de Departamento

3 Auditores

4 Jefes de Oepartamento

5 Titular del OTF

6 Jefes de Oepartamento

7
Analiza y aprueba la versión definitiva del Programa Específico .
de Fiscalización. :

Titular del OTF •

8
Turna copia del Programa Específico de Fiscalización
personal a su cargo.

- ---_._"-- -"--_.--_ ••• - ,----._. __ o
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Procedimiento: Elaboración del Programa Específico de Fiscalización

Titular del Órgano

Instruye a los Jefes de
Departamento y Auditores a
colaborar en la elaboración del
Programa Específico de
Fiscalización.

Analiza y aprueba la versión
definitiva del Programa
Específico de Fiscalización.

Tuma copia del Programa
Específico de Fiscalización al
personal a su cargo.

Jefes de Departamento

Coordinan el cumplimiento de
las actividades calendarizadas
en el PAA.

Analizan y presentan al Titular
del (OTF) el anteproyecto del
Programa Especifico de
Fiscalización.

Anteproyecto

Realizan las modificaciones
señaladas al anteproyecto del
Programa Especifico de
Fiscalización y tuma al Titular
del OTF la versión definitiva
para su aprobación.

Anteproyecto

y DE PARl]CIPACIÓN CIUDADANA
CE TABASCO

Elaboran el Programa
Especlfico de Fiscalización en
el Que se asientan los
procedimientos. técnicas de
auditoría. y proponen un
cronograma de las actividades
a desarrollar durante la
revisión.

I

i

. . ..__.1.. • __ ... ~ \
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

- -
Notificación de plazos a Partidos Politi
Estatales, y las Orqarnzaciones a las qu
Electorales

3Número:
.- -- __ o. __ __ _ - _o. .•

Facilitar a los Partidos Poíiticos, las Agru

~A_c_tiN_vO_id_a_d_I ln_t_e_rv_i_e_n_e_n ---~==D=e=s=c_rt_p_c_ió_n="",=~~~~~==~
, ' Efectúa el cómputo de los plazos y ordena a los jefes de ¡

'departamento se realicen los trámites correspondientes, en !I Titular del OTF . cumplimiento a lo establecido en el articulo 61, numeral 61.1 del I
I • Reglamento para la Fiscalización de los Recursos de los I

.... t,.' . --- ... -.---- .. L~fa~~~Sn~9~~;~X·~~~~()~~~J~sRP:;~dOS·---POI¡t¡Cos:"'las-J
¡:

¡ Agrupaciones Políticas Estatales, y las Organizaciones a las I

I ' que Pertenezcan los Observadores Electorales, en el que se les I
I ¡ señala la fecha de inicio y terminación de cómputo de los plazos I

l_P3-!~_!?_er.~?~~tas:.i~~.9_~!()~_~!-'?.!:~e~_q~~_!~scorr~po~~C3:'__ ¡
: Elaboran oficio dirigido a la Secretaría Ejecutiva dellEPCT, para I
! la publicación en el Periódico Oficial del Estado, de los plazos I
! que tienen los Partidos Políticos, las Agrupaciones Políticas I
l. ~~~~~:~2{e~I~~_~~~~~~~~,~~~~;~;~;.e~;;~~~~~_:~~1~~;~;;~I::_

I
: Presentan al Titular del OTF los oficios para su autorización. !
: firma y envío. cuando menos 10 días antes del inicio del plazo. ¡

-. ---- ..- -·--··-------···-~~:~~:i~:~·-~-~~~i~:~ -1~S~;~~~~:.-t-~:--~:~d~~a~i~I~~CsO-~-::~l

:.'que Pertenezcan los Observadores Electorales. Se envla el li
'oficio a la Secretaría Ejecutiva para que proceda a la
. Rublicación en el Periódico Oficial del Estado. ¡,"-----. -...-- --- .-'.- ..- --.,,_..__ .-.---.- ------.---.--------.--.----.-- -'--'--.- .. _ .._.-.--'1
Turna copia de los oficios a los jefes de

, departamento para su conocimiento e inclusión en el ¡
: legajo de papeles de trabajo. i

Objetivo:

2

3

1

I
I! Jefes de Departamento
I
I
I

4 !
¡

-"-----1-·_-
I,

5

i .. ¡ Titular del OTF

i
,
¡
I

I
- --------_ ..._---_ .._---_.__ ..-..._-"

6

'-'---' --.---- ...-- .. -._-" ..---....-----.-- ...-- ...--_ ..------ ------ -..- ...-----.-.---.---- ....•--- --- . .. _.__. ....._.J

tI
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Procedimiento: Notificación de plazos a Partidos Polilicos. las AgrupacIones Poli
que Pertenezcan los Observadores Electorales

Titular del Órgano

Efectúa el cómputo de los plazos y
ordena a los jefes de departamento
se realicen los trámites
correspondientes, en cumplimiento a
lo establecido en el artículo 61,
numeral 61.1 del Reglamento para la
Fiscalización de los Recursos de los
Partidos Políticos y Coaliciones
(RFRPPCl

Revisa, firma y envla los oficios a los
Partidos Políticos, las Agrupaciones
Políticas Estatales, y las
Organizaciones a las Que
Pertenezcan los Observadores
Electorales. Se envía el oficio a la
Secretaria Ejecutiva para que
proceda a la publicación en el
Periódico Oficial del Estado,

Turna copia de los oficios a los jefes
de departamento para su
conocimiento e inclusión en el legajo
de papeles de trabajo.

Elaboran oficio dirigido a los Partidos
Políticos. las Agrupaciones Políticas
Estatales, y las Orqanízaciones a las
que Pertenezcan los Observadores
Electorales, en el que se les señala la
fecha de inicio y terminación de
cómputo de los plazos para la
presentación de los informes que les
corresponda

Elaboran oficio dirigido a la Secretaría
Ejecutiva del lEPe T. para la
publicación en el Periódico Oficial del
Estado, de los plazos que tienen los
Partidos Pollticos, las Agrupaciones
Políticas Estatales, y las
Organizaciones a las que Pertenezcan
los Observadores Electorales, para que
presenten sus informes.

Presentan al Titular del OTF los oficios
para su autorización, firma y envío,
cuando menos 10 días antes del inicio
del plazo.

_. -"--'-_._.' _ ...--._-,- •..... - _ ..... __ ..._. --_.__ ._-_._--_._--_ ...- -- --~ \
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

- _.
Recepción de los Informes Financ
las Agrupaciones Políticas Esta
Pertenezcan los Observadores Ele

¡;~... IHSTITUiIJ E~tCTORAL
" ~'H~S'~P~ggN¡9~MB~-
, Org~~U~e@nes a

líticos,
s que

Número: 4

Objetivo:

Supervisar el debido cumplimiento
Políticas Estatales, i¡ las Orga
Observadores Electorales, en cuan
sus informes financieros en términos de la
Tabasco.

I
I Partido Político, Agrupación ¡ .

P 11' Ob d i Entrega sus Informes en la Oñcialla de Partes del
1 ,o tíca. serva or ! Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco.

2 . ~ I :~~,:~~I:ePartes~~_- h~~~~s~r:;~-u~~~~~~i~~~:~:a~:~,IO~-i~f~nnesjuntoI
.-...-.----.-..--l--.----.---- -'-"...---.----.-----..--'-....'--'..-,-----------_.-_..-- .---.----.-.-.-----.-..-..---.---.--.---------..-.------.-------.-.-.--...,
¡ 3 I i Verifican que la documentación recibida de la Oficialía de i
: ¡ Partes, coincida con la descrita en el oficio de envío. l'
I ¡
~--- Titular del OTF 1- -.... -.------- --_ ... -.----....- .. -.. - - ... ----, - .. --..... - .. --- -.--. ..----- - -- . j

1

1

,Turna los informes a los jefes de departamentos para su ¡
revisión. 1----..-------,,--...----------1--·-----·· ..·..-----·---·-----..-----.---.----.--".-...---.-...-..---..-----.-..-....--!

5 Jefes de Departamento I Reciben los informes e inician la revisión.
1 1 I
" 1¡---.----.- - --·---4 ..----.-.------. ----.- -..--..- -- .._ ..--.._-¡- ----..----.--..-'------- ---'--'-.,,-'-'-....-..--'--'.--.--

! 6 lTitular del OTF llnform~ al Pre~idente del Consejo Estatal respecto de laI I recepción de los informes.
L__~__ _~_ .._, __ _~ __,.__ • .. .".__ .. .1 ._... . •.. _.~.'.' '.,.'_. .'._..'_..__.~_ _ .'.', _ ~..

Intervienen Descripción I
1

Instituto ¡

¡-

4¡
I
~---
I
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Oficialía de Partes 1itular del

Procedimiento: . Recepción de los Informes de los Partidos Politicos. las
Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales

Partido Político,
Agru~'H;ión Polilica,
Observador Electoral

Entrega sus Informes
en la OfICialía de
Partes del Instituto
Eledoral y de
Participación
Ciudadana
Tabasco.

i,
I
1

i¡
¡

, ;

Turnan al Organo
Técn~ de
Fiscalización. los
Informes junto con
todos y cada uno de
sus anexos

VerifICan que la
documentación
recibida de la Oficialia
de Partes, coincida
con la descrita en el
oficio de envío.

Informes

Turna los informes a
los jefes de
departamentos para
su revisión.

Recibe los informes e
inicia la revisión junto
con los auditores.

Informes

Informa al Presidente
del Consejo Estatal
respecto de la
recepción de los
informes.



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 271

Número:

"EJecuCiÓn deA~d¡toría a los Informes
~c..tí~!.Q~d~s_Q~~ín_~~la~y _E_~p~.c:í0c:~s_
5

de '

ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

I Act::tdad I Intervienen Descripción

I ¡ Ordena la ejecución del Programa Anual de Actividades en !
i., __ __J_TI_~u~a:.~~~_~:~ . ;_~~a:~~ ~ " ~~~I~~~~~~~_~~_~~~~~~as ~__~~~~d~~~~~~~c~~.._j
i i ¡ I
¡ 2 li ¡ Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades ¡
i ! programadas. ' :
L - 1 Jefes de Departamento j ------t------------- ----------------- ..--.--.-.-----------,---.-----1
I I ! Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de ¡
! 3 ¡ actividades. i

I.·-~·~.~~-t~;::~~el·~_;;~~~.~-..·.··.·I:;~:;~¡:s:~~~r~:~e~~~:s~:::::d:~Ja::~:~~_j
I 5 ¡ Tt 1 d I üTF ! oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a !
i I I U ar e I cabo la revisión de los Informes y lo turna a los jefes de ¡
J. ._. .. 1 .. ,. .... , __ o ---l_~arta':"_~nto ",- -------.-.--.---- - - - -' - ..-- ---- _. --- - - -_~

1

I
6 ! I Elabora orden de revisi6n y la turna a los jefes de departamento .¡ Titular del üTF I para que se remita a los partidos políticos. .

l ~- . ....,,_ _ ._. ..__ . ._; ..._.~ .__~ .__,._.__ ..._.__.__._.__. ._...__._~_...._...._. ._.__.__..._.._._. ...._.___ I

i I! ,

"

7 ! I Reciben los oficios de comisión y se aseguran que sean I
1: I entregados a los auditores. . ;
t : -----'_._--'.--i r--- __..-----------------.- ..-- - ..-~ ..- _.--_.. - ..- -.- ------.--.-..--~_.¡

I I i !
! 8 i I Reciben las 6rdenes de revisi6n y se aseguran que sean ;~
! I entregadas a los partidos políticos. !
·1---------1 Jefes de Departamento I:~------.--------- :
i ¡: Presentan a los integrantes délequiPo revisor: e¡ persoóal-'
: 9 ! I responsable de atender la auditarla que designó el partido :

.' : I:= y k> comunicanelobjetivo y fechasdeinicio de~\
1- ... 10 i ComparecenjU~~-:~~:u:;t.:e~-a :'-o;'~':::;;e~;:~::\'
t, . ~--.-- ...__ . ! político y elaboran acta de i~icio. .---1 r

I . I Coordinan, supervisan y se aseguran que se utilice durante el ¡
11 ¡ Jefes 1e Departamento 1 d~n:ollo. de la auditoría el Programa Específico de:) I

,i I Fiscaíización, y que se cumpla con lo establecido en el mismo. I
'------.-.- •. -.-- .• --.-"------ •. --.- •• - ••••• ------.--.------------ • •• _. ._ ••• __ • • 1,
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No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

Coordinan y supervisan I
y la Integración de los pap

ría12

13
Se cercioran que Jo repo
registrado en las balanzas
yen su caso, estados financieros

14
Solicitan al partido político les proporcione toda la
documentación comprobatoria de los ingresos y egresos
reportados en los Informes y proceden a su revisión.

15 Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 273

Procedimiento: Ejecución de Auduona a los Informes Semestrales de Avance del Ejercicio de Actividades
Especificas

Titular del Órgano

Ordena la ejecución del
Programa Anual de
Actividades en cuanto a la
realización de auditorías a
Partidos Políticos.

del cronograma
actividades

de

Cronograma

Determina la integración de los
grupos de auditores, expide
oficio de comisión a los
auditores Que se encargarán de
llevar a cabo la revisión de los
tnformes y lo turna a los jefes
de departamento.

Elabora orden de revisión y la
luma a los jefes de
departamento para que se
remita a los partidos políticos.

Jefes de Departamento

Coordinan y supervisan el
cumplimiento de las
actividades programadas

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de actividades.

Cronograma

Reciben los oficios de comisión
y se aseguran Que sean
entregados a los auditores.

Reciben las órdenes de
revisión y se aseguran que
sean entregadas a los partidos
nnlilir.o",

Presentan a los integrantes del
equipo revisor, el personal
responsable de' atender la
auditoria Que designó el partido
politico y le comunican el
objetivo y fechas de inicio de la
misma.

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

i
IL- . ~ ~ ~\
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: Procedimiento:
Especificas

Ejecución de Auditoría a los Informes Semestrales de Avan

.1...
TItular del Órgano Jefes de Departamento

Coordinan, supervisan y se
aseguran que se utilice
durante el desarrono de la
auditoría el Programa
Especifico de Fiscalización, y
que se cumpla con lo
establecido en el mismo.

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditarla y la integración de
los papeles de trabajo.

se cercioran que lo reportado en los Informes. coincida con lo registrado en las
balanzas de comprobadón. registros auxiliares y en su caso, estados
financieros.

Solidtan al partido político les proporcione toda la documentación
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y
prooeden a su revisión.

L ._J_. __._. ._. L_~ ._ ,,\;;'~
Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

--- -
EJecución de Auditorías a los Informes
Especif~c;~s

6Número:

Objetivo:

Coordinar y supervisar la ejecución de la
Partidos Políticos, para verificar que sus recursos tengan origen licito y
apliquen estricta e invariablemente a las actividades señaladas en la
Electoral del Estado de Tabasco.
-."--.- ... -_. __ . ----"--.---,-.- _ ...

Intervienen Descripción

1 Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades
! programadas. I

;- -- ------ - - -- -- - - ---- -- ---- --·--1
¡ Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de I
1 actividades.

-- .. --- - .------- .. -. .--- . -1 --.- .. ----- --.-- - ..--. -- - -. -- .'.-- ._. -. -"-" -- --------.--. - -- --,
¡ Revisa y autoriza la versión definitiva del cronograma de I
: actividades. I
, I
~---- ..-----------.-.-.-.----.-- -- . . . . .J
i Determina la integración de los grupos de auditores, expide I
! oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a I
! cabo la revisión de los Informes y lo turna a los jefes de ¡
I I
f __deQar:!~_f!l~nto_'. ___________.__..._.... ._______ j
i Elabora orden de revisión y lo turna a los jefes de departame to ;
l para que se remita a los partidos politicos. :.~

-.---.--- -.-- ..-..--.-----.- ..--- . 1 -.--- ..-.------.-----. -.------ ..---.---.-.--.-.--.-.-.-.-------.------.------..---------.-----. _1

i Reciben los oficios de comisión y se aseguran que sean '='
I entregados a los auditores.

, ,
; I

! Reciben las órdenes de revisión y se aseguran que se:aJn¡'V! entregadas a los partidos políticos.
t-----------.-_. . _
1 Presentan a los integrantes del equipo revisor, el personal!
i responsable de atender la auditoría que designó el partido ¡
I político y le comunican el objetivo y fechas de inicio de la I

_ _ ¡___ : misma. I: . _._---- _.._--_.-¡-_._----------_._---_._-_.- ._-_.-._--._..._._---_._.._----_._--_._._------_._--- -_.._-¡ )
: Jefes de Departamento y ¡ Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido I
¡ Auditores i político y elaboran acta de inicio. ¡

----·----1-------·--------- ·--1----------·----·-··------------------~
11 ! Jefes de Departamento ¡ Co~rdi~an, supervisan y se aseguran .que se .des~rrol~e la 1)

I i auditoria y se cumpla el Programa Especifico de Fiscalización:
, L__ . '-- -----._ - o. ._. 1. .__.. . . . ...__ .__. . .__ .__ .__._J.

I Act~dad I
I
I

¡ Titular del OTF
I

I
-j-

I

i
I
I

-j Jefes de Departamento
I

i
I

I----l

4 I
----- ------~

I
1

1

2

3

5 Titular del OTF

6

7

8 Jefes de Departamento

9

10

I

1 Ordena la ejecución del Programa Anual de Actividades en
¡ cuanto a la realización de auditorías a Partidos Políticos.

... ..1..__ _._..,_,..__._._ .. __'."'_' '__'.."."'_ ._', __ , __ _.'.. _. __.. __ ."".

!--_._--------------- -- ._P _-.,. . . . j
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[ Descripción------------- ~-c... . ~." -.r.......•...•.~_-.-..- .
Coordinan y supervisan lo avanG~<i= audite ia
y la integración de los pap les d~ .

¡ • lb===:;::::~=======-~

Intervienen

12

13

14 Jefes de Departamento y
j Auditores

;

}-----,_ ....-~
i

i 15

~._----_ _--~-.._ _--_._ ..

¡
¡ 16 ! Titular del OTF¡

L-
i
!
I

IL--------·-·-i
. I

i 18 ! Jefes de Departamento y
¡ Auditores
!

l._ ... .•......._..._"--1

17

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

Solicitan al partido político les proporcione toda la
documentación comprobatoria de los ingresos y egresos
reportados en los Informes y proceden a su revisión.

, Analizan los resultados de la auditoría y en coordinación con los
; auditores elaboran los oficios de notificación de observaciones y
. los someten a la consideración del Titular. !

- -,--~._---,-_ .•_,._.•-.-----_. __ .__ ...__ .------_._-------_.-.---------- .._--._----- ----_.j

Autoriza y firma los oficios de notificación de observaciones a
los partidos políticos y los turna a los jefes de departamento.

•• 'C _ ••• --"'-" •• _- •• -.- ••••• -_ •• •• -.- •• --------.- •• -.---.---- •••• ---.--- ••.•. -- •• ------ •••• ----, ••• -.

! Entregan los oficios de observaciones a los partidos políticos, '
¡ otorgándoies su derecho de audiencia y confronta en términos ¡
¡ de lo previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.i. . •__ .•__ .__ •. ..•_..__ o •• _._.

. Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre

j 19

i__._.. ._._.._,....._~. ,__,.._..._.

1----------·------··--..---.---.-.-----.----.--------.--.-..---..-j
I Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del ¡
¡ Órgano. i

..__ __ _. __ .. .J__. __ _ __.._._._..__._.. .__. __ . .. .__ .
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Procedimiento: Ejecución de Auditorias a los Infonnes Anuales de Actividades Ordi

'( DE eAflTlCIPACIONJ:lUllADANfl
Ce TABAS¡;O

Titular del Órgano

Ordena la ejecución del
Programa Anual de
Actividades en cuanto a la
realizaci6n de auditorías a
Partidos Políticos

Revisa y autoriza la versi6n
definitiva del cronograma de
actividades. Revisa y
autoriza la versi

Cronograma

Determina la integración de
los grupos de auditores,
expide oficio de comisiÓn a
los auditores. que se
encargarán de llevar a cabo
la revisión de los Informes y
lo turna a los jefes de
departamento.

Jefes de Departamento

Coordinan y supervisan el
cumplimiento de las
actividades programadas.

·--SEe
EJE

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de actividades.

Cronograma

Reciben los oficios
comisi6n y se aseguran que
sean entregados
auditores.

Presentan a los integrantes
del equipo revisor, el personal
responsable de atender la
auditoría Que designó el
partido politico y le
comunican el objetivo y
fechas de inicio de la misma.

,

;N:.'.\
¡ J

,Comparecen junto con los auditores a las oficinas dél partido político y
elaboran acta de inicio.

L . .._.__ ._.~. ~
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Procedimiento:

~ TtrTO t.ltl.IV'~-
.._. .... . . . .··.v ÉI~¡~~~I~AéiÓHCIUOf>.OANfI

Ejecución de Auditorías a los Informes Anuales de A9' - ~nas y 'e~ij.1!1(SfA

\ .
Jefes de DepartaTitularde! Órgano

Autoriza y firma los oficios
de notificación de
observaciones a los partidos
políticos y los turna a tos
jefes de departamento.

Coordinan, supervisan y se
aseguran Que se desarrolle
la auditoria y se cumpla el
Programa Especifico de
Fiscalización.

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditoría y la integración de
los papeles de trabajo

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

Solicitan al partido político les proporcione lada la documentación
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y
proceden a su revisión

Analizan los resultados de la auditoría y en coordinación con los
auditores elaboran los ofiCIOSde notificación de observaciones y los
someten a la consideración del TItular.

Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.

Entregan los oficios de observaciones a los partidos politices.
otorgándoles su derecho de audiencia y confronta en términos de lo
previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al
Órgano .

._ ~_ _ __ _ __ .L __ .. _._ _ .. _ .. .• _ •.....
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ÁREA: 6rgano recoico de Fiscalización y DE PARTICIPACiÓN C1UIJADANA
CE TABASCO

Nombre del
Procedimiento:

Número:

Ejecución de Auditorías a los Informes de

Objetivo:

e a lo
.. ito-y-se ¡

actívidades señaladas en la Ley ¡

I Act::idad I Intervienen Descripción

, ¡ Ordena la ejecución del Programa Anual de Actividades en :¡ Titular del OTF
¡ ¡ cuanto a la realización de auditorías a Partidos Políticos, :
1 ¡ • ..•.__ __ ._'_ .. ,...__...._._ ..._. .__ ._._.__ ..•._._. .._ ".__. i.) --- ¡--- _.- - -_._-- ... --,

!, Jefes de Oepartamento ¡ Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades¡ ¡I

i programadas.i, !

·1 JefesdeDeparlil~~n~:~. '·1 ~:njunta:n;:~:I:~~:dl::S. :a~:r::~;:::~;:::~el
1 Auditores ! actividades. ¡

- --f. __o' --. '--"'-" • - •• - •• -. -.- •• -' -" •••• - •• 1-· - -r-r--r-r-rr--: ••- •... - ••.••.• --- •.- •••.•.•......•••.....• ------ •. -'-'-'---' ••-- - .. _ ...•..... 1

I j' ¡ Revisa y autoriza (a versión definitiva del cronograma de !

f ._4'_'1 ~:::::i::
s
'la integraciónde los gruposde auditores;-expide'jl

1, l. oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a I
I 5 Titular del OTFl! i cabo la revisión de los Informes y lo turna a los jefes de
; - -/ 1- deeé3~9~ent<.>.:.._.----- ..---.-----.--.--.- ....-.-.-----.- .-------1
i 6 i ! Elabora orden de revisión y la turna a los jefes de departamento ¡

7 r ' .., j;~~~;~;~:~:.::~"~i~:-:~e~urn:'q::·::q\
¡ ! :,---.--. '--1 ¡--.-- ---.-.---.----- --.--.-- --..---.- -.----------.---.--.-,

8 i 1 Reciben las órdenes de revisión y se aseguran que
I I Jefes de Oepartamento ! entregadas a los partidos políticos.
i iI

1
---··----1 k;-----------------

! • Presentan a los integrantes del equipo revisor, el person

. I ;

1 10 I Jefes de Departamento y I Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido ¡
f-.---- j Auditores ! poIltiooYelaboranactade inicio. __ . ..~!.
¡ 11 i Jefes de Departamento ! Coordinan, supervisan y se aseguran que se desarrolle lal

L
' ¡L --..J. ._.. ¡ auditoría y se cumpla el Programa Específico de Fiscalización. ¡

-~. ------.----- _ ......;-._-_.-~._- -~-_ _ .. - .-' _. _ _.. '. .. _._0_ ._ .. .__ .. __ . . _'(\'" _" _

¡-
2

L ..¡

3
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I.z;I I Descripción I
~t:~~' AKJ.A i:coordinan. y supervisan los vanc~ . c:: ..audito ~

y la Integración_de los pape s de e ~~__¡
Se cercioran que lo reportado en los Informes, coincida con lo
registrado en las balanzas de comprobación, registros auxiliares
y estados financieros.

12

13

14

15

16

Intervienen

Jefes de Departamento y
Auditores

Titular del OTF

Jefes de Departamento y
Auditores

Solicitan al partido político les proporcione toda la
. documentación comprobatoria de los ingresos y egresos
i reportados en JosInformes y proceden a su revisión.
-----_._--------------------------------._--._._--------'-'
: Analizan los resultados de la auditoría yen coordinación con los
! auditores elaboran los oficios de notificación de observaciones y
. los someten a la consideración del Titular.

Autoriza y firma los oficios de notificación de observaciones a
los partidos políticos y los turna a los jefes de departamento

Entregan los oficios de observaciones a los partidos políticos.
otorgándoles su derecho de audiencia y confronta en términos
de lo previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.

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

_ ..... " ...-."" ....._- ----_._~----_._-
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Jefes de Departamento

Procedimiento: Ejecución de Auduorias a los Informes de Precampaña

Titular del Órgano

Ordena la ejecución del
Programa Anual de
Actividades en cuanto a la
realización de auditorías a
Partidos Políticos

Revisa y autoriza la versión
definitiva del cronograma de
actividades

Determina ta Integración de
los grupos de auditores.
expide oficio de comisión a los
auditores que se encargaran
de llevar a cabo la revisión de
los Informes y lo lurna a los
jefes de departament

Coordinan y supervisan el
cumplimiento de las
actividades programadas.

Conjuntamente con los auditores. elaboran el cronograma de actividades.

Cronograma

Reciben los oficios
comisión y se aseguran
sean entregados a
auditores.

Reciben las órdenes
revisión y se aseguran
sean entregadas
oartidos ooliticos.

Presentan a los integrantes
del equipo revisor. el personal
responsable de atender la
auditoría que designó el
partido poutico y le comunican
el objetivo y fechas de inicio
de la misma.

pouüco ,Jh\Comparecen junto con los auditores a las oficinas del partido
elaboran acta de inicio.

I A.L ~ . __'___ . -J l--_._--------- \.
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Jefes de Departamento

Procedimiento: Ejecución de Auditorias a los Informes de Precampaña

Titular del Órgano

Autoriza y firma los oficios
de notificación de
observaciones a los
partidos políticos y los turna
a los "jefes de departamento.

Coordinan, supervisan y se
aseguran Que se desarrolle
la auditoría y se cumpla el
Programa Especifico de
Fiscalización.

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditoría y la integración de
los papeles de trabajo.

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

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

Analizan los resultados de la auditoría y en coordinación con los
auditores elaboran los oficios de notificación de observaciones y los
someten a la consideración del Titular.

Entregan los oficios de observaciones a los partidos polilicos,
otorgándoles su derecho de audiencia y confronta en términos de lo
previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco.

Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al
Órgano.
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización
INSTlTIJ\O HE\; I UKI\L

'( OE pt.RnCIPACIÓN CIUOflOANA
CE TAMSCO

.-- -
Nombre del
Procedimiento:

lAct~~adJ I"_t_e_rv_i._"_e_" [ O_e_s_c_ri_pc_ió_" _
,
I

¡I Titular del OTF

I

Número:

Objetivo:

EJecución de Auditorias a los Informes

8
.- - - .----. - ... - '.,.

Coordinar y supervisar la ejecución de

2 j Jefes de Departamento
I

i

-)1 J-~feSd~ Depart~~~n-to y
Auditores

I

I
r --- ---

I¡
I--1
Ii Titular del OTF
I
1

I¡
, Ordena la ejecución del Programa Anual de Actividades en 1

cuanto a la realización de auditorías a Partidos Políticos. 1
1
1- --_._----.-_._-_.. ...._.... _¡

Coordinan y supervisan el cumplimiento de las actividades ¡
programadas. ,

Conjuntamente con los auditores. elaboran elc;~~:~;:::-~~--Iactividades. I

Revisa y autoriza la versión definitiva del cronograma de I
1 actividades

!-Oete-rmina-ia'-íñ-t'egrac¡Ó-r;---de-¡oS-grlipos---d"e---a-udítores~expide-1
! oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a I
¡ cabo la revisión de los Informes y lo turna a los jefes de I
i_~~P~!!~I!'~~t..o-,_ __._ ...._". _ !
¡ Elabora orden de revisión y la turna a los jefes de departamento 1

¡ para que se remita a los partidos politicos

3

4

5

6

7 i
1

I.. -...--- -1 --'-- ---- ..-_.. --_ _..__. - . -'-- - -'---' . _ .. _- -'-- _ .. ---._---- _._---------- -"--" .. _-- - j

¡
8 . ¡ Reciben las órdenes de revisión y se aseguran que sean j.___..iJefesdeDepartamento!-;:;~:~s;~:;;;~:;:¡;~";;eq~Or~visor.e[pe~o~\
9 1I ! resp_onsable de ate~der la a~di!oría que des.ign~ .e~pa~:~

¡ políüco y le comunican el obietivo y fechas ce irucio de la; "

1-..------ -~------ ---------------------1 mism~:... .-------------.- -.---------- --------·--------·-----------------1 \

I~~f~i~o~:SDepartamento y ! ~~~:r;~~;~~~~o aC:~~~~n~c~~~toresaJ~s oficinas del partido i~
,/

----- .. ----------_ .._----~._-_._---------_ .._-_. --_.- -- - -- ---------------- ._--_!

10
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Intervienen I Descripción

Coordinan, supervisan y ~se a~rS,~y, C~roll~la
auditoria ysecumplael P 'g'esr Es;uc'fiGu J. aGi' .

11

; Jefes de Departamento

12 Coordinan y supervisan los avances de los trabajos de auditoría
y la integración de los papeles de trabajo.

13
, Se cercioran que lo reportado en fas Informes, coincida can lo
, registrado en las balanzas de comprobación, registros auxiliares
¡ y estados financieros.L -1

, i ---------------------------+~
¡ Jefes de Departamento y .
! Auditores

; ;

L~.. . .,.~..J

14
¡ Solicitan al partido político les proporcione
I documentación comprobatoria de los ingresos y
! reportados en los Informes y proceden a su revisión.

toda la
egresos J

,......-_ .. -- •...--._-._--_ ..._-------- ..---_ ..._-_._-_ ..._ .._-.- ..- .._._._--------_ .._ ..--..,.-_ .._-------_ ..._--- .. -

I Analizan los resultados de la auditorla y en coordinación con los ¡
15 i auditores elaboran los oficios de notificación de observaciones y 1

¡ los someten a la consideración del Titular. '
. !i--l:--T~'I=:r:~I~~F--··-·---I:~'o~~ay-;:a:sOfidOS·~:~:'~f:~~~~:~~S~~~~io~e:aj

! los partidos pol/ticos y los turna a los jefes de departamento. !
.- •• _-- •• - •__ .- •••••• 0. -------------.¡-------.--------.--------.-------------------- ..--------.- ...-----."1

¡ Entregan los oficios de observaciones a los partidos políticos. i
! otorgándoles su derecho de audiencia y confronta en términos ¡
! de lo previsto en la Ley Electoral del Estado de Tabasco ¡
! I~----.-..--.----. . . ._._.__-~--."---._.--.-.--J
! ,, ,
! ¡i Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre. l

I

! ~i .. -..- -..-_.-.-- -..---."- - ---.------- - --- _--..- ----.-- ..--.-----.-------.-- -- - ------·-----1

i Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al Titular del j
I 19 ! Organo. !L -.L .. . . _. ._. __ .L . . .. . J

1- _.. - - --_ t.-._--h-._-

!¡
! 17! 1
! Ir--._-...._-.-- ---¡

¡ Jefes de Departamento y
[Auditores

! .¡' 'h o •••• _ •• _.:

18
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Procedimiento: Ejecución de Auditorías a los Informes de Campaña

INSTIMOHECTGRP.l-
y DE p~RnCIP~CIÓN C1UO~O~N~

CE T~B~SCO

Titular del Órgano

Ordena la ejecución del
Programa Anual de
Actividades en cuanto a la
realización de auditorías a
Partidos Políticos.

Revisa y autoriza la versión
definitiva del cronograma de
actividades.

Determina la integración de
los grupos de auditores,
expide oficio de comisión a los
auditores que se encargarán
de llevar a cabo la revisión de
los Informes y lo turna a los
jefes de departament

Elabora orden de revisión y la
turna a los jefes de
departamento para que se
remita a los partidos ootiticos.

Jefes de Departament

Coordinan y supervisan el
cumplimiento de las
actividades programadas.

Conjuntamente con los auditores, elaboran el cronograma de actividades.

Cronograma

Reciben los oficios
comisión y se aseguran
sean entregados
auditores.

,, .

i
I
I

Presentan a los integrantes
del equipo revisor, el personal
responsable de atender la
auditoría que designó el
partido político y le comunican
el objetivo y fechas de inicio
de la misma.

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

---'----------------_._--_._-----~\
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lUSi~=r11
Jefes de Departamento _. Auditores

Procedimiento: Ejecución de Auditorías a los Informes de Campaña

Titular del Órgano

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

;

¡

L__ ~ .,__.__._._._._.. ._.,... ..._._._. . ._.__.. _

---¡

Coordinan, supervisan y se
aseguran Que se desarrolle
la auditoría y se cumpla el
Programa Específico de
Fiscalización.

Coordinan y supervisan los
avances de los trabajos de
auditoría y la integración de
los papeles de trabajo.

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

Solicitan al partido político les proporcione toda la documentación
comprobatoria de los ingresos y egresos reportados en los Informes y
proceden a su revisión.

Analizan los resultados de la auditoria y en coordinación con los
auditores elaboran los oficios de notificación de observaciones y los
someten a la consideración del Titular.

Entregan los oficios de observaciones a los partidos políticos,
otorgándoles su derecho de audiencia y confronta en términos de lo
previsto en la Ley Eledoral del Estado de Tabasco

Concluyen la revisión y elaboran el acta de cierre.

Elaboran el Informe de cada partido y lo presentan al
6rgano.
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9

ÁR EA: Órg ano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

Núrner o:

Objetivo:

Ejecución de Auditorías a las Agrup

"--- ._.- - - -----------_.- .. _-- -.---

Coordinar y supervisar la ejecución
agrupaciones políticas para ve
doc:u!Tl~ntac:i~nc_0fl!pr<?b.?~oríadel in

r
N°

Actividad Intervienen Descripción

=;r~~~~;~~~~:ddoOsC~~:~~~~~~~Z~~;~~~~o~i:~~;~~i~~2~~Y-1\
i~:~~f:~..~gr:~a:,~nP:;t~~I~~~:S:~~~':n~~r:~ulta;j,
. otorgándole su derecho de audiencia. . :

__ 1_o ~~_~_fd_ei~o~=sDeparta~:~t:Y--i~~oi~~~~~~~:~i:~~;":~fi~~~:n~l,n:::~::~:agrup~c;ó~~!I\

2

1 Agrupación Política
1

1
i
i
i
i

·1 Titular del OTF

l
¡

'!' .....

Entrega el Informes anual y la documentación comprobatoria I
dentro de los plazos establecidos. : .

.... _ ..- .. -.- _ ...•.•- _ - _.. .._.~
Determina la integración de los grupos de auditores, expide ;
oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a I
cabo la revisión y lo turna a los jefes de departamento. I

3
Elabora orden de revisión y la turna a los jefes de departamento
para que se remita a la agrupación política

4
1

I
i
¡

···1 Jefes de Departamento

Ir:':
I
i
i
i

··1
I Se cercioran que lo reportado en el Informe, coincida con lo

registrado en las balanzas de comprobación, registros auxiliares
y estados financieros.

Reciben los oficios' de comisión y se aseguran que sean
entregados a los auditores

5 Reciben la orden de revisión y se aseguran que sea entregada
a la agrupación política .

.. __ .•..-._-_ _-- .. --'. ' ..•.... ---_ ..-._._-- .. - .. _._--.-. -- ..__ .. -_ ..--_.- -._-_ _---_ -..__ ..__._----_ - ..--, .._--
Elaboran el Programa Específico de Fiscalización en el que se !

asientan los procedimientos, técnicas de auditoría, y proponen
un cronograma de las actividades a desarrollar durante la
revisión.

6

7

i Jefes de Departamento y
...) Auditores

8

9
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11

12

13

Intervienen

Titular del OTF
Revisa el Dictamen e
Jurídico y Normativo p
Resolución

Descripción de la actividad

SOII~<Uo1--;;l:.~~;~u~dir tor
ra la ~eo&w, ¡~yecto de

Subdirector Jurídico
Recibe el Dictamen Consolidado, procede a elaborar el
Proyecto de Resolución y lo devuelve al Titular del OTF

Titular del OTF
Recibe el Dictamen Consolidado y el Proyecto de Resolución y
lo remite a la Presidencia del I.E.P.C.T. para la aprobación del

j Consejo Estatal.
L ••_--.i. .__..-~_ .._--- --.-.-.---- --.----.-- .--- ..--...-------"-."---.--..-.--.-..--- ... ----- ---
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Procedimiento: Ejecución de Auditorías a las Aqrupaciones Ponucas Estatales
INSTITuTo ELECTORAL

Y DE P~RTICIPAC\l)tl CIUDADANA
CETABASCO

Agrupación Política

Entrega el
anual y
documentación
comprobatoria
de los
establecidos.

Informe
la

dentro
plazos

Titular del Órgano

Determina la
integración del
grupo auditor,
expide oficio de
comisión a los
auditores Que se
encargarán de
llevar a cabo la
revisión y to turna a
los jefes de
departamen

Elabora orden de
revisión y la turna a
los jefes de
departamento para
Que se remita a la
agrupación política,

Jefes de De

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

Reciben la orden de
revisión y se
aseguran que sea
entregada a la
agrupación política

Elaboran el Programa Especifico de Fiscalización en
el Que se asientan los procedimientos, técnicas de
auditoría, y proponen un cronograma de las
actividades a desarrollar durante la revisión.

'---_._-_._-------' ----------'-- -_._,----_...:..-. ---~\

Se cercioran que lo reportado en el Informe. coincida
con lo registrado en las balanzas de comprobación,
registros auxiliares y estados financieros.
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I
Procedimiento' Ejecución de Auditcrias a las Agruoa;-IQnes Polit.cas Estaí ates ~

Agrupación Política .
Titular del Or qar.o Jefes de CeDan ,llento

¡
l'u
I,J

Revisan toda la documentación comprobatoria de los
ingresos y ~gresos reportados en el Informe y proceden a
su revisión

Notifican a la aqrupación política las observaciones
resultantes otorgándole su derecho de audiencia

Concluyen la revrsión elaboran el Informe de caca
agrupación y lo presentan al Tnutar del Organo

Revisa el Dictamen
Consolidado y lo
remite a la
Presidencia para la
aprobación del
Consejo Estatal.
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Número: 10

ÁREA: 6rgano Técnico de Fiscalización

-
Nombre del
Procedimiento:

- ~- - . ------
Ejecución de Auditorías a las Organiz
Observadores Eiectoraies

-. ---_."-

_ ..--- . __ ._.. ------"--------------- --- - -.----
Coordinar y supervisar la ejecución de I

Objetivo:

[Acti~~dad I Intervienen Descripción

1

, ; Entrega el Informe sobre el origen, monto y aplicación del i
Organización de ' financiamiento obtenido para el desarrollo de sus actividades ¡

! Observadores Electorales , relacionadas con la observación durante la jornada electoral I

-j ---------- - ---- ~--~:~:r:~:;I~;P~;;;:::::nt?l~~~gl~~~;~~~;~-;;-;~-drt~~~-~--~~~·~~·-l

li : oficio de comisión a los auditores que se encargarán de llevar a I
cabo la revisión y lo turna a los jefes de departamento. II Titular del OTF----·-----·-----·- --.-- .. ----.--..-------.-.--.- -_.- -

I Elabora orden de revisión y la turna a los jefes de departamento
I para que se remita a la organización de observadores
i electorales.

-.l ... - .. - .... -....-... ..-.- ...
I

2

3

7 Jefes de Departamento y
Auditores

Rec_iben los oficios de comisión y. se aseguran que sean: ¡'

entregados a los auditores.

R· Id" Ieciben a or en de revisión y se asequran que sea entregada I
a la organización

!

Revisan el Informe y toda la documentación comprobatoria de 11

los ingresos y egresos reportados .

Notifi~~'-'-~'--;a organización las observaciones resultantes I
otorgándole su derecho de audiencia. ,

C;nc~ye~'I~ re~¡~¡Ó~~la~ora..~nforme d;cada Orga-nizaci~(L/
de observadores electorales y lo presentan al Titular d'elV
6rgano I

.- --. -- ..-- - -. - - __.._ -- - -.----- --- ..- -- -.. "'-'-'1

Revisa el Dictamen Consolidado y lo turna al Subdirector !

Jurídico y normativo para la elaboración del Proyecto de~;
Resolución. ~'\.-.----.---.----...-...--.-. ....-....--. --.-...-.----.-----.--.---.--.-.----....-...-...---1\ ..

y Recibe el Dictamen Consolidado, procede a' elaborar el! \
Proyecto de Resolución y lo devuelve al Titular del OTF i

--_.._. _. -.-.---.----._.-._.-_.-..----....-...- .-.-'--..~_._------ -··--·-----------··---i
Recibe el Dictamen Consolidado y el Proyecto de Resolución y i J'
lo remite a la Presidencia del I.E.P.CT para la aprobación del ¡ I
Consejo Estatal. I
- _. __ ._-_.- _ .. -_.- .. -... . _ - ._ .. __ - ..__ •.._---_. __ .._----_. __ .._ ..•._~ .

4

'. Jefes de Departamento

5

6

8

¡ TItular del OTF
I
I.--"-'-1--"- -------------- .....-.....-

10 I Subdirector Jurídico
! Normativo
I. ·------1-----·--·---..-

i¡ Titular del OTF
I
I_--1. ._ ..__ ...__ . ..

9

11
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Procedimiento: Ejecución de Auditorias a las Organizaciones a las QuePertenezcan los O

Observadores Electorales

Entrega el Informe sobre
el origen, monto y
aplicación del
financiamiento obtenido
para el desarrollo de sus
actividades relacionadas
con la observación
durante la jornada
electoral dentro de los
plazos establecidos.

Titular del Órgano

Determina la
integración de los
grupos de auditores,
expide oficio de
comisión a los
auditores que se
encargarán de llevar a
cabo la revisión y lo
luma a los jefes de
departamento.

Oficio

Elabora orden de
revisión y la turna a
los jefes
departamento
fiscalización para
se remita a
organización
observadores
electorales.

Jefes de Departa" nto

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

Revisan e/Informe y lada la documentación comprobatoria
de :05 ingres0s y egresos reportados.

Notifican a la organización las observaciones resultantes
otorgándole su derecho de audiencia.
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Procedimiento:

Titular del Órgano

Revisa et, Dictamen Consolidado y lo
turna al Subdirector Jurídico para la
elaboración del Proyecto de Resolución.

Recibe el Dictamen Consolidado, procede a la elaboración
del Proyedo de Resolución y lo devuelve al Órgano
Técnico de Fiscalización.

Proyecto

Recibe el Dictamen Consolidado y el
Proyecto de Resolución y lo remite a la
Presidencia del IE.P.C.T. para la
aprobación del Consejo Estatal.

L . . .__ . ~¡\
'\
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización 1I ~ CfTABASCO

"~~O:=~~~i:l~t~:------'---'~-Ia-b~:~ión del Oiclamen t SÉC TARÍA

"Ú~-~~:_~---~~-'-~~bo'a'-ü;; d-'Ctamencon-solidado SOb'~ ECU ._ .,A iones
practicadas a los Partidos Políticos, las Agrupaciones Políticas Estatales, y las

. Organizaciones a las que Pertenezcan los Observadores Electorales que
, deberá presentar al Consejo Estatal dentro de los 3 días siguientes a su
I conclusión

Objetivo:

Acti~~dad .-- '_"_te_rv_ie_"_e_" C D_e_s_c_ri_p_c_i6_"~_~~ ~_
i I Présentan al Titular del OTF el Informe Preliminar ¡I Jefes de Departamento . correspondiente a cada Partido Politico, así como los papeles'
i , de trabajo finales, resultantes de la revisión-_.' -- .. - -·1-····-·--------···------.- --"- '-'-'---,., . - .. - _... - - .. --- -- - ... - __o _.- ••••••• _- '0

¡ ! Procede a verificar la Información que le presentan los jefes de :
j 2 ! ;; departamento como resultado de los trabajos de auditoría. ¡
[ ---------.j Titular del OTF -.... . -.. -........- - -.-- - ~
I ¡ I

1: Turna el Dictamen Consolidado al Subdirector Jurídico y 1,

I 3 ;I ¡ Normativo para la elaboración del Proyecto de ResoluciÓn ¡
L J . _p - _~ - .-._.~. • __ . ••¡.. o •• -- ••••••• --"'- •• -- •• --.,--.-- ••••••• _.- - ••• _-_ ••• ,--,'-"'---'~"'- _.---- ---- ••••• -----.---.,-~, •• -,-.- ••• --.- •• ~ •• -- .--_ •• {i ....--_._-_..- ¡---. I
1 ¡. .
¡ ¡ Subdirector Jurldico \, , Recibe _. O;~+-~-- r·,,,,_ ..!;,,,_,,,_ , procede él 1- etaboracíón riel!4 J ; t:l l\.....~Qi. ¡ell \'-,vi¡..:;,uIlUQUV y ¡ V\,.,.C':UC Q IOLJ i •...•• ¡IV i

¡ Normativo ' Proyecto de Resolución y lo devuelve al Titular del OTF !
l_._ ..... ._.*_._ •.L ~~··-·_--··--··---·'----·--'---7-------------------'-'---.-------~.-----._--- -'--.----------¡
: ¡ . Recibe el Dictamen Consolidado y el Proyecto de Resolución y ¡

5 ! Titular del OTF : lo remite a la Presidencia del t.E P eT para la aprobación del !
._1...._ ___. ......_. __ J ~~.n.=_~}~~~.t.~:?I.:_ i
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Procedimiento: Elaboración del Dictarr .en

Titular del Órgano

Procede a verificar la
información que le presentan los
jefes de departamento como
resultado de los trabajos de
auditoría

Tuma el Dictamen Consolidado
al Subdirector Juridico para la
elaboración del Proyecto de
Resolución.

Recibe el Dictamen Consolidado
y el Proyecto de Resolución y lo
remite a la Presidencia del
I.EPCT para la aprobación del
Consejo Estatal.

INSnTUTO ELECTORAL
YI¡[PARTIC¡PACION ·ciüiJAIlfNA

DE TABASCO

Subdirector .Juridi co y Norma VO

Presentan al Titular del OTF el
Informe Preliminar correspondiente
a cada Partido Político, así como los
papeles de trabajo finales,
resultantes de la revisión.

Papeles de
Trabajo

Recibe el Dictamen Consolidado
y procede a la elaboración del
Proyecto de Resolución y lo
devuelve al Titular del OTF

--------- ._l. ~-~

;

~.¡I /\y
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Nombre del
Procedimiento: Elaboración del Proyecto de Resolución

CE T4BASCOÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Número: ; 12

\

\
Objetivo:

..... -..- -'~'-"------. ---_ ..__ ..-_.- ..._ .._-----"---_.- -
; Proponer al Consejo Estatal las sancione
!~0!:1f<?rmE?_~~?n()~'!l_a_tI'Ji.cjé3.cjapiicable

I ActZ;dad I Intervienen

I
¡ Titular del OTF

Descripción
!
! Turna el Dictamen Consolidado al Subdirector Jurídico y
i Normativo para la elaboración del Proyecto de Resolución

._•.._._..;----.----_._--_.----------------------------------- ..-----<-"

l Procede a la elaboración del proyecto de resolución tomando
i como base el dictamen consolidado, en el que se proponen al

Subdirector Jurídico y ¡ Consejo Estatal fas sanciones que procedan en contra del
Normativo ', : partido político u organización de observadores electorales que._.__.__J .._. ~~yan in~urrig2....~!:)_i~~~gularidades.__.__ Oo • • •

,,
i Recibe el Proyecto de Resolución y lo remite a la
i para la aprobación del Consejo Estatal.

2

3
,
¡ Titular del OTF
¡

\\
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Titular del Órgano

Procedimiento: Elaboración del Proyecto de Reso'uc,ón

Turna er Dictamen Consolidado al
Subdirector Jurídico para la elaboración
del Proyecto de Resoludón.

Dictamen

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

Recibe el Proyedo de Resolución y lo
remite a la Presidencia para la
aprobación del Consejo Estatal.

~

._-----, -_._---------_._---~
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D _

ÁREA: Órgano Técnico de Fisc¡:¡li- ..- ..LaClon

13

Nombre del
Proced~ienfr.. - 4J:
Núrne->

. .1.1:

--'-..~ _._-_.~- _._-~-_._--~ -
Orientación, Asesoría v Ca;:3CI¡ac:ón
Políticas Estatales

Objetivo:

'Proporcionar ;;'¡c?s Partidos PohticosiAqrupaciones Políticas y Observadores
Electorales la orientación, asesoría y capacitación necesarias para el
cumplimiento de sus obligaciones relacionadas con el registro contable de sus
ingresos

_A_ct_i~_;_d_a_d__[ Intervienen

Partido Polltico, Agrupación
Política y Observador
Electoral

Descripción ~

Solicita al Órgano Técnico la irnpartición de Gílenlacrón, .-
, asesoría y capacitación sobre la presentación de sus informes,

integración de su documentación comprobatoria o la aplicación
__, ..... "" .._.. _._~~..!3_~?L~gfst!'~s_,cE~t?~I~?,_ " ... __',

2 ¡ Titular del OTF ¡ Asigna fecha para la impartición de la orientación, asesorfa o
, capacitación y lo comunica a sus jefes de departamento

!-----_ .._.__.__._+._._---_._-----_ .._--------~. __.__.._-_._---- .....--_._---------------.---- ------._.-----..----

3 Jefes de Departamento Diseñan logística para cumplir con la encomienda y definen
metodología

4 Jefes de
Auditores

Departamento y
Determinan si se requiere la elaboración de material de apoyo y
define los aspectos relevantes que se deben destacar, en caso
contrario se proporciona de inmediato la orientación o asesoría
solicitada

.... _._-_. -- ...----_._-- ..--_._----

5 Jefes de Departamento ; Presentan a la consideración del Titular el material de apoyo
preparado para su modificación y aprobación

6 Titular del OTF Designa a las personas encargadas de la irnpartición de la
orientación, asesoría o capacitación

7
Jefes de Departamento y Lleva a cabo ia orientación,
Auditores correspondiente

asesoría o capacitación.
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Procedimiento Orientación. Asescr.a \' CapacltóC10n a los Partidos Potiticos )

- - INSTlTlHO EW:TORAl--
y DE PARTlC1P~c¡Q.tJC
Politicatfm~tdlUDADANA

Partido Político.
Agrupación Politica y
Observador Electoral

Solicita al Organo
Técnico la irnpartición
de orientación,
asesoría y capacitación
sobre la presentación
de sus informes.
integración de su
documentación
comprobatoria o la
aplicación de sus
registros contables.

Asigna fecha para la
impartición de la
orientación.
asesoría o
capacitación y lo
comunica a sus
jefes de
departamento de
fisca lización

Designa a las
personas
encargadas de
impartición de
orientación,
asesoria
capacitación.

,
Je:es de ~panSE€:

EJE

Diseñan logistica
para cumplir con la
encomienda y
definen
metodología.

Determinan si se requiere la elaboración de material
de apoyo y define los aspectos relevantes Que se
deben destacar. en caso contrario se proporciona de
inmediato la orientación o asesorla solicitada.

Presentan a la
consideración del
Titular el material de
apoyo preparado
para su modificación
y aprobación.

Lleva a cabo la orientación, asesoría o capacitación
correspondiente

~'-------------'-------------. ---.---.---------------~ J\
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ÁREA: Órgano Técnico de Fiscalización

Nombre del
Procedimiento:

Número:

Objetivo:

SEC~~~~A
EJEcU~

14

Expedición de ~~ormatividad

---- - -~----- - .._-- - .. _ _----_. -- ------ -
Proponer al Consejo Estatal para su aprobación las normas reglamentarias
necesarias para el cumplimiento de las funciones del Organo Técnico de
Fiscalización, así como de aquellos que resulten necesarios para regular el
registro contable de los ingresos y egresos características de la
documentación comprobatoria y aquellos de los informes que deban presentar
los partidos políticos, agrupaciones políticas y organizaciones de observadores
electorales.

,-- J_"_t_e_rv_i_e_"_e_" ~ __ ~ D_e_s_c_r_ip_c_i_Ó_" J

2

3

4

5

8

Titular del OTF

Subdirector Jurídico
Normativo, Jefes
Departamento y Auditores

Subdirector
Normativo y
Departamento.

Jurídico
Jefes

í Con fundamento en las atribuciones que le otorga la Ley
, Electoral, determina la necesidad de expedir normatividad o
. actualizar la existente.

Recopilan información pertinente
y

de
Seleccionan las fuentes y elementos de información que

i estimen necesarios, así como las técnicas de obtención
, : datos

Elaboran borrador del documento de normatividad

: Clasifican, analizan, interpretan y depuran la información
y I obtenida.

de '-----.~-----.------.-- .-,- ..,-------,---- ..----

Titular del OTF y Subdirector' Define la estructura del documento de normatividad.
Jurídico y Normativo

Jefes de Departamento
Auditores

Titular del OTF

\~
Redactan y procesan en equipo de cómputo el borrador del .

y documento de normatividad, lo imprimen y lo comentan con los
entes o personas que están sujetas a dicha normatividad.

Envía el documento para su aprobación y publicación al
• Consejo Estatal del Instituto Electoral y de Participación
! Ciudadana de Tabasco. /
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Titular del Organo
Subdirector Jurídico l'

Normativo Jefes de

,secpartane
Procedimiento: Expedici6n de nonnatividao

Con fundamento en las
atribuciones que le otorga
la Ley Eledoral, detenmina
la necesidad de expedir
norrnatividad o actualizar la
existente.

Recopilan Información perunente.

Define la estructura del
documento de normatividad.

Seleccionan las fuentes y elementos de infonmación que estimen necesarios,
asi como las técnicas de obtención de datos.

Clasifican, analizan, interpretan
y depuran la información
obtenida.

I
I

i, I
i
I
!

Elaboran borrador del
documento de normatividad.

Redactan y procesan en equipo de cómputo el
borrador del documento de normatividad, lo
imprimen y lo comentan con los entes o personas
que están sujetas a dicha normatividad.

Envia el documento para su
aprobación y publicación al
Consejo Estatal del Instituto
Electoral y de Participación
Ciudadana de Tabasco.

Borrador

I
:

NI\
I .

~\---.-- --1 \.J
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Á!REA: Coordinación Jurídica

Objetivo: Atender solicitudes laborales r

I Atención de solicitudes de información y acNombre del
plíocedimiento:

N o. del procedimiento:

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

'-. . -
Coordinación Jurtdica recibe indicaciones del Presidente,

1 Secretario Ejecutivo o Directores para realizar una actividad
Coordinador

Analiza la solicitud y da indicaciones a la Subdirección para
2 que la realice

Subdirección Jurídica recibe indicaciones de la Coordinación
.3 Subdirector Juridico Jurldica y canaliza la actividad al área correspondiente

---
Diversas áreas del Instituto reciben indicaciones, elabora el

<1 Departamentos del Instituto trabajo y lo remite a la Subdirección Jurldica

Subdirección Jurídica revisa el trabajo y lo remite a
5 Subdirector Jurídico Coordinación Jurídica

~-
realizado SecretarioPresenta trabajo al Presidente,

G Coordinador Ejecutivo o Directores
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Procedimiento: Para la Coordinación de Trabajos Solicitados por el Presidente Secre

Coordinación Jurídica Subdirección Jurídica

RECIBE INQICACIONES oe,
PRESIDENTE. SECRETARIO

EJECUnvo o DIRECTORES PMU
REALIZAR UNA ACTIVIDAD

RECIBE. INOtCACtOf'ES DE LA
COORDINAClON JURIDlCA y CANALIZALA
ACTlVIOAO Al. AREA CORRFSPOHOIENTE

RECIBE Y REV1SA TRA6A.JO

RECI6€ INDICACIONES. EI...A8ORA EL
TRA8AJO Y lO AeMrTE A LA
SUBOtRECCIÓN JURIDlCA

REAliZA CQf:tAECCI()t.fES y RE"'UTE
NueVAMENT"E A LA SUBOIRECCtON

JURIOICA
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ÁREA: Subdirección Jurídica

Nombre del
l proce dirniento: '
I

Elaboración de Trabajos Solicitados por
Directores o Coordinación

2

Objetivo: Dar trámite a solicitudes laborales

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

- -- - -- ..- - -
Subdirección Jurídica recibe indicaciones del Coordinador

1 Jurídico para realizar una actividad
Subdirector Juridico

Analiza la solicitud y da indicaciones al área correspondiente
2 para que la realice

Diversos Departamentos del Diversas áreas del Instituto recibe indicaciones, elabora el
3 Instituto trabajo y lo remite a la Subdirección Jurídica

4 Subdirección Jurídica revisa el trabajo
Subdirector Jurídico

5 Remite las correcciones al área correspondiente

6
Diversos Departamentos del Diversas áreas del Instituto realiza correcciones
Instituto

7 Subdirector Jurídico
Subdirección Jurídica le presenta el trabajo terminado al
Coordinador Jurídico.
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Subdirección Jurídica Diversas Áreas del Instituto

Procedimiento: Elaboración de Trabajos Solicitados por el Presidente. Secretario Ejecutivo,

lV<ALlL\ lA soucmo y DA
INOICACIONES 1>4 /.AV.
CORResPONOIe~ PARA QUE LA
Ru,l'ce

RECIllE INOICACIOHES. ElA80RA El
T'RABoUO Y LO RE"TE A LA
SUllOlREccoON JURIoocA

\

'¿------_ .....,
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Nombre del
procedimiento:

Respuesta a solicitudes de información

ÁREA: Unidad de Acceso 2 la información

No. del procedimiento: 3

Objetivo: Dar respuesta·a las solicitudes de informaci6n externa

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

. ..

1 La Unidad de Acceso a la Información Pública recibe

Jefe Departamento
solicitud vía INFOMEX o de manera personal y se analiza,

2 Por oficio solicita información al área correspondiente

3 Área competente El área competente da respuesta a más tardar en tres días

La Unidad de Acceso a la Información Pública dicta acuerdo
4

de disponibilidad, negativo o inexistencia de la información
Jefe Departamento

Notifica al solicitante en forma personal o por internet vía
5

INFOMEX-TABASCO, según corresponda

6 El solicitante recibe la información
Solicitante

Interpone recurso de revisión personalmente ante el ITAIP o
7

vía INFOMEX-TABASCO



308 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Procedimiento: Solicitud de Acceso a la Información

Unidad de Acceso a la
Información Pública

SE RECIBE SOLICITUD ViA
INFOMEX O PERSONAL y SE

ANAliZA

SI

POR OFICIO SE SOLICITA
INFORMACiÓN AL ÁREA

CORRESPONDIENTE

DICTA ACUERDO DE
DISPONIBILIDAD. NEGATIVO O

INEXISTENCIA DE LA
INFORMAr.I('lN

SE NDTIFICAAL SOLICITANTE EN
FORMA PERSONAL O POR
INTERNET vIA INFOMEX·

TABASCO, SEGUN
CORRESPONDA

Área Competente

A MÁs TARDAR EN 3 DíAS
CONTESTA LA SOLICITUD

INSTITUTO ELECTORAL
ARnCIPACION CIUDADANA

CE TABASCO

SI

NO

SE TIENE POR NO PRESENTADA
LA SOLICITUD

RECIBE INFORMACiÓN

NO

INTERPONE RECURSO DE
REvISiÓN PERSONALMENTE ANTE
EL ITAIP O vÍA INFOMEX·TABASCO

SI

--1
I
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Nombre del
procedimiento:

Elaboración de las Actas de las Sesiones

ÁREA: Departamento de Captura

>-1 ----------

[

_NO, del procedimiento:

Objetivo:

..
4

llevar a cabo de la Elaboración de las r-;

Estatal

I

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

r
¡ 1 Se recibe el audio de las sesiones del Consejo Estatal

Se captura en archivo de word todo lo que manifiestan en
2 sesi6n de consejo ordinaria, extraordinaria o permanente los

Jefe de Departamento integrantes del consejo estatal.

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

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

5 I
En su caso se realizan las correcciones pertinentes. d

Departamento de Actas y,---_.~
acuerdos 'Se resguarda hasta su inclusión en el orden del dla para su

6
aprobación
Cuando se convoca a sesión y se incluye en el orden del

7 Departamento de día, se imprime como proyecto y se envía al departamento
Correspondencia y Archivo de correspondencia y archivo para que la fotocopien y la

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

8 Consejo Estatal
proyecto, se imprime y se entrega al departamento de actas
y acuerdos para recabar las firmas a los integrantes del
consejo estatal.
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Procedimiento: Elaboración de las Actas del Consejo Estatal

Departamento de Aetas y
Departarnerno de Captura

I

I
I

1

I

Sé. .CAPTURA EN ARCHrvO DE V\oIClRD

TODO LO QUE MANIFIESTAN EN
SESIóN DE CONSEJO OROINARlA.
E..X11'AOROINARL<; o PER ••.•,ANENTE

lOS 11'>o'TEGRANTES DEL CONSE.JO

ESTATAl.

~ El ACTA SE ESCUCHA
NUEVAAlENTE PARA DET"ECT AA SI
HACE FA!. TA AlGUNA INTERVENC •.6N

y FALTAS DE ORTOGRAFl4.

Sé IMPRIME El DOCUMENTO COMO
PAOY"ECTO y SE TUR.NA UNA COPLA.

Al D€PARTAM'EmO DE ACTAS Y
ACUERDOS PARA REVISIÓN

se REALlZAN LAS CORRECCIONES

I

11 :x:
NO

~- RESGUARDA HASTA

[

!NCLUSIÓN EN ORDEN DEI.
PARA su APROBACIQN

1

" SE SUPRIME LA LEYENDA PROYECTO

Y Sf: IMPRIME PARA SER ENTREGADA
AL DEPARTAVENTO DE ACTAS '(

~CUEROOS

L..---.. _

RE'IlSA EL PROYECTO DE xcr A y
REGRESA LAS CORRECCIONES. EN

SU CASO. Al DEPARTAMENTO DE

CAPTURA

RECABA LAS FIRMAS DE lOS
INTEGRANTES OEL CQNSE.JO
ESTAT,6,L y REMr1C Al

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO PARA

SU RESGUA~OO

Deportarn

SE TURNA Al DEPARTAMENTO DE
CQRRESP()t.,¡QENCrA y ARCHIVO

PARA FOTocoPlARLO y CIRCULARLO
A lOS INTEGRANTES OEl CONSE.KJ

ESTATAL

ARCH!VA PARA Su RESGUARDO

le

"PAU{B.A.

n.
CON1UO
fsrATAl

I
..o

-1
ti', ¡ NUEVAME>;TEA CONS'DE'::~;;;;

_ DEL CONSEJO ESTAlA:"



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 311

ÁREA: Departamento de Captura

Nombre del Elaboración de las actas de las
procedimiento: estenoqratica)r~o.del procedimiento: 15

1--------1
~bjetivo: ~ I caPtura~ las actas de sesión de las Comisiones de Consejo

No.

IAct. Intervienen ... Descripción de la actividad

Se recibe el audio de las sesiones de las comisiones del
1 Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de Tabasco

Se captura en archivo de word todo fa que manifiestan en
2 sesión de las comisiones del IEPCT ordinaria o

Jefe de Departamento
extraordinaria los integrantes de las mismas.
Capturada el acta se escucha nuevamente para detectar si

3 hace falta alguna intervención y faltas de ortografía.
Se imprime el documento como proyecto y se turna una

4 copia al Secretario Técnico de la comisión respectiva, para
revisión

5 En su caso se realizan las correcciones pertinentes.
--- Secretario Técnico de la

Comisión Se resguarda hasta su inclusión en el orden del día para su
6 aprobación

Cuando la comisión respectiva convoca a sesión y se incluye

Departamento de
en el orden del día, se imprime como proyecto y se envía al

7 Correspondencia y Archivo
departamento de correspondencia y archivo para que la
fotocopien y la circulen a los integrantes de la comisión
respectiva
Si la aprueba la comisión respectiva. se suprime la leyenda

8 Comisión de Consejo
proyecto, se imprime para ser entregada al secretaría
técnico de la comisión para recabar las firmas de ~
integrantes de la comisión respectiva

~'.
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D€ LAS

SE CAPTURA EN ARCHNO DE WORO
TOOO lO QUE MANlFIEST A.N EN

sas-o-, DE LAS CQMI$1ÜN€S DEL

IEPeT ORDINARIA O
EXTRAORDINARlA lOS INTECRANTES

DE LAS MISMAS

C,.pTURAOA EL ACTA SE ESCUCHA

NUEVA.MENTE PARA D€TECl AR SI
HACE FALTA AlGUNA INTE.RVENCIÓN
O F AlTAS DE OO<TOGRAF1A

se IMPRIME El DOCUMENTO COMO

PROYECTO Y SE TURNA UNA COPlA A
LA SeCRET ARtA ltCNlCA DE LA
COMISIÓN PARA REVtSIÓt-l

SE SUPRIME LA LEYENOA PROYECTO
y se IMPRIME PARA SER ENTREG.A.OA

Al SéCP"ET ARIO rECNfCO DE LA

COMISlÓ""

---11~~~:~~~~~-i:~~~~~¡~ I
PARA FOTOCOPIARLO 'r'

NOTiFI~RlO A lOS
INTEGRANTES DEL CONSEJO

EL olA DE LA SESIÓN SE

SOMEnO A LA
CONSIDERACIÓN DE LA
COMISIÓN

EN EsPERA DE ouE SE
F'ONGA NUEVAMENTE A
CONSIDERACIÓN DE LA
COMISIÓN.

REV1SA El PGOYEC ro DE AC ~~JY
RE.GRESA. LAS CORREcCION(S EN
SU c..e,.SO So.l OEPAF:lTAMEN10 DE
CAPTl1R.J.,.

RECABA LAS FIR~S DE. LOS

IN"Tf;GRANTES DE: LA COMISIÓN
RESPECnw, y RESGUARDA..

I
~
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ÁREA: Departamento de CapLr2

Intervienen ... Descripción de la actividad

1 Se elabora el orden del día. I
El área respectiva elabora los proyectos de los documentos

2 Jefe de Departamento que se van a someter a la consideración de los "integrantes
del consejo estatal (actas, acuerdos, resoluciones)

3
Se elaboran los oficios de convocatoria a los integrantes del

r
consejo estatal
Se turnan al departamento de correspondencia y archivo los
oficios de convocatoria, el orden del día y los proyectos de
los documentos que se van a someter a la consideración de I

4
Departamento de los integrantes del consejo estatal (actas, acuerdos, ¡Correspondencia y Archivo

resoluciones) realizados por el área competente para que los
fotocopien y circulen a cada uno de los integrantes del
consejo estatal.

5 Se elabora el guion de la sesión.
~--- Jefe de Departamento

j Se elabora la lista de asistencia de los integrantes del
6 consejo estatal

Departamento de
Se remiten mediante oficio, los documentos aprobados, a los

7 integrantes del consejo estatal que no asistieron a la sesiónCorrespondencia y Archivo
respectiva \
Se certifican los documentos aprobados por el conse:J\

8 I Jefe de Departarnento I estatal y se envían mediante oficio para su publicación en el
lI periódico oficial del estado ~
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Oep2.rtamenio de C2¡Jt'Ur3

Procedimiento: Sesión del Consejo Estatal dellnstrtuto Electoral y de ParllCipaCI

=-

SE ELA80RAN lOS PROYECTOS DE
lOS DOCUMENTOS OUE SE VAN "..,

SOMETER A LA CONSIDERACIÓN DE .

lOS INTEGRANTES DEL CONSEJO

ESTATAL (ACTAS. ACUERDOS.
RESOlUCIONESl

se ELABORAN lOS OFICIOS DE
C()f-.IVOCATORIA A lOS INTEGRANTES

oer CONSEJO.ESTATAL

se ELABORA El GUION y LISTA DE

ASISTENCIA DE LA SESIÓN y SE
REMITE Al PRESIDENTE Y

secRETARIO

SE IMPRIMEN lOS DOCUMENTOS
APROBADOS Y SE REMITEN Al
PRESIDENTE '1" SECRETAP:I0 PAR},

su FIRMA

SE ELABORAN lOS ~IClOS y SE

REMITEN. lOS DOCUMENTOS
APROBADOS. A lOS INTEGRANTES

DEL CONSEJO ESTATAL Asl COMO A
LA DOCE PARA LA P AG IN.A, DE

INTERNET.

SE CERTlRCAN lOS OC>CUJ,AENTOS
APROBADOS POR EL CONSE...KJ
ESTATAL y SE EN\lt.A.N MEDIANTE

OFICIO PARA Su PuBUCAOÓN EN El
PERlon/(';() Of=IC!Al 0E1 I:$T400

Consejo Estata!

El olA DE LASESIÓN SE SoMETEN A
CONSIDERACIÓN DEl "'-ENO OEl
CONSEJO lOS OOCUMENTOS

"

EN ESPERA DE OUE SE PONGA
NUEVAMENTE A CONSIOERACtóN
OEl CONSEJO ESTATAL

Corres;J

SE TURNAN AJ. 'OéPARTAMENTO DE

CORREsPONOENClA y ARCHFVO LOS

DACIOS DE CONVeX:A roRIA EL
OAOEN OEl oLA y lOS PROYECTOS
QUE. SE VAN A SQMfT'E~ A LA

CONSIDERACIÓN OEL CONSEJO

ESTATAl (ACTAS. AcuEROOS
RESOlUCtONf5) REAUZAOOC f-'QA
El ÁREA COMPETENTE PA,RA OUE

LOS FOTOCOPIEN Y SE NOTIFIQUEN
A CACA UNO DE sus INTEGRANTES
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AF;;EA: Departarnen;c de, 3~l_ ¿

r---- ------------~~ ..~--.-----~-.--
!

~

'O. del procedimiento: i ¡~~----i----
O~je~vo: . _J.=3borar actas de diversos eventos

Act. I Intervienen ... I Descripción de la actividad I
i 1 I Se presenta ante el IEPCT la denuncia.

----- j Funcionario encarqaoo El funcionario electoral al que se turnó la demanda para su
substanciación, hace del conocimiento del departamento de

2 1 captura la fecha en que se llevará a cabo la audiencia de
pruebas y alegatos.

El día de la audiencia se está presente en el recinto en que

3 Jefe Departamento se desahoga la audiencia y se inicia la captura del acta en----t--- documento de word

Al concluir la audiencia de pruebas y alegatos, se entrega al
departamento de captura el audio de la misma y se procede

1
4 Funcionario encargado

a concluir con la captura de las intervenciones de las partes
que intervinieron en la misma.

----

5
Se captura en archivo de word todo lo que manifiestan las
partes en la audiencia

Jefe de Departamento
Se imprime el documento y se turna una copia al funcionario

6
electoral al que se turnó la demanda, para revisión

7 En su caso se realizan las correcciones pertinentes 1
I

Funcionario encargado Una vez corregida, se turna al funcionario responsable quien I
I

8 con anterioridad acordó con las partes la fecha y hora para I
su firma !

-.-_._.- --- I

I En la fecha J nora señalada, \35 partes revisan el proyectO-, ¡

I
9 de acta y si existen correcciones, se turna al departamento}

Diversas áreas del Instituto de captura para su corrección. I

y se le II 10
Corregida el acta de las partes, firman el acta
entrega una copia a cada uno de ellos. IL- I
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Proceáimiento: Actas de Audiencia de Pruebas y Alegatos de los Procedim
del Instituto Electora' v Oe Participación Ciudadana de Tabasco

El aL.:.,DE L'" AUOIENCt.r.. SE r s r«
PRESENTE EN EL RECI""TQ EN QuE
Sé DESAH...."G.A LA AuDIENCIA. y Sé

INICIA LA CAPTURA DEL ACTA

AL CONCLUIR LA AUOIENCIA DE
PRUEBAS Y ALEGA TOS. SE ENn:lEGA

Al DEPARTAMENTO OE CApTURA El
AUOIO DE LA MISMA. Y se PROCEDE A

CONCLUIR CON l-" CAPTURA OE LAS
INTERVENCIONES DE LAS PARTES
OUE INTERVINIERON EN LA Mrs"""'A

SE IMPRIME El DOCUMENTO y s¿
TURNA UNA COPIA A.l FUNCIONARIO

ELECTORAL RESP()r..ISABlE DE LA

OEMANDA. PARA REVISiÓN

fUNCIONARIO ELEcrORA.l
EHCAAGt..Q0 '-"-- LA [)¿M.hNOA

REViSA El PROYECTO DE ACTA

"

El FUNCIONA.RK> RE SPONSABlE EN
LA HORA Y FECHA ACORDADA CQr-.I
LAS PARrES PARA Su FIRMA. LES
PAOf"ORCI()t..tA EL ACTA PARA.
REVISIÓN

y SE REMITE
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ÁREA: Actas y Acuerdos r Arl~nffr~

Elaboración de Contratos y Convenios en G nercSEC

r::: T~RASCO - ,-"~ ,

!
~ombre del

procedimiento:

No. del procedimiento: 8

Objetivo: Elaborar los contratos y convenios

No
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

r-- - .. --

1 Diversas áreas del Instituto
El área que requiere información solicita la elaboración de
contratos y/o convenio.

2 Actas y Acuerdos
Elabora el proyecto de contratos ylo convenio, y lo turna a la
Subdirección Jurídica para revisión

3 Subdirector Jurídico
Revisa el proyecto, y en su caso hace observaciones y
regresa al Departamento de Actas y Acuerdos

Realiza observaciones y turna el documento al área
4 Actas y Acuerdos solicitante para recabar firmas y resguardo del mismo

El área solicitante recaba firmas correspondientes y
5 Diversas áreas del Instituto resguarda el documento

-
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Procedimiento: Elaboración de Contrates y Conven.os en General

Área que Soíicit.a Actas y Acuecdos

( lnicio )

Solicitud de elaboración de
contratos ylo convenio.

Elabora el proyecto de
contratos ylo convenio y lo

turna a la subdirección jurídica
para revisión

Realiza correcciones

Recaba firmas
correspondientes y

resguarda

12 DE ABRIL DE 2014

Revisa el proyedo

Si

Existen
Correcciones

Turna documento
corregido al área
solicitante para
recabar firmas y

r',sguardo del mismo

---1

I
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ÁREA: Departamento oe Actas y Acuerdos

I No. -del procedimiento:

I Objetivo.

9

Nombre del
procedimiento:

-¡;::Jn de los proyectos de Actas del Con
I

Coadyuvar en la correcta elaboración de actas

No. ]

Act. I Intervienen ... Descripción de la actividad

Una vez capturada la versión estenográfica de la sesión del
1 Oepartamento de Captura Consejo Estatal el departamento de captura envla el

proyecto de acta al departamento de actas y acuerdos.
El departamento de actas y acuerdos revisa el proyecto de

Jefe de Oepartamento
acta y lo regresa al departamento de captura, quien realiza

2 las correcciones y lo envla nuevamente para revisión.
Efectuándose esta actividad hasta considerar que el
proyecto de acta esta lista para su aprobación

\\
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---~-----

I Procedimiento: Revisión de las Actas de! Consejo ES:2tal

f~----~
Captura

Inicjr, ~

Turna el proyecto de
acta para revisión'

Realiza correcciones

Se resguarda hasta
que se incluye en
sesión de consejo

Actas y Acuerdes

Revisa el proyecto
de acta
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No. del procedimiento: 10

CE TABASCOÁREA: Departamento de Actas y Acuerdos

Nombre del
procedimiento:

ReC2:J3r frrna de las actas aprobadas

Objetivo: Coadyuvar en la correcta-elaboración de actas

No. IAct. I Intervienen ... Descripción de la actividad

El departamento de captura imprime el acta que se va
1 Departamento de Captura aprobar en sesión de consejo y la turna al departamento de

actas y acuerdos
El departamento de actas y acuerdos, al terminar la sesión

2 Jefe de Departamento
recaba la firma de los consejeros representantes de los
partidos políticos y de las tracciones parlamentarias
presente
Una vez recabada las firmas de los consejeros

-- representantes de partidos políticos de las fraccionesy
3 parlamentarias. se envía mediante oficio a las.secretarias de

los consejeros electorales, las actas para que estas recaben
Área de Consejeros Electorales las firmas correspondientes 1----J

Recabada las firmas de los consejeros electorales, se turnan

4
las actas al departamento de actas y acuerdos quien pasa a
la secretaria ejecutiva y posteriormente a la presidencia para
su firma
Una vez concluida la firma del acta aprobada, se elabora un

5 Jefe de Departamento oficio y se énvía al departamento de archivo v• I

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

Captura Actas

IMPRIME ACTA APROBADA
POR EL CONSEJO ESTATAl.

PARA SU FIRMA

CONCLUIDA LA SESIÓN RECABA
FIRMAS DE CONSEJEROS

REPRESENTANTES DE PARTIDOS
POLlTICOS y FRACCIONES

PARLAMENTARIAS

SE ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA
SECRET ARIA DE LOS CONSEJEROS
ELECTORALES PARA RECABAR SU

FIRMA

PERSONAL DE ACTAS Y
ACUERDOS RECABA FIRMAS

DE SEC EJECUTIVO y
PRESIDENCIA PARA SU FIRMA

MEDIANTE OFICIO SE ENVlA A
CORRESPONDENCIA Y

ARCHIVO PARA SU

RESGUA!'DO

12 DE ABRIL DE 2014

RE:CABA LA FIRMA DE LOS
INTEGRANTES DEL

CONSEJEROS

REGRESA EL ACTA
DEBIDAMENTE FIRMADA AL

DEPARTAMENTO DE ACTAS Y
ACUERDOS

)
/
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,

-1

I

ÁREA: Departamento de Actas y Acuerdos

r
i Nombre del
I procedimiento:

No. del procedimiento: I 11

Objet;voo - -t:::a: actas de diversos hechos

No.

1
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

El área respetiva hace la solicitud de elaboración de acta
1 Área solicitante del convenio circunstanciada, administrativa o de hecho, según sea el

caso
El Oepartamento de Actas y Acuerdos elabora el proyecto

2 Jefe de Oepartamento de acta circunstanciada, administrativa y de hechos, lo turna
a la Coordinación Jurídica para revisión

3 Coordinación Juridica revisa el Proyecto
Coordinador Juridico

4
Coordinación Jurídica turna el documento al área solicitante
para recabar firmas y hacer el resguardo del mismo
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Procedimiento: Elaborar Acta Circunstanciada. Administrativa y de Hechos.

Área Que Solicita Actas y Acuerdos

( Inicio )

Solicitud de elaboración de
acta circunstanciada.

administrativa o de hechos

Elabora el proyecto de aeta
circunstanciada. administrativa

y de hechos y lo turna a la
coordinación jurídica para

revisión

Realiza correcciones

Recaba firmas
correspondientes y

resguarda

(_FIN )

Revisa el proyecto

Turna documento
corregido al área

solicitante para recabar
fIrmas y resguardo del

mismo

(
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/

~resent;bón Legai del Instituto ante
! J~-diC'21~Sy Personas ~íslcas

y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA
ce TABASCU

ÁREA: Departamento de Actas y Ar:uerdos

1 Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento: 1_'2. _
Objetivo: I Represen~r legal:ente al Instituto en diversas acciones

No.

IAct. Intervienen ... Descripción de la actividad

El área que requiere la elaboración, hace la solicitud de

1 Área solicitante realizar un trámite administrativo o legal en representación
dellEPCT

2 Coordinador Jurídico
Coordinación Jurídica instruye y orienta el trámite a seguir.
Según sea el caso

3
Actas y Acuerdos realiza el trámite ante cualquier autoridad

Departamento de Actas y administrativa, judicial y personas físicas
-----

Acuerdos Actas y Acuerdos, comunica a la Coordinación Jurídica del
4

trámite realizado según sea el caso

5 Coordinación Jurídica revisa el trámite y,
--~ Coordinador Jurídico

.
6 Comunica al área solicitante que el trámite ha concluido



326 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRil DE 2014

Área Solicitante

Inicjo

Solicitud de realizar un
trámite administrativo o

legal en representación del
IEPCT

Instruye y orienta el trámite
a seguir (según el caso)

- ReaILZ~~¡le a~-l
cualquier autoridad

administrativa. judicia! y I
personas físicas Jr

Revisa el trámite
Comunica a la C0ord¡naclo~-1
iurtdica del trámite realizado

(según el caso) __ J

Si

/ Existen
~ Indicaciones

No

Comunica al área solicitant~
que el trámite ha concluidOJ
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INSTITUTO ELECTDRt-L I¡
y DE PARTICIPACiÓN CIUD~.DANA

Ce TABASCO.

ÁREA: Departamento de Recur sal

! Nornbre del
! pr oc ed irnie ato:
I~'

I No. del procedimi~nto: 113
I ~L ..---- ..---.r--.-----.---- ,
I i
Io.bjetivo: i Dar trámite a las impugnaciones
L.. __ . ._ - .. _1 . ._ .. ~ _

-,-'- --------
! Trarnitacion je ¡';',c::Ci,SC;'S de Impugna

~;]~ I_"_t.e_rv_ie_n_e_"_._._. . _O_e_s_c_r_ip_C_i_Ó_"_d_e_la_a_c_ti_v_id_a_d _

I .•
Recursal recibe recurso en el lEPe Tabascot---' .
Fija Cédula por 762 horas para el tercero interesado' 2

-- Jefe de Departamento
3

Realiza proyecto de infonne circunstanciado y oficio de
remisión al TET---_ .. r---'

I

4 I Lo turna a Coordinación Jurídica para revisión
I

-ic0ocdinaci6n Juridice revisa el Proyecto
- I

de Informe
5 Circunstanciado y Oficio .

--- Coordinador Jurídico IL . S tari E" r . ió6 I o envia a ecre aria jecu iva para reVISI n
-

Secretaria Ejecutiva revisa el Proyecto de Informe
7

i Circunstanciado y Oficio
Secretario Ejecutivo >---

Firma el infonne Circunstanciado y Oficio de remisión a
8 Tribunal Electoral de Tabasco y lo envía a Recursal

9
Recursal integra el expediente considerando tercero

Jefe de Departamento
interesado en su caso y

10 Remite el expediente al Tribunal Electoral de Tabasco
\
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Procedimiento: Tramitación de Recursos ante el IEPCT

Recursal

SE RECIBE RECURSO EN EL
IEPCT

SI

SE FIJA CÉDULA POR 72 HORAS
TERCERO INTERESADO

SE REALIZA PROYECTO DE
INFORME CIRCUNSTANCIADO y

OFICIO DE REMISiÓN Al. TET

TURNA A COORDINACiÓN
JURIDICA PARA REVISIÓN

INTEGRA EXPEDIENTE
CONSIDERANDO TERCERO
INTERESADO. EN SU CASO

REMITE EXPEDIENTE AL
TRIBUNAl. ELECTORAL DE

TABASCO

NO

Coordinación Juridica

REVISA PROYECTO DE INFORME
CIRCUNSTANCIADO Y OFICIO

NO

ENViA A SECRETARIA EJECUTIVA
PARA REVISiÓN

INSnTL!TD ELECTORAL
Y DE PARnCIPACJÓN CIUDADANA

CE TMlASGO

REVISA PROYECTO DE INFORME
CIRCUNSTANCIADO Y OFICIO

I---1

i-1

$1

NO

FIRMA INFORME
CIRCUNSTANCIADO Y OFICIO DE

REMISIÓN A TRIBUNAL
ELECTORAl. DE TABASCO Y

ENVIA A RECURSAL

.J

)
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No. del procedimiento: 14

liÁREA: Departamento de Correspondencia y Archivo

Nombre del
procedimiento:

Recepción de Correspondencia y Archivo

LObjetiVo: Recibir y tramitar la información

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

1 Oficialía de partes recepciona el documento

2 Elabora el acuse de recibido

3 Oficialía de partes Realiza la devolución del acuse de recibido

4 Realiza el registro en el libro de entrada

~
5 Realiza el registro en el libro turnado y remite al destinatario

6 Diversas áreas del Instituto
Diversas áreas del Instituto reciben original y copia según
corresponda y firma de recibido en el libro de registro

7 Oficialía de partes Oficialía de Partes lo turna al departamento de
Correspondencia y Archivo para su resguardo.

8 Jefe de Departamento Correspondencia y Archivo recepciona y resguarda
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,-
I Procedimiento' Recepción de Correspondencia y l'-.• chiv0r .----.----,------.--------------.----
. ¡. - _. 1 -. ¡I Depi Oficialía de Partes I Dive rs ss Are ss dce¡ >r:;ltllhG , ~

1--(--~~'0c"=:::J-1--r----------r--',or-resp

11:,

~ONDEl ocx:~~1
L_ I¡

ACUSE DE

RECIBE ORiGiNAl o coPLA SEGUN J
CQAREsPONDA. y FIRMA DE

L~eC1BIOOEN El usac DE RFGI!.~~

OEPTO DE
y ARCHIVO

"""H "l.I:;1'I CIUDADANA I
-~tmlí -4

TARÍA __L_~
/1

RECEPClONA y RE SGuARO"

(~FIN )
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I

ÁREA: Departamento dé apoyo él organos Centra-es D:s~rltales y Mur';CI~ iNSTiTUTO ELECTORI,L !\
y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA i

t TABASCO---, i
Distritales y I I

I i
! 1\

1;

Nombre del Elaboración de acuerdos 3 Juntas y Consej
procedimiento: f\lunlc:p;.:;les

, -----------------------~._------._~r 1

No. del procedimiento: I 15
1------------1----~ ----------.---

Elaborar los acuerdos para sesiones de
Distrüales y MuniCipalesObjetivo:

GdI ,"_t_e_rv_,_·e_"_e_"_,.,_. L o._e_s_c__r_íp_c_i_Ó__"_d_e_la_ac_t_iv_i_d_a __d ~

al
Elabora proyectos de Acuerdo a Juntas y Consejos

1
Departamento de apoyo Distritales y Municipales y turna a la Subdirección Jurldica
órganos Centrales Distritales y !
Municipales I

-- I

2 Subdirección jurídica I Revisa proyectos y en su caso realiza correcciones

Departamento de apoyo a Realiza correcciones
3 órganos Centrales Distritales y

Municipales I

Realiza última revisión y da el visto bueno y elabma~

4 Secretaria Ejecutiva circular para enviar a las Juntas y Consejos Electorales
Distritales y Municipales.

----- - ----------

I Departamento de apoyo a Envía los proyectos de acuerdos a las Juntas y Consejos

I 5 órganos Centrales Distritales y
Electorales Distritales y Municipales. para su aprobación en

1-
Municipales la siguiente sesión correspondiente

,
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Procedimiento: Elaboración de proyectos de acuerdo a Juntas y Consejos Distrn

Departamento de Apoyo a
Órganos Centrales, Distritare s

Municipales
Secr

EI~bofa pl0f'C00s ce A(.u'(1'OO.• Jum"s y
Coosejes Oistm*s r Munic.i~~ y lumJ

• lJi Sutll:)'f:oOón Jvrioou

E",,", ••• P"O,..aos de ao.terdos • la,
Junus , Consoejos Eteaor-les Oi$lril..les

y MunfOpefn. para su .pro~ciÓf'\ «'tI la
s'Qulente Soe"SKtn ~~m.e

Subdirección Jurídica

Se luma. K'Cfttlna ejeaJtiv. pan visto
bueno y se ~tabOne l. orcut.{ p41~ et1"o'iar
• I~ Juntas y Con.se;Os Ea.d~I.s
OiSlriUles, t.tU1\lOP41Ie.$
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Nombre del
procedimiento:

Seguimiento para tramitar solicitud de re
pretendan organizarse como Partido Polit

e: TABASCOÁREA: Dirección de Organización y Capacitación Electoral

No. del procedimiento:'

Objetivo: Integrar documento que contenga la solicitud de los Partidos Políticos

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad I

Recibido el oficio de solicitud, se hace de conocimiento a la

Director de Organización Junta Estatal Ejecutiva que determinada organización
1 y pretende constituirse como agrupación polltica y se informaCapacitación Electoral

a la misma de la docu mentación que presentó para tal
finalidad.
Posteriormente la Secretaria Ejecutiva instruye a la Dirección

2 Secretario Ejecutivo que proceda a realizar la revisión, análisis, verificación y
comprobación de la información y documentos exhibidos.
Concluido el análisis y comprobación de la documentación

3
que presentó la organización, (en caso que hayan existido
observaciones o falte documentación, se le requiere a la

Director de Organización y orqanización para que subsane dicha observación)
Capacitación Electoral Se realiza verificación en campo (muestreo), de la

4
información presentada de los integrantes de la organización
solicitante, para comprobación de la existencia de sus
simpatizantes.
Una vez realizado los trabajos de investigación, los

5 resultados se remiten a la Secretaría Ejecutiva, para su

Secretario Ejecutivo estudio y remisión al Presidente del Consejo Estatal

6 Fin del procedimiento
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Prccedimiento Scouirniento para Tramitar Solicitud de Registro de las Oro aniz

Panldo Potu.c o

IN::lIIlUIU "" •• -

~QfJ'MJIC~f¡tWseÓ<;ecomo

Dir e c ci ó n de Organización y
Capacitació n Electoral

Informar a la Junta Estatal
Ejecutiva Que delemunacla
org8niz.8ciÓn pretende
constituirse como agrupación

Reaüzar la revisión y
análisis de la
Información.

Verificar y comprobar en
campo la información
presentada

Junta Estatal Ejecutiva

Instruir a la Dirección para
realizar la revrsson, análisis.
verifICacióny comprobación de la
información y documentos
e~hibidos.

Si
Subsanar las

Observaciones

Estudiar y remitir los resultados
al Presidente del Consejo
Estatal
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Nombre del
procedimiento: Ministración de Financiamiento Público a los

ÁREA: Dirección de Organización y Capacitación Electoral

No. del procedimiento: 2

Objetivo:
-

Otorqar a los partidos politicos su ministración económica por dere

No. I
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad J

En cumplimiento al acuerdo del Consejo Estatal, mediante el I
cual se otorga el financiamiento público a los Partidos

1 Directora de Administración Políticos, previa revisión, se recibe de la Dirección de
Administración oficio de los cheques con sus respectivas
pólizas, donde se establece la cantidad que se ministrará

Director de Organización y Se elabora un documento donde se notifica a los partidos
2 Capacitación Electoral políticos que pueden pasar a recoger su pago de

financiamiento público del mes correspondiente
Una vez que se presenta la persona encargada de recibir el
financiamiento, se verifica el recibo de pago foliado y
membretado por el Partido Político así como el que la
cantidad establecida sea la misma cantidad que establece

3 Partidos Políticos la póliza Asimismo se le solicita su credencial para votar
con fotografía y que firme de conformidad la póliza,
finalmente se le entrega el cheque y una copia de los
documentos a fin que el Partido Político cuente con copia de
los mismos (póliza, recibo y credencial).
Concluido el pago a todos los Partidos Politices, se remite la
documentación original a la dirección de administración para

4
archivo y resguardo

Director de Organización y De igual forma se envía copia de las pólizas, recibos y
Capacitación Electoral credenciales al Organo Técnico de Fiscalización de este.

Instituto, para los trámites de su competencia

5 Fin del procedimiento
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Dirección de
Administración

- Eiabora los oficio de
los cheques con sus
respectNas pólizas

Dir e c cro n de OrQ2niz.acion y
Capacitación Electoral

RecIbe de la o.recc.on
de Adrnon or.c.o de
los cheques con sus
respcctrvas pólizas

Elabora oocurnento
donde se notifica a los
partidos Politicos pasar
a recoger su pago de
financiamiento

Recibe y veriüca el pago
foliado y membrelado por
el Partido Politico. Que
sea 'la cantidad
establecida en la póliza

Solocila a la persona la
credencial para votar con
fotogr;)fi;) y Que firme de
conformidad con la póliza

Remite la oocurnentacron
onginal del pago a la
Dir eccion de

Administración para
archivo y resguardo y de
Igual forma se envía
copia de los mismos al
Órgano Técnico
Fiscaíizac Ión

Partidos Poli
y DE~lG{BA.ffiN,rJ\JOéºANA

Füi~n

Recibe el cheque y una
copia de los documentos
a fin Que el Partido
Político cuente con copia
de los mismo

Recibe copia de las

pólizas. recibos y

credenciales al Órgano
Técnico de Fiscalización

para trámites de

competencia

[ Fina!· J
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ÁREA: Dirección de Organización y Capacitación Electoral

Nombre del
procedimiento: Solicitud de Requisitos de Franquicias Postale

No. del procedimiento: 3

Objetivo: Dotar a los partidos politicos de sus franquicias postales

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

_._-

1 Se recibe oñcío de solicitud del Partido Político.

Se elabora un documento dirigido al Delegado Federal de la

2
Director de Organización y Secretaría de Comunicaciones y Transporte solicitando los
Capacitación Electoral trámites necesarios para la disposición de las Franquicias

Postales y Telegráficas.

3 Se recibe oficio de respuesta de solicitud de la autoridad
correspondiente.
Se envía oficio de conocimiento a los Partidos Pollticos y

4 Partidos Pollticos anexando la respuesta de la autoridad a la que se le solicito
información y se hace de conocimiento a la Junta Estatal
Ejecutiva.

S Se envía oficio de conocimiento a la Junta Estatal Ejecutiva
Junta Estatal Ejecutiva

6 Fin del procedimiento
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Procedimiento Solicitud de R.equlsltos de Fr anquic ias Postales y Telegrafieas

Dirección de Organización y
Capacitación 'Electoral

Rac ibe OIICIO de

soucuuo del Parudo

Polftico

Elabora Documento dirigido al
Delegado Federal de la SeT
solicitando tramites necesarios
para la disposición de las
Franoutc ies Postales y
Telegráficas

Recibe oficio de respuesta de
solicitud de la autoridad
correspondiente

Partido Político

Envía oücio de conocimiento a
los Partidos Politicos y
anexando ía respuesta de la
autoridad a la Que se le
solici1óla información

Hace conocimiento

a la Junta
Ejecutiva
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ÁREA: Dirección de Organización y Capacitación Electoral

Nombre del
procedimiento: Actualización Permanente del Libro de

, ~, '"'' lI(.wACIO~ CIUDADANA i
CE TABASCO

No. del procedimiento: 4

rl¡ I-,~, i

1_1""'~JObjetivo: Actualizar el registro de Partidos Políticos

No. I
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

oo.

1 Se recibe oficio de solicitud del Partido Político donde
informe sus cambios estatutarios y nombramientos.

2
Dirección de Organización y Se estudian los cambios señalados en el oficioCapacitación Electoral

3
Se solicita información sobre el partido, al Instituto Federal
Electoral

4 Si existe alguna inconsistencias en la documentación, se le

Partidos Politicos
notifica al partidos

5
Una vez que el partido subsano las observaciones, se
procede al registro en el libro

6
Se notifica al área de inform'ática para dar de alta el registro

Departamento de Informática
de! partido

7 Fin del procedimiento
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Procedimiento Acluah¿ilclon Perrnaneute del Libro de, Reorstr o de Partidos Pouucos

C>ireccion de Or qa ruz acio o y
Capacitación Electoral

Partido Politice

Rec io.r el oocumento de
soucnuc del Par ndo Potiuc o
donde se informa los cambios
estatutarios y nombramientos

Se estudian los lineamientos
estatutarios para verif~car Que el
procedimiento interno de selección
y designación se haya realizado
conforme a sus estatutos

I~o

Se solicita intormacrón a la
Dirección de prerrogativas y
Partidos Politicos del IFE para
Informar si dicho Partido cuenta
con registro ante esta autoridad y
QUienes conforman dicha
estructura

Se informa al Secretario
Ejecutivo Que el Partido
cumplió con los
pr oc edimientos estatutarios

Una vez Que el
partido subsano
la observación,
se proceda al
registro en
respectivo libro

Se instruye
departamento
informática
actualización
directorio en
electrónica

al
de
la

del
la página

para

/
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ÁREA: Subdirección de Organización y Capacitación Electoral ¡Ut PARnC/PACJÓN CIUDADANA I
CE TABASCO I

I

TARÍA t-1
~~._~

5 A I

Procedimiento para el cumplimiento de las atribuciones de la Di,ewón d~
Organización y Capacitación Electora! e I---------------~

Seguimiento Técnico
Nombre del
procedimiento:

No. del procedimiento:

Objetivo:

No.

IAct. Intervienen ... Descripción de la actividad

.Convocar a reunión de trabajo a los Jefes de las Áreas de

I< , Organización, Capacitación y Observadores Electorales a fin
1 de verificar los avances registrados en la programación Esta

actividad se desarrolla cada semana.
Resultado de las reuniones de trabajo, se giran las
instrucciones necesarias para en su caso realizar los ajustes

2 a que haya lugar. Así mismo, se agenda una serie de
requerimientos para apoyar a los departamentos en la
obtención de los mismos
Se revisa detalladamente todas las acciones encaminadas a

3
establecer convenios de apoyo con diversas Instituciones de

Subdirector de Organización y Educación en diversos niveles y se establece contactos con
Capacitación Electoral los directivos correspondientes. --

4 Se integran reportes de avances para rendirse a la Dirección

Se realizan visitas a Centros Educativos a fin de constatar la
5 aplicación de programas cívicos y conocer el alcance de los

mismos
Se atienden peticiones de la ciudadania o en su caso se

6 canalizan al área correspondiente
--

7 Fin del procedimiento
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It'u I1I U 1V l..LL.V 1VIH'",1..

y DE PARnclPACION CIUDAD NA
C~ TABASCO

Se convoca a reunión de trabajo a

t los Jefes de las Areas de
Organización y Capacitación
Electoral

Resultado de la reuniones de trabajo se

giran instrucciones necesarias para

realizar sí es necesario ajustes de los
programas Así mismo se ógenda una

serie de requerimiento para apoyar a ros
departamentos en la obtención de los

medio de los

convenios de apoyo
diversas mstrtucrones de

educación en diversos

c orrespondrentes.

Se realizan vrsnas a los centros educ ativo

a fin de constatar la aplicación de los

programas Cívicos y conocer el alcance
de los rnisrnos

Se integran reportes de
avances para la Dirección

Se atienden peticiones de la ciudadanía

o en su caso se canalizan al área
correspondiente

)
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Nombre del
procedimiento: Seguimiento Técnico para el ::: R' 1:~IA-1-~,

EJECU~A ! 1
5': -d--le !r I

ÁREA: Subdirección de Organización y Capacitación Electoral

No. del procedimiento: 6

Objetivo: Procedimiento para el cumplimiento de las a n
Organización y Capacitación Electoral.

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad ]

------_.
Como responsable técnico del proceso de ubicación e i

integración de mesas directivas de casilla, se celebran I

Subdirección de Organización I
1 Y reuniones con los Jefes de Departamento y de las diversas i

Capacitación Electoral áreas, a fin de conocer la estructura de las diversas I
estratecias encaminadas a tal fin I
Realizamos coordinación con las áreas jurídicas y
administrativas, mediante la celebración de reuniones de

2 Subdirección Jurídica
trabajo, a fin de cumplir cabalmente con las disposiciones
jurídicas y administrativas necesarias para las labores
encomendadas por la ley a la Dirección de Organización y
Capacitacíón Electoral ,
De manera continua, se establece comunicación con las1

3 Juntas Electorales Juntas Electorales Distrita!es y Municipales, a fin de verificar
sus avances y prestar el apoyo en las actividades necesarias I
En coordinación con todos los Departamentos, se

4
establecen cursos de capacitación a todo el personal del

Subdirección de Organización y instituto, a fin de proveerles los conocimientos necesarios
Capacitación Electoral para realizar sus actividades _ .._---

5 Fin del procedimiento
--
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I-~--------- --.----- --------------
¡

I Procedimiento SC9111nJ1cnlo Tcc nic o para el Desarrollo cel Proceso Etcctor a:

Subdirección de Or qaruz aci or- y
Cao aci tac iór- Electora!

Subdirección Jurídica

Como responsable tec rnc o del
proceso de ubicación e Integración
de mesas directivas de casilla, se
celebran reuniones con los Jefes de
Departamento y de las drve rsas
áreas. a fin de conocer la estructura
de lds llivel,Cl, e,IlCllevia,
encaminadas a tal fin

Re allz arno s coordiuación con las
.íre.l':. jurjdiCJ~ y adminr:.traltvas.
mediante la celebración de
reuniones de Irabajo, a fin de
cumplir cabalmente con las
disposiciones jurídicas y
administrativas necesarias para las
labores encomendadas por la ley a
la Dirección de Organüación y
Capacitación Electoral

En coordinación con tooos la;
Depar t ame o to s. se establecen
cursa; de capacitación a t ooo el
personal del instituto, a fin de
proveerles los conocimientos
necesarios par a realizar sus

actividades

iN~I:IUI¡) tLECTOR~L
y DE PARTICIPACiÓN CIUDAD A A

C: TABASCO

De manera continua. se establece
comunicación con las Juntas
Electorales Distrit ales y Municipales.
a fin de verificar sos avances y
prestar el apoyo en las actividades
necesarias
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No. del procedimiento:

l'
-+-~·l

I I
i ;

:3paC-!t-ar-a~IO-S-funoona'iOS de cas_il_la ti
INSTITUTO HECTORÁL

y DE PARnCIPACIÓ/l CIUDADANA
CE TABASCO

ÁREA: Departamento de Orqaniz acion y Capacitación Electoral

Nombre del
procedimiento:

Objetivo:

[
No.

Act. Intervienen ... I Descripción de la actividad
- --~.~~- -_._--_._~-----,. -- - - ~._ .._--------------_._-~._--------~_.--------~--

Determina calendario de proceso de capacitación
1

2
Jefe de A)ea Capacitación Determina requerimientos de personal y material didáctico para la

Electoral capacitación,

3
Determina procedimiento de capacitación (insaculación. entrega cartas

entrega nombramientos)

Jefe Departamento
Revisa y presenta proyecto y en su caso hace

4 observaciones
--

5 Subdirección de Organización Revisa y aprueba proyecto

6 Presenta al Consejo Estatal para aprobación ~!Dirección de Organización
7 Fin del procedimiento
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,---------------------

I Procedimiento

J~¡e ce :"rea de Cap~C¡t2cjon

Determina caiendano
de Proceso de
Capacrtac ion

Deterrrune proceo.nueruo de
capacitacion (insaculación,
entrega canas y
nornbrarruentos )

J~te del Oepanamento
de Organización y

Cana citación Elecioral

Revisa y presenta
proyecto y en su C3S0

hace observaciones

Su~d~¡ector de Or q aniz
J' Capacitación Ele ct

Revisa y aprueba

pr ove c!o

Presenta al Consejo

Estatal para

aprobación

)
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Nombre del
procedimiento: Estrategia para Ub!::::-3c!ón de Casillas

"'UtIIUIU CLtlJlUKAl i

y DE PARTICIPACiÓN CIUDADAkA 11

CE TABASCO I'~--l..
! ~

1

ÁREA: Departamento de Organización y Capacitación Electoral

No. del procedimiento: 8 I
ada I

- .__ . -.J
Objetivo: Concertar los lugares donde se ubicarán las

Electoral

No I
L..-_

A_c_t_,-..L I"_t_e_rv_i_e_"_e_"_ ••.; -..L D_e_s_c_r_ip_c_io_'_"_d_e_l_a_a_c_t_iv_i_d_a_d .~

1 Determina calendario de proceso de búsqueda de lugares
para ubicar casillas

2 Jefe de Area Organización Determina requerimientos de material para óptimo
Electoral funcionamiento de casillas

3 Determina procedimiento de ubicación de casillas
(recorridos, concertación, cartografía, tiempos, distancias)

Jefe Departamento Revisa y presenta proyecto y en su caso hace4
observaciones

5 Subdirección de Organización Revisa y aprueba proyecto
-~

6 Presenta al Consejo Estatal para aprobación
Dirección de Organización I7 I Fin del procedimiento

I I

,~ / tv:
~V !

!
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,--
I

: Procedimiento Estrategia par a la Ublc¿;c',~n de Casillas

,----.----------------rJ-e r-c-d ~-iu-'e pa-r:-a-r-I~ e-n-l-o
_f::::f:: c . Are2 de Or o a ni z a ci c n I _ ..

_ - Ce O (ganl2:2(;,On y
Electoral Ca acit ación Electoral

1--
I

Determma calendario de
Proceso de búsqueda
para ubicar casilla

Determina rcqucrirnic ntos
de material para el opürno
funcionamiento de casilla

Oetermina procedimiento de
ubic acrón de casillas
(recorridos, concertación
c artoqrana. tiempos,
distancias)

Re~sa y pffisen~
proyecto y en su caso
hace observaciones

Sub cir ec t c r de Or q a:
Y' Capac;taciún Ele

Revisa y aprueba

proyecto

Presenta al Consejo

E statal para

aprobación

-~
!
I
I

I
I
/

y

!
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Nombre del
procedimiento: Capacitación a Personal Técnico de Cam o

ÁREA: Oepartamento de Organización)' Capacitación Electoral

No. del procedimiento: 9

Objetivo: Llevar a cabo de forma óptima la capacitación a funcionarios de casilla y la
ubicación de casilla

No.

IAct. Intervienen ... Descripción de la actividad
o·

.. _~ -0-==---

1 Definen temática de cursos y los desarrollan
Jefes de Áreas de Capacitación

2
y Organización Electoral

Establecen fechas. sedes y requerimientos para cursos

3 Jefe de Departamento Presenta a la subdirección la agenda de cursos

Subdirección Revisa. aprueba y se coordina con las JED y JEM para
4

convocar a los cursos

5
Jefes de Áreas de Capacitación

Imparten los cursos conforme calendario

6
y Organización Electoral

Fin del procedimiento
J
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EOCedim¡ento Capacuac.on a Persona!

I Jefes de Área de Organización y
I Capacitación Electoral

Define ternanca de
curas y los desarrolla

Establecen fechas. sedes
y requerimientos para
cursos

Imparten los cursos
conforme calendario

r ecrnco de Campo

Departamento de Organización y
Capacitación Electoral

Establecen fechas, sedes
y requerimientos para
cursos

I-'

Revisa, aprueba y se
coordina con los JED y
JEI.l para convocar a los
cursos

~".. ,



352 PERIODICO OFIC'AL 12 DE ABRIL DE 2014

Nombre del
procedimiento:

Ce TABASCOÁREA: Departamento de lntorrnat.ca

~~--------Tt-
lb- !,- :=Ji

Lograr el opurno funcionamiento de eqUIP:¡nformátlco-S----- :o 1
'--------------'----------- ~ .. J

No. de! procedimiento: 10

Objetivo:

Intervienen ... I
No.
Act. Descripción de la actividad

Jefe Departamento

El Departamento de Informática recibe la solicitud de servicio
de soporte técnico de un área del Instituto, dicha solicitud
puede ser vía telefónica, personal o mediante documento
por escrito (oficio o memorándums)

El área de soporte técruco recibe la instrucción para atender
la solicitud de servicio de soporte técnico

Se asigna personal técnico del área de soporte para atender
la solicitud de servicio Dicho personal analiza el tipo de
servicio (servicios relacionados con software, servicios
relacionados con hardware y servicios de apoyo)
Servicios relacionados con software
El personal técnico se aboca a la revisión del software del
equipo, atendiendo las Indicaciones o precisiones del área
solicitante En caso de requerir una revisión mayor para el
adecuado funcionamiento del equipo de cómputo, éste
puede ser trasladado al departamento de informática Una
vez concluido el servicio se notifica al área solicitante
Servicios relacionados con hardware
El personal técnico se aboca a la revisión del hardware del
equipo, atendiendo las indicaciones o precisiones del área
solicitante En caso de requerir una revisión mayor para el
adecuado funcionamiento del equipo de cómputo, éste
puede ser trasladado al departamento de informática

2

3

4

5
Área Soporte Técnico

7

Cambio por garantía se notifica a la marca o proveedor del
equipo de cómputo para hacer el reporte correspondien~t~]a i
la falla o daño de la parte o pieza, se recibe la parte o p.ez a
nueva: en caso de ser necesario el equipo de cómputo;n f'.
cuestión es sustituido por no tener reparación

Servicios de apoyo
El personal técnico atiende la solicitud de apoyo
(presentaciones, proyecciones y asesorías) y notifica al ár '
solicitante

6

8 Fin del procedimiento
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íp .¡ r oc e d.rnie r.t c

!

Departamento de Informallca t..rea de So po rt e ~ecnicc

i,-------------

Se recibe la

soticrtuc del

servicio

El area de soporte

técnico aSigna

personal

AnilllZil el tipo de

servrcio

1

No

Se traslada el

equipo al
Departamento

de Informática

Se corrige

el problema

1¡

_.

INSTITUTO ELECTORA'
Y DE PARTlCIPA.CIÓN CIUDApAN~

"";T',~~t" ~ ,

i

Se elabora hoja

de soporte
técnico
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Pr oc e dirnie n t o : Solicitud de Ser.'IClO de SO;Jor1C Iéc n.c o

Oepart.amento de Informática

No Se _,l.". el
• ";:JCC .1

:::. ~.".....•~:.:=. i-,••¡::",-,.~::;.o

No

Area de Soporte I'é c n.c o

"k>:i( •.:..e l••••• '.;» 1 •

c'"=~·•.• el", lO'" •..• ee- '"
c. ..•.•t.: ::.h "o.,:, htl.:'

$, ~~; •• '

~~I-~ ••

- .. n~,U" ¡"IUUADA~"
CE TABASCO I ' r

I
, I

Al
:

I

E,'Il •..•~. e;,.r;,.,;"w .1 a.- ••
v.:r;::t~""':,~.'. :r.mite

':I·~'''·I':''''·'-':

El." ~l;ci~"l'
.;;h:;;f' 1, c ••..::.

I'Jo
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INombre del
I procedimiento:¡---

No. del procedimiento: 11

ÁREA: Departamento de Informática

I Solicitud de lntorrnacion
!

Objetivo: Proveer de información técnica a las áreas del Instituto

Intervienen ... Descripción de la actividad

El Departamento de Informática recibe la solicitud de

1 Jefe de Departamento
información de un área del Instituto, dicha solicitud puede
ser vía telefónica, personal o mediante documento por
escrito (oficio o memorándurns).
El área de operación recibe la instrucción para atender la

2 solicitud de información, previa autorización de la Dirección
de Orqanización y Capacitación Electoral seqún sea el caso
Se asigna personal del área de operación para atender la

3
solicitud de información. Dicho personal gestiona y genera la
información solicitada en el formato correspondiente a la

f------- Área de operación
solicitud (DOCX, XLSX, PDF, base datos, etc)
El responsable del área de operación verifica que la

4 información generada cumpla con lo requerido en la solicitud
de información.

t------
Una vez verificada la información el responsable del área de

5
operación entrega la información en el formato
correspondiente a la solicitud (CD, USB, DVD, impresa, etc)
al Departamento de Informática
El Departamento de Informática notifica a la Dirección de

6 Organización y Capacitación Electoral y entrega la

--- Jefe de Departamento información solicitada al área solicitante del Instituto

7 Fin del procedimiento.
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Procedimiento Solicitud de Inform¿'Clon

Departamento de lnfc·rmática

Recibir la solicitud de

Información de un área

del Instituto

Al departamento de intorrnáuca

Entrega de información soucuaoa a

algún área del instituto

Para "tender sollcnud de

mtorrnac Ion

Se asigna nersona: de operación

Operación veribc a

mtorrnacion ge nerada

los requisnos

que la

cumpla con No
I

~

Operación entrega la información en

(CO, USB, OVO II';PRESA ETC)
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ÁREA: Departamento de Informática

Nombre del
procedimiento:

I Ut t'IIHIIl-WA¡;¡UN r:IUDADANA /'

['~B"G' I
¡;

Solicitud de Adición/Actualización de Inform

No. del procedimiento: 12

Objetivo: Mantener activa la página Web

No.
Act. Intervienen...

Jefe de Departamento

2

3

4

5 Area de programación

6

7

8

9
Jefe de Departamento

10

Descripción de la actividad
El Departamento de Informática recibe la solicitud de
actualización de información del sitio web de un área del
Instituto, dicha solicitud puede ser personal o mediante
documento or escrito oficio o memorándums
El área de programación recibe la instrucción para atender la
solicitud de actualización información del sitio web

Se asigna personal técnico del área de programación para
atender la solicitud de actualización de información. Dicho
personal recibe la información (medios magnéticos u
ópticos) y la revisa para determinar si requiere un formato
es ecífico texto, ti o de archivo, etc ..
El personal técnico accede al sistema (administrador de
contenidos del sitio web local) y selecciona la categorfa
correspondiente del menú de opciones dependiendo la
información a actualizar, rellena el formulario con los campos
re ueridos uarda la información en la base de datos.
El personal técnico verifica que la información
agregada/actualizada en la base de datos esté correcta,
navegando el sitio web local (verificación de links, archivos y
textos.
El personal técnico exporta la información de la base de
datos del sitio web local para ser importadas a la base de
datos del sitio web en internet por medio administrador de
contenidos del sitio web en internet
El personal técnico transfiere los archivos
agregados/actualizados a los directorios correspondientes
del servidor de alojamiento por medio de ftp (protocolo de
transferencia de archivos .
El personal técnico verifica que la información
agregada/actualizada en la base de datos este corre ,
navegando el sitio web en internet. (verificación de links,
archivos textos.
El Departamento de Informática notifica la adición o
actualización de la información al área solicitante del instituto
vía telefónica, personal o mediante documento escrito (oficio
o memorándums .

Fin del ~rocedimiento
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Procedimiento: Souc iiuo de Adlclon'Aclualizaclón de Información del SllIo WEB del I

Oepartamen:o de Informática

Recibe la <ouc nuo de

actualización al suuo

web del área soncnante

Elimina
iruorrnacion
incorrecta

No
Elimina

infonmación
Incorrecta
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ÁREA: Departamento de Documentación y fviaterlal Electoral

Nombre del
procedimiento:

Material Didáctico

No. de! procedimiento: 13

Diseñar publicaciones para el uso de las eleccionesObjetivo:

No
Act. Intervienen ...

Director de Organización
Capacitación Electoral

2

___ Jefe de Departamento

3

4

5

Descripción de la actividad

Por instrucciones del Director de Organización y
Capacitación Electoral se procede a elaborar el material para

y publicación a utilizarse para capacitación y de consulta para
utilizarse en los Procesos Electorales y eventos realizados
por el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de
Tabasco
Las publicaciones y material didáctico a diseñar son Ley
Electoral del Estado de Tabasco, Ley de Medios de
Impugnación en Material Electoral del Estado de Tabasco,
Constitución Política del Estado Libre v Soberano de
Tabasco, Estatuto del Servicio Profesional Electoral,
Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal, Reglamento
de Sesiones de los Consejos Electorales Distritales y
Municipales, Carpeta de Capacitación Electoral (1ra Fase),
Gura del Funcionario de Casilla (2da. Fase), Guia del
Observador Electoral, Carteles, Boletines Electorales,
Convocatorias e Imágenes Ejecutivas de los programas de
Educación Cívica que implementa el Instituto Electoral y de
Participación Ciudadana de Tabasco

Terminado los proyectos de las publicaciones y material
didáctico son revisadas por la Subdirección de Organización
y Capacitación Electoral para ponerlos a disposición del
Director de Organización y Capacitación Electoral para su
acabado o impresión final
Después de ser aprobados por Director de Organización y
Capacitación Electoral son entregados los originales
mecánicos y en medios magnéticos los proyectos para su
elaboración y manufactura a la empresa que se encargara I

de su elaboración \

Fin del procedimiento )~
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Procedimiento h1alena! Drcacnco

. ·1-
;

~ y DE PARTICIPACiÓN CIUDAOANAjf
---- CETt;SASCO .. - 1

, I I
-1--'
Elec . ra lDirección de Organización y Capacitación Electoral Depart

Las publicaciones y material didáctico a

drseña son Ley Electoral del Estado de

Tabasco. Ley de IAedlos de trnpucn ac ión en

l..lateríal Electoral del Estado de Tabasco.

Constitución Política del Estado Libre y

Soberano de Tabasco,' Estatuto del Servicio

Profesional Electoral, Reglamento de

Sesiones del Consejo Estatal, Reglamento de

Sesiones de los Consejos Electorales

Drstritares y Municipales, Carpeta de

Capacuación Electoral (lra Fase), Guia del

Funcionar io de Casilla (2da fase), Guia del

Observador Electoral, Carteles, Boletines

Electorales. Convocatorias e Imágenes

Ejecutivas de los programas de Educación

Civic a que Implementa el lnstrtuto Electoral y

de Participación Ciudadana de Tabasco

Por instrucciones del Director de

Organización y Capacitación Electoral

se procede a elaborar el material para

publicación a utilizarse para

capacuación y de consuna

Terminado los proyectos de las

publicac iones y material didáctico son

rev.s aca s . por la Subdirección de

Oroaniz.actón y Capacitación Electoral

para ponerto s a crsposicion del Director

de Organización y Capacitación

Elecloral para su acabado o ImpreSión

final

Después de ser aprobados por Dir ector

de Organización y Capacitación

Electoral son entregados los originales

mecánicos y en medios magnéticos los

proyectos para su elaboración y
manufactura a la empresa Que se

encargara de su elaboración
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14

y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA
CE TABASCO

ÁREA: Departamento de Documentación y Material Electoral

rNombre del
i procedimiento:

~o" del procedimiento:
I
I

I Objetivo:
L-.

1-
: Elaboración de los Proyectos de la Docume:-tta

Elaborar documentación para uso de elecciones

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

Este departamento elabora los formatos de toda la
documentación electoral para proponerlos por conducto del
Secretaría Eiecutivo a la a robación del Conseio Estatal
Los proyectos de la documentación electoral a diseñar son
actas, constancias, documentación de apoyo, sobres,
carteles, sábanas, cuadernillos y las boletas electorales"
Este procedimiento es llevado a cabo en los programas de
diseño gráfico como son: In designe, adobe illustrator, Corel
Draw. En las tatatorrnas PC Mac
Terminado los proyectos de la documentación electoral son
revisadas por la Subdirección de Organización y
Capacitación Electoral para ponerlos a disposición del
Director de Organización y Capacitación Electoral y enviarlos
a la Secretaría Ejecutiva para su revisión y aprobación final y
subirlos al lena del Conseio Estatal ara su a robación.
Después de ser aprobados por el Consejo Estatal esta es la
área encargada de proveer lo necesario para la impresión y
distribución de la documentación electoral autorizada; son
entregados los originales mecánicos y en medios
'magnéticos los proyectos para su elaboración y manufactura
a la empresa que se encargara de su manufactura, siendo
este departamento el encargado de supervisar que su
elaboración sea de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Estatal.
Coordinar y supervisa el traslado de la documentación
electoral del lugar de su elaboración hasta ei lugar
designado por el Consejo Estatal para ser entregado a os
Conseios Electorales Distritales Munici ales

Jefe de Departamento

2

3 Subdirector de Organización y
Capacitación Electoral

4

Jefe de Departamento

5

6 Fin del procedimiento
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Departamento de Documenlacíon y Ma.enal Electoral Subdirección o e Org nlzacloEJ.

Procedimiento Ela~Qr3CIÓIl de lo, PrOVGcioS Ce la Docurnentacrón Electoral

---=..

EstE!departamento elabora los formatos
de loda la documentación electoral para

proponertos por conducto del Secretario
E,ecutlvo a la aprobación del Consejo

Estatat

Los proyectos de la documentación electoral a
diseñar son. actas. constancias, documentación
de apoyo. sobres. carteles, sábanas.
cuadernillos y tas boletas electorales.

Terru.naco los proyectos de la documentación
erectorat son revrsaoas por la Subdirección de
OrganizaCión y Capacitación Electoral para

ponerlos a diSPOSICión del Director de
Organización y Capacitación Electoral y
enVIarlos a la Secretaría EJecutiva para su
reVISión y aprobación final y subirtos al pleno

det Consejo Estatet para su aprobación

Después de ser aprobados por el Consejo
Estatal esta es la área encargada de proveer
lo necesario para la irnpreSí,in y distribución de

la documentación etectorat autonz ada así como
supervisar Que su elaboración sea de acuerdo a
lo aprobado por el Consejo Estalal

Coordinar y supervisa el traslado de la
oocumentación electoral del lugar de su
elaboración hasta el lugar oestqnao o por el

Consejo Estatal para ser entregado a los
Consejos Electorales Drstruales y Municipales.

f

J
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ÁREA: Departamento de Docurnentación y ¡,',alertal Electoral

f
Nombre del
procedimiento:

~
.1 No. del procedimiento:

t~bjet;vo

15

Diseñar material para las elecciones

No
Act. Intervienen ...

Director de Organización y
Capacitación Electoral

2

3 Jefe de Departamento

1----

4

5 Subdirección de Organización y
Capacitación Electoral

6
Jefe de Departamento

7

Descripción de la actívldad

Por instrucciones del Director de Organización y
Capacitación Electoral se procede a elaborar el material
electoral a utilizarse en las Jornadas Electorales.
Los proyectos del material electoral a diseñar son
mamparas, urnas, mesa portaurnas, contenedor de material
electoral, contenedor de documentación electoral, paquete
electoral de la elección de Gobernador, paquete electoral de
la elección de Diputados, paquete electoral de la elección de
Presidente Municipal y Regidores, cintas de seguridad y
bolsa con artículos de oficina.
Este procedimiento es llevado a cabo en los programas de
diseño gráfico como son: in designe, adobe illustrator, Corel
Draw.
Terminado los proyectos del material electoral son
revisadas por la Subdirección de Organización y
Capacitación Electoral para ponerlos a disposición del
Director de Organización y Capacitación Electoral y enviarlos
a la Secretaría Ejecutiva para su revisión y aprobación final y
subirlos al pleno del Consejo Estatal cara su aprobación
Después de ser aprobados por el Consejo Estatal son
entregados los originales mecánicos y en medios
magnéticos los proyectos para su elaboración y manufactura
a la empresa que se encargara de su manufactura, siendo
este departamento el encargado de supervisar que su
elaboración sea de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
Estatal respecto a gramajes, identificaciones cromáticas,
formas Vestructuras.
Coordinar el traslado del material electoral este
departamento supervisa el traslado del Material Electoral de~ -\
lugar de su elaboración hasta el lugar designado por el \ ~
Consejo Estatal para ser entregado este a los Consejos
Electorales Distritales y Municioales.

Fin del procedimiento

)/L/
/ (
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Procedimiento Eraoorac.ón de íos Provectos del I,~aleflal Electoral

Dirección de Organizacion y
Capacitación Electoral

Por instrucciones del Director de
Orqaniz ac.on V Capacüación

Electoral se procede a elaborar el
matenat electoral a utilizarse en las

Jornadas Electorales

Departamentode Documentación y I
Maten,,! Etect or al

Los proyectos del malefla! e íect ore:

a ó,serlar son. mamparas, urnas,

mesa porta urnas, contenedor de
material electoral, contenedor de
documentación electoral, paquete
electoral de la etección de

Gobernador, paquete electoral de
la elección de Diputados, paquete
electoral de la elección de
Presiden le Municipal y Regidores,
cintas de seguridad y bolsa con
artículos de oficina.

Este proceoirruento es llevado a
cabo en los programas de diseño
gráfico como son: 111 oesiqne.
adobe lllustrator, Corel Draw.

Terrrunaoo los proyectos del
matenal electoral son revisadas
por la Subcuec ctón de
Orpanización y Caoacuac.ón

Electoral para ponerlos a
oisposictón del Director de

OrganizaCIón y Capacitación
Electoral y enviarlos a la Secretaría
Ejecutiva para su revisión y
aprobación final y sutnrtos al pleno

del Consejo Estatal para su

aprobación

Coordinar el trastaoo del rnatenat

electoral del lugar de su

etaboracrón hasta el lugar

desrqnado por el Consejo Estatal

para ser entregado este a los

Consejos Electorales Distntates v

t.luniClpales.

Después de ser aprobados por
el Cons eio Estatal son
entregados para su etaboracion

y manufactura a la empresa Que

se encargara, siendo este
departamento el encargado de
supervisar Que su ataboracion

respecto a grama¡es,

IdentificaCiones cromáticas,

formas y estructuras
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l~~~bre d.el-~~-
I proc edirniento:

\:
I \\r
I---------------------------------~

ÁRE A: Departamento del Ser"ic'o Profesional Electoral
INST11U Iv (CCU -

l' (lE PtlRTICIPACiON CIUDADtlNtI \\

I
No. eAct. Intervienen ... Descripción de la actividad

I

1 Jefe de Departamento

Elabora el proyecto de Manual de OrganTzacj6n,Cat;~Togo de
¡ 1 Puesto, Manual de Procedimientos y Estatutos del Servicio
I

I Profesional del Instituto ElectoraL
I
I Envía al Director de Organización y Capacitación Electoral,I
! 2 el proyecto para su revisión y observacionesI correspondiente

3
Director de Organización y Revisa el documento y realiza las observaciones hechas al
Capacitación Electoral Manual

-
Recibe documento terminado para sus observaciones finales

4 realizada por el Director de Organización y Capacitación
Electoral--~--

5 Jefe de Departamento Hace seguimiento final del Manual
-----

6 Fin del procedimiento

\\
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Oepartamento de Servicio Profesional Dirección c1~

1 Procedimiento: Etabor ación y Aclua!l:'.dclon del ProyeciO del r/·3flual oc (¡r:Jr:Hl!

I ProceQ,mlCI1tos y Estatuto del ServICIO Pr o.osronal del tnstuuto Elector a:

Elaborar los proyectos de manual de

Organización, Catalogo de Puesto,

Manual de Procedimientos y Estatuto

del Servicio Profesional del tnsntuto

Electoral

Corrige las

observaciones

Hace seglJlmlenlo final del

manual
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ÁREA: Departamento del Servicio Profesional Electoral
INsmUTO ELECTORAL

\' DE PMlTICIPACIÓN CIUDADANA
CE TABASCO

iNo~br~~----~~ab)raClÓG de Normas v Procedirntentos del,!
, procedimiento: ¡ ,

[N~ del p,6cedimiénto l.~.•-- ¡¡

i Objetivo: I Establecer normatividad para el servicio profesional
~--~---------- -----'--------

~.L~t.
I 1

~-

[ :
I

Ir-, 5
iI-~
L_6

Intervienen ... Descripción de la actividad

4

Elabora las normas y procedimientos para la
implementación del Servicio Profesional Electoral

- Jefe de Departamento Envia al Director de Organización y Capacitación Electoral,
los documentos para su revisión y observaciones
correspondientes

Director de Organización y
Revisa y hace observaciones al documentoCapacitación Electoral

Recibe, los documentos que son observados y corrige las
observaciones hechas a los documentos respectivos

--

Jefe de Departamento Remite al Director de Organización y Capacitación Electoral,
los documentos terminados para su observación--1

_J Fin del procedimiento
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Oepartamento de Servicio Profesionai

Elabora el proyecto de normas y orocecuruentos

para la implementación del Servicio Profesional

Electoral del tnstituto Electoral de conformidad a

lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profesional

Envía 31 Director de Organización y

Capacrtación Electoral los documentos

para su revisión y observaciones
corresoono.entes

Recibe el documento y corrige

las observaciones hechas a los
docurneruos

No

Lleva a cabo la

«noierneotacrón de las

normas Y proceomuentos

aprobados

Oireccion de Or

Remite al Director
documento terminado para sus
observaciones finales

el
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N~~nbr; de! ---TEiab~;raCló;¡ de los Proorarnas de
procedimiento: 02sarro!ic de! Persona! Pr~:/es!onalr-~:del prOCedjmie~:-~I¡~;-

I .

f--- n ------~
I

Coadyuvar en la selección de! personal necesario para las actividades del
Objetivo:

___ . _~~I~JtoL_~ _.-----___ --------.-.--.------------- ~

ÁREA: Departamento del Servicio Profesional Electoral

[
No

Act. Descripción de la actividad

Elabora los programas de reclutamiento, selección,
formación y desarrollo del personal de los 6rganos
Distritales Munici ales

Envía al Director de Organización y Capacitación Electoral
los programas de reclutamiento

y Revisa los programas de reclutamiento y realiza las
observaciones pertinentes

Recluta al personal aspirante para integrar los 6rganos
Distritales y Municipales

Recepciona las solicitudes y documentación de los
aspirantes interesados.

Integra expedientes de los aspirantes y formula análisis
curricular.

Establece estrategia para la aplicación del examen de
conocimientos.

Intervienen ...

Jefe de Departamento

2

Director de Organización
Capacitación Electoral

5

6

7 Jefe de Departamento

8 Coordina la etapa de entrevista a los integrantes del Consejo
ElectoraL -

I 9

[~o
Informa de los resultados finales.

Fin del procedimiento
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Elabora proor arnas de rec!LJta~lIen!o

sere c c.ón torrnac ron y cesarrono prOíeSI()1131

de los órganos dlslnlai€s y muniCipales

Envía al Director de Organización y.

Capacitación Electoral los documentos para su

revisión y observaciones correspondientes

ReVIsa

cocurnentacron

Recluta al personal aspirante para los

órganos crstruaies y rnunicipate s

Rec epc ión de las s ohcuuo es y

documentación de los aspirantes

Corrige las

observac iones

Integra e xp ediente s de los aspirantes y
torrnula análisis currrc orar

Establece estrateqras para la apucación

de los exámenes de conocimiento f
Coordina la etapa de entrevista de los

asp.ranle s con los Ifllegranles del Cons eio

Estatal

Informa de los

resultados
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lN~mbre d.e-'---- -- I COO:dma"óo.-.de servlclo.~OCi21
Lr)~OCedlmlento: I . ... .. _. .
~~O. del procedimiento: 1 < 9

1~)bje¡;VO'--~tc¿m'te y segu'm'~~~ a los Pcestadoces de $e"""o Soc,al

AREA: Departamento de! ServICIO Proíes.onal E:2ctoral

[;!] '_"_t_e_rv_i_e_"_e_"_".o_" D_e_s_c_ri_p_c_io_O_"_d_e_'a_a_c_ti_v_id_a_d _

2

I Oficializa y da trámite como unidad receptora al Instituto
para prestadores de Servicio Social de instituciones
educativas en el estado.
Recepciona las solicitudes de aspirantes a prestadores de
Servicio Social.

Realiza entrevista a los aspirantes prestadores de Servicio
Social interesados.

Otorga carta de aceptación para la realización del Servicio
Social en el Instituto Electoral.
Elabora y envía cartas de conclusión de Servicio Social a la
Dirección de Organización y Capacitación Electoral, para las
firmas autorizadas.

Firman las Cartas de Liberación

Entrega cartas de liberación a los prestadores del Servicio
Social.

Informa de los resultados finales.

Fin del procedimiento

3 Jefe de Departamento

4

5

6 Secretaría Ejecutiva

7

8 Jefe de Departamento

9
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I
¡Procedimiento: Coorcin;¡C¡ón del SerY1clo SOCial

I
I
>----------------------------------- ----~---------

I

-,-
I

y DE PARnCiPACIÓN CJUDACAN!.¡
CE TABASCO i j,A-i~

I
Departamento de Servicio ?rofesi\.:H:al

OfiCializa y d<3 tramite como unidad

receptora al Instituto Electoral para

prestadores del Servicio Social de

Instituciones Educatrvas en el estado

Rec epcroua las soncuuces de
aspu antes a prestadores de

Servicio Social

Realiza e ntreviste

prestadores de

interesados

a los aspirantes

Servicio Social

Otorga cana de aceptación para la

realización del Servicio Social en el

Inslituto Elec torat

Elabora y envia cana de conclusión

de Servicio Social para firma del

Secretario EJecutivo y su liberación

Filma hber acron y

euv.a a Servicio

Proresiona!

Entreg a cartas de liberación a

los prestadores de servicio

SOCial

Informa de los

resultados finales

\



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 373



374 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

:::b,:e~:~os financieros l-:St:e ·1A~:-_=--J
111:,

Fondo Revolventeprocedimiento:

t-N_o_"_d_e_l_p_r_o_c_e_d_im_ie_n_t_o_:_+- jl
Objetivo:

L- .L- _

No
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

- - . - -----
Integrará todos los documentos de soportes del gasto,

1 Jefe de Area "A" debidamente firmada por quien genere el gasto y por el
director de administración

- Revisará que las facturas sean original, y que cumplan con
los requisitos establecidos en los articulas 29 y 29-a del

2 Jefe de Area ..A"
código fiscal de la federación, así como de la resolución
miscelánea fiscal vigente y articulo 39 del reglamento del
código fiscal de la federación en materia de comprobantes ~
electrónicos

3 Jefe de Area "A" El importe de las facturas deben ser menor a $2,000 00 I--
4 Jefe de Area "A"

Se integra toda la documentación y se procede a emitir el
corte respectivo de la fecha que integren los gastos

--

5 Jefe de Departamento
Es enviado al departamento de recursos financieros, para la
revisión correspondiente.

--------1

6 Jefe de Area "A"
Una vez efectuada dicha revisión se procede a emitir el
cheque respectivo para su reembolso correspondiente J
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Procedimiento: I oud o Rcvolve ru e

---~-----'- -~---~
Jefe de i-.rea "J;.'

L--------------
I

I
I

Integrara todos los oocurnc ntos de

sopones del gasto oebro arnente (,omada

por QUien genere el gasto y por el director

de administración

Rev:sará Que las facturas sean

oricmel, y que cumplan con los

requisuo s establecidos en los articulas

29 y 29-a del código üsc at de la

federación, asi como de la res otucrón

miscelánea fiscal vigente y articulo 39

del regtamento del código fiscal de la

federación en materia de comprobantes

electrónicos

El importe de las facturas deben ser

menor a $2,000.00

Se integra toda la documentación y se

procede a emitir el corte respectivo de

la fecha Que integren los gastos

Una vez efectuada dicha

revisión se procede a emitir er

cheque respectivo para su

reembolso correspondiente.

-o?-

ill'SmUTO ELECTORAL
T'", •

v ANA
J

Es enviado al

oepartaruento de

recursos nnencreros.

para la revisión

correspondiente.

1\_
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AREA: RecursosFinancieros

Nombre del
procedimiento: Proceso para el Pago de Facturas

ce TABASCO

No. del procedimiento:

Objetivo:

No
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad ~

------_ .. - _._--------------

1 Jefe de Area "A" Recibe la documentación

2 Jefe de Área "A" Revisa que la factura que se recibe cumpla con los datos de
facturación y se acompañe del pedido correspondiente

3 Jefe de Area "A"
Las fechas normales para recibir facturas es el primero al
diecisiete de cada mes.

Que cumpla con la normatividad, que señala el manual de
4 Jefe de Area "A" normas, lineamientos y procedimientos para el control del

ejercicio presupuestal vigente

5 Jefe de Area "A" Que los montos de las facturas coincidan en todos los
documentos
Recibida y recabada toda la documentación del soporte del

6 Jefe de Area "A" gasto, se entrega al responsable del Departamento de
Recursos Financieros

7 Jefe de Departamento
Es turnada al responsable del Departamento de Recursos
Financieros para programar el pago correspondiente

8 Jefe de Area "A"
Se envía al ~rea de caja, para la emisión del cheque, y para
su pago correspondiente
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Procedimiento Proc'l<co para el PilgO de Facturas

Jefe de Área "A" Jefe de Departamento

Recibe la documentación

Revisa que la factura que se

recibe cumpla con los datos

de facturación y se acompañe

del pedido correspondiente

las fechas normales para

recibir facturas es el primero

al diecisIete de cada mes

Que cumpla

normatividad, que

manual de

con la

se ñala el

normas,

lineamientos y procedimientos

para el conlrol del ejercicio

presupuestal V1genle

Que los montos de las

facturas coincidan en todos

los documentos

Recrbida y recabada toda la

documentación del soporte

del gasto. se entrega al

responsable del

Departamento de Recursos

Financieros
Es turnada al responsable del

Departamento de Recursos

Financieros para programar el

. pago correspondiente

INSTITUTO ElECTORAL

Se envía al área de cala. para

la emisión del cheque, y para

su pago correspondiente.

I

I
I

(
f\ I
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AREA: Recursos Financieros

-Nombre-del -.-----.tl-~s~· t ." -df!
Elaboración de Ordenes de Pago EJ E U I

f--:-~o-.-cd-ee--~-;~-r-i:-:-~-:-:-m-i-e-n-to-:--+------·- --'~ - ~~il
L-_O_b_-j_et_i_v_O_: --L ~ .. I

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

1 Jefe de Area "A" I Recibe las facturas y la documentación soporte 'l!
cornolernentaria ;ció~l

2 Jefe de Área" A"
Verifica los datos fiscales de las facturas y documentación
complementaria.

.-
3 Jefe de Area "A" Verifica que las facturas estén capturadas en el sistema.

._-

4 Jefe de Area "A"
Captura e imprime la orden de pago según sea la naturaleza
del gasto.

5 Jefe de Area "A" Se envla para revisión y autorización ~

6 Jefe de Departamento Revisa los aspectos técnicos de la orden de pago y autoriza
la integración de la documentación.

7 Jefe de Area "A"
Integra la factura, documentación soporte y complementaria
a la orden de pago

8 Jefe de Area "A" Recaba las firmas de los funcionarios responsables
--

9 Jefe de Área "A" Procede al archivo correspondiente.
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-_. __._.---_._------------_.---_._------------------------------

r~~'ed,m'ec'o
!

I
I

Jefe de Area' A

Rccll'c las facturas \' I"s

documentación

complementana

sopone y

veruca íos datos nsceie s de

las facluras y doc urne nl ac ión
complementaria

Veriüc a Que 1<1S ractu.as esté"

capturadas en el sistema

Captura e imprrme la orden de

pago segun ta naturaleza del gasto

Se envía

autonz actón
para revisión y

Revisa los aspectos técnicos de

la orden de pago y autoriza la

inlegración de la documenlación

Integra la factura, documentación

soporte y complementaria a la

orden de pago

Recaba las firmas de los

tune Ion arios responsables \\
Procede

correspondiente
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AREA: RecursosFinancieros y Ot PARTICIPACION CIUOAOf..NA
CE TABASCO

Nombre del.
procedimiento: Elaboración y Pago de Cheques

No. del procedimiento:

Objetivo:

No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad
...

I Jefe de Área "A"1 Revisa que la documentación de soporte y factura este
completa

2 Jefe de Área "A" Se envían los documentos para firma de la Directora de
Administración

--

3 Directora de Administración
Firma la Directora de Administración el documento y autoriza
la expedición del cheque
Recibe el documento firmado por la Directora de

4 Jefe de Área "A" Administración, y la instrucción de emisión de cheque, para
el caco. --

5 Jefe de Área "A" Elabora el cheque.

6 Jefe de Área" A"
Recaba la firma de los funcionarios autorizados para la firma
de los cheques.
Resguarda los cheques firmados en el área de caja hasta

7 Jefe de Área "A" que los proveedores ylo prestadores de servicio vengan a
cobrarlos.
El proveedor ylo prestador de servicios se identifica y firma

8 Proveedor la póliza de cheque, hojas de retenciones, recibos (lo que
aplique) y se le entreqa el cheque.

9 Jefe de Área "A"
Archiva el acuse de entrega de cheques expedida a los I
proveedores ylo prestadores de servicio. -.-J
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~ roc e dirm nto

Jefe de Are a

Etaboracrón y Pago ce CII'?Ques

Revisa Que la documentación de
soporte y factura este completa

Se envían los documentos para
firma de la Directora de
Administración

Recibe el documento firmado
por la Directora de
Aorrun.stracron. y la instrucción
de arnisrón de cheque, para el
pago

Recaba la forma de los
funcionarios autorizados para la
flrlna de los cheques

Resguarda los cheques firmados
en el área de caja hasta que los
proveedores ylo prestadores de
servicio vengan a cobrarlos

Archiva el acuse de
entrega de cheques
expedida a ros proveedores
ylo prestadores de servicio

Dire c c.ón de Adrnirus tr acio n

Firma la Directora de
Administración el documento
y autoriza la expedición del
che ve.

p

El proveed or y/o prestador de
servicios se identifica y firma la
póliza de cheque, hojas de
retenciones. recibos (lo Que
aplique) y se le entrega el
cheque.

/



382 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Registro y Control de Ingresos y Egre

iNSTITUTO ElECTORAL
1"

AREA: Recursos Financieros

Nombre del
procedimiento:

CE TABASCO l

-~]No. del procedimiento:

I-,
¡

Objetivo:

I
No.
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

1 Jefe de Área "A"
Registra todos y cada uno de los ingresos y egreso,
realizados durante el mes

2 Jefe de Area "A"
Realiza los registros correspondientes a la cuenta de
almacén previo cotejo de la documentación que es recibida

--

3 Jefe de Área "A"
Con el estado de cuenta bancario y documentación soporte,
se capturan en sistema los ingresos obtenidos

--

4 Jefe de Area "A" Realiza los asientos contables en pólizas de diarios

5 Jefe de Departamento
Revisa en genera: la documentación soporte de los ingresos
y egresos, para su archivo correspondiente
Cierra los registros presupuestales y contables a factor de

6 Jefe de Departamento iniciar con el análisis de los estados financieros, del mes que
se trate. .-
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------------------------- -----
I~:-~:,miento

r----

1-

INsnTUTO ELECTORAL
Y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA

.Je t e de Arto

RC9'slra todos y cada uno CC los

Ingresos y egreso, realizados

durante el mes

Rc cnz e I()~ mo,«l,,")«
c orrespondiente s a la cuenta de
almacén previo coteja de la
coc urnentac ión Que es rec roioa

-Con el estado de cuenta bancario y

documentación soporte, se capturan

en sisterna los Ingresos obtenidos

Realiza los asientos contables en

pólizas de dianos

Revisa en general la oocumentacrón

soporte de los ,ingresos y egresos,

para su archivo correspondiente,

CIerra los registros presupuestales y

contables a rae lar de iniciar con el

análisis de los estados financieros,

del mes Que se trate

\
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AREA: Recursos Financieros

Nombre del
procedimiento: Integración de la Cuenta Pública

INSnTUTO ELECTORAl __ ¡
E PARnCIPACION CIUDADANA I

e:: T~8ASCO

No. del proc edirniento,

Objetivo:
'---0

No. I
Act. Intervienen ... Descripción de la actividad

I

I-_._ ..

Concluidos los registros presupuestales y contables del mes

I1 Jefe de Área "A" correspondiente, se revisa en el sistema sobre el estado
presupuestal y financiero

2 Jefe de Área "A"
Revisa la documentación que refleje lo que se tiene en el
sistema.

Efectúa las conciliaciones contables - presupuestal y SI está

3 Jefe de Area "A"
correcto, se imprime los estados tanto presupuesta les como
financieros y se entrega al responsable del Departamento
de Recursos Financieros

~
4 Jefe de Departamento Envía a la Comraloría General, para revisión

--

5 Contraloria General
La Contraloria General emite acuse de revisado o en su
caso cedula de observaciones para su revisión.

I
Revisado se entrega al responsable del Departamento de I

6 Jefe de Departamento Recursos Financieros para su firma y procede a recabar las I

firmas de los integrantes de la Junta Estatal Ejecutiva. I
Firmados los estados financieros son entregados ante el I

I

7 Jefe de Departamento 6rgano Superior de Fiscalización, en los tiempos y fechas I
establecidos. I
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[: ocedlmiento iill€gracmn ce la Cuellla P'IDilc3

Jefe de Area "A"

Concturdo s los regIstros

presupuesta les y contables del

mes correspondiente, se revisa en

el srsterna sobre el estado

presupuestal y Imane iero

Revisa
refleje
sistema

la cocumentación que
lo que se tIene en el

Efectúa las c oncuiac ronas
contables - pre supu estat y SI
esta correcto. se imprime los
estados tanto presupuestales
como financieros y se entrega al
respon sable del Dep artarne nro
de Recursos Financrer os

Jefe de Departamento

Envía a la Conlraloria

General. para revrsrón.

Revisado se entrega al
responsable del
Departamento de Recursos
Financieros para su lirma y
procede a recabar las firmas
de los integrantes de la Junta
Estatal Ejec uliva

Firmados los estados
financieros son entregados
ante el Órgano Superior de
Fiscalización, en los
tiempos y fechas
establee idos.

111,)'IIUIU tlt~iURAl j'

ION CIUDADA A 1/
CE TABASCO I(,/

'1
¡
I

La Contraloria General e rnue
acuse de revisado o en su caso
cedula de observaciones para
su revisión,
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ÁREA: Departamento de Recursos Humanos \Area de Registro y Cor¡t~· el' cr sona~STITlJTOELECTORAL 1
1
'

L Y DE PARTlCIFACION CIUDADANA I

-N-o-m-b-r-e-d-e-l--------------- - - ----------- - - .'. ~~ . ::T/;BASW--- - ~1¡':
Contratación y baja de Personal

procedimiento: ~_A__RÍA-- 11,

UM A
Objetivo: Realizar los trámites de contratación de pe _I el el

No, del procedimiento:

No
Act. Intervienen Descripción de la actividad

I Canaliza al Departamento de Recursos Humanos la
documentación (oficio y currícula) que comunica la

1 La Directora de administración contratación de un traba dar (este oficio puede ser de la
administración o de cualquier área, y contar con el Visto
bueno de la dirección de administración),

--

El Jefe del Departamento de
Revisa la documentación autorizada por la Dirección de

2
Recursos Humanos

Administración y delega al área de Registro y control del
personal para su aplicación
Inmediatamente se le asigna número de control de

3 El Jefe de área A
asistencia y se le notifica de manera personal para que
registre su huella en el dispositivo electrónico de control de

asistencia ~~s~1Revisa la documentación del currículum, para verificar SI

4 El auxiliar nivel área está completa o falta documentación y se actualiza la base
de datos,
Instruye al auxiliar que elabore el expediente personal si la

5 El Jefe de área A
documentación está cornpleta y se trata de una plaza
permanente, si se trata de una eventual se procede a la
elaboración del contrato re~ectivo,
Tramita el contrato firmado por el trabajador, turnando~

6 El Jefe de área A Secretaría Ejecutiva para la firma del representante legal del
IEPCT, I
Elabora el oficio de solicitud de documentos del personal de I

7 , El Jefe de área A nuevo ingreso, para firrr a del Jefe del Oepartamento, en
caso de no estar completa la documentación nresentada. I

8 El Jefe de área A
Entrega copia del oficio de alta al Jefe de área de nóminas
para el trámite correspondiente

-

10
El jefe del Oepartamento de Entrega la documentación de baja del personal y delega al

VRecursos Humanos Jefe de área "B" del área de nóminas para su seguimiento
-~

11 El Jefe del área B
Calcula los alcances del trabajador según corresponda, bajo
la supervisión del Subdirector de Administración

Recaba la firma del trabajador para el recibo del finiqUi~~ r-.
12 El Jefe de área B

vez autorizado y gestiona ante el Oepartamento de Recurso /
Financieros el pago ya sea transferencia o cheques según el \
caso.

l

n
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~rocedlmlento

L. -.-------------
Dir ec ctó r. de Adrnini s tr a ci cn

Canaliza al
Oepart am ento de
Recursos Humanos la
docum entac íón (oficio y
curricular) Que comunica
la contratación de un
traba dar (este oficio
puede ser de la
administración o de
cualquier área, y contar
con el visto bueno de la
dirección de
administración)

De par tarne nto de Recursos
Humanos

Revisa la cocurne.uac.on
aotor.z aoa por la Dir ec c ión
de Aorn.o.str ac.on y delega
al área de Registro y control
del personal para su
aplicación

tnrnecratarnente se le asrqna
numero de COntrol de
as.stencre y se le n otilic a de
Ola nera personal para que
leg,slre su huella en el
diSPOSitiVO electrónico de
control de asrstencra.

Revisa la documentación del
currículum, para verificar si
está completa o lana
documentación, y se
actualiza la base de datos

NO

Elabora el

contrato

respectivo

l ~

h.gEiMOOe~C'ÓNCIUOAANA
CE TABASCO 1

Tramita el contrato
firmado por el
trabajador, turnando a
la Secretaría Ejecutiva
para la firma del
representante legal
dellEPCT

\
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Dirección de Aomirus tr ación

Procedimiento. Contratación y bc,a de Personal
INSTInITO ELECTORAL

Y DE PARTICIPACiÓN CIUO~OAtlA
bE TAa'SeO 1

1/Departamento de Recursos
Humano5

Elabora el oficio de sokítud
de documentos del personal
de nuevo ingreso. para
fIrma del Jefe del
Departamento.

Entrega copia del oficio
de atta al Jefe del área
de nóminas para el
tramite correspondiente

Entrega la
documentación en el
ceso de baja al jefe de
área B del área de

nóminas para su
sepuirniento

Calcula los alcances del
trabajador
corresponda:
supervisión
Suodirector
Aornirustración

según
baja la

del
de

Recaba la firrna del trabajador
para el recibo del finiquito una
vez autorizado, y gestiona ante
el Departamento de Recursos
Financieros el pago ya sea por
transferencia o cheque segun
el caso.

Final ](



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 389

ÁREA: Departamento de Recursos Humanos (Área de Registro y Control

I Nombre del
, procedimiento:
1---
I

1_ No del procedimiento:

[ Objetivo:

Control de Asistencias e Incidencias del Per

2

Reqistrar y supervisar el control de asistencia del personal, así como la
aplicación de las incidencias autorizadas por la Dirección de Administración

Intervienen

La Directora de administración

Jefe de Area A

2
El Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

3 El Jefe de área A

4 El Jefe de área A

5 El auxiliar nivel área

6 El Jefe de área A

7 El Jefe de área A

Descripción de la actividad

Remite con el visto bueno la correspondencia de la unidad
administrativa del IEPCT que solicita justificaci6n de
incidencias, incluso al tercer día de finalizada la quincena de
ue se trate.

Descarga lainformaci6n del reloj checador para procesarla
en el SAHD (sistema de asistencia de huella digital), para la
revisión de incidencias deleriodo inmediato anterior.
Realiza la verificación de la correspondencia de las unidades
administrativas con el visto bueno de la Direcci6n de
administraci6n, así mismo delega el seguimiento al Jefe de
área de Reaistro Control del rsonal.
Recibe y captura en el SAHD y realizar las justificaciones
que fueron entregadas en tiempo y forma.
Elabora el reporte de incidencias quincenal, que registra los
descuentos a aplicarse en nómina, por escrito firmado por el
encargado del Area de Registro y Control de Personal, con
el visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos. Mensual el ue se entre a a Contraloría General.
Tramita el reporte firmado por los responsables del rea de
Registro y Control del Personal y Jefe del Departamento, a
la Dirección de Administración, para su aprobaci6n y
autorización.
Entrega el reporte de incidencias autorizado y firmado, I
encargado del área de nóminas para su aplicació
inmediata.
Organiza y clasifica la correspondencia en los expedientes
personales que resguarda, asl como en los archivos del
De artamento de Recursos Humanos.
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Pr-oc edirnie nt o Control de AsistenCias e tnc.ococ.e s del ~ers0"al

Dirección de Adrruoi s t r ació n

Remite con el VIsto bueno la
corr espondc nc ra de la unidad
administrativa del lE PCT Que
solic na Justificación de
Incidencias. incluso GIl tercer
día de finalizada la Quincena
Que se trate'

Oepartamento de Re

De o art arne nt c de Recursos
HL:mancs

Descarga la lníorrn ac ión del
RelOj Checador paró
pr oc esarta en el SAHD
(sistema de a srstencra de
huella digital. para la revisión
de incidencias del periodo
Inmediato anterror

Realiza la verificación de la
correspondencia de las untdaoes
administrativas con el vis to
bueno de la Dirección de
Administración, . as; mismo
delega el se ourrnie nto al Jefe del
área de registro y Control o ei
personal

Recibe y captura en el SAHD
y reail?2 las jllsll1icaclones
que fueron entregadas en
tiempo y forma

Elabora el reporte de incidenClo3'$
quincenal QU€' reg'lstra los
descueoros a apticarse en lló¡nin3
por escoro "! flrn1ado por el ene argado
del sre a de Registro de Control de
Personal. con el visto bueno del Jefe
del Dep art arneruo de Recursos
Humanos 1.1ensual el Que se entrega
a Corur-atoria General

Tramita el repone firmado por
10$ responsables del área de
Regíslro y Control del Personal y
Jefe del Departalnenl0 a la
Dirección de Administración,
para su aprobación y
arrtonzac Ion

{\ I



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 391

~ocedimiento Control de As.stcnc.as e InCIG{!I1ClaS del Personal
INSTITUTO ElECTOR L

Y DE PARTICIPACiÓN C/UO DAN

Dirección de Administración

Departamento de Recurs s

Departamento de Recursos
Humanos

Entrega el reporte de
incidencias autorizado y
firmado, al encargado del
área de nóminas para su
apucación inmediata

Organiz.a y clasifica la
correspondencia en los
expedientes personales Que
resguarda, asi como en los
archivos del Departamento de
Recursos Humanos

Aplica incicencias en
la nómina de la
QUincena.
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ÁREA: Departamento de Recursos Humanos (Área de NÓminas)

Nombre del
procedimiento: Elaboración de nóminas y pagos

_. _._-_.-----
_ IRSrllmO meT(lRf;l f-.--¡

~~~ - - y DE PART1CIPACIÓN CIUDWM!A I I
, I =1'J •.••., \ SE TABASCD i :

I ~~1
I___ J

No. del procedimiento: 3

Objetivo: Emitir la nómina correspondiente

[;~'.J~ I_n_te__rv__ie_n__e_n_ _ L__Descripción de la actividad
_.-

Aplicar el reporte de Incidencias autorizado, con los
1 El Jefe de área A descuentos en la nómina para su emisión por unidad

administrativa.
Elabora la nómina para firma del encargado de su

2 El Jefe de área A elaboración, el jefe del Departamento así de la Dirección de
Administración quien valida y la Secretaría Ejecutiva que
autoriza

3 El Jefe de área A Emite los recibos de pago, una vez autorizada la nómina

Oescarga del Sistema de nómina el archivo electrónico para
4 El Jefe de área A el pago por transferencia o cheque, segun corresponda y lo

entrega al subdirector de administración
Elabora el archivo de aportaciones al ISSET, incluidas las

5 El Jefe de área A del personal permanente y eventual y la del instituto para su
envío al correo electrónico del departamento de cobranzas
del ISSET para su validación
Recibe notificación del ISSET y se procede a emitir la cédula

6 El Jefe de área A de aportaciones y gestionar ante el Departamento de
Recursos Financieros la emisión del cheque respectivo
Entrega las nóminas quincenales Impresas en Excel, así

7 El Jefe de área A como en archivo electrónico al Departamento de Recursos
IFinancieros para el soporte documental. I

I

8 El Jefe de área A
Recibe cheque para pago al Banco HSBC y obtener ficha de I
depósito I

9 El Jefe de área A
Entrega en las oficinas del ISSET la cédula de aportaciones iy ficha de depósito

IReporta de manera mensual los descuentos de los

El Jefe de área A
empleados por créditos FONACOT y seguro individual I )10
METLlFE al Departamento de Recursos Financieros para su Ipaco por transferencia a las Instituciones I

11 El Jefe de área A
Aplica en nómina descuentos por pensión alimenticia, se un
corresponda Elaborando los recibos de los beneficiados .
Recaba las firmas de los empleados en nómina y recibos así

12 El Jefe de área A como de pensión, para entregar el soporte documental al
Departamento de Recursos Financieros.
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I-~~ombre del ~EI '. d . .i dirnie nto: - aboración e nominas y pagos
I proce rrn re n to:
1_: · I -----------.--
J

¡ No. del procedimiento: 3
I

~-
I Objetivo: Emitirla nómina correspondiente y pagos del
L

IIISTITUTO ElECTORAl : 1I
y DE PARnCfPACIÓN C¡UDADAN~

f
I
¡
¡

No.
Descripción de la actividad IAct. Intervienen

---- --,--- ... '-'. ._. . .... __ ....---

Elabora las plantillas del personal de manera quincenal, para

13 El Jefe de área A' conocimiento de la propia Dirección de Administración, la
Secretaría Ejecutiva y la Contratorla General, respecto de
las incidencias ocurridas.
Elabora el acumulado de salarios del personal en

14 El Jefe de área B coordinación con el Jefe de área A de nóminas y el
Subdirector de Administración

15 El Jefe de área B Realiza la Declaración Anual de sueldos y salarios (DIMM)
del Instituto

f--.-

16 El Jefe de área B Emite las Constancias de salarios del personal que
corresponda.

~-
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Procedimiento Elaboc3clón de rrorn.ne s \' Pagos

Dirección de
Administración

'J31.d3 la -:-r.rsi6n de
1.1 C!'! Id

GUloco?na

---¡
Área de t~om¡n3

APr::~f
lnClden:::lC; au onz aoo
een le-s de-scuern os en la
norrun a par 2 su M1tS10n
por urud .••é ddr¡·lln,~tr.li'\"i1

Elabora la nórrana ~r.I:

(Hm4 del eoc .••rg.do de su

etaborscíén Irl Jefe del
Depart arnertto roi de la
Dirección de
Adminissr;)o6n Quien
valida ~' la Secret aria
Ej-:,cutiv3 que autonz a.

Em( e los recibos de
paqo . una vez cu,,(on.zad.a
la nómina

De sc arqa d~ Srst erna
ce nómina el arch~"o
etactr ónc o para el paqo
por trans1erenci. o
cheque s c qvn
corresponda. y ertrega
al Soboi-ec 1or de
.4.QministraciJn

Elabora el arcbwo de
aport aciones .••r ISSET
mcluiOétS las de! personal
perrn aoérue y evt>nhl.1 y
la de! instilt.10 pJra Su
envio 011 corree
tleClrónt:o del
d~p.ar1:a"!'!('n:o ce
cotxanz as del lSSCr
para Su vahd acton

ReCibe notificación del
rsscr y se procede a
etnlll1 1.1 e e dula de
aport ac.ones " gestIonar
ao',! el O~partd!TI'!t10 de
q~CUfSCS F inarciero s 13

e mis.ón del cheque
res;)ectf':'o

Entreog3 13s nomnas
QujnCi'nal~s Impt?S~s en

E~el asi como en
archr..'O ele:lrÓnJ.:o al
D~p.ar1a;nttl:o Ce
Recursos Finarcieros
p.ar¡ ~I so;¡or'll?

docum~nUI

Se c r e t a ria Eie cutiva

':"ulOf:.:': a 1.<; e'T1!Slón

de te; nC:TllnCl oe I~
CUlnc e na

Recibe archivo r
errv.a la
Iran~ferenC¡<l o da
las io dc serones para

el aborar cheque.s .

Recibe archi\"O y
envía la
transferencra o da
las inóca:iones para
elaborar cheQu'!s.

t~l
ji I

Otr.os I

Isscr V.lida
ar cnivo s y notifica
para c ontino ar con E'I

tr amñ e
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----~-----------------------------------

Oireccion de
Administración

c.r e a de f\·:omin3 Se cr et aria Ejecutiva

R':"(,~ (h¿':¡U~ ¡:;J:d p3g0

tll 6M'-.:) HS{)~ ',.' I)~l~n~{

(IC 113 di' d.;>p •..o sc o

Entrega en I~. eremas
d_' 'SSET ,. e ';dul. de
aport a croo es \' kh~ de
ce pó so o

Re pon a d~ m.lnp,.;a
mensual lOS dO? scueotos
de 105 empleo:tdas oo!
cr~d'lOS For~COT y
seguro ,ndr..ldual
r.1En'FE .1
O~part.am~nro do!?

Rcc or s os Ft¡¡.olrx:I':'fO!>

pa,a Su pago por
It.an5fcren::ltI ;¡ 10l"":.

tns utocmne s

Aph: él ,e-n nomina
de s cuert os por pensión
ahme nuc.a S~~Ufl

corre spooda
El~~fdnda 10'$ fl"CICOS

de IO:i b4:n~ficriildOS

Recaba I-=:; firmas de tes
e mpre ado s ('n nomina y
re cico s as; corno de
ptonsi6n, par,¡ E'nlreg,r
el s opon e doc.umenal '1
Depan arnente de
Recursos f mancre ro s

Elabora I~ plartillas dt'
P'frsonal d'! man'!'tilt
qUlnCf'n~1 parJ
conocimi'!r1.O d~ la
p'Opl~ Dirección d.
Administración. la
S.Cfe(~Hl" qe;:"r v ,¡ }' 141

Contraloría General.
reSpeo o dt Ix
tn,:-id~nc.jJl5 o(UfTI13'S

Elaoon el (h~qu~
d~ aportac.oo es de
ISSCT P'''' Su
lr;mil"? de pago

Realiza las
Irans(efenci3S
conespondientes

tiSSC rectbe cheque
y Emte f\:nos de
de pos no

ISSCT recibe l.
cédula de
aportac iooes y ficha
oe depósito

}
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ÁREA: Departamento de Recursos Materiales

No. del procedimiento: 4

Nombre del
procedimiento: I Compras Directas

Objetivo: Adquirir artículos materiales o servicios con el propósito de satisfacer
necesidades de las diferentes áreas que Integran este 6rgano Electoral

No. ]Act. Intervienen Descripción de la actividad

1 Jefe de Departamento Recepciona todas las solicitudes de compras o servicios,
previa autorización de la Dirección de Administración

2 Jefe de Departamento y Jefe de Verifican que contenga todos los datos necesarios

~
Area "A" especificaciones para que se proceda

. -l
I

3 Jefe de Área "A" Consulta al Departamenlo de Almacén para que le ¡nfOone'J
si hay existencia; si no hay se procede a la adquisición

4 Jefe de Area "A" y Auxiliar del
Realizan el sondeo de precios en el mercadoArea

----

Jefe de Area "A" Y Auxiliar del Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia5 Área presupuestal dirigida a la Subdirección de Administración

--

6 Jefe de Área "A" y Auxiliar del Recepcionan el oficio de autorización de proyecto, partida y
Area suficiencia presupuestal

7 Jefe de Área nA" y Auxiliar del
Elaboran la requisición ,(v

Área

8
Jefe de Área "A" y Auxiliar del Envían la requisición a por lo menos tres proveedores para
Area que coticen.

~~ ~,

9 Jefe de Area "A"
Elabora, en base a las cotizaciones, el cuadro comparativo
para saber cuál es fa propuesta más económica.

i

10 Jefe de Área" A" Elabora el pedido.

t-.
\
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'N II~A~~I I_n_t_e_rv_i_e_n_e_n O_e_s_c_r_ip_c_i_ó_"__ d_e la actividad

I Auxiüar del Área

I ---
I

Jefe de Área "A"

13 Jefe de Departamento

14 Jefe de Departamento o
Area "A"

15 Jefe de Departamento

---'----------

Notifica al proveedor

-c~

Elabora el contrato I
....

Comunica por escrito al Departamento de·>·Hecursos
Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto

Jefe de Recibe la llamada del proveedor que va a efectuar la entrega
de materiales o bienes.

Informa por escrito a la Contraloría General del Instituto, a la
Dirección de Administración y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega del memorándum y
la entrega física de los materiales o bienes en el Almacén
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Inicio A
""'-. 1/

Procedimiento Compras Oirectas 1 DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA

Departamento de Recursos
Materiales Dupartarrie nto de A'ma1 n

R~coO¡:;,clúna

so licuud e:·

Verifica d ato s y
esp ecif IcaCIO nes

..•..enflca

existencia con el
Depélrtélmento de

Almacén

Realiza sondeo
do? mercad e

Elac or a s ol.cuud
. de suficiencia
pre s uou- st al

<. IJO

SI
Elabora reqUl51(IOn
:, se fiLia él los
oro, eed 1) re s

Se detiene el

~roc'?dimlento

Elabora cuadro
comparativo pedido
y contrato

[ Final 1

Inf o r~~a al
Departamento de
Recurso s Financiero s

--------~-
.•Y .. ,'.

i 1 I. ,
•••.•..•_ • ., r
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~rocedimiento: ~ornpras DirEctas

I Departamento ae Recursos O d "1 -: M· 1 epartarnerito e r-. maceaterra es
..,....-- ..,

i 1 I
-, .'

R~clbe llamada
s o tr e entrega de

mater.ale s o
ser..-ICICS

Elabora oficio
inf o rrnand o so ere
la En! reg él

--l
( Final J

J
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Objetivo:

INSTlMO ELECTDRAl
> D.

CE TABASCO

Adquirir artículos, materiales o servicie
necesidades de las diferentes áreas que 1, l

I s

No.
Act. Intervienen Descripción de la actividad

Jefe de Departamento

2 Jefe de Departamento y Jefe de
Area "A"

3 Jefe de Departamento y Jefe de
Á " _ "krea k

4 Jefe de Area "A" v Auxiliar del
Area -

5 Jefe de Area "A" Y Auxiliar del
Area

6
Jefe de Area "An y Auxiliar del
Area

7 Jefe de Area "A" YAuxiliar del
Area

8 Jefe de Área nA" y Auxiliar del
Area

i

Recepdona 'odas 'as solicitudes de compras o se~rc:s.1
previa autorización de la Dirección de Administración

I
Verifican que contenga todos los datos necesarios y I
especificaciones para que se proceda

i

Solicitan por escrito al dep~~~mento de almacén, si~e los-I
articulas requeridos hay existencia: esto se hace I
inmediatamente de recibidos los requerimientos, si no hay
existencias, se inicia el procedimiento de adquisición

Realizan el sondeo de precios en el mercado

i,-----------.-- .-------_._--1
I
i

Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia I
presupuestal, dirigida a la Subdirección de Administra~ó_n_J

i
Recepcíonan el oficio de autorización del proyecto, partida y
suficiencia presupuesta!

Elaboran la requisición

Elaboran las invitaciones a los proveedores que es'
vigentes en el padrón del Instituto o del Gobierno del Estad
de Tabasco (cuando menos tres licitantes (para licitación
Simplificada Menor) y a cuando menos cinco licitantes (para J
Licitación Sim lificada Ma or .
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INo~
" Act, I

!

~-I-

Descripción de la actividad

Envia oficio de invitación a I da ~JJ;tJ,Jn~-de~ I

Comité de Compras, as! co , . - , _
señalando asunto, fecha y lugar de la reunión I

Realiza la presentación de las Propuestas Técnicas y I
Económicas, y procede a la apertura de las Propuestas
Técnicas

Intervienen

9 Aux.liar del Área

10 Jefe de Departamento

11 Jefe de Departamento Realiza el cuadro de calificación de Documentación Legal y
Técnica

12 Jefe de Departamento
Verifica la elaboración del Dictamen Técnico por el Area
Solicitante

13 Jefe de Departamento Elabora el Acta de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas y apertura de Propuestas Técnicas

14 Jefe de Departamento Da lectura al Dictamen Técnico, y procede a la apertura de
Propuestas Económicas

15 Jefe de Departamento Elabora el cuadro comparativo de cotizaciones

16 Jefe de Departamento Elabora el Acta de lectura del Dictamen Técnico, Apertura e
Propuestas Económicas y Fallo.

17 Jefe de Area "A" Elabora el pedido

18 Auxiliar del Área Notifica el pedido al proveedor,
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No.
Act. Intervienen Descripción de la actividad

19. Jefe de Área "A"

20

21

22

23

Jefe de Oepartamento

Jefe de Oepartamento

Jefe de Departamento o Jefe de
Área NA"

Jefe de Departamento

L__._~
I

Elabora el contrato

-~

Solicita la fianza al proveedor adjudicado

Comunica por escrito al Departamento de Recursos
Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto.

Recibe la llamada del proveedor que va a efectuar la entrega
de materiales o bienes

Informa por escrito a la Contraloría General del Instituto, a la
Dirección de Administración y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega del memorándum y
la entrega física de los materiales o bienes en el Almacén
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...- ..~-¡Procedimiento: Licitación Sunplificada Llenar ~.'r·..-layor

rOep;:¡rtamento de Recursos
I • De p artarnerito de AlmacénL Maten31es

I Inicio I--r-
T

Venfica datos y
e sp ecif icacio ne s

'Jenfica
existencia con el
e epartamento de

Almacén

I RO'liZO¡ SO"d~._ .~
de merca~'

Elabora SOIi~c;t}-Ud
d e suficiencia
pre supue stal

------
Elabora requisición
'y'se elwia a los
prov eerí o re s

Envía invitación a
los integrantes del
Comité y Consejeros

·--·---r-
",- <,

INsnrUTD
rlf<f~OflPtteJN GIUDAANA

istra'2i~SCD

r Final
,

)
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Procedimiento: Licitación Slmp!lflcacJa f.lenor \' ,·.-1a\'or

Departamento de Recursos l
Materi31es

Realiza PreseiHaClón de
Propuestas " aper1ura

d e Pro cue stas T é cnic as

Re,diza cuadro de
c alif icacio n de
Oo curnentación Legal y
Técnica

-----¡
Verifica la elaboración
del C ictarnen Tecnicc
oo r el J..rea Solicitante

Elasora el'-,cio3 ce Pre s.entacion
.jo:: Pr')~Ues~3s.Tecn¡c;;s:
Econorrucas.. ac ertur s ce
Pr·j¡~uest3s Te crucas

---- ---r
Ca lectura al Dictamen
:; ap ertura Propuestas

Eco nó rnicas

Elabora cuadre
co rnp arativo de
cotizaciones

Ela.:"Jra el -cta '~eLectura '~el
Dictamen Técnl'::o, ".perturo3 Ce
Pr0puestasEc0nó:ni::03~, F311·J

¡
.--.

( 2 "\, J
./

I I~
I I

I ~t
~ J,------ II
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Procedimiento: Licitación Simplificada r·,·lenor Y'r·.:layor

Departamento de Recursos
Materiales

i. 2 )
'- ./

Elabora el pedido y lo
11011f1C;; al p rov e e d o r
adjudicado

---.--

Elabora elcontrato y
so lic ita la fianza al
proveed orad jud icad o

lnf orrna al
Departamento de
Recurso s Financiero s

-_ ..-

Recibe llamada sobre
entrega de materiales o

503r':ICI05

Elabora oficio
informando sobre
la entreg a

-------¡
í Final

Departamento de Almacén

IHsnTU1U tltl,1 VML

y DE PARnCIPACION
CE TABASCO
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ÁREA: Departamento de Recursos Materiales T Ut rAt1II\,lrl\~IVn \.'uUt<ut<""

CE TABASCO

Nombre del
procedimiento: Licitación Pública

No. del procedimiento: 6

Objetivo: Adquirir articulas, materiales o servicios con el propósito de satisfacer las
nec0~id€ld~~ ~~.~dlferenl!.! áreas que int~gr¡¡¡n este Órg¡mo ElectoraL

I
No
Act. Intervienen

I Jefe de Departamento

Descripción de la actividad

Recepciona todas las solicitudes de compras o servicios,
previa autorización de la Dirección de Administración

2 Jefe de Departamento Verifica que contenga todas las especificaciones y la
Justificación.

1 Jefe de ÁreaA"~_I ere O.CeO M

Solicita por escrito al departamento de almacén, si de los
artículos requeridos hay existencia; esto se hace
inmediatamente de recibidos los requerimientos, si no hay
existencias, se inicia el procedimiento de adquisición.

--

4
Jefe de P,rea "A" y Auxiliar del
Area Realizan el sondeo de precios en el mercado.

_.

5
Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

Elaboran la solicitud de proyecto, partida y suficiencia
presupuestal, dirigida a la Subdirección de Administración

6
Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

Recepcionan el oficio de autorización del proyecto, partida y
suficiencia presupuestal

7 Jefe de Área "A n y Au~iliar del
Área

Elaboran la requisición

. ~~
Elaboran el oficio dirigido al Consejero Presidente solicitando
que mediante acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva, autorice
al Comité de ComprlS llevar a cabo licitación mediante f
Convocatoria Pública, y asimismo determine el carácter de la I
Licitación, las bases y tUi anexos.

8 Jefe de Área "A" Y Auxiliar del
Área
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No.
Act. Intervienen

9 Jefe de Área "A"

10
Jefe de Área "A" y AuxilitH del
Área

11
Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

12
Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

13
Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

14 Jefe de Área "A" y Auxiliar del
Área

15 Jefe de Área "A" Y Auxiliar del
Área

16 Jefe de Departamento

17 Jefe de Departamento

18 Jefe de Departamento

19 Jefe de Departamento

Descripción de la actividad

• l~túAd)Le I
IClta~~n

icitac~~~.

Recepciona el Acuerd
autoriza al Comité d
mediante Convocatoria

Com;l:f31
úbli~

Elaboran el oficio dirigido al Secretario Ejecutivo, donde se
envta Ja Convocatoria elaborada por el Presidente del
Comité de Compras, con el objeto de que sea publicada en
el Diario Oficial de la Federación, en el Periódico Oficial de!
Estado y en uno de los diarios de mayor circulación en el
Estado, de acuerdo con la naturaleza de los bienes y

restación de servicios materia de la Licitación Pública.

Suben la Convocatoria al Sistema Electrónico de
Contrataciones Gubernamentales, denominado compranet,
desarrollado por la Secretaria de la Función Pública

Elaboran oficio dirigido al Departamento de Recursos
Financieros, para la venta de bases.

Elaboran oficio de invitación a cada uno de los Integrantes
del Comité de Compras, así como a los Consejeros
Electorales, anexando calendario de los actos que
comprende el procedimiento, siendo el primero la Junta de
aclaraciones, fecha lu ar de la Junta.

Elaboran oficio solicitando el apoyo al Departamento de
Informática para las preguntas formuladas por los
proveedores a través de internet.

Recepcionan el oficio de entrega de las preguntas y copia de
los recibos de pagos de los compradores.

Elabora acta de junta de aclaraciones, donde se reúne
Comité con las áreas que solicitaron los bienes o servicios, -
para dar respuesta a las preguntas formuladas por los
proveedores.

Realiza la presentación de las Propuestas Técnicas y
Económicas, y procede a la apertura de las Propuestas
Técnicas.

Realiza el cuadro de calificación de Documentación Legal y
Técnica.

Verifica la elaboración del Dictamen Técnico por el Area
Solicitante.
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I No. !
-,

I

Act. Intervienen ... I Descripción de la actividad I-.J

:1 ---~n.","~ iI
JI

I _ r:-""J' ,'!' ~

20 Jefe de Departamento Elabora el Acta de P-esE31taclót:~5 ~'. !~¡C2S
11Económicas y apertura dd Propuestas Técnicas 1)

----~-------

21 Jefe de Departamento Da lectura al Dictamen Técnico, y procede a la apertura dE
Propuestas Económicas

---------_._---

22 Jefe de Departamento Elabora el cuadro comparativo de cotizaciones

--

23 Jefe de Departamento Elabora el Acta de lectura del Dictamen Técnico, Apertura de I
Propuestas Económicas y Fallo

.-

24 Jefe de Area "A" Elabora el pedido

--

25 Auxiliar del Area Notifica el pedido al proveedor J
26 Jefe de Area "AH Elabora el contrato I

~--~._~-

27 Jefe de Departamento Solicita la fianza al proveedor adjudicado.

-----1
I

Comunica por escrito al Departamento de F\esursos I28 Jefe de Departamento Financieros el pedido y contrato, con el objeto de que sean
registrados en el presupuesto

29 Jefe de Departamento o Jefe de Recibe la llamada del proveedor que va a efectuar la entre~
Area "A" de materiales o bienes ~ r-,

Infonna por escrito a la Contraloría General del Instituto, a la ;\

30 Jefe de Departamento
Dirección de Administración y al Almacén, con un tiempo de
por lo menos una hora entre la entrega del memorándum y
la entrega física de los materiales o bienes en el Almacén

t

I(\"
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I~--

I Procedimiento: licitación Publica

i Dlcp3rtamento de Recursos
Materiales

lnir 10 _J

I
L~

Rec'~pclona
s ohcitud es

\'erifica datos y
e soec If IC acio 11e s

'Jerif re a
existenciac o n Ed
Cepar1a~ento de

J..J r vac en

Reai,z" sondeo
de mercado

Elabora solicitud
el e ~ufic[ellcia
presuoue st al

Elabora la
requiSición

----l
Solicitud de
autorización para
í.icitació n Fllblica

Oep3rtamenro de Alrnacé

<

Final 1

SI

Se detiene el
pro ced irnien

t Final 1
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Procedimiento: t.icitación Pública

Dep;:¡rtamento de Recursos
Materiales

r·--·'
.. 1

'''f
RecepClCin de A.cuerdo
de JEE de autorización

de Licitación Pública

. Oficio para publicar
Convocatoria en OOF
POE y diario de mayor
circulació n

----.- --l
Suben Convocatoria a

Compranet

()lici.) para el
O,;partament·j ·:e
Recursos Fmanoeros.
para la ·•.enta de cases

----------

Enviainvitación a los
integrantes del Cornité
y Consejeros

Solicitud de apo :,'0 él
Inf o rrnática para
preguntas por interne!

Recepcion do;, olido) ·:e
preguntas:. copia ·:e
rerj:;os (le pg·)S de 1%
cornoracores

,...-"
( 2 "1
\'.•.•._ ..,/.

Oep.3rt.3mento de Almacén
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111"" 11' U I L! r.~rv I UMJ.\l

Procedimiento: licitación P(¡t·llca

-oep3rt~mento de Recursos
Materiales

.---'-.

i 2 )
" .-'

EI"bora acta de Junta
de aclaracio n8S p ar a
dar respuesta a 1,,$
preguntélS f o rrnulad as

----·----r
Realiza Pre sentació n de

Propuestas '/ apertura
d e Propuestas T¿UlICélS

Realiza cuadro de
calificación de
O ocurnent acio n Leg al )'
Técnica

--~-----¡
\' erif ic él la e-la bo rélC1(j n
del Ciclam"'n Técrucc
por el Área Solicitante

. E1300(iI el"d3 ~i Pri~ent3ci'Jn
d. PrO~lI'i:Sl35TicnlclI,
Económica!>~,~~.l1ur.d'
Propuestas Tecnieu

_--c=

Da lectura al Dictamen
'/ apertura Pro puestas

Económicas

Elabora cuadro
cornp arativo de
cotizaciones
---:~)_-

( 3 . ,
\~

Departamento de Al

GE TABASCO
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Procedimiento: Licitación PLlbllca

I Departarnento de Recursos
Materiales

( 3 1

EI3:»r3 €-1;:.ct3 ':-:: L-::dur3 c-?I
Did3m€-n T8cnICO.;:'.~ertur3 (~-::
Pro¡:u-::sl3SEcolv:imi':3s, F3110J

-------
~

Elabora el pedido y lo
notifica al proveedor
adjudicado

Elabora el contrato y
solicita la fianza alI proveedor """

---_.._----¡
Informa al
Departamento dE:
Recurso s Financiero s

Reclb'? llamada sobre
elltrega de materiales o

s er\'ICIO s

, Elat'ora oficio j'
informando sobre
la entr>?g él

...----"------¡
r Final

Departamento de Alma
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Nombre del
procedimiento:

~-

No. del procedimiento:

Solicitudes de Abastecimiento

ÁREA: Departamento de Almacén

7

Objetivo:
Surtir las solicitudes de abastecimiento. solicitadas por los diferentes
Departamentos del Instituto.

Intervienen ] Descripción

Recepcionar las solicitudes de abastecimientos de todas

1
Departamentos del Instituto, las áreas del Instituto autorizada por la Dirección de
Dirección de Administración

Administración (los primeros cinco días del mes)

Se revisa si la solicitud de abastecimiento si está
2 Departamento de Almacén debidamente requisitada.

Si no está debidamente requisitada, se devuelve al área
3 Departamento de Almacén solicitante y se le explica las razones para su corrección

Si está debidamente requisitada se procede a surtirse en

4 Departamento de Almacén el periodo comprendido de los siguientes cinco dias del

mes, las solicitudes de abastecimiento
f.--..-~

informaciónIngresar la al sistema administrativo

gubernamental armonizado (saga+), para que sean
5 Departamento de Almacén

descargado de la existencia del inventario y se realicen

las pólizas necesarias. \\-~
Departamento de Almacén, Entregar el material solicitado por los difere\{y~

6 Departamento quien solicita. Departamentos del Instituto.
~-
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Procedimiento Solicitudes de Abastec.rmento

Dirección de Administración

Receocionar las solicitudes de

abastecimientos de todas las áreas del

Instituto autorizada por la Dirección de

Administración (los pnrneros cinco días

del mes)

Se revisa SI la soucituc de
abastecimiento esta
debidamente reouisuaca

Si está debidamente recuisitaca se procede a surtirse en el
periodo comprendido de los siguientes cinco días del mes,
las solicitudes de abastecimiento.

Ingresar la información al sistema administrativo

gut>ernamental armonizado (zaga +)

Entregar el malerial a los diferentes Departamenlo

Se

devuelve la

solicitud de

abastecimi

ente,
expticando

las razones

para su
corrección
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ÁREA: Departamento de Almacén

Nombre del
procedimiento:

Devolución de Activos FiJos

, Ul r>lnlll,IrRL.IUN l;/UUADANA
CE TABASCO

No. del procedimiento: 8

Objetivo: .
Recibir los bienes devueltos por las diferentes áreas, que ya no
uso o en su caso por inservibles.

No. .JAct. Intervienen ... Descripción de la actividad
. ._-- _.-

1
Departamentos del Instituto, Recibir los documentos, donde se devuelve el bien.
Dirección de Administración

2 Departamento de Almacén Se procede recoger el bien devuelto.

Se recibe el bien en el Almacén y.se revisan las

3 Departamento de Almacén condiciones del bien en que ingresa al almacén, y se

hace las observaciones correspondiente.

4 Depar1amento de Almacén, Se realiza el formato de entrada por devolución

5 Departamento de Almacén, Se envia el formato para las firmas correspondientes
Dirección de.Administración

Se procede a cancelar el bien, en el resguardo
6 Departamento de Almacén correspondiente

7 Departamento de Almacén Se actualiza la base de datos
'>
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Oepartarnento de Almacén

,~---_._------------_ .._-

Procedimiento: Devo.ucron oe AclM')S FIJos

Recibir los documentos.

doncie se devuelve el bien

Se pr or ece él reCO(jcr

el bien oevuerto

Se recibe el bien en el Almacén y

se revisan las condiciones del

bien en Que ingresa al almacén, y

se hace las obs ervacrones
correspondiente

Se realiza el formato de

entrada por devolución

Se envía el formato

para recabar las firmas

correspondientes

Firma de formato de

entrada por devolución

Se procede a cancelar

el bien, en el resguardo

corr e sponrnente

Se actualiza la base de

datos

ItU
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I
I Entreja de bienes de actives fijos a las di

--- -'

ÁREA: Departamento de Almacén

Nornbr e del
pro cedirnie nto:

I No. del procedimiento:
,

9

'1 Objetivo: Surtir los bienes solicitados por las diferentes áreas del Instituto

L?fJ~ I_"~t_e_rv_i_e_"_e_"_._•. D_e_s_c_ri_P_C_iO_'"_d_e_la_a_c_t_iv_id_a_d _

I

2

I Departamentos del Instituto,
Recibir los documentos, donde se solicita el surtido de

ficeCCión deAdministración bien/es.

Departamento de Almacén Se surte el bien solicitado

I
Se realiza el recibo correspondiente, para que se firme

Oepartamento de Almacén
de recibido cuando se entrepue el bien.

i

I Departamento de Almacén, Se entrega el bien en la área correspondiente., Departamento quien solicitaI
I Departamento de Almacén Se realiza el formato del resguardo correspondiente

Departamento de Almacén,
Dirección de Administración y Se envía el formato para las firmas correspondientes
Oepartamento quien solícita el

~en
. Departamento de Almacén Se actualiza la base de datos

~.

3

l.4

I
5

6

~I I~
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Procedimiento: Entrega de I)IelleS de activos 1I10S a las ólferellles áreas Cel Inslit

Dep e rtarnento de Almacén

~íléltJlf Ig§ tlg~lJlfjéliíos

donde se soticita el

surtido de brenes

Sé §Ufté el t!líll1

soucnaco

Se reauze el recibo

correspondiente pera

Que se firme de recibido

cuando se entregue el

bien

Se realiza el íorrnato

óel resguardo

c orresponoiente

Se envía el formato para

recabar las firmas

correspondientes

Se actualiza la base de

datos

12 DE ABRIL DE 2014

-----_._- ._ .

INSTITUTO E~ECTORAL

ÁrealSCclASmDtuto

Se entrega el bien en

la área

correspondiente. .

Firma de formato de

resguardo

1\



12 DE ABRIL DE 2014 PERIODICO OFICIAL 419

ÁREA:Departamento de Almacén

Nombre del
procedimiento:

Alta de bienes muebles

No. del procedimiento: 10

ObJotlvo:
Dar de alta al bien que ingresa al Almacén haciendo los registros
corrfllpondi@ntfll,

Intervienen ... Descripción de la actividad

Departamento de Almacén, Se recibe el bien mueble y cotejan especificaciones de
1 Departamento de Recursos acuerdo a la factura

Materiales
Departamento de Almacén, Se sella la factura de recibido y se elabora la orden de

2 Departamento de Recursos entrada.
Materiales

Se solicita al área de activos fijos el número de

3 Departamento de Almacén inventario que corresponde a los bienes muebles que se

reciben y se distribuirán.

Se asignan los números de inventarios correspondientes
4 Departamento de Almacén a los bienes muebles

5 Departamento de Almacén Procede a la alta en la base de datos de activos fijos

Trimestralmente informa a la dirección de administración
6 Oepartamento de Almacén

sobre las altas de bienes muebles
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Procedimiento AIla de bienes muebles

Dirección de
Administración

,it 20V

Recibe Informe

Trimestral

De p a rt a me n to de Alm~cen

Se rec.oe el olen rnuebre y
cotejan especificaciones

de acuerdo a la factura

Se sella la factura de

rec ibioo y se elabore la

orden de erutada

Se solicita al área de acnvos fijos el

numero de inventario Que

corresponde a los tiiene s muebles

Que se rec rben y se o.stnburr á»

Procede a la ana en la base de

datos de ac tivos filOS

Trimestralmente Informa a la
dirección de adrrnrus tracron
sobre la S alta s de tllene s
muebles

Se asignan los números

de mventanos

correspondientes a los

bienes mueDles
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NO'11bre del
nrccedirniento:

No. del procedimiento:

e:: TABASCO

'1 NO:-l
t~~~ I_n_t__e_rv_i_e_n_e_n_._.. _. _

Dirección de administración,
Departamento de Almacén

2

Departamento de Almacén,
Departamento de Servicios
Generales, Departamento de
Informática.

Descripción de la actividad

Se recibe el documento, donde se solicita la relación de

los bienes que se van a dar de baja o sujetos a

donación

El Departamento solicita a los Departamentos de

Servicios generales y/o al Departamento de Informática.

que realicen los dictámenes correspondientes

3 Departamento de Almacén,
Dirección de Administración

Se envía los listados de bienes con los dictámenes l'

correspondientes a la Dirección de Administración para

que se defina el destino del bien. I
-----'--------------------------------------------'
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!l
I

cC';;' le ,l'?',~ : '1 ~':'1IIJ.P<.,

I
~-------------------~ :1

Dep3rt2~~.~t:J- a.e :

--~+----

Dirección de

C
a Dirección de

Acrnirustrac ión

define el destino

de! ¡-'!en

Se recIDe el documento, donde

se souc.ta la re!3clÓn de los

bienes Que se van a dar de baja

o sujetos a donación

El Departamento soticrta a los
Oepartarn eruo s de Servrcros

generales yio al Depar1amenlo de

tntorrnáuca. que realicen los

dictámenes correspondientes

s~cnvra IGS ¡¡stóC;:Js dE: bienes

con los dictámenes

correspondientes a la Dir ec c ión
de Aornir.ist. ac ion

Re auz a
dictamen

core snond.ente

J

11

11

INSTlruTD ELECTDRAL

Realiza
dictamen

correspondiente

\
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AREA: Servicios Genera_le_s_'-.----------------.lIN-o-m-b-re-d--e-I-P-r-o-c-e-d-i~liento:'. j Solicitud de Fotocopias
¡--- --------I~-------------~----

i No. del Procedimiento: ! 12

rObo . ------+-C-o-n-tr-i-b-u-ir-C-o-n-e-I -c-o-n-tr-o-I-a-d-m-in-is-t-ra-tiv-O-y-e-fic-,-'••• •• -9-a-s-to-:
I I Jetlvo:L por este concepto

li
In

r

INo.
Intervienen Descripción de la ActividadAct.

Acude al área de fotocopiado debiendo llevar su clave
1 Área solicitante única del departamento, debiendo proporcionársela al

fotocopista

2 Área de fotocopiado
Deberá analizar si el documento es institucional, si es
viable procede a realizar el trabajo

Si se advierte alguna observación, o por ser un libro,
revistas o un número considerable de copias, no procede,

3 Área de fotocopiado
se le informa al personal del área solicitante que dichas
copias deberán contar con la autorización directa del Jefe
de Departamento de Servicios Generales, si es viable
procede a realizar el trabajo.

Tras concluir el día, el encargado del área de fotocopiado.
4 Área de fotocopiado deberá elaborar un vale donde detalle el total de copias

realizadas, el cual deberá presentar en cada área.

S Área solicitante Deberá firmar el jefe de cada área solicitante

6 Área de fotocopiado Se archiva el vale para su registro y estadística \\~
7 Área de fotocopiado Fin del procedimiento

I
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~--~~~~~--~~--~--~~~~~~- ------JJ
1
I

Procedimiento: Solicuud de FOlOCOPl3S .1
-------~-- -~--~----~~-,- ~-- -----, -~--~

Fm S,,",,","," N" " cNAop"e" 'h
Acude al área de fotocopiado

debiendo llevar su clave unioa
del departamento. y

proporcionársela al totcooista
Deberá analizar
si el documento
p.~ in~t(tllr.ion;11

Firma vale el
jefe del área

No

( Final

~--------------~-------------~-

'1' DE PARnCIPACIOH CIUDADANA r
CE TABASCO '

1 I. -- ---,

SE v17A.~IA 11

EJEbj A 11
I

Deberá analizar si
el documento y
autorizar en su
caso,

Si
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AREA: Servicios Generales

i Nombre del Procedimiento
c---------------,

l
'No. del Pmcedimiento,

-Objetivo:

-~------

Solicitud de .Aliment

13

Contribuir con el control adrninis
entregas oportunas de este concepto.

~ No
Intervienen Descripción de la ActividadAct.

.

1 Área solicitante
Elabora oficio de solicitud de alimentos dirigido
Dirección de Administración, debidamente justificado

2 Dirección de Administración
Analiza y en su caso .aprueba solicitud, turnan
Departamento de Servicios Generales

Contacta a los proveedores autorizados y obtiene el
3 Servicios Generales Que ofrecen, para hacerlo del conocimiento del

I~ solicitante.

4 Área solicitante Elige del menú y se lo comunica al Oepartamento

5 Servicios Generales Elabora pedido

--

6 Proveedor Entrega pedido y nota de crédito

-- -

7 Servicios Generales Entrega alimento al área solicitante

f-- ._---ls Servicios Generales Fin del procedimiento

I

¡
I

d~ ~~I
I

menú
área

-1
~,

i
I

I

\" I
~~

~ 1

\ 1'"J <,
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Procedimiento Solicuuo de Alimentos
i
,-~---------·---1

Área Solicitante

Elabora oficio de

solicitud de

alimentos.

Elige del
menú

Analizar SI la

solicitud es

orocedenle

No Proporciona

menú

Contada a

los

Surte el

pedido

Recibe el pedido y
firma nota de crédito

Firma nota

de crédito
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1--------- -------
I Nombre del Procedimiento:

I

1 Sohcitud de Transporte

y DE PARTICIP.AC¡ON CIUDADANA 1¡
CETA8ASCO ;1

lfi¡¡!
<1'

~---i~

AREA: Servicios Genera:es

i No. del Procedimiento:

IObje=
I 14 /,'ji

"1
'os d~i!

-~I
!

I
Prestar el adecuado se

I las distintas áreas.
i

No. I
Intervienen Descripción de la Actividad I

AcL
Elabora formato de solicitud de transporte debidamente
requisitado, presentándolo en el departamento de Servicios

1 Área solicitante
Generales. Si el servicio es municipal, estatal o nacional,
se requiere de un memorándum donde se solicita el
vehiculo y chofer, el cual deberá estar autorizado por la
dirección de administración

2 Dirección de Administración
Analiza y en su caso aprueba la solicitud, turnándola a
Servicios Generales

!
Recibe la solicitud y comisiona al chofer para dicha I

3 Servicios Generales actividad, otorgándole el combustible, en caso de ser i
necesario. I

I
I

Finaliza el llenado del formato de solicitud, con los datos

4 Chofer que concierne al vehículo, y procede a recoger al personal
del área solicitante, llevándolo hasta su destino, y si es el Icaso esperarlo para regresarlo a su centro de trabajo.

4 Chofer Entrega formato debidamente requisitado, al Departamento I

para su archivo y estadística '\ \

~_J Servicios Generales Fin del procedimiento \-,
.-J
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Area Solicitante Dirección de 'c'Cinlón.

RTICIPACION CIUUP.UANi\
CE TABASCO ----,-.---- ~

Procedimiento Sotic.tuo de Transporte

- --------------------- -------_._-------- --~-,

-l----
\
i

::: ._-------- .

Elabora formato
de solicituc de

transporte

Si

Comisiona a
Chofer

Recibe formato y
lo termina de
llenar, brinda

servicio

No

L
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No. del Procedimiento: 15

INSTITUTO ELECTORAL
y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA

ARE.e.: Servicios Generales

-
L ,

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Llamadas

Objetivo:
Atender las necesidad
personal del Instituto

~
No. Intervienen Descripción de la Actividad¡ Act.

I

I
I Se comunica vía telefónica al departamento, a quien debe

1 Área solicitante exponerle el asunto de su llamada, debiendo proporciona
además nombre del solicitante; área de adscripción;
numero al cual se comunica; dependencia o destino.

Procede a recepcionar la llamada, y de los' datos

2 Servicios Generales proporcionados por el área solicitante, deberá asentarlos
en el formato denominado control de llamadas,
procediendo a realizar la llamada.

3 Servicios Generales Archiva el formato para su posterior uiilización estadística.

4 Servicios Generales Fin del procedimiento
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T--~-

I

INSTITUTO ELECTORAL
I
I

i-----,
I

Procedimiento: Solicitud de t.tarnadas

Área SOlicitante

os
asienta en la

bitácora

Recibe la
llamada

Realiza la llamada y

la trasfiere a la
extensión

Final
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I 16-1Atender las
concepto

C5 TABASCOAREA: Sen!IC,OS Gecierales

¡~ombre del Procedimiento:
t-------------._.

fa,NO: del P'oced'miento,

Objetivo:

~~---

J
necesida e

No. Intervienen Descripción de la Actividad
Act.

f---~.

Se comunica vía telefónica al departamento donde debe
1 Area solicitante anotarse para que sea considerado en la entrega de

garrafones el día hábil siguiente.

f---
Procede recepcionar la llamada, de losa y datos
proporcionados por el área solicitante, deberá asentarlos

2 Servicios Generales en el formato denominado control de entrega de
garrafones, para que al día siguiente sea atendida dicha
solicitud._.

~~

Técnico
Recoge el formato y procede a la entrega en el área del
solicitante

4 Area solicitante Recibe el garrafón de agua y firma el formato.

~~-

5 Técnico
Entregando el formato debidamente firmado al
departamento para su archivo y estadística

_.

6 Servicios Generales Fin del procedimiento ~\\_.
\
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I Procedimiento Soticuud de Garrafones de Agua
I-~~---~~~~~~~--~

Área Solicitante Servicios Generales

Realiza llamada telefónica
para solicitar el Garrafón de

agua

Registra los datos y lo
agenda para el día

siouiente

Recibe el garrafón
y firma el formato

/

Recoge el formato
y procede a la
entrega
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rlObjetivo:
Facilitar el desarrollo e las
las actividades de cada area

~REA. Se"'icICS Cener ales

~ ~_o_mbr:~~~oc~dimiento~_~~"'Si9r1aCljn d~ Vehicul

: No. del Procedimiento: : ¡7

No. Intervienen Descripción de la Actividad

1
Act.

Area solicitante1 Elabora oficio dirigido a la dirección de Administración

1 Dirección de Administraci6n Analiza y en su caso propone al Secretario Ejecutivo para
su aprobación

1--

2 Secretario Ejecutivo Analiza y en su caso autoriza, turnándose al Departamento
de Servicios Generales

I Realiza la Inspección ocular, llenando el formato
f) Servicios Generales "Verificación de Vehículos". para su entrega al área

solicitante
-

7 Area solicitante Recibe la unidad y firma de conformidad el resguardo de la
unidad asignada

~.

8 Servicios Generales Archiva documentación

I 9 I Servicios Generales Fin del procedimiento
\ \.L \~



434 PERIODICO OFICIAL 12 DE ABRIL DE 2014

Área Solicitante Dirección de ",amón

[ inicio J.

Elabora oficio
dirigido a la dirección

de Adrninistración

Analiza y en Su
caso propone al

Secretario
Ejecutivo para Su

aprobación

Recibe la unidad
y firma de

contorrni/: '}" el

resguardo de la
unidad asipnada

¡-
Secret...ari

Analiza y en Su

caso auto.iz a,
turnándose al
Departamento
de Servicios
Generales

Realiza la inspección
ocular. llenando el

formato 'Verificación
de venícoios". para
su entrega al área

solicitante

Entrega el formato
requisitado

-, \

1\
---------~--------------------'
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AREA: :JEJJICIOS Ge<leraIE;S

Nombre del Procedimiento:
~-----_ .._-~~- --_ ..._-----~----~------

18No. deí Procedimiento:
---_._-----------

! Objetivo:l _

Intervienen

Área solicitante

2 Dirección de Administración

3 Servicios Generales

4 Dirección de Administración

5 Servicios Generales

6 Área solicitante

7 Servicios Generales

8 Servicios Generales

Servicio de Mantenimi

Conservar en buen e
equipos del Instituto I

__ .~I

Descripción de la Actividad

Elabora oficio dirigido a la dirección de Administración,
donde expone el asunto y las fallas que presenta el bien
reportado

Analiza y en su caso autoriza, turnándolo al departamento
de Servicios Generales.

Realiza la Inspección para diagnosticar, las fallas y si es
procedente su reparación, procediendo a cotizar los
materiales a utilizar, e informa a la dirección de
administración, para la aprobación de los gastos
corres ondientes

Analiza y Autoriza en su caso los gastos

Realiza el trabajo

Firma el formato de "Servicio de Mantenimiento"

Archiva para su control y estadística.

Fin del procedimiento
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¡--
I . . í

Ar e a Solicitante I Dir ec c ión de Admon\

L~--_-~_.~--~-~--~~---!~-~--------;

( InicIO 1\ S~C
t 1 Efl

Elabora oficio dirigido r-------, lb ·1''''--
Analiza y en

a la dirección de Isu caso
Administración, donde -... I

autoriza,
expone el asunto y las --

turnáodolo al
fallas que presenta el

departamentobien reportado.
de Servicios

repar ac.óri

procediendo a

cotizar los

materiales a

utilizar, e informa

a la dirección de

administración,

para la

aprobación de los

gastos

correspondientes

Analiza y
Autoriza en

su caso los

gastos

~

ea. liza e.I
tr abajo

--~

==:=J

...•--
Firma el

formato de
"Servicio de

Mantenimiento"

)( Final

I

\\
\
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ARE/\.: SenfiClOS Generales

NJ_ del Procedimiento:
Ir-~------
1_.L~t~e_t_lv_O_: _

Conservar en buen es
equipos del Instituto

r-----------
I Nornbre del Procedimiento: Servicio de Mantenimi

------ --------------.J--------
II 19

2

Intervienen Descripción de la Actividad

Elabora oficio dirigido a la dirección de Administración,
Area solicitante donde expone el asunto y los detalles que presenta el área

del inmueble.

Dirección de Administración Analiza y en su caso autoriza, turnándolo al departamento
de Servicios Generales

Realiza la Inspección para analizar, y agendar las
actividades a realizar; realizando las cotizaciones de los

Servicios Generales materiales que se utilizaran, e informa a la dirección de
administración, para su aprobación de los gastos

- correspondientes.

Dirección de Administración Analiza y Autoriza en su caso autoriza los gastos

Servicios Generales Realiza el trabajo

Area solicitante Firma el formato de "Servicio de Mantenimiento" ""'~
- ------- y -.Servicios Generales Archiva para su control y estadística,

Servicios Generales Fin del procedimiento
---

r No
Act

3

5

'.5

-
I
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Procedimiento Servicio de Mantenimiento de Inmuebles

Arca Soticitante Dirección ce Adrnón.,r
Elabora oficio dirigido a la

dirección de Administración,

donde expone el asunto y
las fallas que presenta el

bien reportado

Analiza y en su

caso autoriza,
turnándote al

departamento de

Servicios

Generales

Analiza y
Autoriza en

su caso los

gastos.

Firma el
formato de

'Servicio de
Mantenirníento"

12 DE ABRIL DE 2014

Realiza la Inspección

para diagnosticar, las

íallas y SI es procedente

su reparación,

procediendo a cotizar los

materiales a utilizar, e

Informa a la dirección de

administración, para la

aprobación de los gastos

correspondientes

Realiza el

trabajo

Se archiva el

formato
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AREA: Servicios Generales

Nombre del Procedimiento: Servicio de Man\enimie

INi)IIIVIV •..•..~.••._0 ..
y DE p~RnCIPACIÓI\ CllJDADANA

CE T~B~SCO

No. del Procedimiento:

Objetivo:

No.
Act. Intervienen

Area Solicitante

2 Dirección de Administración

3 Servicios Generales

5 Dirección de Administración

6 Subdirector de Administración

7 Dirección de Administración

8 Jefe del Departamento de
Servicios Generales

9 Servicios Generales

20

Conservar en buen est
del Instituto.

«;
Descripción de la Actividad

Solicita a la Dirección de Administración el mantenimiento
preventivo o correctivo de la unidad, mediante oficio.

Recibe la solicitud, analiza y en su caso autoriza el servicio,
turnándola al Departamento de Servicios Generales.

Envía la unidad al taller o agencia, exclusivamente para
obtener la cotización del servicio; En caso de que sea un
servicio o reparación que supere la cantidad de 5,000.00 se
deben realizar 3 cotizaciones y realizar un cuadro
comparativo, enviándolo a la Dirección de Administración.

Envía oficio a la Subdirección de Administración, para
solicitar suficiencia presupuestal y se registre como
compromiso adquirido.

Genera el compromiso presupuestar del servicio y da
respuesta a la solicitud de la Dirección de Administración.

Elabora oficio para avisar que se está en condicione~l
enviar el vehículo a servicio ylo Mantenimiento~ ~~
departamento de Servicios Generales.

Elabora Orden de servicio y envía el vehículo al taller
designado, cuidando que en dicha orden, obre el sello y
firma de la persona que la recibe, por parte del proveedor;
acordando el tiempo que durara dicho servicio o
reparación, así como las condiciones de la entreqa.

Recoge el vehículo ya reparado, así como la factura,
procediendo a firmarla.

~ /
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No
Act. Intervienen

11 Jefe del Departamento de
Servicios Generales

12 Dirección de Administración

13 Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

14 Servicios Generales

[
I .._-
I Se le er treca el
I -

la firma de este
correspondiente

Elabora oficio de pago dirigido al Departamento de
Recursos Financiero

Elabora el cheque correspondiente y/o Transferencia
Electrónica (verificando que obre en el expediente, todos
los documentos originales, generados por cada servicio)

Fin del Procedimiento

~ ...~ . ---l
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Procedimiento. Servicio de Mantenimiento de Vehículos
;--- ------------------

¡:.rea So¡¡c¡t..ante

Soticn a a la Dirección d
Administración el
mantenimiento

preventivo o correctivo
de la unidad, mediante

oficio.

Direc ciór- de Admón.

Recibe la
solicitud. analiza

yen su caso
autoriza el
servicio.

turnánoola al

Departamento
de Servicios
Generales.

Elabora
oficio para

avisar que se
está en

condiciones
de enviar el
vehiculo a
servicio y/o

Mantenimlen
to, al

departament
o de

Servicios
Generales.

Scrvic io s Generales

Envia la unidad
al taller o
agencia.

exclusivamente
para obtener la
cotización del

servicio. En caso
de que sea un

servicio o
reparación que

supere la
cantidad de
5,000.00 se

deben realizar 3
cotizaciones y

realizar un
cuadro

comparativo,
enviándolo a la
Dirección de

Administración.

Elabora Orden de
servicio y envia el
vehiculo al taller

designado,
cuidando Que en

dicha orden, obre el
sello y firma de la
persona que la

recibe, por parte del
proveedor;

acordando el tiempo
que durara dicho

servicio o
reparación, así

como las
condiciones de la

entrega.

Su
A

compromiso
presupuestal

del servicio y da
respuesta a la
solicitud de la
Dirección de

Administración.
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- I ~--- -------.
Procedimiento Servicio de Mantenimiento de Muebles y Equipos

Servicios Generales I Subdirección de Recursos

I Área Solicitante Dirección de Admón. Administración Financieros :----<

~

I I!
I

IRecoge el

vehículo ya

reparado, así

como la

factura,

procediendo a

firmar1a.

t
Se ie entrega el

vehículo ya
reparado al

usuario, recabando
la finna de este en

la Orden de
Servicio y en la

Factura
correspondiente

t IElabora oficio donde
remite la factura a la

Dirección de
Administración para
que se gestione el
Pago. (quedándose

con un juego
completo de todo los
trámites realizados,
mismo que debe de

registrarse en la
bitácora de

mantenimiento)
Archivando el Acuse

en el expediente
individual del

'" Vehículo.

Elabora oficio de
pago dirigido al

Departamento de
'11Recursos Financiero

<,

Elabora el cheque 1\-

L correspondiente y/o
Fin del Transferencia

proced~"'" Electrónica.(verifica
ndo Queobre en el,"

~

expediente. todos
los documentos

originales .
generados por cada

Jservicio)

~

\,
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EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS TRES DíAS DEL MES DE ABRIL DEL AÑO

DOS MIL CATORCE, EL SUSCRITO ARMANDO XAVIER MALDONADO ACOSTA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO

ELECTORAL Y DE PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTíCULO

139, FRACCiÓN XXIV DE LA LEY ELECTORAL DEL ESTADO DE TABASCO. ------------------

--------------.-.------ CE R T I F I C A --------------------

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTÁTICAS, CONSTANTES DE (121) CIENTO VEINTiÚN FOJAS ÚTlLES,CONCUERDAN

EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO; MIS QUE TUVE A LA VISTA, SELLO, RUBRICO Y FIRMO, DOCUMENTO

QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DI EC ÓN DE AD STRACIÓN DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE

PARTICIPACiÓN CIUDADANA DE TABASCO. --------

1
/

aSTA
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Gobierno del
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

"2014J CONMEMORACIÓN DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312~72-78de Villahermosa, Tabasco.
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