Gaceta Electoral 120

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
JUMTA GENERAL EIECUTIVA

JGE73/2009

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL, POR EL CUAL SE APRUEBAN MODIFICACIONES AL MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.

Antecedentes

1. Por Acuerdo JGE100/2004 de fecha 25 de mayo de 2004, la Junta General
Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, aprobd el Manual de Organizacion,
asi como el de Normas y Procedimientos del Instituto Federal Electoral.

2. El 16 de noviembre de 2007 fue autorizada por la Secretaria Ejecutiva, la
estructura organica de fa Direccion Ejecutiva de Administracion, la cual fue
desarrollada con objetivos y funciones dentro del Manual de Organizaciéon
General.

3. En sesion ordinaria de fecha 7 de diciembre de 2007, la Junta General
Ejecutiva por Acuerdo JGE373/2007, aprobd el Manual de Organizacién del
Instituto Federal Electoral, en el gue se incluye entre otras, la estructura
organica de la Direccion Ejecutiva de Administracion.

4. Por Acuerdo de la Secretaria Ejecutiva de fecha 14 de febrero de 2008, se
autorizaron los procedimientos de Control y Gestién de Pagos de la Direcciéon
de Recursos Financieros y de Adquisiciones de la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios, ambas adscritas a la Direccidn Ejecutiva de
Administracion.

5. Finalmente, en el mes de mayo de 2009, la Direccién de Personal de la
Direccidon Ejecutiva de Administracion realizdé |la actualizacidon de diversos
procedimientas concernientes a la contratacion de prestadores de servicios
bajo el régimen de honorarios, derivado de la fiscalizacion y revision
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efectuada por la Auditoria Superior de la Federacién a la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal 2007, en el rubro de “"Honorarios”.

Considerando

Que de conformidad con lo que establecen los articulos 41, base V, parrafo
primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104;
105, numeral 2 y 106, numeral 1 del Cédigo Federal de Instituciones vy
Procedimientos Electorales (“Codigo”), el Instituto Federal Electoral es un
organismo publico auténomo, de caracter permanente, independiente en sus
decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propios,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de
organizar las elecciones federales para renovar a los integrantes de los
Poderes Legislativo y Ejecutivo de la Union. Dicha funcién estatal se rige por
los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad vy
objetividad.

Que de acuerdo a lo establecido por el articulo 108, numeral 1 del Cédigo, los
organos centrales del Instituto Federal Electoral son el Consejo General, la
Presidencia del Consejo General, la Junta General Ejecutiva, la Secretaria
Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos
Politicos.

Que conforme a lo establecido en el articulo 121, numeral 1 del Cédigo, la
Junta General Ejecutiva del Instituto sera presidida por el Presidente del
Consejo General y se integrara con el Secretaric Ejecutive y con los
Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
Partidos Politicos, de Organizaciéon Electoral, del Servicio Profesional
Electoral, de Capacitacidén Electoral y Educacion Civica, y de Administracion.

Que en términos del articulo 122, numeral 1, incisos b) y o) del Cédigo, son
atribuciones de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, fijar
los Procedimientos Administrativos conforme a las politicas y programas
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Vi

VI,

VL.

generales del Instituto, y las demas que le encomienden el propio Cédigo, el
Consejo General o su Presidente.

Que conforme a lo dispuesto por el articule 123, numeral 1 del Cédigo, el
Secretario Ejecutivo ceoordina la Junta General Ejecutiva, conduce la
administracion y supervisa el desarrollo adecuade de las actividades de los
organos ejecutivos y técnicos del Instituto Federal Electoral.

Que es atribucidén de la Direccion Ejecutiva de Administracion el aplicar las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos
financieros y materiales del Instituto, asimismo, organizar, dirigir y controlar la
administracidon de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto, como lo dispone el
articulo 133, numeral 1, inciscs a) y b) del Cadigo.

Que de conformidad con ei articulo 48, parrafo 1, incisos b) y c) del
Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral le corresponde a la
Direccion Ejecutiva de Administracion establecer y aplicar las politicas
generales, criterios técnicos y lineamientos a que se sujetaran los programas
de crganizacion del Instituto, asi como dirigir y supervisar la elaboracion de
los documentos normativo-administrativos necesarios para el desarrollo de
sus funciones, sometiéndelos a la aprobacion de la Junta General.

Que la Direccion Ejecutiva de Administracion con el objete de responder a la
realidad operativa de sus Direcciones de Recursos Financieros y de
Recursos Materiales y Servicios, solicité ante la Secretaria Ejecutiva en fecha
14 de febrero de! 2008, la modificacion al Manual de Normas vy
Procedimientos de su Direccion Ejecutiva para el efecto de formalizar y
autorizar la inclusion en el citado manuai de los procedimientos relativos al
Control y Gestién de pagos y de Adquisiciones de sus Direcciones de areas.
En ese sentido, dada la autorizacion de los procedimientos de mencion, en
consecuencia es necesario, a efecto de validez y formalidad a los mismos,
aprobar su incorporacion al Manual de Normas y Procedimientos del Instituto
Federal Electoral, en los términos gue propone a esta Junta la Direccién
Ejecutiva de Administracion.
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IX. Que, derivado de la actualizacion realizada por la Direccién de Personal a
diversos procedimientos concernientes a la contratacién de prestadores de
servicios bajo el régimen de honorarios, como consecuencia de la
fiscalizacién y revisién efectuada por la Auditoria Superior de la Federacién a
la Cuenta de la'Hacienda Pubiica Federal 2007, en el rubro de “Honorarios”, y
a efecto de optimizar y eficientizar los procesos en éste rubro, la Direccion de
Personal ha realizado las modificaciones pertinentes a los procedimientos
gue se relacionan en el incisc c) del anexo Unice que forma parte integral de
este Acuerdo.

En atencion a los antecedentes y consideraciones expuestas, con fundamento en
los articulos 41, base V, parrafo primero de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 104; 105, numeral 2; 108, numeral 1; 108, numeral 1; 121,
numeral 1; 122, numeral 1, incisos b) y 0); 123, numeral 1; 133, numeral 1, incisos
a) y b) del Codige Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; y 48,
numeral 1, incisos b) y c) del Reglamentc Interior del Instituto Federal Electoral, la
Junta General Ejecutiva emite el siguiente:

Acuerdo

Primero.- Se aprueba la modificacion del Manual de Normas y Procedimientos del
Instituto Federal Electoral respecto a los procedimientos de la Direccidn Ejecutiva
de Administracion, en cuanto a sus Direcciones de Recursos Financieros, de
Recursos Materiales y Servicios y de Personal, de conformidad con el anexo que
forma parte integral del presente Acuerdo.

Segundo.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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Tercero.- El presente Acuerdo debera publicarse en la Gaceta Oficial del Instituto
Federal Electoral y en el portal de transparencia del mismo, en cumplimiento a lo
dispuesto por la fraccion | del articulo 5 del Reglamento del Instituto Federal
Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General

Ejecutiva celebrada el 29 de julio de 2009.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA

DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL

DR. LEONARDO VALDES
ZURITA

EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
SECRETARIO DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA DEL

INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL

Emm

LIC. EDMUNDO JACOBO
MOLINA
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ANEXO UNICO
PROCEDIMIENTOS

A} DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SE ADICIONAN

Tramite y seguimiento de pago a Proveedores, Prestadores de Servicios y/o Contratistas.

Tramite de asignacion de Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Gastos de Alimentacion para Servidores
Publicos de Mando.

Tramite y seguimiento de pago de Gastos de Comunicacion Social.

Tramite de pago por Prestaciones.

Tramite y seguimiento de pagos de Prerrogativas a Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales.

Tramite de pago de Viaticos Nacionales e Internacionales Anticipados y Devengados.

Tramite y seguimiento de pago de Noémina Ordinaria, Extraordinaria y Terceros Institucionales.

Nominas de recursos provenientes de Convenios con los Institutos Estatales Electorales.

Prestaciones para Juntas Locales y/o Distritales.

Ministraciones de Oficinas Centrales a Juntas Locales y/o Distritales.

Ministracion de Gastos de Operacion a Juntas Locales y/o Distritales.

Tramitacion de Comprobacion de Viaticos.

Comprobacién de Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Gastos de Alimentacion para Servidores
Publicos de Mando.
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B) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

'- ]
_; SE ADICIONAN . ) . SE DEROGAN

Adjudicacion Directa. Compra menor.

Invitacion a cuando menos tres personas. Concurso de Invitacion Restringida.

[ e
| Lictieion Pailiea. y Convocataria de "Licitacién Publica".

|

. |

Elaboracion y Emisién de Bases, Anexo Técnico |
|

|

|

Venta de Bases.

Junta Aclaratoria.

Apertura de Ofertas.

Fallo Econdmico.

Excepcion de Licitacion Plblica.

Madificacién de Pedido-Contrato ¢ Contrato. Modificacion de Pedidos.

Control, seguimiento de presupuesto y tramite de pago a

proveedores, correspondiente a partidas centralizadas. Financiamiento a8 Pedidos.

Elaboracién de Contratos.

Tramite de Pagos por Pedido a Proveedores.

Tramite de Pago por Contrato.

Tramite de Pago a Proveedores.

Rescisién de Pedido-Contrato & Contrato.
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C) DIRECCION DE PERSONAL

* SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS

PERSONALES

SE ADICIONAN

SE DEROGAN

Formulacion del Anteproyecto Anual de Presupuesto.

Anteproyecto de Presupuesto

Entero de Cuotas, Apartaciones y Créditos al ISSSTE.

Pago de Aportaciones Patronales y de los
Trabajadores al.8.8.8.T.E.

|Entero de Cuotas y Aportaciones Bimestrales al SAR
FOVISSSTE.

Aportacion Patronal al
F.OV..S.8.8.T.E

SAR ¥y

Incorporacién de plazas bajo el Régimen de Honorarios a
los Sistemas de Némina,

Captura de Plantillas de Personal Eventual en el
Sistema de Némina.

Adicion de Plazas bajo el Régimen de Honorarios a las
Plantillas Autorizadas.

Formulacidn del Anteproyecio de Presupuesto Anual de
Plazas bajo el Régimen de Honorarios.

Autorizaciones de Plazas Adicionales a las
Plantillas Autorizadas.

Participacién en la Elaboracion y Aprobacion del |
Anteproyecto de Presupuesto de Plantillas de
Personal de Honorarios Asimilados a Salarios.

Analisis y Liberacién de Plantillas bajo el Régimen de
Honcrarios a las Plantillas Autorizadas.

Control del Ejercicio de Plazas bajo el Régimen de
Honorarios.

Liberacién de plazas provenientes de Convenios con los
Institutos Estatales Electorales.

*  SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

SE ADICIONAN

Movimientos de personal de Honorarios Asimilados a
Salarios en Oficinas Centrales.

SE DEROGAN

Movimientos de Personal de Honorarios vy |
Asimilades a Salarios: Ingresos, Bajas vy
Recontratacién en Oficinas Centrales.

Generacion de Nomina de personal de Honorarios
Asimilados a Salarios.

integracidn de Ndmina.

Movimientos de Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios: Ingresos, Bajas y
Recontratacion en Oficinas Foraneas.
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SE ADICIONAN

SE DEROGAN

Operacién del Pago en Oficinas Centrales para
Personal de Honorarios Asimilados a Salarios.

Pago de Remuneraciones Mediante Tarjeta de |
Débito en Organos Desconcentrados.

Pago de Emolumentos por Honorarios al
Personal con Relacién Contractual en Organos
Desconcentrados.

Comprobacién de Némina de Oficinas Centrales y Juntas
Locales Ejecutivas.

Comprobacion de Nominas en Oficinas
Foraneas.

Comprobacion  de  Nominas en  Oficinas
Centrales.

| Salarios.

Comprobacion de Nomina en Oficinas Centrales
para Personal de Honorarios Asimilados a

[ Comprobacién de Némina en Oficinas Foraneas |

para Personal de Honorarios Asimilados a |
Salarios.

*  SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LLABORALES

SE ADICIONAN

Contratacion de Seguro de Vida y Accidentes personales para los Prestadores de Servicios.

Reembclso de Gastos de Seguros de Vida y Accidentales para los Prestadores de Servicios.
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L ELECTORAL iNDICE
REFERENCIA:
. JGE73/2009
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
DIA MES  ARO o
29 | JUL | 2009 1
PAGINA
INDICE 1
PROCEDIMIENTOS:
Tramite y seguimiento de pago a Proveedores, Prestadores de 11
Servicios y/o Contratistas. ’
Tramite de asignacién de Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y 24
Gastos de Alimentacion para Servidores Publicos de Mando. ’
Tramite y seguimiento de pago de Gastos de Comunicacion Social. 3.1
Tramite de pago por Prestaciones. 4.1
Tramite y seguimiento de pagos de Prerrogativas a Partidos
o : b . 5.1
Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales.
Tramite de pago de Vidticos Nacicnales e Internacionales 6.1

Anticipados y Devengados.
Trémite y seguimiento de pago de Nomina Ordinaria, Extraordinaria 71
y Terceros Institucicnales. '
Néminas de recursos provenientes de Convenios con los Institutos

Estatales Electorales. 8.1
Prestaciones para Juntas Locales y/o Distritales. 9.1
Ministraciones de Oficinas Centrales a Juntas Locales ylo 10.1

Distritales. )
Ministracion de Gastos de Operacion a Juntas Locales y/o 11.1

Distritales. :
Tramitacion de Comprobacion de Viaticos. 121
Comprobacioén de Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Gastos 13.1

de Alimentacion para Servidores Pablicos de Mando.
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REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DIA MES ANO 1.2

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JuL I 2009

ACT,[‘VIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0.
SERVICIOS
1 PROVEEDOR, PRESTADORDE |- Presenta en la Unidad de Control y Gestién de Pagos,
SERVICIOS, CONTRATISTA O factura{s) o recibo(s) por la prestacion de servicios,
UNIDAD RESPONSABLE arrendamiento de bienes {muebles o inmuebles), obra

publica y/é servicios relacionados con la obra publica;
adjuntando Solicitud de Ministracion de Recursos
(SOMIRE) firmado por el Titular de la Unidad
Responsable que incorpora la conformidad de recepcion
del servicio en tiempo y forma, en su caso, y los
documentos precisados en el ANEXO UNO segln
corresponda a la contratacion.

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe factura(s) o recibo(s), documentacién anexa y
DE PAGOS verifica lo siguiente:

A. Que se cumpla con los documentos precisados en el
ANEXO UNO segun corresponda; para Contratos,
Pedido-contrato, Pago directo, Compra menor, Obra
publica y/o Servicios relacionados con obra publica.

B. Que la factura{s) o recibo(s) cumpla con los requisitos
fiscales vigentes, senalados en el Codigo Fiscal de la
Federacion.

C. Que en el Sistema Integrador para la Administracion
de los Recursos (SIAR) se cuente con la
disponibilidad presupuestal; y en el caso de Contrato
¢ Pedido-contrato revisa el COMPROMISO
previamente establecido en el sistema.

¢, Cumple con los requisitos?

2.1 No: En el caso de los incisos A y/o B, devuelve al
Proveedor, prestador de servicio o contratista para su
correccion o complementacion.

En el caso del inciso C, netifica via correo electrdnico
a la Unidad Responsable a fin de que tramite
suficiencia presupuestal.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
X FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, ia MES  ANO 1.3
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/Q CONTRATISTAS. 29 | JuL | 2009

ACTIVIDAD
No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

22

23

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

NOTA: De no resolver la Unidad Responsable la
suficiencia presupuestal en el plazo estipulado en el
CONTRA-RECIBO, la Subdireccion de Presupuesto
realizara la adecuacion presupuestal con cargo al
drea usuaria.

En caso de que el SOMIRE indigue que el servicio no
se entregé en tiempo y forma, expide CONTRA-
RECIBO CONDICIONADO y entrega al Proveedor,
Prestador de Servicio, Contratista o Unidad
Responsable, y envia documentacion a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios para el calculo de
la pena convencional y/o deduccion.

- Recibe SOMIRE y documentacion anexa, para el calculo

de penas convencionales y/o deducciones.

Realiza el célculo en caso de aplicacion de pena
convencional e informa al proveeder monto y forma en
que debe cubrir dicho pago, remite SOMIRE a la Unidad
de Control y Gestion de Pagos, con la observacion de que
el pago queda condicionado al pago que el proveedor
deba efectuar por concepto de la pena convencional
correspondiente.

(ContinGia actividad nimero 2.5)

- Realiza el célculo en caso de aplicacion de deducciones e

informa al proveedor el monto a que se hizo acreedor;
remite SOMIRE a la Unidad Responsable, indicando el
monto que deberd deducirse en el pago correspondiente,
mismo que debera ser incluido en el SOMIRE, y una vez
corregido, debera enviarlo a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos.

(Continta actividad nimero 2.4)

— Calcula los montos a aplicar en caso de aplicacién de

deducciones y penas convencionales e informa al
proveedor, remite SOMIRE a {a Unidad Responsable,
indicando el monto que debera descontarse del pago
correspondiente por concepto de deduccion, mismo que
debera ser incluido en el SOMIRE, y con la observacion
de que el pago quedara condicionado al pago de la pena
convencional correspondiente, y una vez corregido el
SOMIRE, lo envie a la Unidad de Control y Gestién de
Pagos.
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REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

> DiA ME: N
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, S ANO 14

PRESTADORES DE SERVICIQS Y/O CONTRATISTAS.
29 l JUL | 2009

ACTLVIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0.
24 UNIDAD RESPONSABLE - Recibe SOMIRE, corrige y entrega a la Unidad de Control
y Gestion de Pagos.
25 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe y envia para afectacién presupuestal y firma.
DE PAGOS (Continta actividad nimero 5)
3 Si: Expide CONTRA-RECIBO en el que se indica:

nombre del beneficiario, importe y fecha programada
de pago conforme a lo establecido en el pedido-
contrato y/o contrato 6 en su caso conforme a las
politicas establecidas y lo entrega al proveedor,
prestador de servicio, contratista ¢ unidad

responsable.
— Envia para afectacion presupuestal y firma.
SUBDIRECCION DE - Recibe, afecta presupuesto ejercido y firma SOMIRE.
PRESUPUESTO Remite a la Subdireccion de Operacién Financiera tanto

en papel como via buzén del SIAR, e informa en su caso,
el cobro de penas convencionales.

6 SUBDIRECCION DE OPERACION |- Recibe SOMIRE, verifica informacion en buzén, elabora
FINANCIERA cheque y/o transferencia bancaria, en su caso, informa a
la Caja General el cobre de penas convencionales.

7 — Remite a la Caja General cheque y/o comprobante de
transferencia bancaria, sefialando que debera cobrarse el
pago de las penas convencionales, en su caso.

8 CAJA GENERAL — Recibe cheque y/o comprobante de transferencia,
procede a su entrega conforme a la fecha de compromiso
de pago establecida en el Contra-Recibo presentado,
previa recepcion del pago de penas convencionales, en

SU caso.
9 - Turna la péliza de cheque a la Subdireccién de

Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
BIENES

1 PROVEEDOR O UNIDAD — Presenta en la Unidad de Control y Gestion de Pagos,
RESPONSABLE factura(s} por la entrega de bienes y los documentos
precisados en el ANEXO UNO seguin corresponda a la

adquisicion.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES,
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO

1.5
29 | JuL I 2009

ACTWIDAD
No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1

22

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

PROVEEDOR O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

En el caso de que adicionalmente a la adquisicion, se
haya requerido la prestacion de algun servicio
desglosando su importe, se debera anexar factura(s) o
recibo(s) por la prestaciéon de €l o los servicios; adjuntando
la conformidad de recepcion del servicio en tiempo y
forma, en su caso, y los documentos precisados en el
ANEXO UNO segun corresponda a la contratacion.

- Recibe factura(s) o recibo(s), documentacién anexa y
verifica lo siguiente:

A. Que se cumpla con los documentos precisados en el
ANEXO UNO segun corresponda; para Contratos,
Pedido-Contrato, Pago Directo y Compra Menor.

B. Que la factura(s) o recibo(s) cumpla con los requisitos
fiscales vigentes, sefialados en el Codigo Fiscal de la
Federacion.

< Cumple con los requisitos?

No: Devueive al Proveedor o Unidad Responsable para
su correccion o complementacion.

- Recibe, corrige o complementa y entrega.
(Continua actividad nimero 2)

Si: Expide CONTRA-RECIBO en el gue se indica:
nombre del beneficiario, importe y fecha programada
de pago conforme a lo establecido en el pedido-
contrato y/o contrato 6 en su caso conforme a las
politicas establecidas y lo entrega al Proveedor o
Unidad Responsable.

— Turna factura y documentacion anexa a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios para la verificacion, en su
caso, de penas convencionales ¢ elaboracién de la
SOMIRE firmada por su Titular.

- Recibe factura(s), documentacion anexa y procede a
revisar las condiciones de entrega y recepcion de los
bienes, y prestacién de él 6 los servicios, en su caso, para
determinar si procede la  aplicacion  pena(s)
convencional(es) y/o deduccion{es).
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DiA MES ANO 1.6

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JuL | 2009

ACT’quIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0.

¢ Cumplié con las condiciones establecidas?

5.1 No: Aplica pena{s) convencional(es) y/o deduccion(es),
elabora SOMIRE aplicando, en su caso, la deduccion
respectiva, y adicionalmente condiciona el pago en
caso de aplicacién de pena(s) convencional(es); firma
el Titular de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, y remite SOMIRE con documentacion a la
Unidad de Control y Gestién de Pagos.

6 Si:  Elabora SOMIRE firmado por el Titular de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios vy lo remite con
documentacion a la Unidad de Control y Gestién de

Pagos.
7 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe SOMIRE, factura(s), documentacién anexa y
DE PAGOS verifica que en el Sistema Integrador para la

Administracion de los Recursos (SIAR) se cuente con la
disponibilidad presupuestal; y en el caso de Contrato 6
Pedido-contrato revisa el COMPROMISC previamente
establecido en el sistema.

¢, Cuenta con disponibilidad?

7.1 No: Notifica via correo electronico a la  Unidad
Responsable a fin de que tramite suficiencia
presupuestal.

7.2 UNIDAD RESPONSABLE - Recibe notificacion via correo electronico y realiza el

tramite para obtener suficiencia presupuestal.
(Continua actividad namero 7)
NOTA: De no resclver la Unidad Responsable la
suficiencia presupuestal en el plazo estipulado en el
CONTRA-RECIBO, la Subdireccion de Presupuesto
realizara la adecuacion presupuestal con cargo al
area usuaria.

8 Si:  Envia para afectacion presupuestal y firma.
9 SUBDIRECCION DE - Recibe, afecta presupuesto ejercide y firma SOMIRE.
PRESUPUESTO Remite a la Subdireccion de Operacién Financiera tanto

en papel como via buzén del SIAR.
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INSTH UT O . FERERAL :ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANGIEROS
, FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMEENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DIA MES  ANO 1.7
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS. 20 I UL | 2009

ACTIVIDAD
No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

i

12

13

SUBDIRECCION DE QPERACION
FINANCIERA

CAJA GENERAL

Recibe SOMIRE, verifica informacion en buzdn, elabora
cheque y/o transferencia bancaria e informa del cobro de
penas convencionales en su caso.

Remite a la Caja Generai cheque y/o comprobante de
transferencia bancaria, sefialando que deberan cobrarse
las penas convencionales, en su caso.

Recibe cheque y/o comprobante de transferencia,
procede a su entrega conforme a la fecha de compromiso
de pago establecida en el Contra-recibo presentado,
previa recepcion del pago de penas convencionales en su
caso.

Turna poliza de cheque a la Subdireccién de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

N DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, 1.8

| RATISTAS.
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONT! STAS 20 | JuL | 2009

ANEXO UNO

DOCUMENTACION QUE SE DEBE PRESENTAR PARA PROCEDER AL TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE
PAGO EN LA UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS.

PEDIDO-CONTRATO

+ COPIA DEL PEDIDO-CONTRATO EN EL CASO DE PAGOS PARCIALES, PEDIDO-CONTRATO
ORIGINAL EN EL ULTIMO PAGO.

+ FACTURA ORIGINAL CON SELLO DE ALMACEN Y SOPORTES DE ENTREGA (EN EL CASO DE
BIENES).

+ ENSU CASO, MODIFICACION AL PEDIDO-CONTRATO.
* EN CASO DE PEDIDO-CONTRATO ABIERTO, OFICIO SOLICITUD DE LA DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS DE CANTIDADES ADICIONALES AL MINIMO Y SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

CONTRATO

+ COPIA DEL CONTRATO CON AFECTACION PRESUPUESTAL (PRIMER PAGO), EN LOS
POSTERIORES NO SERA NECESARIO.
* EN SU CASO CONVENIO MODIFICATORIO.

* FACTURA ORIGINAL CON SELLO DE ALMACEN Y SOPORTES DE ENTREGA (EN EL CASO DE
BIENES).

+ REPORTES DEL SERVICIO, SEGUN CONTRATO.
COMPRA MENOR DE BIENES Y/O SERVICIOS

+ FACTURA ORIGINAL CON SELLO DE ALMACEN Y SOPORTES DE ENTREGA (EN EL CASO DE
BIENES).

+ COPIA DE REQUISICION CON SELLO DE NO EXISTENCIA EN ALMACEN (EN CASO DE BIENES).
» COPIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (EN CASO DE BIENES).

PAGO DIRECTO

+ SOLICITUD DE SERVICIO QUE POR SU NATURALEZA NO REQUIERA CONTRATO.
* FACTURA O RECIBO ORIGINAL.

PARTIDA 2206 (PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA EL PERSONAL DERIVADO DE ACTIVIDADES
EXTRAORDINARIAS)

+ SOLICITUD DE SERVICIO EN SU CASO.

+ FACTURA ORIGINAL.

+ APROBACION DEL TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.
PARTIDA 3804 (CONGRESOS Y CONVENCIONES)
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1 i
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FEECHA DE AUTORIZACION |, AG. No
UNIDAD DE CONTROL. Y GESTION DE PAGOS T
- DIA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTC DE PAGO A PROVEEDORES, 1.9

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

29 | JUL | 2009

* SOLICITUD DE SERVICIO.
+ FACTURA ORIGINAL.
» ACUERDO FIRMADO POR EL SECRETARIO EJECUTIVO.

EN CASO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA
+ ESTIMACIONES.

+ NUMEROS GENERADORES. ]
» ACTA DE ENTREGA-RECEPCION (ULTIMA ESTIMACION).
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IS L0 FRAREAL ELEOTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGC A PROVEEDORES, DiA MES ANO 1.10

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JUL | 2009

SERVICIOS

PROVEEDOR,
PRESTADOR DE
SERVICIOS O

UNIDAD
RESPONSABLE

PRESENTA  FACTURA O
RECIBO POR LA
PRESTACION DE SERVICIOS,
SOMIRE CON FIRMA DE

: CONFORMIDAD

FACTURA O RECIBO

SCMIRE

DOCUMENTACION ANEXA

DOCUMENTACION
ANEXA

L]

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

A- QUE CUMPLA CON LOS l
DOCUMENTOS DEL ANEXO UNO.
B.- QUE CUMPLAN CON LOS - RECIBE FACTURA ©
REQUISITOS FISCALES. RECIBO  POR LA
C- QUE SE CUENTE CON LA [—=—=| PRESTACION pE | FACTURA O RECIBO
DISPOSICION PRESUPUESTAL EN SERVICIOS,  SOMIRE, pymp—
EL SIAR, O QUE ESTE DOCUMENTACION
ESTABLECIDO EL. COMPROMISO. ANEXA Y VERIFICA
DOCUMENTACION
ANEXA
v
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IBTITLRO ERARRALELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DIA MES ANC 1.11

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 I JuL | 2009

NO Sl
4 CUMPLE?
l l v
INCISOS AY/OB EN CASO DE QUE INCISOC
N& REALICE EL C
- DEVUELVE PARA SU| TRAMITE, LA - NOTIFICA ViA CORREQ
CORRECCION 0 g‘éBD'RECC'o" ELECTRONICO  PARA
FACTURA O RECIBO COMPLEMENTACION, PRESUPUESTO | -] QUE  REALCE EL
REALIZARAO LA TRAMITE.
DOCUMENTACION Sgggﬂ;ﬁés%_
ANEXA - CON CARGO AL
AREA USUARIA.
;

SOMIRE

.

- 81 EL SERVICIO NO SE LLEVO
A CABO EN TEMPO Y
FORMA, EXPIDE CONTRA-
RECIBO  CONDICIONADO, SOMIRE
TURNA PARA CALCULO DE
PENA O DEDUCCION,

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

- RECIBE SOMIRE,
DOCUMENTACION
ANEXA PARA EL
CALCULO DE PENAS

gg&\; gg%gggLEs o DOCUMENTACION

A 4 ANEXA

|\B/I U

SOMIRE
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS : )
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DIA MES ANO 1.12
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JUL | 2009

v '

- REAUZA CALCULO DE - REALIZA GALGULO DE
PENA  CONVENCIONAL, - DEDUCCIONES, N
INFORMA . |catouLo oe pena NEORMA | cicuope
PROVEEDO% y | CONVENCIONAL PROVEEDOR,  REMITE |  DEDUCCION
OBSERVACION DEL SOMIRE, [NFORMANDO
PAGO CONDICIONADO. SOMIRE MONTO A DEDUCIR SOMIRE

DOCUMENTACION

CBSERVACION DEL PAGO
CONDICIONADO.

UNIDAD DE
CONTROL Y

DOCUMENTACION

OBSERVACION DEL PAGO
CONDICIONADO

)4

GESTION DE
PAGOS

DOCUMENTAGION

MONTO A OEDUCIR

A4

- REAUZA CALCULO DE PERA
DE

DEDUCCIONES,_ INFORMA AL
PROVEEDOR REMITE somie, | CALCULO DE
INFORMANDO MONTO A DEDUCIR | DEDUCCION

¥ DEL PAGO

GONDIIONAD CALCULO DE PENA

CONVENCIONAL

UNIDAD

RESPONSABLE

RECIBE SOMIRE,
INFORME DEL MONTQ A
DEDUCIR,
OBSERVACION DEL
PAGO CONDICIONADO,

- RECIBE Y ENVIA PARA
AFECTACION
PRESUPUESTAL.

SOMIRE

CORRIGE Y ENTREGA.

DOCUMENTACION

MONTC A DEDUCIR

OBSERVACION DEL PAGO
GONDICIONADO

SOMIRE

DOCUMENTACION

MONTO A DEDUCIR

OBSERVACION DEL PAGO
CONDICIONADO.,
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION | pac No.
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DIA MES ANO 1.13

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

29 | JUL | 2009

- EXPIDE CONTRA-RECIBO
Y ENTREGA.

CONTRA-RECIBO

¢

- ENViA PARA AFECTACION
PRESUPUESTAL Y
FIRMA,

SOMIRE

DOCUMENTACION
ANEXA

CONTRA-RECIBO

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

- RECIBE, AFECTA

PRESUPUESTO, FIRMA,
TURNA, EN SU CASO
®_’ INFORMA EL COBRO DE
PENAS CONVENCIONAL-

LES Y TURNA.

SOMIRE

DOCUMENTACGION
ANEXA

OBSERVACION DEL PAGO
CONDICIONADO.

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

- RECIBE, VERIFICA BUZON,
ELABORA CHEQUE Y/Q
TRANSFERENCIA

POLIZA CHEQUE Y/O BANCARIA'Y TURNA.

COMPROBANTE DE

TRANSFERENCIA

SOMIRE

DOCUMENTACION
ANEXA

OBSERVAGION DEL PAGO|
CONDICIGNADO.
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

- AN
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, Dia MES © 114

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JuL | 2009

- REMITE CHEQUE Yi0

TRANSFERENCIA

BANCARIA SENALANDO |  DOCUMENTACION

EL COBRO DE PENAS ANEXA

CONVENCIGNALES OBSERVACION DEL PAGO

CONDICIONADO.

POLIZA CHEQUE Y10
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

CAJA GENERAL

- RECBE CHEQUE Y/
NSFERENCIA
BANCARIA, ENTREGA | DOCUMENTACION
PREVIO PAGO DE PENAS ANEXA
CONVENCIONALES, EN
SUCASO.

OBSERVACION DEL PAGQ
CONDICIONADO.

A4

TURNA  POLIZA Y10

COMPROBANTE DE DOCUMENTACION

TRANSFERENCIA.

NS ¢ ANEXA
POLIZA DEL CHEQUE Y/0
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
'
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

REFERENCIA:

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

FECHA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES,

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

DiA

29 I JuL | 2009

PAG. No.

®_. ;

A- QUE CUMPLA CON
LOS DOCUMENTOS
DEL ANEXO UNO.

B.- QUE CUMPLAN CON
LOS REQUISITOS
FISCALES.

BIENES

PROVEEDOR, O
UNIDAD

RESPONSABLE

'

- PRESENTA FACTURA ©
RECIBO POR LA
ENTREGA DE BIENES Y
DOCUMENTACION
ANEXA PRECISADA EN
EL ANEXO UNO.

FACTURA O RECIBO

DOCUMENTACION
ANEXA

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

|

RECIBO,
DOCUMENTACION
ANEXA Y VERIFICA.

RECIBE FACTURA O

FACTURA Q RECIBO

DOCUMENTACION
ANEXA
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INSTITUTO REBERALELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

PIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGC A PROVEEDORES,

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  AROC
1.16
29 I JuL [ 2009

h 4

A 4

CORRECCION

o] Y
COMPLEMENTACION.

FACTURA O RECIBO

DOGUMENTACION
ANEXA

- DEVUELVE PARA SU - EXPIDE CONTRA-RECIBO

PROVEEDQR O UNIDAD
RESPONSABLE.

ENTREGA AL

CONTRA-RECIBC

'

PROVEEDOR, O

UNIDAD
RESPONSABLE

ELABORACION DE
SOMIRE.

TURNA PARA

FACTURA O RECIBO

DOCUMENTACION
ANEXA

REGIBE, CORRIGE O
COMPLEMENTA Y
ENTREGA.

FACTURA O RECIBO

DOCUMENTACION
ANEXA

DIRECCION DE

RECURSOS
MATERIALES ¥
SERVICIOS

- RECIBE FACTURA Y

DOCUMENTACION

ANEXA, VERIFICA
CONDICIONES DE
ENTREGA Y RECEFCION.

FACTURA O RECIBO

DOCUMENTACION
ANEXA

- APUCA  PENAS
CONVENCIONALES  ¥/0 NO
DEDUCCIONES,
ELABORA  SOMIRE, J———- "
FIRMA Y REMITE.

FACTURA O RECIBO

DOCUMENTACION

OBSERVACION DE PAGO
CONDICIONADO

L]

Si
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: 'l E DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUT O FEDERAL ELECTORAL

REFERENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

DiA MES ANO

PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JuL | 2009

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, 1.17

- ELABORA SOMIRE, FIRMA
Y REMITE.

FACTURA O RECIBC
DOCUMENTACION

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

VERIFICA  DISPONIBILIDAD
EN EL SIAR, O QUE ESTE EL DOCUMENTACION
COMPROMISO.

- RECIBE SOMIRE,
DOCUMENTACION  ANEXA,
EN SU CASC OBSERVACION |  FACTURA O RECIBO
DE PENA CONVENCIONAL,

OBSERVACION DE PAGO
CONDICIONADO

NO Sl
y Y
- NOTIFICA VA CORREO - ENVIA PARA AFECTACION
ELECTRONICO  PARA PRESUPUESTAL Y
QUE  REALGE  EL FIRMA. FACTURA O RECIBO
TRAMITE
DOCUMENTACION

OBSERVACION DE PAGQ
CONDICIONADO
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
" FECHA DE AUTORIZACION| p4c
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS - NO.
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, DA MES  ANO 1.18
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.
29 | JuL | 2009

SUBDIRECCION

UNIDAD

RESPONSABLE PRESUPUESTO

EN CASO DE QUE
NO REALICE EL

TRAMITE, LA _

SUAMIRECCION \;Ecme NonF(»:%AcroN - RECIBE,  AFECTA

DE RREO PRESUPUESTALMENTE,

PRESUPUESTO | —| ELECTRONICO  PARA FIRMA, ENVia AL BUZON | FACTURA O RECIBO
REALIZARA LA QUE REALICE EL DEL SIARY TURNA

ADECUACION TRAMITE DOCUMENTACION

PRESUPUESTAL SUFICIENCIA Y TURNA,
CON CARGO AL
AREA USUARIA.

OBSERVACION DE PAGO
CONDICIONADO

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

FACTURA O RECIBO
- RECIBE, VERIFICA BUZON,

ELABORA CHEQUE YO
TRANSFERENCIA
BANGARIA, INFORMA
DEL COBRO DE PENAS
GONVENCIONALES.

DOCUMENTACION

OBSERVACGION DE PAGC
CONDICIONADG

FACTURA O RECIBO

- REMITE, CHEQUE Y/0
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA, INFORMA
DEL COBRO DE PENAS
GONVENCIONALES.

DOCUMENTACION

OBSERVACION DE PAGO
CONDICIONADG

POLIZA-CHEQUE Y/Q
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA
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INBTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS ' N
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, Dia MES ANO 1.19
PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS.

29 I JUL | 2009

=

CAJA GENERAL

RECIBE, CHEQUE YiO
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA BANCARIA,
INFORME DEL COBRO DE
PENAS  CONVENCIONALES,
ENTREGA PREVIO COBRO
DEPENAS.

FACTURA O RECIBO
DOCUMENTACION

OBSERVACION DE PAGO
CONDICIONADD

POUZA-CHEQUE Y/Q
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA

A4

- TURNA POLIZA DEL CHEQUE
Y/O COMPROBANTE DE

TRANSFERENCIA BANGARIA |  FACTURA O RECIBO
Y DOCUMENTACION ANEXA

A LA SUBDIREGCION DE DOCUMENTACION

CONTABILIDAD.
POLIZA DEL CHEQUE Y/0
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA
v
FIN
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZAGION|  pas No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS iae
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A DIA MES  ANO 21
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL l 2009
ACT:J‘QDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD
1 UNIDAD RESPONSABLE - Presenta en la Unidad de Control y Gestion de Pagos
(OFICINAS CENTRALES) Solicitud de Ministracion de Recursos (SOMIRE) firmado
por el Coordinador o Enlace Administrativo o por la
persona designada segun corresponda, para tramitar:
A.- Fondo Revolvente,
B.- Gastos a comprobar, 6
C.- Alimentacion a Servidores Publicos de Mando.
2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe SOMIRE y conforme al “MANUAL DE
DE PAGOS OPERACION DE FONDO REVOLVENTE, Y
LINEAMIENTOS PARA EL PAGO Y COMPROBACION
DE LOS GASTOS A COMPROBAR® o de
“LINEAMIENTOS PARA EL PAGO Y COMPROBACION
DE LOS GASTOS DE ALIMENTACION DE
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO” verifica segun el
caso, cumpla los siguientes requisitos:
Apertura o asignacion del Fondo Revolvente.
a) SOMIRE liberada en pagina Web-SIAR,
b) SOMIRE firmada por el Titular de la Unidad
Responsable,
c) Recibo de apertura, firmado por el Titular de
Unidad Responsable, y
d) Oficio de persona designada para el manejo del
Fondo Revolvente.
;,Cumple con los requisitos?
21 No: Devuelve a la Unidad Responsable para su
correccion o complementacion.
2.2 UNIDAD RESPONSABLE - Recibe, corrige o complementa y entrega.
(Contina actividad nimero 2)
3 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION | Si: Expide contra-recibo en el que se indica: nombre del
DE PAGOS beneficiario, importe y fecha programada de pago.
4 — Recaba visto bueno de la Direccion de Recursos
Financieros para autorizacion del Fondo.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION|  pac No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A Dia MES ANC 22
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 | JuL I 2009
ACTL‘QDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 — Recaba autorizacion de! Director Ejecutivo de
Administracion y turna a la Subdireccion de Presupuesto
para registro presupuestal,

{Continda actividad nimero 4)
Gastos a Comprobar y Gastos de Alimentacion a
Servidores Publicos de Mando
a) SOMIRE liberada en pagina Web-SIAR,
b} SOMIRE firmada por el Titular de la Unidad
Responsable,
¢) Recibo por los gastos a comprobar firmado por el
Servidor Publico solicitante.
& Cumple con los requisitos?
2.1 No: Devuelve a la Unidad Responsable para su
correccion o complementacién.
22 UNIDAD RESPONSABLE — Recibe, corrige o complementa y entrega.
(ContinGa actividad nimero 2)
3 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION | Si: Expide contra-recibo en el que se indica: nombre del
DE PAGOS beneficiario, importe y fecha programada de pago.
Turna SOMIRE a la Subdireccion de Presupuesto.
4 SUBDIRECCION DE — Recibe, registra, afecta presupuesto y firma el titular de la
PRESUPUESTO Subdireccion de Presupuesto.

5 — Libera informacion a través del Buzén del SIAR a la
Subdireccion de Operaciéon Financiera y le turna
documentos,

6 SUBDIRECCION DE OPERACION |- Recibe SOMIRE, verifica en Buzén registro presupuestal,

FINANCIERA nimero de SOMIRE, beneficiario, importe, fecha
programada de pago, procede a elaboracién del cheque
y/o transferencia bancaria, en el caso de Gastos de
Alimentacion para Servidores Plblicos de Mando, y turna.

7 CAJA GENERAL - Una vez recibido el chegue o el comprobante de
transferencia bancaria, procede a su entrega conforme a
ta fecha compromiso de pago establecida en el Contra-
Recibo presentado por la Unidad Responsable.
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DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

" FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS . No.

Dia MES  ANO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A 23
COMPROBAR Y GASTOS DE ALMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 | JuL | 2009
ACT:J\QDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 - Turna pdliza del cheque ylo comprobante de la

transferencia bancaria a la Subdireccion de Contabilidad,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FERERAL ELECTARAL

INSTITUTO.

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO
2.4
29 | JuL I 2009

UNIDAD
RESPONSABLE
(OFICINAS
CENTRALES)

A~ FONDO REVOLVENTE PRESENTA _ SOMIRE
FIRMADO  POR  EL
B.- GASTOS A COMPROBAR
COORDINADOR
C.- ALUMENTACION A E—
SERVIDORES PUBLICOS Qggé’gi}“;g‘s‘{& o
DE MANDO. :

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

RECIBE SOMIRE Y
VERIFICA CONFORME A
LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

(2)—
O

SOMIRE

SOMIRE

APERTURA O ASIGNACION DEL
FONDO REVOLVENTE
LIBERADO EN SIAR.
FIRMADO POR EL TITULAR DE
LA UNIDAD RESPGNSABLE.
RECIBO DE APERTURA,
QFICIO DE DESIGNACION.

b)

)
d

GASTOS A COMPROBAR,
GASTOS DE ALIMENTACION A
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO

LIBERADO EN SIAR.
FIRMADO POR EL TITULAR DE LA
UNIDAD RESPONSABLE.
RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR
FIRMADO POR EL SERVIDOR PUBLICO.

a)
b)

o)
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INSTITUTO FEDERAL-ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
A . REF :
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ERENCIA
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T
- DiA MES  ANO
PROGEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A 2.5
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 ’ JUL | 2009
(CUMPLE?
NO Si NO
v Sl
- DEVUELVE PARA SU - EXPIDE CONTRA-REGIBO. - DEVUELVE PARA SU
CORRECCION o CORRECCION [¢]
SOMIRE COMPLEMENTAGION. CONTRA. SOMIRE COMPLEMENTACION.

RECIBO

L —

k4 A4 A 4

UNIDAD A T ucho DE UNIDAD
RESPONSABLE R e RESPONSABLE
(OFICINAS B s pama| somRe (OFICINAS
CENTRALES) e M CENTRALES)

FONDO REVOLVENTE.
\J v v
RECIBE CORRIGE ©  RECABA AUTORIZACION - RECBE CORRIGE O
gﬁ#fégz"m” Y DE LA DRECCION ggg;éérsm Y
. EJECUTIVA DE .
SOMIRE
OURE ADMINISTRACION Y [ SOMIRE SOMIRE
TURNA.

\ 4

- EXPIDE CONTRA-RECIBO,
ANEXA  SOMRE Y
TURNA,

SOMIRE

CONTRA-
RECIBC
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INBTHTUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETO, POLITICA Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCIGN EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

" FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

- - DiA MES  ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A 26
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 | JuL | 2009

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

RECIBE,  REGISTRA,
AFECTA PRESUPUESTO
Y FIRMA.

SOMIRE

T —

- LIBERA A TRAVES DEL
BUZON DEL SIAR Y
TURNA.

SOMIRE

L___—

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

- RECIBE, VERIFICA EN
BUZON, ELABORA
CHEQUE Yo
TRANSFERENCIA
BANCARIA Y TURNA.

SOMIRE

POUIZA-CHEQUE Y10
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
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OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
" DIiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A 2.7

COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL | 2009

CAJA GENERAL

- RECIBE CHEQUE YO
TRANSFERENCIA
BANCARIA'Y ENTREGA.

POLIZA-CHEQUE Y/0
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

l __

- TURNA POUZA DEL
CHEQUE Y0

TRANSFERENCIA
BANCARIA A LA |POLIZA DEL CHEQUE YiO

SUBDIRECCION pe | COMPROBANTE DE
CONTABILDAD. TRANSFERENCIA

l L __—
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

' FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMEENTO DE PAGO DE GASTOS DE Dla MES ANO 31

COMUNICACIGN SOCIAL.
29 | JuL | 2009

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 PROVEEDCR O PRESTADORDE (- Presenta en la Unidad de Control y Gestion de Pagos,
SERVICIO factura(s) o recibo(s) por la adquisicién de publicaciones o
la prestacion de servicios de inserciones acompanada de
tres ejemplares segun corresponda a la contratacion,
adjuntando  Solicitud de Ministracién de Recursos
(SOMIRE) firmada por el Titular de la Unidad
Responsable que incorpora la conformidad de recepcion
del bien o servicio previamente requerido y los
documentos precisados en el ANEXO UNO segln
corresponda y aplique a la contratacién.

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe factura(s) o recibo(s), documentacion anexa y
DE PAGOS verifica lo siguiente:

A. Que se cumpla con los documentos precisados en el
ANEXO UNO segun corresponda; para Contratos,
Pedido-Contrato, Pago Directo, Compra Mener, Obra
Publica yfo Servicios relacionados con obra publica.

B. Que la factura(s) o recibo(s) cumpla con los requisitos
fiscales vigentes, sefialados en el Cadigo Fiscal de la
Federacion.

C. Que en el Sistema Integrador para la Administracién
de los Recursos (SIAR) se cuente con la
disponibilidad presupuestal; y en el caso de Contrato
6 Pedido-Contrato revisa e COMPROMISO
previamente establecido en el sistema.

¢ Cumple con los requisitos?
Inciso A y/o B

2.1 No: Devuelve al Proveedor 6 prestador de servicio para
su correccidon o complementacion.

22 PROVEEDOR O PRESTADOR DE (- Recibe, corrige y entrega.
SERVICIO {Contintia actividad nimero 2)

Inciso C

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION | No: Notifica via correo electrénico a la  Unidad
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

Dia MES AN
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE o 3.2

COMUNICACION SOCIAL.
29 | JUL I 2009

ACT:“QDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DE PAGOS Responsable a fin de que tramite suficiencia
presupuestal (de no resolver la Unidad Responsable
la suficiencia presupuestal en el plazo estipuiado en
el CONTRA-RECIBO, Ila  Subdireccibn de
Presupuesto realizara la adecuacion presupuestal con
carge al area usuaria), asimismo, si el
COMPROMISO no esta debidamente registrado en el
SIAR, se le notifica a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios via correo electronico para su
correccién.

{ContinGa actividad nimero 1)

3 Si: Expide CONTRA-RECIBO en el que se indica:
nombre del beneficiario, importe y fecha programada
de pago conforme a las politicas establecidas y lo
entrega al proveedor ¢ prestador de servicio.

4 - Descarga SOMIRE en el buzon del SIAR, verifica y envia
para afectacion presupuestal y firma del titular de la
Subdireccion de Presupuesto.

5 SUBDIRECCION DE - Recibe, afecta presupuesto ejercido y firma SOMIRE. Se
PRESUPUESTO remite a la Subdireccion de Operacion Financiera tanto en
papel como via buzén del SIAR.

6 SUBDIRECCION DE OPERACION |- Recibe SOMIRE, verifica informacion en buzén, elabora
FINANCIERA cheque y/o transferencia bancaria.

7 — Remite a la Caja General cheque y/o comprobante de
transferencia bancaria.

8 CAJA GENERAL - Recibe cheque y/lo comprobante de transferencia,
procede a su entrega conforme a la fecha de compromiso
de pago establecida en el Contra-recibo presentado.

9 — Turna péliza de cheque a Ila Subdireccién de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

INSTITUTO FEBERALELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS ’ ’
- DIiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE 3.3
COMUNICACION SOCIAL. 20 | JuL | 2009

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIO

- PRESENTA FACTURA O
REGEO POR L ADQUI
SICION DE PUBLICACIONES DOCUMENTACION
0 INSERCIONES, Ti
DOCUMENTAGION SOPORTE. SOPORTE
SOMIRE CON
CONFORMIDAD. L SOMIRE
2
UNIDAD DE
CONTROL ¥
GESTION DE
PAGOS
- RECBE FACTURA ©
RECIBO,
— DOCUMENTACION DOCUMENTACION
A~ QUE GUMPLA CON LOS DOCUMENTOS DEL SOPCRTE, SOMIRE CON SOPORTE
ANEXQ 1.
B- QUE LA FACTURA O RECIBO CUMPLA CON \(;SF:I;?(;MDAD, ¥
LOS REQUISITOS FISCALES. -~ SOMRE
.- QUE GUENTE CON DISPONIBLIDAD O
PRESUPUESTAL EN SIAR, O COMPROMISO
PREVIAMENTE ESTABLECIOO.
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INSTITUTO FEBERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T
- Dia MES  ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE 34
COMUNICACION SOCIAL. 2 | JUL | 2009

- EXPIDE CONTRA-RECIBC
INCISOAYB Y ENTREGA.

CONTRA-RECIBO

l L _—

- DESCARGA SOMIRE EN
SIAR, VERIFICA, ENVIA

DEVUELVE PARA SU
GORRECCION 0
COMPLEMENTACION.

DOCUMENTACION
SOPORTE

SOMIRE

o PARA  FIRMA Y
AFECTACION SOMIRE
PRESUPUESTAL. \\_/J
PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIO SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO
- RECBE, CORRIGE O
COMPLEMENTA Y[ cocumentacion
ENTREGA. SOPORTE RECIBE.  AFECTA
PRESUPUESTO
EJERCIDG, FIRMA,
SOMIRE REMITE VIA BUZON DEL SOMIRE
L SIAR Y EN PAPEL
SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA
INCISOC

- RECIBE, VERIFICA BUZON,
ELA

- INFORMA A LA UNIDAD
RESPONSABLE O A LA BORA POLZA SOMIRE
DIRECCION DE RECURSOS CHEQUE Yi0
MATERIALES Y SERVICIOS, TRANSFERENCIA
VIA CORREQ ELECTRONICO BANCARIA,

POLIZA-CHEQUE Y/O
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

PARA S CORRECCION.

]
2
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li)l,SzTLTLJTO F;&BERAL omagn_ OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS ’ ’
- DIA MES ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGQ DE GASTOS DE 35

COMUNICACION SOCIAL.

29 | JUL I 2009

- REMTE POLIZA-CHEQUE
Y/O COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA, POLIZA-GHEQUE Y/O
GOMPROBANTE DE
TRANSFERENGIA
CAJA GENERAL
- RECIBE POLIZA-CHEQUE
Y/O COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
BANCARIA Y ENTREGA, | POLIZA-CHEQUE YIO
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

l L _—

- TURNA POLIZA DEL CHEQUE
Y0  COMPROBANTE OE

TRANSFERENCIA BANCARIA

A LA SUBDIRECCION DE POLIZA DEL CHEQUE
CONTABILIDAD. Y70 COMPROBANTE
DE TRANSFERENCIA

$ - __—
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mmimo:s@mmﬁem@m DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

- DiA MES  ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES. 4.1

29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 PERSONAL DEL INSTITUTO — Presenta solicitud de reembolso de gastos por
(OFICINAS CENTRALES) prestaciones.

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe solicitud de reembolso de gastos por

DE PAGOS prestaciones, verifica que se cumpla con lo siguiente

segun corresponda:

Anteojos o Aparatos Auditivos

» Solicitud de reembolso de gastos.

» Factura original que cumpla con requisitos fiscales
conforme al Codigo Fiscal de la Federacion vigente.
Formato de solicitud de prestacion SORGAIAD-1.
Certificado 01 del optometrista.

Copia de identificacion de empleado.
Ultimo recibo de pago.

YV VYV

Beca Académica

» Solicitud de reemboiso de gastos.

> Factura original que cumpla con requisitos fiscales
conforme al Codigo Fiscal de la Federacion vigente,
incluya nombre del empleado y detalle del pago
(mensualidad o reinscripcién).

» Plan de estudios.

» Calificaciones obtenidas.

Dote Matrimonial

Solicitud de pago de la prestacion.
Llenado de formato SOPEMA-1.
Acta de matrimonio certificada.
Copia de identificacion de empleado.
Ultimo recibo de pago.

YVVVY

Premio de Antigliedad

» Oficio de solicitud de la prestacién tramitado por parte
de la Coordinacién o Enlace Administrativo de la
Unidad Responsable.

» Constancia (s) de servicios.

» Formato “Cédula de Informacién para el Premio
Institucional de Antigliedad”, firmado por el trabajador,
con el visto bueno del Coordinador o Enlace
Administrativo.

» Copia del ultimo recibo de pago.
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INSTITUTO FEBERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES.

JGET3/2009
FECHA DE AUTORZACION| b4c No.
DiA MES  ARO
4,2
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1

2.2

10

PERSONAL DEL INSTITUTO
(OFICINAS CENTRALES)

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

DIRECCION DE PERSONAL

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

CAJA GENERAL

» Copia de identificacion.
¢ Cumple con los requisitos?

No: Devuelve al Beneficiario para su correccion o
complementacion,

Recibe, corrige o complementa, y entrega.
(Continda actividad nimero 2)
Si: Expide Contra-recibo en el que se indica: nombre del
beneficiario, importe y fecha programada de pago,
segun politicas establecidas.

Turna solicitud con anexos a la Direccion de Personal
para revision y en su caso, elaboracion de SOMIRE.

Recibe, revisa, elabora SOMIRE, firma y envia a la
Unidad de Control y Gestién de Pagos.

Recibe SOMIRE, verifica su descarga en el SIAR y envia
para afectacién presupuestal y firma del Titular de la
Subdireccion de Presupuesto.

Recibe, afectada presupuestalmente, firmada el SOMIRE,
turna a la Subdireccién de Operacion Financiera y libera
pago via Buzon del SIAR.

Recibido el SOMIRE, procede a la elaboracion del cheque
y turna a Caja General.

Recibe Pdliza-cheque, y entrega conforme a la fecha
compromiso de pago establecida en el Contra-recibo
presentado por el Beneficiario.

de

Turna péliza de cheque a la Subdireccion

Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL -ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

. DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES. 4.3

29 | JuL | 2009

PERSONAL DEL
IFE

(OFICINAS
CENTRALES)

- PRESENTA SQLICITUD DE
REEMBOLSO 0 PAGO DE
GASTOS POR SOLICITUD
PRESTACIONES Y
rs)ggggfgmcmn DOCUMENTACION
: N SOPORTE
4
UNIDAD DE
CONTROL ¥
GESTION DE
PAGOS
- ANTEDJOS 0 APARATOS
- RECIBE SOLICITUD DE AUDITVOS,
REEMBOLSO O PAGO DE — =] -sECaACADEMICA.
GASTOS POR soucitun - DOTE MATRIMONIAL.
PRESTACIONESd - PREMIO DE ANTIGUEDAD.
DOCUMENTACION
DOCUMENTACION
SOPORTE Y VERIFICA. SOPORTE
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INSTATUTO.FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y OMAS

REFERENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGE?3/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
DIA MES  ANO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES. 4.4

29 | JuL I 2009

- EXPIDE CONTRA-RECIBO
Y ENTREGA.

- DEVUELVE PARA SU
CORRECCION 0
COMPLEMENTACION,

SOLICITUD

CONTRA-RECIBO

DOCUMENTACION
SOPORTE

}

- TURNA SOLICITUD Y
ANEXO0S.

SOLICITUD

PERSONAL DEL

IFE
(OFICINAS DOCUMENTACION
CENTRALES) SOPORTE

- RECIBE, CORRIGE 0
COMPLEMENTA Y
ENTREGA.

DIRECCION DE

SOLICITUD
PERSONAL

- RECBE,  REVISA,
ELABORA  SOMIRE, SOLCITUD |
FIRMA'Y TURNA,

DOCUMENTACION
SOPORTE

% SOMIRE

DOCUMENTACION
SOPORTE

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE

PAGOS

RECIBE,  VERIFICA
DESCARGA EN SIAR,
ENViA PARA
AFECTACION
PRESUPUESTAL.

SOMIRE

DOCUMENTACION
SOPORTE
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LNET!TUTOE«;EQ@EAL;EI@EC%QML OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

- DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES. 4.5

29 I JUL | 2009

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTQ

RECIBE,  AFECTA
PRESUPUESTALMENTE,
FIRMA SOMIRE, LIBERA SOMRE
ENSIARY TURNA.
DOCUMENTACION
u SOPORTE

SUBDIREGCION
DE OPERACION

FINANCIERA

- RECIBE, ELABORA
CHEQUE Y TURNA.
SOMIRE
DOCUMENTACION
SOFQRTE
L POLIZA-CHEQUE
v
CAJA GENERAL

- RECIBE POLIZA-CHEQUE
Y ENTREGA.

POUIZA-CHEQUE
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FEGHA DE AUTORIZACION | pac N
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO POR PRESTACIONES, 4.6

29 | JUL | 2009

- TURNA POUZA DEL
CHEQUE A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD,

POLIZA DEL CHEQUE
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INSTITUTO FEDRRAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGOS DE PRERROGATIVAS A DIA MES  ANO 5.1
PARTIDOS POLITICOS Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES.
29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS Y PARTIDCS
POLITICOS

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION

DE PAGOS

21

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

CAJA GENERAL

Presenta oficio y SOMIRES para pago de prerrogativas a
Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales.

Recibe oficio y SOMIRES vy verifica que se cumpla con lo
siguiente:

> Que los montos indicados en el oficio correspondan a
los sefalados en los SOMIRES, incluidas las
sanciones y/o multas por Partido Politico o Agrupacién
Politica Nacional.

> Disponibilidad presupuestal.

> Registro en pagina WEB-SIAR.

¢, Cumple con los requisitos?

No: Devuelve a la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos  Politicos para su  correcciébn o
complementacion.

(Contintia actividad ndmero 1)

Si:  Expide Contra-recibo en el que se indica: nombre del
beneficiario, importe y fecha programada de pago.

Envia para afectacién presupuestal y firma del Titular de
la Subdireccion de Presupuesto.

Recibe, afecta presupuestalmente, firma los SOMIRES,
entrega a la Subdireccion de Operacion Financiera y se le
remiten via Buzdn del SIAR,

Recibie los SOMIRES, procede a la elaboracion de cheques
ylo realiza transferencias electranicas, turna a Caja General.

Recibe los cheques ylo comprobantes de transferencias
electronicas, procede a su entrega a la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos conforme a la fecha de
compromiso de pago establecida en el Contra-recibo.

Turna poliza del cheque o los comprobantes a la
Subdireccion de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL-ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

- DiA MES  ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGQS DE PRERROGATIVAS A 5.2
PARTIDOS POLITICOS Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES. 20 | JuL | 2009

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS Y
PARTIDOS
POLITICOS

. PRESENTA OFICIO Y
SOMIRE PARA EL PAGO
DE PRERROGATIVAS A
PARTIDOS POLITICOS Y SOMIRE
AGRUPAGIONES
POLITICAS NACIONALES.

!

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE

v

PAGOS

- RECIBE OFICIO Y SOMIRE
PARA EL PAGO OE - MONTOS, INCLUIDAS
PRERROGATVAS Y SANCIONES Y70
VERIFICA SOMIRE ___1 mumas.
- DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.
l - REGISTRO ENEL SIAR.
NO Sl

A 4 A4

- DEVUELVE PARA SU
CORRECCION 0] A
COMPLEMENTACION

SOMIRE
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INBTI‘TUTO FEDERALELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTCRIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGOS DE PRERROGATIVAS A 53

ARTI T Y ACIONES P ICAS NACIONALES,
PARTIDOS POLITICOS Y AGRUPACIONES POLIT CIONALES 20 | JUL | 2000

- EXPIDE CONTRA-RECIBO
INDICANDO
BENEFICIARIO, IMPORTE
Y FECHA DE PAGO. CONTRA-RECIBO

l -

- ENVIA PARA AFECTACION
PRESUPUESTAL Y
FIRMA,

SOMIRE

K_/_‘

SUBDIRECCION

DE
PRESUPUESTO

RECIBE,  AFECTA
PRESUPUESTALMENTE,
FIRMA,  REMITE  ViA
BUZON DEL SIAR, Y SOMIRE
ENTREGA.

SUBDIRECCION
DE OPERACION

FINANCIERA

RECIBE,  ELABORA
CHEQUE Y/O REAUIZA
TRANSFERENCIAS SOMIRE
ELECTRONICAS Y
TURNA POLIZA-CHEQUE
¥/O COMPRCBANTE DE
i [ TRaNSFERENGA
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msﬂrﬁro&ﬁa&a& ELECTORAL OBJETIVO, POLITICA Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
- DIA MES ANO
PROGCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGOS DE PRERROGATIVAS A 5.4

PARTIDOS POLITICOS Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES.

CAJA GENERAL

29 | JuL I 2009

REGIBE  CHEQUE  Yio
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS Y ENTREGA | péLizA-CHEQUE
A LA DIRECAION EIECUTNA | v COMPROBANTE DE

RROGATIVAS Y
PARTIDOS POLITICOS. TRANSFERENCIA

__—

- TURNA POLIZA DEL CHEQUE
Y0 COMPROBANTES DE

TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS A LA
SUBDIRECCION ot | Pouza DEL creEQUE
CONTABILIDAD Y/O COMPROBANTE DE
i TRANSFERENCIA
v
FIN
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRICION NARRATIA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION |  pac o
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

. N M N
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS NACIONALES E Dla ES ANO 6.1

INTERNAGIONALES ANTIGIPADOS Y DEVENGADOS.
29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 UNIDAD RESPONSABLE - Presenta SOREVIS (anticipados y devengados),

(OFICINAS CENTRALES) correspondientes a  comisiones  nacionales e
internacionales.

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe SOREVIS y conforme al “Manual de Normas,

DE PAGOS Lineamientos y Procedimientos para la Autorizacion y

Trdmite de Vidticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales” vigente, verifica se cumpla con lo
siguiente:

Viaticos Nacionales Anticipados:

Presentacién del tramite con 5 dias habiles de
anticipacion a la comision; fecha y periodo de comisién;
firmas del comisionado y del titular del area; revisién de
no adeudo de vidticos anteriores; tarifas aplicadas;
liberacién del SOREVI en pagina Web-SIAR, y oficio de
comision.

Viaticos Internacionales Anticipados:

Presentacion del tramite con 3 dias habiles de
anticipacion a la comision; fecha y periodo de comisién;
firmas del comisionado y del titular del area; revision de
no adeudo de vidticos anteriores; tarifas aplicadas;
liberacion del SOREVI en pagina Web-SIAR; oficio de
comisién y autorizacion del C. Secretario Ejecutivo.

Viaticos Devengados (Nacionales e Internacionales):

Verifica los siguientes requisitos:

Revision de no adeudo de vidticos anteriores;

Liberacion de la SOREVI en pagina Web-SIAR,;

SOREV!I autorizado por el C. Secretario Ejecutivo

(en caso de comisiones internacionales);

Fecha y periodo de comision;

Firmas del comisionado y del titular del area;

Tarifas aplicadas;

Oficio de comision;

Formato “Comprobacién de Viaticos para Personal

de Mando Superior, Medic y Operativa” (anexo 5 del

Manual);

> Residuales de boletos de avion ylo pases de
abordar;

> Facturas, cumplan requisitos fiscales conforme al

VVYvYvY

YVVVY
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS NACIONALES E DiA MES ANO 6.2

INTERNACIONALES ANTICIPADOS Y DEVENGADOS.
29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cédigo Fiscal de la Federacion vigente;

» Recibo original (Comprobacion de Viaticos), (anexo
7 del Manual);

> Comprobante por Diferencia en el Tipio de Cambio
por Viaticos Internacionales (en su caso); e

» Informe de la comision.

¢ Cumple con los requisitos?

2.1 No: Devuelve SOREVI y documentacion soporte a la
Unidad Administrativa Responsable para su
correccién o complementacion.

(Continda actividad nimero 1)

3 Si:  Valida presupuestalmente la SOREVI, expide Contra-
recibo en el gue se indica: nombre del beneficiario,
importe y fecha programada de pago. Turna a la
Subdireccion de Presupuesto para afectacién
presupuestal.

4 SUBDIRECCION DE - Recibe, registra, afecta presupuesto de la Unidad
PRESUPUESTO Administrativa solicitante y firma el Titular de la
Subdireccion.

5 -~ Libera informacion a través del Buzén del SIAR a la
Subdireccion de Operacibn Financiera y turna
documentos.

6 SUBDIRECCION DE OPERACION |- Recibe SOREVI, verifica en Buzén del SIAR registro
FINANCIERA presupuestal; nimero de SOREVI, beneficiario, importe,
fecha programa de pago y procede a la elaboracion del
cheque.

7 — Turna a Caja General para entrega al beneficiario.

8 CAJA GENERAL — Recibe, entrega cheque en la fecha de pago establecida,
en el Contra-recibo contra entrega del mismo y la
identificacion del beneficiario.

9 — Turna poliza del cheque a la Subdireccion de
Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

»| DIENTES A COMISIONES
| NACIONALES
INTERNACIONALES.

N

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

RECIBE ~ SOREVIS
CORRESPONDIENTES A
COMISIONES
NACIONALES E
INTERNACIONALES Y
VERIFICA.

U

NO

¥
- DEVUELVE PARA SU
CORRECCION 0
COMPLEMENTAGION.

SOREVI

DOCUMENTACION
SOPORTE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS ’ ’
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGQ DE VIATICOS NACIONALES E DiA MES ANO 6.3
INTERNACIONALES ANTICIPA Y .
CI DOS Y DEVENGADOS 20 I JUL | 2000
UNIDAD
RESPONSABLE
(OFICINAS
CENTRALES)
- PRESENTA SOREVIS Y
DOCUMENTACION + VIATICOS ANTICIPADOS
SOPQRTE CORRESPON- SOREVI = =77 - VIATICOS DEVENGADOS

DOCUMENTACION
SOPORTE

SOREV!

DOCUMENTACION
SOPORTE

Si
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INBTITUTO FERERAL ELECTARAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS NACIONALES
INTERNACIONALES ANTICIPADOS Y DEVENGADOS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ARO
E 6.4

29 | JuL | 2009

- VALIDA, EXPIDE CONTRA-

RECIBO, TURNA PARA
su AFECTACION
PRESUPUESTAL.

Ny

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

!

RECIBE, REGISTRA,

SOREVI

CONTRA-RECIBO

AFECTA PRESUPUESTO
DEL AREA SOLICITANTE,
Y FIRMA,

!

- LIBERA EN EL BUZON DEL

SOREVI

SIAR Y TURNA.

SOREVI

l L _—

SUBDIRECCION
DE OPERACION

FINANCIERA

- RECIBE, VERIFICA BUZON

DEL SIAR, ELABORA
CHEQUE.

SOREVI

POLIZA-CHEQUE
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INSTITUTO.FERERAL &

FE

LECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE VIATICOS NACIONALES E

INTERNACIONALES ANTICIPADOS Y DEVENGADOS,

29 | JuL | 2009

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
pia  MeEs  ANO
6.5

TURNA  PARA  SU
ENTREGA AL
BENEFICIARIO.

CAJA GENERAL

- RECIBE Y ENTREGA AL

BENEFICIARIO.

POLIZA-CHEQUE

¢ L

- TURNA POLIZA DEL

CHEQUE A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.

POLIZA-CHEQUE

POLIZA DEL CHEQUE

L —

350




Gaceta Electoral 120

IF

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL " DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

A FECHA DE AUTORIZAGION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE NOMINA ORDINARIA, DIA MES ANO 71

EXTRAORDINARIA Y TERCEROS INSTITUCIONALES.
29 | JuL ! 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE PERSONAL —~ Presenta oficio y SOMIRE, para pago de No6mina
Ordinaria, Nomina  extraordinaria y  Terceros
Institucionales.
2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe oficio, SOMIRE, verifica que se cumpla con lo
DE PAGOS siguiente segln corresponda:

Némina Ordinaria:

Que los montos indicados en el oficio correspondan a
los senalados en los SOMIRES, que anexe diskettes y
resumen contable.

Némina Extraordinaria:
Que el monto indicado en el oficio corresponda al
sefialado en el SOMIRE.

Terceros Institucionales:
Que el monto indicado en el oficio corresponda al
sefalado en el SOMIRE.

¢ Cumple con los requisitos?
2.1 No: Devuelve a la Direccion de Personal para su
correccién o complementacion.

(Continua actividad nimero 1)

3 Si: Expide Contra-recibo en el que se indica: nombre del
beneficiario, importe y fecha programada de pago.

4 - Verifica descarga en el SIAR, envia para afectacién
presupuestal y firma del Titular de la Subdireccién de
Presupuesto.

5 SUBDIRECCION DE - Recibe, afecta presupuestalmente, firma los SOMIRES,
PRESUPUESTO entrega a la Subdireccion de Operacién Financiera y

remite via Buzon del SIAR.
6 SUBDIRECCION DE OPERACION |- Recibe SOMIRES, procede a la elaboracion de cheques,
FINANCIERA realiza transferencias electronicas o transmision de

archivos de pagomatico al bance via banca electrdnica,
segun corresponda, turna cheque a Caja General,
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INSTITUTO. FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS U

" M
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE NOMINA ORDINARIA, Dla ES ANO 7.2

EXTRAORDINARIA Y TERCEROS INSTITUCIONALES,
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 CAJA GENERAL - Recibe cheque, procede a su entrega conforme a la fecha
de compromiso de pago establecida en el Contra-recibo
presentado por el beneficiario.

8 - Turna poliza del cheque a la Subdireccion de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

% % REFERENCIA:
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
N FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL. Y GESTION DE PAGOS T
" " DiA M N
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE NOMINA QRDINARIA, ES ANO 7.3
EXTRAORDINARIA Y TERCEROS INSTITUCIONALES.
29 | JUL | 2009
DIRECCION DE
PERSONAL
- PRESENTA OFICIO Y
SOMIRE PARA PAGO DE
o| NOMINA  (ORDINARIA, GFICID
™| EXTRAORDINARMW) Y
TERCEROS
INSTITUCIONALES. SOMIRE
UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE —_
PAGOS NOMINA ORDINARIA:
- QUELOS MONTOS DEL
QOFICIQ Y EL SOMIRES
CORRESPONDAN,
l DISQUETTES ¥ RESUMEN
CONTABLE.
- RECIBE OFICIC Y SOMIRE NOMINA EXTRACRDINARIA:
PARA PAGO DE NOMINA = — = == — == —— === ==~ - ?éf ggmggo DEL OFICIO
(ORDINARIA, EXTRAER-
DINARIA) Y TERCEROS CORRESFONDAN
INSTITUCIONALES OFICIO TERCEROS INSTITUCIONALES:
g - QUEEL MONTO DEL OFICIO
VERIFICA ¥ EL SOMIRE
L SOMIRE CORRESPONDAN.

A

DEVUELVE PARA SU
CORRECCION 0
COMPLEMENTACION,

OFICIO

SOMIRE
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INSTITUTO REDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

- DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE NOMINA ORDINARIA, 7.4

EXTRAORDINARIA Y TERCEROS INSTITUCIONALES.
ORDINAR STITUCio 2 [ o | 2000

- EXPIDE CONTRA-RECIBC.

- NOMBRE DEL
BENEFICIARIO,
CONTRARECIBO | _ _ _ | . iMPORTE,Y
- FECHA PROGRAMADA
OE PAGO.

|

- VERIFICA DESCARGA EN

SIAR, ENVIA  PARA
AFECTACION CONTRA-RECIBO

PRESUPUESTAL Y

FIRMA, OFICIO
L_ SOMIRE
SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO
RECIBE,  AFECTA
PRESUPUESTALMENTE,
FIRMA,  REMITE  ViA OFICIO
BUZON, Y ENTREGA,
SOMIRE

{]

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

- RECIBE, ELABORA CHEQUES,
REALIZA TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS O TRANS-
MISIONES DE  ARCHVO

| PAGOMATICO Y TURNA,

:

SOMIRE

POLIZA-CHEQUE
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJTIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
N FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE PAGO DE NOMINA ORDINARIA, DiA ANO 75
EXTRAORDINARIA Y TERCEROS INSTITUCIONALES. 29 | JUL | 2009

CAJA GENERAL

A FECHA
COMPROMISO.

- RECIBE POLIZA-CHEQUE

Y ENTREGA CONFORME

!

k_/_‘

CHEQUE A
SUBDIRECCION
CONTABILIDAD.

- TURNA POUZA DEL

POLIZA-CHEQUE

!

‘\_/J

POLIZA DEL CHEQUE
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INETITUTO FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANGIEROS
- FECHADE AUTORIZACION | pas o
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T
PROCEDIMIENTO: NOMINAS DE RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON DiA MES ANO 8.1
LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.
29 | JuL I 2009

DESCRIPGCION DE LA ACTIVIDAD

21

22

DIRECCION DE PERSONAL

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

DIRECCION DE PERSONAL

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

- Presenta SOMIRE de NOMINA de recursos de Convenios
con Institutos Estatales Electorales a la Unidad de Control
y Gestiéon de Pagos.

- Recibe SOMIRE de NOMINA de recursos de Convenios
con Institutos Estatales Electorales y las Juntas Locales
Ejecutivas, verifica que se cumpla con lo siguiente:

» Que cuente con la firma del Subdirector de Integracion
y Control de Presupuesto de Servicios Personales.

> Que el SOMIRE de NOMINA se encuentre capturado
por el area salicitante en el SIAR.

< Cumple con los requisitos?
No: Devuelve a la Direccién de Personal.

- Recibe, corrige o complementa y turna.
(ContintGia actividad nimero 2)

Si: Elabora Contra-recibo y programa fecha de pago y
turna a la Subdireccion de Presupuesto para
afectacion presupuestal y firma del Titular.

- Recibe, verifica, afecta presupuestalmente, firma vy
entrega a la Subdireccion de Operacién Financiera.

- Recibe SOMIRE de NOMINA, genera los traspasos a las
Juntas Locales Ejecutivas que correspondan.

- Remite documentacion original a la Subdireccion de
Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO. FEDERAL ELEGTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS ’ )

DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: NOMINAS DE RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON 8.2

LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.

29 | JuL | 2009

DIRECCION DE
PERSONAL

- PRESENTA SOMIRE DE

NOMINA CON

RECURSOS DE

CONVENIOS €ON LOS SOMIRE
LEE

UNIDAD DE
CONTROL Y

GESTION DE
PAGOS

- RECIBE SOMIRE DE

NOMINA Y VERIFICA
REQUISITOS. - FIRMA DE
SOMIRE a1 AuTOREZACION.

- CAPTURA EN EL SIAR.

NO Sl

Y
- DEVUELVE PARA §U - ELABORA  CONTRA-

CORRECCION 0 RECIBO,  PROGRAMA
COMPLEMENTACION. FECHA DE PAGO, ENVIA SOMIRE
SOMIRE PARA  AFECTACION

PRESUPUESTAL Y
FIRMA, CONTRA-RECIBO

N
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

- DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: NOMINAS DE RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON 8.3

LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.
29 I JUL | 2009

DIRECCION DE
PERSONAL

SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO

- RECIBE, CORRIGE O

COMPLEMENTA Y - RECIBE,  VERIFICA,
TURNAN, AFECTA  PRESUPUES-
SOMIRE TALMENTE, FIRMA Y

ENTREGA. SOMIRE

SUBDIRECCION
DE OPERACION

FINANCIERA

- RECIBE SOMRE DE
NOMINA, GENERA
TRASPASOS PARA LAS SOMIRE
JUNTAS LOCALES Y/0
DISTRITALES.

AVISO DE TRASPASC

L]

A 4

- REMITE DOCUMENTACION
ORIGINAL A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.

DOCUMENTACION
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INSTITUTO.FEBERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES PARA JUNTAS LOCALES Y/O DISTRITALES.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO
9.1
29 | JuL l 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

21

2.2

DIRECCION DE PERSONAL

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOCS

DIRECCION DE PERSONAL

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

- Presenta SOMIRE de gastos por prestaciones de las
Juntas Locales y/o Distritales a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos.

- Recibe SOMIRE de gastos por prestaciones de las Juntas
Locales y/o Distritales, verifica que este registrado en el
SIAR.

¢ Cumple con los requisitos?

No: Devuelve a la Direccién de Personal.

- Recibe, corrige o complementa vy turna.
(Continda actividad nimero 2)

Si:  Emite Contra-recibo, programa fecha de pago y turna
a la Subdireccion de Presupuesto para afectacién
presupuestal y firma del Titular.

- Recibe, afecta presupuestalmente, firma el Titular de a
Subdireccion.

- Entrega a la Subdirecciéon de Operacion Financiera.

— Recibe SOMIRE, genera traspasos a las Juntas Locales

ylo Distritales que correspondan.

- Remite documentacion original a la Subdireccién de

Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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.W.gm FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS PAG. No.

Dia MES  ANO
PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES PARA JUNTAS LOCALES Y/O DISTRITALES. 92

29 l JUL | 2009

DIRECCION DE
PERSONAL

- PRESENTA SOMIRE DE
GASTOS POR
PRESTACIONES DE LAS
JUNTAS LOCALES YiO SOMIRE
DISTRITALES.

UNIDAD DE
CONTROL Y

GESTION DE
PAGOS

- RECIBE SOMIRE DE

GASTOS POR
PRESTACIONES DE LAS
JUNTAS LOCALES Y/O SOMIRE
DISTRITALES, VERIFICA

REGISTRO EN SIAR.

NO Sl
L4 v
- RECBE SOMIRE Y - EMTE CONTRA-RECIBO,
VERIFICA REQUISITOS. PROGRAMA FECHA DE
PAGD, ENVIA PARA SOMIRE
( )‘ SOMIRE AFECTACION
PRESUPUESTAL Y
FIRMA, CONTRA-RECIBO

L
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OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

Dia MES  ANO
PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES PARA JUNTAS LOCALES Y/O DISTRITALES. 2.3

29 | JuL | 2009

DIRECCION DE

SUBDIRECCION
PERSONAL DE

PRESUPUESTO

- RECIBE, CORRIGE ©
COMPLEMENTA Y - RECIBE, AFECTA
TURNAN PRESUPUESTALMENTE
SOMIRE Y FIRMA,
SOMIRE
-ENTREGA SOMIRE.
SOMIRE

L —

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

- REMITE DOCUMENTACION - RECIBE SOMIRE, GENERA
ORIGINAL A LA TRASPASOS PARA LAS pr—
SUBDIRECCION  DE JUNTAS LOCALES Y/0
BOCUMENTACION CONTABILIDAD. N DISTRITALES

AVISO DE TRASPASQ

N
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INSTFTUTQ FEE};ER&LELECTQR&L

h . -
DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
X FECHADE AUTORIZACION| i o
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS
PROCEDIMIENTO: MINISTRACIONES DE OFICINAS CENTRALES A JUNTAS DiA MES  ANO 10.1
LOCALES Y/O DISTRITALES. 29 l JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1

2.2

UNIDADES RESPONSABLES

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

UNIDADES RESPONSABLES

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

- Presentan en la Unidad de Control y Gestion de Pagos
solicitud de ministracion de recursos SOMIRE para
radicacion a Juntas Locales y/o Distritales.

- Recibe SOMIRE y procede a verificar que se cumpla con
lo siguiente:

1) Que cuente con disponibilidad presupuestal.
2) Que el SOMIRE se encuentre liberado por el area
solicitante en el SIAR.

¢ Cumple con los requisitos?

No: Regresa a la Unidad Responsable para su correccion
o complementacion.

- Recibe, corrige o complementa, y turna.
(Continda actividad nimero 2)

Si: Emite Contra-recibo y programa fecha de pago y se
envia para afectacién presupuestal y firma del Titular
de la Subdireccién de Presupuesto.

- Recibe, afecta presupuestalmente, firma SOMIRE el
titular de la Subdireccion, entrega a la Subdireccion de
Operacion Financiera y remite via SIAR.

~ Recibe SOMIRE, y con el nimero de ministracion genera
los traspasos a las Juntas Locales y/o Distritales que
correspondan.

- Remite documentacidn original y avisos de traspaso a la
Subdireccion de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e
DiA MES  ARO
PROCEDIMIENTO: MINISTRACIONES DE OFICINAS CENTRALES A JUNTAS 10.2

LOCALES Y/O DISTRITALES.

29 | JUL I 2009

UNIDADES
RESPONSABLES

PRESENTAN ~ SOMIRE
PARA  RADICACION A
JUNTAS LOCALES Y/O
DISTRITALES. SOMIRE

UNIDAD DE
CONTROL Y

GESTION DE
PAGOS

RECIBE SOMIRE Y

VERIFICA REQUISITOS.
- DISPONIBILIDAD
@—> SOMIRE ___1 resupuesTAL
- LIBERACION EN EL $1AR.

NO Sl
DEVUELVE  PARA - EMITE CONTRA-RECIEO,
CORRECCION 0
COMPLEMENTACION PROGRAMA FECHA DE SOMIRE
: SOMIRE PAGO, ENvIA  PARA
AFECTACION
PRESUPUESTAL Y
-RECIB
phesl CONTRA-RECIBO

.
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INSTITUTO-FEDERAL ELECTGRAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T
DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: MINISTRACIONES DE OFICINAS CENTRALES A JUNTAS 10.3
LES Y/O DISTRITALES.
LOCAl STRITALES 29 | JuL | 2009

UNIDADES
RESPONSABLES

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

- RECIBEN, CORRIGEN O
COMPLEMENTAN Y
TURNAN.

RECIBE, AFECTA
PRESUPUESTALMENTE,
SOMIRE FIRMA'Y ENTREGA.

SOMIRE

SUBDIRECCION
DE OPERACION

FINANCIERA

- RECIBE SOMIRE, GENERA
TRASPASOS PARA LAS
JUNTAS LOCALES YI0 SOMIRE
DISTRITALES.

AVISO DE TRASPASO

N

y

- REMITE DOCUMENTACION
ORIGINAL A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.

DOCUMENTACION
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: MINISTRACION DE GASTOS DE OPERACION A JUNTAS LOCALES

Y/O DISTRITALES.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ARO
11.1
29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

21

22

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

~ Presenta en la Unidad de Control y Gestién de Pagos
Solicitud de Ministracion de Recursos “SOMIRE” para
radicacion de Gasto de Operacion a Juntas Locales y/o
Distritales.

— Recibe SOMIRE, verifica que éste ‘se encuentre en el
SIAR.

.Se encuentra?

No: Devuelve a |la Subdireccion de Presupuesto para su
correccion.

— Recibe, corrige y turna.
{Continta actividad nimero 2)

Si:  Asigna Contra-recibo, programa fecha de pago, envia
para afectacion presupuestal y firma del Titular de ia
Subdireccion de Presupuesto.

— Recibe, afecta presupuestalmente, firma SOMIRE el
titular de la Subdireccion, entrega a la Subdireccién de
Operacion Financiera y remite via SIAR.

— Recibe SOMIRE, y con el nimero de ministracion genera

los traspasos a las Juntas Locales y/o Distritales que
correspondan.

~ Remite documentacion a la Subdireccion de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: MINISTRACION DE GASTOS DE OPERACION A JUNTAS LOCALES
Y/O DISTRITALES.

29 I JuL | 2009

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO
11.2

SUBDIRECCION
DE
PRESUPUESTO

- PRESENTA SOMIRE PARA
RADICACION DE
GASTOS DE OPERACION
DE JUNTAS LOCALES SOMIRE
YIO DISTRITALES.

!

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE

PAGOS

RECIBE SOMIRE,

VERIFICA QUE ESTE EN
ELSIAR.
SOMIRE

NO Si

A4

A 4

- DEVUELVE SOMIRE, PARA

SU CORRECCION
SOMIRE

- ASIGNA CONTRA-RECIBO,

PROGRAMA FECHA DE
PAGO, ENViA PARA SOMIRE
AFECTACION

PRESUPUESTAL Y

FIRMA, CONTRA-RECIBO

N
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lu,aﬂum FERERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS ‘
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS o

DiA MES  ANO
PROGEDIMIENTO: MINISTRACION DE GASTCS DE OPERACION A JUNTAS LOCALES 11.3

Y/O DISTRITALES.
29 | JUL | 2009

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

’ chh(A:;'SLEES'MEﬁ?:RIGE 9( . RECBE,  AFECTA
TURNA, PRESUPUESTALMENTE,
’ SOMIRE FIRMA ¥ ENTREGA. SOMIRE

CONTRA-RECIBO

U

SUBDIRECCION
DE OPERACION
FINANCIERA

- RECIBE SOMIRE, GENERA
TRASPASOS PARA LAS
JUNTAS LOCALES Y/O SOMIRE
DISTRITALES.

AVISO DE TRASPASC

U

- REMITE DOCUMENTACION
ORIGINAL A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.

¢

DOCUMENTACION
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

p i ME ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPROBACION DE VIATICOS. DIA S 12.1

29 I JuL l 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 UNIDAD RESPONSABLE - Presentan en la Unidad de Control y Gestién de Pagos
(OFICINAS CENTRALES) oficio de comprobacion de Vvidticos, asi como
documentacién conforme al “Manual de Normas,
Lineamientos y Procedimientos para la Autorizaciéon y
Tramite de Vidticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales”.

» Transportacién Aérea, Factura (s) y/o recibo (s),
residuales de boleto de avién o cupén del pasajero y
pases de abordar.

» Transportacion Terrestre, adicionalmente copia
fotostatica del comprobante de la linea de autobuses
(boleto).

» Transporte Particular, copia fotostatica de los
comprobantes de peajes y combustible,

» Informe de actividades.

» Comprobacion de viaticos, desglose de gastos.

» Recibo de gastos sin comprobantes fiscales 10%.

» Diferencia por tipo de cambio.

» Certificado de comision en zonas rurales.

> En caso de no comprobar el 100% de los viaticos,

debera de acompariar la comprobacion el formato de
recibo de reintegro con ficha de depoésito en la cuenta

863738-4.
2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe documentacién y verifica que retinan requisitos
DE PAGOS fiscales, normativos y presupuestales.

¢ Cumple con los requisitos?

2.1 No: Devuelve documentacion para su correccion o
complementacion.

2.2 UNIDAD RESPONSABLE - Recibe, corrige 0 complementa y turna.
(OFICINAS CENTRALES) (Contintia actividad nimero 2)
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INSTIT UTO. FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

" FECHA DE AUTORIZACION| A No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

p - DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPROBACION DE VIATICOS. 12.2

29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION | Si: Descarga la informacion en el sistema de
DE PAGOS Comprobacion de Viaticos.
4 - Relaciona informacion y turna mediante atenta nota a la

Subdireccion de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO. FEDBRAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE REGURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS T

- - Dia MES  ARO
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPROBACION DE VIATICOS. 12.3

29 | JUL | 2009

UNIDAD
RESPONSABLE
(OFICINAS
CENTRALES)

- TRANSPORTACION:
AEREA: FACTURA Y/0 RECIBO,
RESIDUALES DE BOLETO DE AVION,
O CUPON DEL PASAJEROQ Y PASE DE

PRESENTA  COMPRO- TERRESTRE: COPiA DEL BOLETO.
BACION DE VIATICOS Y PARTICULAR: COPIA DELOS
D COMPROBANTES DE PEAJES Y
sggggﬁy TACION COMBUSTIBLE.
' = = = o - INFORME BE ACTIVIDADES.
- DESGLOSE DE GASTOS.
- RECIBO DE GASTOS SIN
COMPROBANTES FISCALES (10%).
l - DIFERENGIA DE TIPO DE CAMBIO.
UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

DOCUMENTACION
SOPORTE

- CERTIFICADO DE COMISION EN ZONAS

RURALES.
- RECIBO DE REINTEGRO, CON FICHA DE
DEPOSITO.

- RECIBE COMPROBACION

DE  VIATICOS Y
DOCUMENTACION

SOPORTE,  VERIFICA |  DOCUMENTACION
REQUISITOS. SOPORTE

NO St

A 4 v
DEVUELVE  COMPRO-

BACION DE VIATICOS Y A
DOCUMENTACION

SOPORTE, PARA Su| DOCUMENTACION

CORRECCION 0 SOPORTE

COMPLEMENTACION.
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INSTITUTO. FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE COMPROBACION DE VIATICOS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO
12.4

29 I JUL | 2009

- RECIBE COMPROBACION
DE VIATICOS Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, CORRIGE ©
COMPLEMENTA, TURNA,

DOCUMENTACION
SOPORTE

- DESCARGA INFORMACION
EN EL SISTEMA DE
COMPROBACION DE

VIATICOS.

y

- RELACIONA DOGCUMEN-
TACION ¥ TURNA A LA

SUBDIRECCION
CONTABILIDAD.

DE
DOCUMENTACION
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DESCRIPCION NARRATIVA

INSTITUTO FEDERAL ELECTARAL

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

, FECHA DE AUTORIZACION | 54 g
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A DiA MES ANO 13.1

COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 UNIDAD RESPONSABLE ~ Presenta  comprobacion de gastos (FONDO
(OFICINAS CENTRALES) REVOLVENTE, GASTOS A COMPROBAR O GASTOS
DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES PUBLICOS
DE MANDO). En el caso de solicitar Reposicién de Fondo
Revolvente o0 de Remesa Mensual de Gastos de
Alimentacion, anexa SOMIRE firmada por el Coordinador
o Enlace Administrativo o por la persona designada, para
tramitar la reposicion por el importe de la comprobacion
y/o hasta el monto autorizado.

2 UNIDAD DE CONTROL Y GESTION |- Recibe SOMIRE y conforme al *“MANUAL DE
DE PAGOS OPERACION DE FONDO REVOLVENTE;, Y
LINEAMIENTOS PARA EL PAGO Y COMPROBACION
DE LOS GASTOS A COMPROBAR" o de los
“LINEAMIENTOS PARA EL PAGO Y COMPROBACION
DE LOS GASTOS PARA ALIMENTACION DE
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO?”, verifica que la
SOMIRE y documentacion anexa cumpla con los
requisitos:

» Esté liberada en pagina WEB-SIAR.

> Esté firmada por el Titular de la Unidad Responsable.

» Comresponda el importe de la SOMIRE a la
comprobacién de gastos que presenta.

» Las notas, facturas o demas documentos
comprobatorios, se acompafien del anexo 4
(Reposicién Fondo Revolvente) 6 anexo 7 (Gastos a
comprobar), segin se indique en el Manual, y que
correspondan al mes que se comprueba.

» Las notas, facturas o demas documentos
comprobatorios, cumplan con los requisitos fiscales
conforme al Cédigo Fiscal de la Federacién vigente.

> Las partidas de gastos reportadas en la comprobacion
correspondan a las autorizadas en el Manual.

¢ Cumple con los requisitos?

241 No: Elabora: )

1. “Volante de Devolucion de la documentacion-
Reposicion de Fondo Revolvente”, (anexo 2 del
Manual); 6“

2. Volante de Devolucién de la documentacion-
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
" FECHA DE AUTORIZAGION |  pic No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A Dla MES ~ ANO 13.2
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.2

2.3

UNIDAD RESPONSABLE
(OFICINAS CENTRALES)

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE OPERACION
FINANCIERA

Comprobacion de Gastos”, (anexo 8 del manual).

Devuelve a la Unidad Responsable para su correccion o
compiementacion.

Recibe documentacion y volante, corrige o complementa
y entrega.
(Continua actividad numero 2)

Si:

En caso de la comprobacion de “GASTOS A
COMPROBAR” y/o de haber solicitud de cancelacion
de "FONDO REVOLVENTE" turna a la Subdireccion de
Presupuesto.

(ContinGa actividad nimero 4)

En caso de Reposicion de Fondo Revolvente, expide
Contra-recibo en el que se indica: nombre del
beneficiario, importe y fecha programada de pago.
Turna a la Subdireccién de Presupuesto.

({Contintia actividad nimero 5)

Recibe, afecta presupuesto en partidas de gasto que
corresponda, firma el titular de la Subdireccidn y turna a la
Subdireccion de Contabilidad para registro contable.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe, registra, afecta presupuesto firma el titular de la
Subdireccion.

Libera informacién a través del Buzon del SIAR a la
Subdireccion de  Operacion  Financiera y turna
documentos.

Recibe SCMIRE, verifica en Buzdn registro presupuestal;
nimero de SOMIRE, beneficiario, importe y fecha
programa de pago, elabora cheque y/o transferencia
bancaria en el caso de Gastos de Alimentacién para
Servidores Publicos de Mando y turna.
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INSTHISTO REDERAL-ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS i

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A piA MES ANO 133
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES 29 | JUL | 2009

PUBLICOS DE MANDO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 CAJA GENERAL — Recibe cheque o el comprobante de transferencia
bancaria, procede a su entrega conforme a la fecha de
compromiso de pago establecida en el Contra-recibo
presentado por la Unidad Responsable.

9 — Remite poliza de! cheque o el comprobante de la
transferencia bancaria a la Subdireccién de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO FEDERALELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION | pac No.
Dia MES  ANO
134
29 | JuL I 2009

UNIDAD
RESPONSABLE
{OFICINAS
CENTRALES)

FONDO REVOLVENTE - PRESENTA COMPROBA-
- GASTOS ACOMPROBAR. gﬁ%ﬂig‘g%%lgg su
- GASTOSDEALIMENTACION | — = = :

PARA SERVIDORES PUBLICOS

DEMANDO.

+ U

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

- RECIBE COMPROBACION
DE GASTOS, EN SU

CASO SOMIRE, VERIFICA
QUE CUMPLAN CON LOS
REQUISITQS.

SOMIRE

COMPROBACION

|

SOMIRE

COMPROBACION

- LIBERACION EN PAGINA WEB-SIAR.
- FIRMADA.
- IMPCRTE DE SOMIRE IGUAL A LA
COMPROBACION,
DOCUMENTCS COMPROBATORIOS,
ACOMPARADOS DE ANEXQS, Y QUE
CORRESPONDAN AL MES QUE SE
4 compruesa
- QUE CUMPLAN LOS REQUISITOS
FISCALES LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS. Y
LAS PARTIDAS REPORTADAS
CORRESPONDAN A LAS AUTORIZADAS
EN EL MANUAL.
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INSTITUTO.REDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS

Dia M AN
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A ES NO 135
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL | 2009

- ELABORA VOLANTE DE
. ggsggﬁm DEVOLUCION ODE LA i
DOCUMENTACION.
. ggﬁp(;sogm =1 VOLANTE - EN CASQ DE GASTOS A
COMPROBAR O DE
CANCELACION OE SOMIRE
—_— FONDO  REVOLVENTE
l TURNA. COMPROBAGION
DEVUELVE DOCUMEN- L
TACION  PARA  SU
CORRECCION 0| VOLANTE
COMPLEMENTACION,

ANEXA VOLANTE. SUBDIRECCION

DOCUMENTACION

DE
PRESUPUESTO

REGIBE, AFECTA
PRESUPUESTO, FIRMA Y
TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD ~ PARA
REGISTRO CONTABLE.

UNIDAD
RESPONSABLE
{OFICINAS
CENTRALES)

SOMIRE

COMPROBACION

RECIBE ~ DOCUMEN-
TACION, CORRIGE 0
COMPLEMENTA, Y
ENTREGA.

VOLANTE

DOCUMENTACION

- EN CAS0 DE REPOSICION

FONDO

REVOLVENTE, EXPIDE

CONTRA-RECIBO CONTRA-RECIBO Y
TURNA,
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2000
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
- FECHA DE AUTCRIZACION | i o
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS B
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO RE\[OLVENTE, GASTOS A D[A MES ANO 136
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL | 2009

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

RECIBE,  REGISTRA,
AFECTA Y FIRMA,
SOMIRE
COMPROBACION
CONTRA-RECIBO
v
- LIBERA EN SIAR Y TURNA,

SOMIRE

COMPROBACION

SUBDIRECCION

DE QPERACION
FINANCIERA

- RECIBE, VERIFICA BUZON,
NUMERO, BENEFICIARIO,
IMPORTE, FECHA DE PAGO,
ELABORA CHEQUE.
TRANSFERENCIA BANCARIA
EN EL CASQ DE GASTOS DE
ALIMENTAGION Y TURNA

SOMIRE

POLIZA-CHEQUE ©
COMPROBANTE DE
[]  Transrerencia
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- FECHA DE AUTORIZACION| 465 o
UNIDAD DE CONTROL Y GESTION DE PAGOS e

DiA MES ANO

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE, GASTOS A 13.7
COMPROBAR Y GASTOS DE ALIMENTACION PARA SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO. 29 I JuL | 2009

CAJA GENERAL

RECIBE,  ENTREGA
CONFORME FECHA DEL

CONTRA-RECIBO.
CONTRA-RECIBO POLIZA-CHEQUE O

COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

v

- REMITE POLZA DEL
CHEQUE
COMPROBANTE A LA
SUBDRIRECCION pE | POUZA DEL CHEQUE O

CONTABILIDAD. COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

l __—
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SUBDIRECCION DE
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL iNDICE
REFERENCIA:
. . JGE73/2009
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION FECHA DE AUTORIZACION PAG. N
DIA MES ARNO e
29 ] JuL | 2009 !
PAGINA
iINDICE 1
PROCEDIMIENTOS:
Adjudicacion Directa. 1.4
Invitacién a cuando menos tres perscnas. 2.1
Licitacion Publica. 3.1
Excepcidn de Licitacién Publica. 4.1
Modificacién de Pedido-Contrato 6 Contrato. 5.1
Control, seguimiento de presupuesto y tramite de pago a 6.1
proveedores, correspondiente a partidas centralizadas. :
Rescision de Pedido-Contrato 6 Contrato. 7.1
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL MARCO JURIDICO

REFERENCIA:

) . JGE73/2009
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
DiA MES ARO 2 '

29 | JUuL | 2009

MARCO JURIDICO

- Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (Abrogada).

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico Federal (abrogada).

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada Ejercicio Fiscal
correspondiente.

- Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del Instituto Federal Electoral, y
- Demas normatividad aplicable en la materia.
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BT ITATO S RBRAL ELEOTHRAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T

- DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA. 1.1

29 I JUL | 2008

OBJETIVO:

Adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios de todo tipo, los cuales se adjudicaran
mediante pedidos-contratos 6 contratos a un solo proveedor, sin necesidad de contar con
mas de una cotizacién.

POLITICAS:

— Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se aprueban las
modificaciones al presupuesto del Instituto y se establecen las disposiciones en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

NORMAS:

— Para la ejecucion de procedimientos de adjudicacién directa, no aplica la obligacion de
observar las reglas para la determinacién del grado de integracion nacional, ni el de
especificar norma alguna correspondiente al bien o servicio a contratar.

- La requisicién deberd elaborarse correctamente, describiendo en forma detallada,
completa y clara los bienes yfo servicios, incluyendo cantidad, unidad de medida,
descripcidn técnica, entre otros, que evite posibles confusiones, ésta no debera mencionar
marca ni modelo, ya que de ser asi, tendra que someterse a dictaminacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Insfituto, por lo que serd de estricta
responsabilidad del 4rea solicitante la informacion contenida en dicho documento.

— Para poder iniciar cualquier procedimiento de contratacion ser4 indispensable que las
areas solicitantes, gestionen y obtengan la solicitud de suficiencia presupuestal,
anexandola a la requisicion.

- Para la adquisicion de materiales y equipos (capitulos 2000 y 5000), es indispensable que
la requisicion contenga el sello de no existencia en almaceén.

— Si el requerimiento corresponde al capitulo 5000 (equipc), se deberd anexar a la
requisicion el oficio de autorizacion del presupuesto de inversion.
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INGTITUTO FERRAL ELECTARAL “OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T

DiA MES ANC
PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA. 1.2

29 | JUL | 2009

- En caso de adquisicion de bienes informaticos, software y/o contratacion de servicios
informaticos, invariablemente debera contar con el dictamen de procedencia técnica de la
Unidad de Servicios de Informéatica, actualizado.

- Sin excepcidn, solamente se tramitaran requerimientos que cuenten con todos los
requisitos técnicos, legales y administrativos.

- Para el procedimiento de contratacién que dé como resultado la formalizacion de un
Contrato, este serd firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, el Titular del Area Solicitante y el
Representante Legal del Proveedor.

— Para el procedimiento de contratacién que dé como resultado la elaboracion de un Pedido-
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, y se formalizara con la firma del
Representante Legal del Proveedor.

— Los importes de las requisiciones a atenderse mediante el procedimiento de adjudicacion
directa, deberan ser menores o iguales a los dictaminados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto para este proceso.

- Cuando proceda la consolidacion de dos o mas requisiciones y la sumatoria de los montos
resulte mayor al establecido para este procedimiento, no podra atenderse mediante éste,
por lo que dicho tramite podra efectuarse mediante los procedimientos de contratacion por
invitacion a cuando menos tres personas o licitacién plblica.

— El tiempo minimo para llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa sera de tres
semanas.
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FEQERAL ELECTORAL

INSTETUT,

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIREGCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO
1.3
29 l JUL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 AREA SOLICITANTE -
2 _
3 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |-
DIRECTAS E INVITACIONES
3.1
4
5 —
6 _
6.1
7 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS
8 SERVIDORES PUBLICOS -
9 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |-
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS
10 SUBDIRECCION DE .
PRESUPUESTO
1 DEPARTAMENTOQ DE COMPRAS |-
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS

Elabora la requisicion con los datos técnicos y
administrativos.

Obtiene Suficiencia Presupuestal, anexa a la requisicion y
turna con la documentacion necesaria.

Recibe requisicion, verifica que se encuentre
debidamente cumplimentada.

¢, Cumple?

No: Remite para su correccion y/o complementacién.
(Continua actividad namero 1)

Si:Elabora expediente del procedimiento y analiza los
requisitos y condiciones a contratar.

Selecciona proveedor y solicita cotizacion.

Recibe cotizacion y verifica que cumpla con lo solicitado.

¢ Cumple?

No: Continlia actividad nimero 5.

Si:Elabora el Pedido-Contrato o Contrato, conforme a
facultades autorizadas, obtiene firmas de autorizacion.

Firman Pedido-Contrato o Contrato.

Envia el Pedido-Contrato o Contrato a la Subdireccion de
Presupuesto para su afectacion presupuestal.

Recibe Pedido-Contrato o Contrato, registra afectacion
presupuestal y devuelve.

Recibe y formaliza Pedido-Contrato o Contrato.
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HFE

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

JGET73/2009

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO; ADJUDICACION DIRECTA.

Dia MES  ANO

29 | JuL | 2009

PAG. No.

1.4

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

13

— Obtiene en su caso, declaratoria de no adeudos fiscales.

- Integra al expediente documentacion del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO
1.5
29 I JUL | 2009

AREA
SOLICITANTE

- ELABORA REQUISICION.

v

- OBTIENE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ANEXA
DOCUMENTACION
NECESARIAY TURNA.

N

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES

- RECIBE REQUISICION,
VERIFICA QUE CUMPLA

REQUISICION

DOCUMENTACION
REQUISICION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

DOCUMENTACION
REQUISICION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
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WNSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECGION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. N
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES - NO-
PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA. D[A MES ANO 1.6

29 | JUL | 2009

v 1 2
- REMTE PARA SU - ELABORA EXPEDIENTE.
CORRECCION 0 ANALIZA REQUISITOS ¥
COMPLEMENTACION, DOCUMENTACION CONDICIONES A EXPEDIENTE
REQUISICION CONTRATAR DOCUMENTACION
SUFICIENCIA O
PRESUPUESTAL
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
3
- SELECCIONA
PROVEEDOR Y $OLICITA
COTIZACION. SOLICITUD
CATALOGO DE
0 PROVEEDORES
y
- RECIBE COTIZACION Y
VERIFICA,
COTIZACION
NO Sl

@
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.

PROCEDIMIENTO: ADJUDICAGION DIREGTA. DIA. MES  ANO 17

29 | JUL I 2009

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

DIRECTAS E
INVITAGIONES O DE
CONTRATOS

- ELABORA PEDIDO-
CONTRATO O
CONTRATO, OBTIENE
FIRMAS DE PEDIDO-CONTRATG
AUTORIZACION, O CONTRATO

SERVIDORES
PUBLICOS

FIRMAN PEDIDO-
CONTRATO
CONTRATO.

PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO

DEPARTAMENTO DE
GCOMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
GONTRATOS

« ENVIA PEDIDO-
CONTRATO O
CONTRATO PARA SU
AFECTACION PEDIDO-CONTRATO
PRESUPUESTAL. O CONTRATO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

X FECHADE AUTORIZACION | pas o
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA. DA MES ANO 18

29 | JuL | 2009

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

- RECIBE PEDIDO-
CONTRATQ O
CONTRATO, REGISTRA Y
AFECTA PEDIDO-CONTRATQ
PRESUPUESTALMENTE OCONTRATC
Y DEVUELVE.

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

- RECIBE Y FORMALIZA

PEDIDO-CONTRATO O

CONTRATO.

o PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO

- EN SU CASO QBTIENE

DECLARATORIA BE NO

ADEUDOS FISCALES,

DECLARATORIA

-INTEGRA AL EXPEDIENTE. ;

DOCUMENTACION.

EXPEDIENTE

L —
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

- DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 2.1

29 | JUuL | 2009

OBJETIVO:

Adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios de todo tipo, los cuales se adjudicaran como
resultado de haber invitado a cuando menos tres personas para que libremente presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, a fin de obtener las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

POLITICAS:

— Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se aprueban las
modificaciones al presupuesto del Instituto y se establecen las disposiciones en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

NORMAS:

- Previo a la iniciacion del procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, el
area solicitante o requirente, debera presentar a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios, toda la documentacion técnica y normativa establecida para ello y que a
continuacion se detalla;

— Para la ejecucion de procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas de
caracter nacional, las reas solicitantes deberan observar las reglas para la determinacién
del grado de integracion nacional vigente y solicitar a la Subdireccion de Adquisiciones se
lleve a cabo un procedimiento de caracter nacional.

~ La requisicion debera elaborarse correctamente, describiendo en forma completa y clara
los bienes ylo servicios, incluyendo cantidad, unidad de medida, descripcion técnica, entre
otros, gque evite posibles confusiones, en el entendido que dicha informacién sera de
estricta responsabilidad del area solicitante y ésta, no debera mencionar marca ni modelo,
ya que de ser asi, tendra que someterse a dictaminacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

— Para poder iniciar cualquier procedimiento de contratacién sera indispensable que las
dreas solicitantes, gestionen y obtengan la solicitud de suficiencia presupuestal,
anexandola a la requisicion.
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INSTITUTO FERERAL -ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

- DIiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 22

29 | JuL | 2009

— Para la adquisicion de materiales y equipos (capitulos 2000 y 5000), es indispensable que
la requisicion contenga el sello de no existencia en almacén.

— Si el requerimiento corresponde al capitulo 5000 (equipo), se debera anexar a la
requisicion el oficio de autorizacion del presupuesto de inversién.

- Los montos de las requisiciones deberan ser menores o iguales a los dictaminados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto para este proceso.

- Cuando proceda la consolidacion de dos o mas requisiciones y la sumatoria de los montos
resulte mayor al establecido para este procedimiento, no podran atenderse dichas
requisiciones, por lo que dicho tramite debera efectuarse mediante el procedimiento de
contratacion de licitacion pablica.

— El tiempo minimo para llevar a cabo el procedimiento de Invitacion a cuando menos tres
personas sera de seis semanas para la de caracter Nacional y de siete semanas para la
de caracter Internacional.

- En caso de adquisicién de bienes informéticos, software y/o contratacidon de servicios
informaticos, invariablemente se debera contar con el dictamen de procedencia técnica de
la Unidad de Servicios de Informatica, actualizado.

~ Sin excepcién, solamente se tramitaran requerimientos que cuenten con todos los
requisitos técnicos, legales y administrativos.

- Para el procedimiento de contratacién que dé como resultado la formalizacion de un
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, el Titular del Area Solicitante y el
Representante Legal del Proveedor.

— Para el procedimiento de contratacién que dé como resultado la elaboracién de un Pedido-
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, y se formalizara con la firma del
Representante Legal del Proveedor.
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REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T

DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 2.3

29 | JUL | 2009

— Después de haberse realizado dos procesos y éstos se hayan declarado desiertos, se
podra llevar a cabo una adjudicacién directa, cuyo proveedor puede ser designado de
entre las propuestas recibidas en sobres cerrados en la segunda convocatoria.

— Previo al inicio del procedimiento, las dreas solicitantes deberan informar por escrito a la
Subdireccion de Adquisiciones, la Norma o Normas aplicables del bien o servicio a
contratar conforme a la Ley Federal de Metrologia y Normalizacién, a falta de éstas las
Normas Internacionales o, en su caso, JUSTIFICACION ESCRITA DE NO APLICACION
DE DICHAS NORMAS.

~ Previo al inicio del procedimiento de Invitacién a cuando Menos tres Personas de caracter
Internacional, el area solicitante debera anexar a su requisicién el estudio de mercado
correspondiente y solicitar que el procedimiento se lleve a cabo con caracter de
internacional.

- Cuando se realice una invitacién a cuando menos tres personas de caracter nacional y
sea declarada desierta por no haberse recibido propuesta alguna o las presentadas no
cumplieron con el grado de integracién nacional o que los participantes no sean de
nacionalidad mexicana, se podra llevar a cabo una de caracter internacional, para éste
caso no se requiere estudio de mercado, Unicamente bastara con quedar asentado éste
hecho en el acta respectiva.

- Cuando se considere necesario, se llevaran a cabo juntas de aclaraciones a las bases,
conforme a lo estipulado en los articulos 34 y 35 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- No se llevara a cabo el acto de apertura de propuestas si no se cuenta como minimo con
tres sobres.

— En las etapas y eventos correspondientes (juntas de aclaraciones en su caso,
presentacion y apertura de propuestas técnicas-econdmicas y fallo) debera convocarse a
participar a un representante del Organo Interno de Control del Instituto, quien estara
presente en su caracter de asesor.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
DIA MES  ARO
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 2.4

29 | JUL I 2009

— Los actos del procedimiento se llevaran a cabo con o sin la presencia de los proveedores,
segun la naturaleza e importancia de los bienes o servicios a contratar, lo cual debera

quedar estipulado en bases.
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FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
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PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 25

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 AREA SOLICITANTE - Elabora la requisicibn con los datos técnicos y
administrativos.

2 - Obtiene Suficiencia Presupuestal, anexa a la requisicion y
turna con la documentacion necesaria.

3 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe requisicion, verifica que se encuentre

DIRECTAS E INVITACIONES debidamente cumplimentada.
¢ Cumple?
31 No: Devuelve para su correccion y/o complementacion.
(Continta actividad nimero 1)
4 Si: Elabora expediente del procedimiento y Bases de
Invitacion.

5 — Somete Bases de Invitacibn para su aprobacién al
Subcomité de Revisién de Bases.

6 SUBCOMITE DE REVISIONDE |- Recibe, revisa, realiza las adecuaciones pertinentes,

BASES formula acta y turna.
7 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe, selecciona proveedores, elabora y envia
DIRECTAS E INVITACIONES invitaciones anexando bases.

8 — Obtiene acuse de recibo de las invitaciones y archiva.

9 - Difunde la invitacién en lugar visible y designado para
ello, a ftitulo informativo, incluyendo quienes fueron
invitados.

10 — Elabora oficios de invitacion para intervenir en los actos

del procedimiento a:
» Area Solicitante.
 Organo Interno de Control.

1 - En su caso lleva a cabo junta aclaratoria a las bases y
levanta acta.

12 - Recibe de los proveedores las propuestas técnica y
econdmica en un solo sobre cerrado de acuerdo a las fechas
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DIA MES ANO

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 26

29 l JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

14

141

15

16

17

171

18

ORGANO INTERNO DE CONTROL

AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRECTAS E INVITACIONES

establecidas en las bases de invitacion y entrega acuse de
recibo.

— Recibe y abre el sobre que contiene las propuestas
técnica y econdmica, verifica cuantitativamente que
cumplan con ios requisitos exigidos en bases, da lectura
en voz alta a los precios de las propuestas econdémicas
que cumplieron cuantitativamente con todos los
requisitos.

— Levanta acta, verifica que existan cuando menos tres
propuestas susceptibles de ser analizadas técnicamente.

¢ Existen cuando menos tres propuestas?

No: Declara desierto el procedimiento.
(Continda actividad nmero 26)
- En su caso, podra convocar nuevamente el inicio del
procedimiento.
(Continda actividad nimero 1)

Si:Entrega las propuestas técnicas vy econdmicas al area
solicitante para su analisis.

— Recibe propuestas, analiza, emite dictamen técnico-
econdmico y entrega.

- Recibe y verifica que cuando menos una propuesta
resulte solvente técnica y econémicamente.

¢ Existe cuando menos una propuesta?

No: Declara desierto el procedimiento.
(Continda actividad nimero 26)
- En su caso, podra convocar nuevamente el inicio del
procedimiento.
(Continda actividad namero 1)

Si:Da lectura al dictamen técnico-econdmico y levanta
acta en presencia del Organo Interno de Control y de!
Area Solicitante.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

DiA MES ARO
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 2.7

29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19 — Formula y envia oficios de notificacion del fallo a los
proveedores.
20 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Elabora Pedido-Contrato o Contrato, conforme a
DIRECTAS E INVITACIONES ¢ DE facultades autorizadas, obtiene firma de autorizacion.
CONTRATOS
21 SERVIDORES PUBLICOS - Firman Pedido-Contrato o Contrato conforme a facultades
autorizadas.
22 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Envia el Pedido-Contrato o Contrato a la Subdireccion de
DIRECTAS E INVITACIONES O DE Presupuesto para su afectacion presupuestal.
CONTRATOS
23 SUBDIRECCION DE — Recibe Pedido-Contrato o Contrato, registra afectacion
PRESUPUESTO presupuestal y devuelve,
24 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Formaliza pedido-contrato o contrato.
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS
25 - Obtiene en su caso, garantia de cumplimiento y

declaratoria de no adeudos fiscales.

26 — Integra al expediente documentacion del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACICN PAG. No.
DiA MES ANO
2.8
29 | JuL | 2009

AREA
SOLICITANTE

- ELABORA REQUISICION
CON DATOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS,

77

{

- OBTIENE  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ANEXA
REQUISICION,
DOCUMENTACION
SOPORTE Y TURNA

U

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES

- RECIBE REQUISICION,
BOCUMENTACION
SOPORTE, SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
VERIFICA.

REQUISICION

REQUISICION

SUFICIENCIA

DOCUMENTACION
SOPORTE

REQUISICION
SUFICIENCIA
DOCUMENTACION
SOPORTE
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REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

4 FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES . No.

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. Dia MES ANO 29

29 | JUuL | 2009

NO Sl
Y k
REMITE PARA SU - ELABORA EXPEDIENTE Y
CORRECCION BASES DE INVITACION.
COMPLEMENTACION, DOCUMENTACION EXPEDIENTE

REQUISICION
BASES DE INVITACION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

L

y
- SOMETE BASES DE
INVITACION  PARA  SU
APROBACION.

BASES OE INVITACION

SUBCOMITE DE
REVISION DE
BASES

RECIBE, BASES DE
INVITACION, REVISA,

REALIZA
ADECUACIONES v | BASES DE INVITACION

TURNA,
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.

DIA M N
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. ES  ANO 2.10

29 I JuL I 2009

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES

RECIBE, SELEGCIONA
PROVEEDORES,
ELABORA INVITACIONES,
ANEXA BASES Y TURNA.

L

BASES DE INVITACION
INVITACION

CATALOGO DE
PROVEEDORES

h 4

- OBTIENE ACUSE DE
RECIBIDO Y ARCHIVA.

ACUSE

v L

- DIFUNDE INVITACION E
INVITADOS.

INVITACION

l L

- ELABORA OFICIOS DE
INVITACION Y TURNA,

- AREA SOLICITANTE.
OFICIO _ — . J - ORGANO INTERNO DE
CONTROL.

M_
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JGET73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. DiA MES  ANO 2.11

29 | JuL I 2009

- EN SU CASO REALIZA
JUNTA ACLARATORIA A
LAS BASES, LEVANTA
o, BASES,  LEVA ACTA DE JUNTA

ACLARATORIA

h 4
- RECIBE PROPUESTAS
(TECNICA Y
ECONOMICA).

PROPUESTA

T
1
1
ACUDEN A REUNION LOS INVITADOS

GRGANO
INTERNO DE

CONTROL

- RECIBE ¥ ABRE SOBRES,
VERIFICA ~ CUANTITATI-
VAMENTE, DA LECTURA
A LAS PROPUESTAS PROPUESTAS
ECONOMICAS
PROCEDENTES.

l -

- LEVANTA ACTA, VERIFICA
QUE EXISTAN CUANDO

MENOS TR
PROPUESTAS ES ACTA DE APERTURA DE
PROCEDENTES. PROPUESTAS
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Dia MES  ARO
2.12

29 | JUL | 2009

NO Sl

(EXISTEN?

A

- DECLARA DESIERTO EL
PROCEDIMIENTO.

- EN SU CASO PODRA
CONVOCAR
NUEVAMENTE EL
PROCEDIMIENTO,

ACTA DE APERTURA
DE PROPUESTAS

v

- ENTREGA PROPUESTAS
PARA SU ANALISIS,

PROPUESTAS

AREA

SOLICITANTE

- RECIBE, ANALIZA, EMITE
DICTAMEN  TECNICO-
ECONOMICO Y

ENTREGA. DICTAMEN

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES

RECIBE,  DICTAMEN
TECNICO-ECONOMICO Y
VERIFICA QUE POR LO
MENOS EXISTA  UNA
PROPUESTA SOLVENTE.

'

E
~—

DICTAMEN

401



Gaceta Electoral 120

IFE

INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHADE AUTORIZACION [ o4 o
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T
PROCEDIMIENTQ: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. DIA MES ANO 213
29 | JUL I 2009
NO Sl
v v
- DECLARA DESIERTO EL DA LECTURA AL
PROCEDIMIENTO. - EN 8U CASQ PODRA DICTAMEN, LEVANTA
CONVOCAR ACTA EN PRESENCIA
ACTADE FALLO 777 NUEVAMENTE EL DEL ORGANO INTERNO | ACTADEFALLO
PROCEDIMIENTO. DE CONTROL Y EL AREA

SOLICITANTE.

¢ L

FORMULA Y ENViA
NOTIFICAGION DEL
FALLO.

NOTIFICAGION
DEL FALLO

L

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

ELABORA  PEDIDO-

CONTRATO )

CONTRATO, NFORM

AO OFACC(l)JLTgDEsE_ PEDIDO-CONTRATO
OBTIENE FIRMAS DE| OCONTRATO
AUTORIZACION.
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SERVIDORES
PUBLICOS

FIRMAN  PEDIDO-
CONTRATO 1
CONTRATO.

PEDIDO-CONTRATQ
O CONTRATO

'DEPARTAMENTO DE
COMPRA
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

ENViA PEDIDO-

CONTRATO

CONTRATO  PARA  SU

AFECTACION PEDIDO-CONTRATO
PRESUPUESTAL. 0 CONTRATQ

SUBDIRECCION

DE
PRESUPUESTO

RECIBE PEDID%

CONTRATO

CONFRATO,  REGISTRA

AFECTAGION PEDIDO-CONTRATO
PRESUPUESTAL y O CONTRATO
DEVUELVE.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FEGHA DE AUTORIZACION|
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.
PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. DiA MES ANO 2.15
20 | JuL | 2009

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

FORMALIZA  PEDIDO-
CONTRATO
ONTRATO.
¢ ° PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO
- OBTIENE, EN SU CASO,
GARANTIA DE -
CUMPLIMIENTO Y GARANTIA DE
DECLARATORIA DE NG CUMPLIMENTO
ADEUDOS FISCALES.
DECLARATORIA CE NO

L ADEUDOS FISCALES

L 4
- INTEGRA AL EXPEDIENTE

DOCUMENTACION  DEL
@_, PROCEDIMENTO

DOCUMENTACION
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REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

e DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 3.1

29 I JUL | 2009

OBJETIVO:

Adaquirir, arrendar y contratar bienes y servicios mediante convocatoria publica para que
libremente los licitantes presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera
abierto publicamente, a fin de obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

POLITICAS:

- Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se aprueban las
modificaciones al presupuesto del Instituto y se establecen las disposiciones en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para el Ejercicio del
Presupuesto del afio correspondiente

NORMAS:

— Para iniciar cualquier procedimiento de licitacién publica, el requerimiento objeto de esta
debera estar incluido dentro del programa anual de adquisiciones, en caso contrario
debera justificar [a procedencia de la adquisicion y las razones del porque no se incluy.

— Previa a la iniciacien del procedimiento de licitacion puablica, el area solicitante o
requirente, deberd presentar a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios, toda la
documentacion técnica y normativa establecida para ello y que a continuacion se detalla:

» Para la ejecucion de procedimientos de Licitacidn Publica de caracter nacional, deberan
observarse las reglas para la determinacion del grado de integracion nacional vigente.

* La requisicion debera elaborarse correctamente, describiendo en forma completa y
clara los bienes y/o servicios, incluyendo cantidad, unidad de medida, descripcion
técnica, enitre otros, que evite posibles confusiones, en el entendido que dicha
informacion sera de estricta responsabilidad del area solicitante y ésta, no debera
mencionar marca ni modelo, ya que de ser asi, tendra que someterse a dictaminacion
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.
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PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 3.2

29 I JUL | 2009

» Para poder iniciar cualquier procedimiento de contratacion ser4 indispensable que las
areas solicitantes, gestionen y obtengan la solicitud de suficiencia presupuestal,
anexandola a la requisicion.

» Para la adquisicion de materiales y equipos {capitulos 2000 y 5000), es indispensable
que la requisicién contenga el sello de no existencia en almacén.

e Si el requerimiento corresponde al capitulo 5000 (equipo), se deberd anexar a la
requisicion el oficio de autorizacion de inversion.

¢ En caso de adquisicion de bienes, software y/o contratacion de servicios informaticos,
invariablemente debera contar con el dictamen de procedencia técnica de la Unidad de
Servicios de Informética, actualizado.

e Previo al inicio de los procedimientos de Licitacion Puablica, las areas solicitantes
deberan informar por escrito a la Subdireccién de Adquisiciones la Norma o Normas
aplicables del bien o servicio a contratar, conforme a la Ley Federal de Metrologia y
Normalizacién, a falta de éstas las Normas Internacionales o, en su caso,
JUSTIFICACION ESCRITA DE NO APLICACION DE DICHAS NORMAS.

* Previo al inicio del procedimiento de una Licitacién Publica de caracter Internacional,
cuando no derive de haber realizado anteriormente uno de caracter Nacional, el area
solicitante deberd anexar a su requisicién el estudio de mercado correspondiente y
oficio de validacién de dicho estudio emitido por las camaras, asociaciones,
agrupaciones industriales o comerciales representativas del ramo correspondiente.

» Cuando se realice una Licitacion Publica de caracter Nacional y se haya declarado
desierta por no haberse recibido propuesta alguna, se podra llevar a cabo una de
caracter internacional, para este caso no se requiere la consulta mencionada en el
punto anterior.

— El tiempo minimo para llevar a cabo el procedimiento sera de seis semanas para la de
caracter Nacional y de nueve semanas para la Internacional.
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PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 33

29 I JUL | 2009

— 8in excepcion, solamente se tramitaran requerimienios que cuenten con todos los
requisitos técnicos, legales y administrativos, establecidos en la normatividad en la
materia.

— Para el procedimiento de contratacion que dé cémo resultado la formalizacién de un
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, el Titular del Area Solicitante y el
Representante Legal del Proveedor.

- Para el procedimiento de contratacion que dé como resultado la elaboracion de un Pedido-
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, y se formalizara con la firma del
Representante Legal del Proveedor.

— Después de haberse realizado dos procesos y éstos se hayan declarado desiertos, se
deberd presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para la
dictaminacion correspondiente.

- Enlas etapas y eventos correspondientes al procedimiento de Licitacién Publica (juntas de
aclaraciones, presentacién de propuestas y apertura de propuestas técnicas, acto de
dictamen técnico y apertura de ofertas econdmicas y fallo) debera convocarse a participar
a un representante del Organo Interno de Control del Instituto, asi como a uno de la
Direccion Juridica, quienes estaran presentes en su caracter de asesores.

- Los representantes del Grgano Interno de Control y de la Direccién Juridica que asistan a
los eventos, seran los responsables de recibir las propuestas y abrir los sobres
correspondientes al procedimiento de Licitacion.

— Los sobres que contengan las propuestas econdmicas quedaran bajo la custodia y
responsabilidad del representante del Organo Interno de Control.

— La convocatoria y las bases de licitacién plblica deberan ser enviadas via electrénica al
Sistema COMPRANET, como minimo un dia antes de la publicacién.

- El Departamento de Licitaciones y Control y Seguimiento de Proveedores, debera llevar el
registro de los licitantes que adquieran las bases tanto directamente en las oficinas que
para tal fin se indique en ellas, como por el sistema COMPRANET.
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INSTITUTO FEQERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHADE AUTORIZACION| pin no
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES o

- DiA  MES  ARO
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 3.4

29 I JUL | 2009

— El Departamento de Licitaciones y Control y Seguimiento de Proveedores, debera remitir a
la Direccién de Recursos Financieros los cheques por concepto de venta de bases en las
instalaciones del Instituto, asi como copia de los recibos de aquellos licitantes que
adquirieron bases mediante el sistema COMPRANET.

—~ En el procedimiento de Licitacion Publica se podran realizar dos o mas juntas de
aclaraciones a las bases cuando asi se requiera, de cada una de ellas se levantara el
acta correspondiente, considerandose la que se lleve a cabo como continuacién de la
anterior, para tal caso se recorrera la venta de bases el tiempo necesario hasta cumplir
con el sexto dia natural anterior al del acto de presentacion y apertura de proposiciones,
en caso de que la junta de aclaraciones que por necesidad de la misma, contintie al dia
siguiente sin haberse cerrado ni dada por terminada se considera que es la misma junta,
por tal motivo el acto de presentacién y apertura de proposiciones y plazo de venta de
bases no se recorrera.

— La elaboracion de los dictamenes técnico y econémico es responsabilidad (nica y
exclusiva del area solicitante, por lo que la no presentacion de dichos documentos previo a
la celebracion del acto plblico, dard como resultado el no llevar a cabo la continuacion del
procedimiento.
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msmumfégamwsg&cmam DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e
— DIA MES ARC
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 3.5

29 | JUL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 AREA SOLICITANTE - Elabora la requisicion con los datos técnicos vy
administrativos.

2 - Obtiene la Suficiencia Presupuestal correspondiente,
anexa a la requisicién y turna toda la documentacion
soporte de la licitacion.

3 DEPARTAMENTO DE - Recibe requisicién, verifica si cumple con todos los
LICITACIONES Y CONTROL Y requisitos necesarios para iniciar el procedimiento
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES licitatorio.
¢ Cumple?
3.1 No: Remite para su correccion o complementacién.
(Continda actividad nimero 1)
4 Si: Elabora el proyecto de bases de licitacién publica.
5 - Convoca al Subcomité de Revision de Bases, mediante

oficios de invitacién a los integrantes del mismo para la
revision del proyecto de bases y su aprobacién, en su

caso.
6 SUBCOMITE DE REVISIONDE |- Acude, recibe proyecto de bases y revisa, realiza las
BASES observaciones y/o adecuaciones pertinentes dando como

resultado la version final de las bases, formula acta de
revision de bases y turna.

7 DEPARTAMENTO DE - Recibe, elabora convocatoria para la licitacién plblica,
LICITACIONES Y CONTROL Y somete a consideracion del Comité de Adquisiciones
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES Arrendamiento y Servicios.
8 COMITE DE ADQUISICIONES - Recibe y revisa bases y publicacion de la convocatoria.
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
¢ Procede?
8.1 No: Remite para su correccion o complementacion.

{Continua actividad nimero 4)

9 Si: Aprueba bases, convocatoria y publicacién, turna.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

i FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T

- DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. 3.6

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 DEPARTAMENTO DE - Recibe, elabora oficio petitorio a Comunicacion Social

LICITACIONES Y CONTROL Y para su publicacion.
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES
11 - Tramita autorizacién de la convocatoria y oficio de
publicacion.
12 DIRECCION DE RECURSOS — Recibe y rubrica convecatoria y su publicacion, turna.
MATERIALES Y SERVICIOS

13 DEPARTAMENTO DE - Recibe convocatoria, oficio de publicacion, y envia.

LICITACIONES Y CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

14 COORDINACION NACIONAL DE |- Recibe convocatoria y oficio y envia al Diario Oficial de |a
COMUNICACION SOCIAL Federacion para su publicacion.

15 DEPARTAMENTO DE — Ingresa via electrénica la convocatoria y las bases de

LICITACIONES Y CONTROL Y licitacion plblica al Sistema COMPRANET obteniendo

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES acuse de recibo.

16 - Verifica la publicacién de la convocatoria y las bases en el
Diario Oficial de la Federacion y en COMPRANET,

17 — Elabora oficios de invitacién para intervenir en los actos
del procedimiento a:

Area Solicitante.

Organo Interno de Control.

Direccién Juridica.

Y en su caso, a la Unidad de Servicios de Informatica.

18 SERVIDORES PUBLICOS QUE — Intervienen en la junta aclaratoria a las bases y se levanta
ASISTEN A LOS ACTOS DEL acta.
PROCEDIMIENTO
19 DEPARTAMENTO DE - Ingresa via electronica al Sistema COMPRANET el acta
LICITACIONES Y CONTROL Y de la junta aclaratoria a las bases, obteniendo acuse de

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES recibo.
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WNETITUTO-FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DIA MES ANO
3.7
29 | JUL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20

21

22

23

24

241

25

26

27

28

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

REPRESENTANTE DEL ORGANO |-
INTERNO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE -
LICITACIONES Y CONTROL Y

AREA SOLICITANTE -

DEPARTAMENTO DE -
LICITACIONES Y CONTROL Y

SERVIDORES PUBLICOS QUE |-
ASISTEN A LOS ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE -
LICITACIONES Y CONTROL Y

Recibe los sobres que contienen las propuestas técnica y
econdmica, para aperturarlos y realizar la revision en
forma cuantitativa de las propuestas técnicas vy
documentacion complementaria, en este mismo acto se
da lectura a las propuestas econémicas.

Levanta acta del acto de presentacién de documentacion
y apertura de propuestas técnicas y econémicas.

Genera recibo de entrega de propuestas técnicas y
economicas al area solicitante.

Recibe propuestas y analiza, emite dictamen técnico
econémico y entrega.

Recibe y verifica que se cuente cuando menos con una
propuesta que resulte solvente técnica y
econdmicamente.

¢ Existe?

No: Declara desierto el procedimiento.

(Continga actividad nimero 36)
- En su caso, podra reiniciar el procedimiento.
(Continda actividad namero 7)

Si: Elabora dictamen técnico economico interno gque

servira como base para la elaboracion del fallo
correspondiente, da lectura y levanta acta.

Se da a conocer €l fallo de la licitacion a los asistentes al
acto.

Levanta el acta correspondiente al acto del fallo de la
licitacion.

Ingresa fallo a COMPRANET y obtiene acuse de recibo.
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INSTITUTO

IFE

FEDERALELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROGEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANC
38
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

29

30

31

32

33

34

35

36

DEPARTAMENTC DE COMPRA
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS

SERVIDORES PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

- Envia propuesta técnica y econémica deil licitante ganador
y fallo para elaboracion de pedido-contrato o contrato,
segln se trate.

- Recibe propuestas técnica y econdmica del licitante
ganador y fallo, elabora el pedido-contrato o contrato,
segln se trate, obtiene firmas de autorizacion.

— Firman pedido-contrato o contrato conforme a facultades
autorizadas.

- Envia el Pedido-Contrato 0 Contrato a la Subdireccion de
Presupuesto para su afectacion presupuestal.

- Recibe Pedido-Contrato o Contrato, registra afectacion
presupuestal y devuelve.

- Recibe y formaliza el pedido-contrato o contrato.

— Obtiene en su caso, garantia de cumplimiento, anticipo,
declaratoria de no adeudos fiscales y turna.

- Recibe e integra al expediente toda la documentacion del
procedimiento licitatorio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INMSTITLTO ,F;E;BERA‘L ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

29 I JUL ' 2009

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DIA MES ANO
39

AREA
SOLICITANTE

- ELABORA REQUISICION

CON DATOS TEGNICQS Y
( ) »| ADMINISTRATIVOS.

'

- OBTIENE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ANEXA
DOCUMENTACION
SOPORTE Y TURNA.

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE
PROVEEDQRES

- RECIBE REQUISICION,

REQUISICION

REQUISICION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

DOCUMENTACION
SGRORTE

DOCUMENTACION Y
VERIFICA. REQUISICION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

DOCUMENTACION
SOPORTE
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e

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

JGE73/2009

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

DIA MES ANO

29 | JuL | 2009

A 4

NO

REMITE PARA SU
CORRECCION 0
COMPLEMENTACION.

REQUISICION

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

DOCUMENTACION
SOPORTE

S

A 4

- ELABORA PROYECTO DE
BASES DE LICITACION
PUBLICA.

PROYECTO DE BASES
DE LIGITACION PUBLICA

$ l\_/__‘

CONVOCA  PARA LA
REVISION DEL
PROYECTO DE BASES.

GFICIOS DE INVITACION

-

SUBCOMITE DE
REVISION DE
BASES

- ACUDE, RECIBE PROYECTO,
REVISA, REALIZA
ADECUACIONES, ~ GENERA
VERSION FINAL, FORMULA
ACTAY TURNA.

PROYECTO DE BASES
DE LICITACION PUBLICA

BASES DE LICITACION
PUBLICA

U

ACTA DE REVISION DE
BASES
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJ

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGET73/2009
FECHA DE AUTORIZACION | o4 s o
DIA MES AR
°© 3.1
20 | JUL | 2009

h 4

( ) >y
CONSIDERACION.

DEPARTAMENTO DE.
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

RECIBE,  ELABORA

CONVOCATORIA  PARA
LA LICITACION PUBLICA
SOMETE A

BASES DE LICITACION
PUBLICA

L]

COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS

- RECIBE Y REVISA BASES

CONVOCATORIA

Y PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA.

BASES DE LICITACION
PUBLICA

¢PROCEDE?

BASES DE LICITACION
PUBLICA

- REMITE PARA SU
CORRECCION [0}
COMPLEMENTACION.

[

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA
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IDST ITUTO&E;Q&ML EL;ECTOML

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO
3.12
29 | JuL | 2009

APRUEBA BASES,
CONVOCATORIA Y
TURNA,

BASES DE LICITACION
PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTOQ DE
PROVEEDORES

- RECIBE, ELABORA QFICIO

PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

PETITORIO  PARA LA

PUBLICACION DEL | BASES DE LICITACION
PROCEDIMIENTO Y PUBLICA
BASES.

s CONVOCATORIA

4

r

- TRAMITA AUTORIZACION
DEL OFICIC PETITORIO
PARA LA PUBLICACION Y
DE LA CONVOCATORIA.

N

OFICIO DE PETICION

CONVOCATORIA

OFICIO DE PETICION
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

s

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

29 | JuL | 2009

REFERENCIA:
JGET73/2009
FECHA DE AUTORIZACION [ 4~ No.
DiA MES  ANO
3.13

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

- RECIBE, RUBRICA QFICIO
PETITORIO PARA LA
PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA Y
TURNA.

N

CONVOCATORIA

OFICIO DE PETICION

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
GONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

RECIBE, OFICIO
PETITORIO PARA LA
PUBLICACION DEL
PROCEDIMIENTO Y

CONVOCATORIA

OFICIO DE PETICION

ENVIA.

GOORDINACION
NACIONAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

- RECIBE, OFICIC PETITORIO
PARA LA PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA DEL
PROCEDIMIENTO ¥ ENVIA AL
DIARIO OFICIAL DE LA

CONVQCATORIA

OFICIO DE PETICION

FEDERACION.
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JMSTITUTO:F;EQ&E@MEL;ECLT ML

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION | 0465 no.
DIA MES  ARO
3.14
20 | JuL I 2009

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTQ DE
PROVEEDORES

INGRESA Via
ELECTRONICA

CONVOCATORIA Y
BASES EN COMPRANTE,

OBTIENE ACUSE.

¥

- VERIFICA PUBLICACION
EN DIARIO OFICIAL Y EN
COMPRANTE.

!

- AREA SOLICITANTE. -

ELABORA OFICIOS DE
- GRGANOINTERNO DE INVITACISN N LOS
CONTROL | ___| actos DEL
- DIRECCION JURIDICA, Y PROCEDIMIENTO.
- EN'SU CASC UNICOM.

SERVIDORES
PUBLICOS QUE
ASISTEN A LOS

ACTOS DEL

PROCEDIMIENTO

- INTERVIENEN EN LA
JUNTA  ACLARATORIA,
LEVANTAN ACTA.

ACUSE DE RECIBO

OFICIQS DE INVTACION

ACTA DE JUNTA
ACLARATORIA
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’ I E DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUTO FERERAL :ELECTQRAL

REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION [ 4 ng
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. DIA MES ANO 3.15

29 | JuL | 2009

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

INGRESA viA
ELECTRONICA EN
COMPRANTE ACTA DE
LA JUNTA ACLARATORIA, | ACUSE DERECIBO
OBTIENE ACUSE.

REPRESENTANTE
DEL ORGANO

INTERNO DE
CONTROL

- RECIBE SOBRES CON LAS
PROPUESTAS  TECNICA
Y ECONOMICA, VERIFICA
PROPUESTAS Y
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA.

DOCUMENTACION

. PROPUESTAS
TECNICA Y ECONGMICA

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
GONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

LEVANTA ACTA OE
PRESENTACION DE

DOCUMENTOS v
APERTURA DE |ACTA DE PRESENTACION
PROPUESTAS. DE PROPUESTAS Y

APERTURA
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INSTITUTO FEBERAI CTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2000
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
. FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
PROGEDIMIENTO: LICITAGION PUBLICA. DIA MES  ANO 3.16

29 l JUL | 2009

- GENERA RECIBO DE
ENTREGA DE
PROPUESTAS AL AREA | ACUSE DERECIBO
SOLICITANTE DE PROPUESTAS
PROPUESTAS TECNICAS
| Y ECONOMICAS

AREA
SOLICITANTE

- RECIBE PROPUESTAS,
ANALIZA, EMITE -
DICTAMENY ENTREGA. | PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS
DICTAMEN TECNICO
N ¥ ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y

CONTROL ¥
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

RECIBE  DICTAMEN,
VERIFICA QUE EXISTA
CUANDO MENOS UNA
PROPUESTA SOLVENTE. | DICTAMEN TECNICO
Y ECONOMICO
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO
3.17
29 | JUL | 2009

NO

A\ A

- DECLARA DESIERTO EL
PROCEDIMIENTO.

DICTAMEN TECNICO
Y ECONOMICO

- EN 8U CASO, REINICIA
PROCEDIMIENTO.

Sl

A 4

ELABORA  DICTAMEN
TECNICO-ECONOMICO
INTERNO QUE SERVIRA
COMO BASE PARA EL
FALLO, DA LECTURA Y

DICTAMEN TECNICO-
ECONOMICO INTERNO

LEVANTA ACTA.
T ACTA DE LECTURA DE
. DICTAMEN TECNICO-
H ECONOMICO
1

SERVIDORES
PUBLICOS QUE
ASISTENA LOS

ACTOS DEL

PROCEDIMIENTO

- DAN A CONOCER EL
FALLO DE LA
LICITACION.

DICTAMEN TECNICO-
ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

LEVANTA ACTA DEL
FALLO DE LA
LICITACION.

ACTADEL FALLO
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INSTITUTO. FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:
JGE7312009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. Dia MES ANO 3.18

29 | JuL | 2009

- INGRESA FALLO DE LA
LICITACION A

COMPRANTE Y OBTIENE
ACUSE. ACUSE

'

- ENVIA PROPUESTAS Y
FALLC ARA
ELABORACION DE
PEDIDO-CONTRATO O
CONTRATO.

PROPUESTA TECNICA

PROPUESTA ECONOMICA

U

DEPARTAMENTQ DE
COMPRAS
AS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

RECIBE PROPUESTAS Y
FALLO, ELABORA
PEDIDO-CONTRATO O
CONTRATO,  OBTIENE [ PEDIDO-CONTRATO
FIRMAS DE 0O CONTRATO

AUTORIZACION.

PROPUESTA TECNICA

PROPUESTA ECONOMICA

SERVIDORES

PUBLICOS

FIRMAN PEDIDO-
[}

CONTRATO

CONTRATO  CONFORME

A FACULTADES | PEDIDO-CONTRATO
AUTORIZADAS. O CONTRATO
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INSTITUTO FEDBRAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA. pla MES ANO 3.19

29 I JuL I 2009

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E

INVITACIONES O DE
CONTRATOS

ENViA PEDIDO-
CONTRATO )
CONTRATO  PARA SU
AFECTACION PEDIDO-CONTRATO

PRESUPUESTAL O CONTRATO

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

RECIBE  PEDIDO-
CONTRATO a
CONTRATO, REGISTRA
AFECTACION Y REMITE. PEDIDC-CONTRATO
O CONTRATO

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

RECIBE  PEDIDO-
CONTRATO 0
CONTRATO v
FORMALIZA. PEDIDO-CONTRATO

G CONTRATO
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INSTITUTO-FERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGET73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DIA MES ANO
3.20
29 I JuL | 2009

- EN SU CASO, OBTIENE
GARANTIA,  ANTICIPQ,
DECLARATORIA DE NO
ADEUDOS Y TURNA

GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO

ANTICIPO

v

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES ¥
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

DECLARATCRIA DE NO
ADEUDOS FISCALES

DOCUMENTACION

- RECIBE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE
DOCUMENTACION  DEL
PROCEDIMIENTO.
A 4
FIN
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INBTITUTO.FEDERAL ELECTORAL " 0BJ . POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES o

- - DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. 4.1

29 | JUL I 2009

OBJETIVO:

Determinar las actividades a desarrollar conforme a las disposiciones vigentes y aplicables,
para el procedimiento de adjudicacién directa por excepcién.

NOTA: ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION: Procedimiento de adquisicion que
tiene por objeto la adjudicacion de pedidos-contrato o contratos que amparan bienes y/o
servicios, previa dictaminacién favorable del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal Electoral a no celebrar licitaciones publicas por estar en alguno
de los supuestos del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

POLITICAS:

- Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se aprueban las
modificaciones al presupuesto del Instituto y se establecen las disposiciones en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

NORMAS:

- Para la ejecucion de procedimientos de adjudicacién directa por excepcién, no aplica la
obligacion de observar las reglas para la determinacion del grado de integracién nacional,
ni el de especificar norma alguna correspondiente al bien o servicio a contratar.

- La requisicion debera elaborarse correctamente, describiendo en forma completa y clara
los bienes ylo servicios, incluyendo cantidad, unidad de medida, descripcion técnica, entre
otros, por lo que serd de estricta responsabilidad del area solicitante la informacion
contenida en dicho documento.

- Para poder iniciar cualquier procedimiento de contratacion sera indispensable que las
areas solicitantes, gestionen la solicitud de suficiencia presupuestal, obtengan en ésta la
autorizacion correspondiente y la anexen a la requisicion.

- Para la adquisicion de materiales y equipos (capitulos 2000 y 5000), es indispensable que
la requisicion contenga el sello de no existencia en almacén.
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erSTIél;,l,JTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGET3/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

- —— DiA MES ARO
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. 4.2

29 | JUL | 2009

— Si el requerimiento corresponde al capitulo 5000 (equipo), se deberda anexar a la
requisicion el oficio de autorizacion del presupuesto de inversion.

- El tiempo minimo para llevar a cabo el procedimiento de Adjudicacion Directa por
Excepcién sera de tres semanas.

- En caso de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios informaticos, invariablemente
debera contar con el dictamen de procedencia técnica de la Unidad de Servicios de
Informatica actualizado.

- Para que la Subdireccién de Adquisiciones esté en posibilidad de atender requerimientos
que se encuentren en algin supuesto del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (LAAySSP), éstos previamente deberan ser
dictaminados favorablemente por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Federal Electoral, a la no realizacion de procedimientos de Licitacién Publica e
Invitacién a cuando menos tres personas.

— Para someter algin caso al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Federal Electoral, éste tendré que estar debidamente documentado, fundado y
motivado, en apego al Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal Electoral.

~ Cuando el requerimiento haya sido dictaminado procedente de no celebrar Licitacion
Publica y llevar a cabo un procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas,
sustentado en algin supuesto del articulo 41 de la LAAySSP, ésta contratacion se
efectuara mediante el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas,
fundamentandolo legalmente con el articulo 41 de la LAAYSSP.

— Sin excepcion, solamente se tramitaran requerimientos que cuenten con todos los
requisitos técnicos, legales y administrativos.

— Para el procedimiento de contratacion que dé cémo resultado la formalizacion de un
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, el Titular del Area Solicitante y el
Representante Legal del Proveedor.
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LNSTITUT O FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REFERENCIA:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DIA MES ANO
4.3

29 | JUL l 2009

Representante Legal del Proveedor.

- Para el procedimiento de contratacion que dé como resultado la elaboracion de un Pedido-
Contrato, éste sera firmado por los funcionarios y hasta los montos establecidos en el
acuerdo delegatorio vigente sobre la materia, y se formalizara con la firma del
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INSTITUTO - FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ARO
4.4
29 | JUL l 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

71

AREA SOLICITANTE

PRESIDENCIA DEL COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

SECRETAR[A EJECUTIVA DEL
COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

SECRETARiA TECNICA DEL
COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PRESIDENCIA DEL COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS

Elabora la requisicion con los datos técnicos vy
administrativos, anexando la documentacién soporte que
fundamente y motive algin o algunos de los supuestos de
excepcion previstos en el Art. 41 de la LAAySSP y demas
documentos necesarios.

Solicita mediante oficio a la Presidencia del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del instituto
Federal Electoral, se agende el caso en la proxima
sesion.

Recibe y turna.

Recibe, verifica y turna.

Recibe, elabora agenda de Comité, incluye caso y obtiene
firma de la Secretaria Ejecutiva.

Convoca por escrito a los integrantes del Comité para
sesionar.

Acude a convocatoria, analiza caso y dictamina la
procedencia del mismo.
¢ Procede?

No: Remite para su correccion o complementacion.
{Contintia actividad nimero 1)

Si:  Remite para su tramite.

- Recibe requisicion con expediente dictaminado, verifica

que se encuentre debidamente cumplimentada.
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mgfm,no FEDBRAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION| pac o
SUBDIRECCICON DE ADQUISICIONES e

. - DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. 45

29 l JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢, Cumple?
9.1 No: Remite para su correccién o complementacion.
9.2 AREA SOLICITANTE - Recibe corrige o complementa y turna.

(Continda actividad nimero 9)

10 Si: Elabora Pedido-Contrato o Contrato, obtiene firmas
de autorizacion.

11 SERVIDORES PUBLICOS - Firman Pedido-Contrato o Contrato, conforme a
facultades autorizadas.
12 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Envia el Pedido-Contrato o Contrato a la Subdireccion de
DIRECTAS E INVITACIONES O DE Presupuesto para su afectacién presupuestal.
CONTRATOS
13 SUBDIRECCION DE - Recibe Pedido-Contrato o Contrato, registra afectacion
PRESUPUESTO presupuestal y devuelve.
14 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe y formaliza Pedido-Contrato o Contrato.
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS
16 — Obtiene en su caso, garantia de cumplimiento y

declaratoria de no adeudos fiscales.

16 - Integra al expediente documentacion del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL-ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO:; EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION |  pscs. No.
DiA MES  ARO
4.6
29 I JuL | 2009

AREA
SOLICITANTE

- ELABORA REQUISICION CON
DATOS TECNICOS, ANEXA
DOCUMENTACION SORORTE
DE LA EXCEPCION Y DE LA
REQUISICION.

A 4

- SOLICITA SE  AGENOE
CASO EN LA PROXIMA
SESION, ANEXA
DOCUMENTACION.

PRESIDENCIA DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
¥ SERVICIOS

- RECIBE SOLICITUD Y
TURNA,

REQUISICION
DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA
EXCEPCION

SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA
EXCEPCION

SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA
EXCEPCION
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DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION| ac No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

: - DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTQ: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. 47

29 l JuL | 2009

SECRETARIA
EJEGUTIVA DEL COMITE
DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOQS Y
SERVICIOS

- RECIBE  SOLICITUD,
VERIFICAY TURNA,

SQLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION

SECRETARIATECHCA SOPORTE DE LA
ADGUISICIONES, EXCEPCION
ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS

- RECIBE  SOLICITUD,
ELABORA AGENDA DE
COMITE, INCLUYE CASO
Y OBTIENE FIRMA DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA
DEL COMITE.

SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA
EXCEPCION

PRESIDENCIA DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

AGENDA DEL COMITE

- CONVOCA POR ESCRITO
A LOS INTEGRANTES
DEL COMITE.

CONVOCATORIA
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. HE
INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZAGION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. DiA MES ANO 4.8
29 | JUL | 2009

COMITE DE
ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS
Y SERVICICS

ACUDE A
CONVOCATORIA,

ANALIZA  CASO Y REQUISICION
DICTAMINA

DOCUMENTACION
PROCEDENCIA. SOPORTE

DOCUMENTACION
SOPORTE DE LA
EXCEPCION

PROCEDE?

A 4 A 4

. REMITE " PARA  SU - REMITE PARA SU
CORRECCION 0 TRAMITE.
COMPLEMENTACION. REQUISICION REQUISICION I
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
SOPORTE SOPORTE
L DOCUMENTAGION CEDULA DE
SOPORTE DE LA DICTAMINACION
™ EXCEPCION
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INSTITUTO FEDERAL ELECTARAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES i
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. DIA MES ANO 4.9
29 | JuL | 2009

DEPARTAMENTQ DE
‘GCOMPRAS

DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

RECIBE REQUISICION,
EXPEDIENTE
DICTAMINADO Y
VERIFICA,

h 4

REQUISICION |

DOCUMENTACION
SOPQRTE

h

- REMITE PARA SU
CORRECCION 0
COMPLEMENTACION.

4

REQUISICION

DOCUMENTACION
SOPORTE

AREA

SOLICITANTE

- RECIBE, CORRIGE O
COMPLEMENTA Y
TURNA

REQUISICION

DOCUMENTACION
SOPORTE

L]

CEDULA DE

A 4

DICTAMINACION

CONTRATO

FIRMAS.

ELABORA  PEDIDO-
0

CONTRATO,  OBTIENE

PEDIDC-CONTRATO
O CONTRATO

SERVIDORES
PUBLICOS

CONTRATO

CONFORME
FACULTADES
AUTORIZADAS,

RECIBEN PEDIDOQ-

CONTRATO, FIRMAN
A

PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO
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INS’I'IIZJTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION [ 54 No
SUBDIREGCION DE ADQUISICIONES e

PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. DIA MES ANO 410

29 | JUL l 2009

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES 6 DE
CONTRATOS

ENVIA  PEDIDO-
CONTRATO

NT
gggcm;%N PARA U penipo-conTraTo

PRESUPUESTAL. QCONTRATG

SUBDIRECCION
DE

PRESUPUESTO

RECBE  PEDIDO-
CONTRATO I
NTRATO, REGISTRA
EFOE(ITR:(;%N PEDIDO-CONTRATO
PRESUPUESTAL y G CONTRATO
TURNA.

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE
CONTRATOS

- RECIBE Y FORMALIZA
PEDIDO-CONTRATO 0
CONTRATO.

PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO
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INSTITUTO FEQ,ERALE CTQR,N_ DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION i
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.
PROCEDIMIENTO: EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA. DiA MES ANO 4.11

29 | JUuL I 2009

- OBTIENE EN SU CASO
GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO Y
DECLARACION DE NO
ADEUDOS FISCALES.

GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO

DECLARATORIA DE NG
L_ ADEUDOS FISCALES

A

- INTEGRA AL EXPEDIENTE
LA DOCUMENTACION
GENERADA  EN  EL
PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTACION
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INSTITUTO FEDERAL ELEGTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 5.1

29 I JUL l 2009

OBJETIVO:

Determinar las actividades a desarrollar conforme a las disposiciones vigentes y aplicables,
para el procedimiento de modificacion de pedido-contrato o contrato.

NOTA: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO: Es el documento
resultante del acuerdo entre el Instituto Federal Electoral y un proveedor, para modificar las
condiciones (derechos y obligaciones de ambas partes) plasmadas y formalizadas
previamente, mediante un pedido-contrato o contrato, dichas modificaciones podran
elaborarse para sustentar un incremento o decremento a las cantidades de bienes o
servicios contratados o cualquier otra razén justificada y procedente.

POLITICAS:

- Acuerdo del Consejo General del Instituto Federal Electoral por el que se aprueban las
modificaciones al presupuesto del Instituto y se establecen las disposiciones en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

NORMAS:

- Las modificaciones a los pedidos fincados podran ser, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:

I Disminucion o incremento en cantidades solicitadas.
Il.  Cambios en las especificaciones técnicas.

Il  Cambios de fechas de entrega.

IV. Cambios en el lugar de entrega.

V. Cambio de Razén social o domicilic del proveedor.
VI.  Cualquier otra debidamente justificada y procedente.

~ Para la elaboracion de cualquier modificacién de pedido-contrato o contrato, previamente
la Subdireccidén de Adquisiciones debera contar con la solicitud por escrito, en la cual el
Area solicitante o el proveedor deberé exponer y justificar la razon de la misma.

~ Las solicitudes que impliquen incrementos a las cantidades pactadas originalmente,
deberan traer anexa la solicitud de suficiencia presupuestal autorizada respectiva.
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OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T

" - DiA MES  ANO
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 5.2

29 | JUL l 2009

- Las solicitudes que impliquen incrementos a fas cantidades pactadas originalmente,
correspondientes al capitulo 5000 (equipo), deberan traer anexo el oficic de autorizacion
del presupuesto de inversion.

~ Las solicitudes que impliquen incrementos a las cantidades pactadas originalmente y que
correspondan a bienes y contratacién de servicios informaticos, deberan contar con el
dictamen de procedencia técnica de la Unidad de Servicios de Informatica, actualizado.

- 8in excepcion, solamente se tramitaran requerimientos que cuenten con todos los
requisitos técnicos, legales y administrativos.

— De las modificaciones a los contratos se derivaran los documentos denominados
ADENDAS O CONVENIOS MODIFICATORIOS.

- Los Pedidos-Contratos o Contratos que amparen la contratacién de servicios podran ser
modificados en vigencia o en monto.

- En los casos en que la solicitud de modificacién sea emitida por el Area solicitante, ésta
debera ser ratificada por escrito por el Proveedor.

- Enlos casos en que la solicitud de modificacion sea emitida por el Proveedor, ésta debera
ser ratificada por escrito por el Area solicitante.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

A FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

- " Dia MES  ARO
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 53

29 I JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 AREA SOLICITANTE YO - Elabora solicitud de modificacion, anexa |la
PROVEEDOR documentacién necesaria y turna.
2 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe la solicitud de modificacién y verifica que contenga
DIRECTAS E INVITACIONES O DE la justificacion fundada y motivada, asi como la
CONTRATOS documentacion necesaria.
¢ Procede?
2.1 No: Remite para su correccion y/o complementacion.

(Continua actividad namero 1)

3 Si: Elabora comunicado y envia al proveedor y/o area
solicitante (seglin corresponda), solicitando Ia
confirmaciéon de la procedencia de la solicitud de
modificacién de pedido.

4 AREA SOLICITANTE YO - Recibe solicitud, ratifica por escrito la procedencia o no de
PROVEEDOR la solicitud de modificacion y turna.
5 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe respuesta de procedencia y verifica,
DIRECTAS E INVITACIONES O DE
CONTRATOS
¢ Procede?
51 No: Suspende el procedimiento de modificacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

6 Si: Elabora Modificacién de Pedido-contrato o contrato y
obtiene firmas de autorizacién.
7 SERVIDORES PUBLICOS - Firman Modificacion de Pedido-contrato o contrato,
conforme a facultades autorizadas.
8 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Envia modificacion de Pedido-Contrato o Contrato a la
DIRECTAS E INVITACIONES O DE Subdireccion de Presupuesto para su afectacion
CONTRATOS presupuestal.
9 SUBDIRECCION DE - Recibe moedificacién de Pedido-Contrato o Contrato,
PRESUPUESTO registra afectacion presupuestal y devuelve,
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. i MES  ANO 5.4
29 | JuL | 2009
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 DEPARTAMENTO DE COMPRAS |- Recibe y formaliza Modificacién de Pedido-Contrato o
DIRECTAS E INVITACIONES O DE Contrato.
CONTRATOS
i - Obtiene en su caso, garantia de cumplimiento y
declaratoria de no adeudos fiscales actualizadas.
12 — Integra al expediente documentacion del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

usetbrarin: kit eest

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACGION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
' FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. DA MES ANO 55

29 l JuL | 2009

AREA
SOLICITANTE Y/O
PROVEEDOR

- ELABORA SOLICITUD DE
MODIFICAGION,

o] ANEXANDO

DOCUMENTACION

NECESARIA'Y TURNA.

SOLICITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE

U

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

INVITACIONES O DE
CONTRATOS

- RECIBE SOLICITUD DE
MODIFICACION,
VERIFICA SOLICITUD
JUSTIFICAGION %
SSEEUSM,\E,Q,‘,{”“’” DOCUMENTACION
- SOPORTE

4PROCEDE?

A 4
REMITE  PARA  SU

CORRECCION 0
COMPLEMENTACION,

S0LCITUD

DOCUMENTACION
SOPORTE
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES B
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. DIA MES ANG 56
29 | JUL | 2009

- ELABORA SOLICITUD DE
CONFIRMACION DE LA
PROCEDENCIA DE LA
MODIFICACION

AREA
SOLICITANTE Y/O
PROVEEDOR

- RECIBE SOLICITUD DE
RATIFICA

PROCEDENCIAY TURNA.

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E
INVITACIONES O DE

CONTRATOS

- RECIBE RESPUESTA DE
PROCEDENCIA Y
VERIFICA.

RESPUESTA DE
PROCEDENCIA

RESPUESTA DE
PROCEDENCIA

SOLICITUD DE
CONFIRMACION
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IMSTETUT O -FEDERAL IELECTQML

'DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROGEDIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO
57
29 | JuL I 2009

¢{PROGEDE?

A 4

SUSPENDE EL
PROCEDIMIENTG Y
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE.

EXPEDIENTE

A4

- ELABORA MODIFICACION
Y OBTIENE FIRMAS DE
AUTORIZACION,

SERVIDORES
PUBLICOS

- FIRMAN MODIFICACION
CONFORME A
FACULTADES
AUTORIZADAS.

OEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E

INVITACIONES O DE
CONTRATOS

- ENVIAN MODIFICACION
PARA SU AFECTACION
PRESUPUESTAL.

MODIFICACION DE
PEDIDO-CONTRATO 0
CONTRATO

MODIFICACION DE
PEDIDO-CONTRATO 0
CONTRATQ

MODIFICACION DE
PEDIDO-CONTRATO ©
CONTRATO
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INSTITUTO FEDERAL ELEOTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHA DE AUTORIZACION | nan no
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES : :
PROCEDIMIENTOC: MODIFICACION DE PEDIDG-CONTRATO O CONTRATO, Dia MES ANO 58

29 | JuL I 2009

SUBDIRECCION

PRESUPUESTO

- RECIBE MODIFIGACION,
REGISTRA AFECTACION
PRESUPUESTAL Y1 MODIFICACION DE
TURNA PEDIDO-CONTRATO O

CONTRATO

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
DIRECTAS E

INVITACIONES O DE
CONTRATOS

- RECIBE MODIFICACION
Y

AFECTADA
FORMALIZA, MODIFIGACION DE
PEDIDO-CONTRATO O
CONTRATO

-

- OBTIENE EN SU CASO

GARANTIA DE
CUMPLIMENTO ¥ GARANTIA DE
DECLARACION DE NO CUMPLIMIENTO
ADEUDO FISCAL.
DECLARACION DE NO
L ADEUDO FISCAL
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- FECHA DE AUTORIZACION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDRIMIENTO: MODIFICACION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. Dla MES ANO

29 | JUL I 2009

PAG. No.

5.9

INTEGRA  DOCUMEN-
TACON EN  EL
EXPEDIENTE DEL
PROCEDIMIENTO. EXPEDIENTE

FIN
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INETITUTO. A EQERAL ELEGTARAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

REFERENCIA:
JGET3/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

DiA MES  ANO

PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE 6.1
PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
GENTRALIZADAS. 29 | JUuL | 2009
OBJETIVO:

Determinar las actividades a desarrollar conforme a las disposiciones vigentes y aplicables,
para el procedimiento de control, seguimiento y tramite de pago, correspondiente a partidas
centralizadas.

NOTA: CONTROL, SEGUIMIENTO Y TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE A
PARTIDAS CENTRALIZADAS: Es el procedimiento que tiene por objeto llevar a cabo el
control, seguimiento y pago oportuno de los compromisos del Instituto Federal Electoral por
los bienes y servicios recibidos de partidas centralizadas, cumpliendo con la normatividad
aplicable en la materia.

POLITICAS:

- No se tramitara pago alguno de bienes y servicios no devengados, excepto aquellos que
se refieran a anticipos.

— Se podréan realizar pagos por anticipado, cuando asi se pacte en los contratos
correspondientes, previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Federal
Electoral.

- Unicamente se realizaran pagos afectando el presupuesto del sjercicio fiscal vigente.

- Asignacion del presupuesto conforme a la distribucién de gastos por unidad responsable.

— Se comprometen recursos a contratos por arrendamientos y servicios.

— Se llevaran a cabo adecuaciones presupuestarias, para comprometer recursos.

- Elaboracion de suficiencias presupuestales para dar liguidez a mantenimientos
correctivos, compromisos, licitaciones e invitaciones de partidas centralizadas
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INBTH UTO FEDERAL-ELECTGRAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION | b4 No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES T
- DIA MES  ARNO
PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE 6.2
PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
CENTRALIZADAS. 29 I JUL | 2009
NORMAS:

— Para estar en posibilidad de realizar cualquier tramite de pago a proveedores, sera
indispensable que la factura original correspondiente, contenga los datos fiscales y
requisitos normativos, asi como los anexos respectivos, de acuerdo a lo siguiente:

+ Para pago de facturas que amparan bienes y/o servicios derivados de un pedido-
contrato o contrato:

I.  Pedido-contrato original o copia en caso de contrato.

Il.  Factura original con sello de recibido del Almacén correspondiente en caso de
bienes.

Il.  Oficio de Liberacién de recepcion del servicio a plena satisfaccién (indicando
fecha de recepcidn del servicio y conformidad) suscrito por el Titular o
Coordinador Administrativo del 4rea solicitante o usuaria del servicio.

IV. Reportes de Servicios, en su caso.

¢ Para pago de facturas que amparan bienes y/o servicios derivados de un contrato
de obra publica:

i Copia de Contrato

Il.  Factura original.

ifll.  Oficio de Liberacion suscrito por el responsable de la obra.
IV. Estimaciones, firmadas por los responsables de la obra.

e Para pago de facturas que amparan bienes y/o servicios derivados de un tramite de
pago directo:

I Factura Original.
Il.  Requisicion de Compra o Servicios suscrito por el area solicitante.
ll.  Oficio de Liberacién de recepcién de los bienes yfo servicios.

¢+ Para pago de facturas que amparan bienes derivados de una compra menor:

l. Factura Original. .
Il.  Requisicion de Compra suscrito por el area solicitante.

446



Gaceta Electoral 120

IFE

INSTITUTO FERERALELECTORAL OBJETIVO, POLITIC

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e

- DIA MES  ARNO

PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTC Y TRAMITE DE 6.3
PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
CENTRALIZADAS. 29 | JUL | 2009

. Suficiencia Presupuestal.
* Los SOMIRES (Solicitud de Ministracion de Recursos) deberan contener:

l. Nombre del area solicitante.

. Nombre del Proveedor o Beneficiario,
ll.  Concepto del pago.

IV.  Clave programatica presupuestal.

V. Descripcion del Pago.

VI. Importe.

VIl. Observaciones.

VIIl. Firmas de los Servidores Publicos.

~ No se tramitara pago alguno a proveedores y prestadores de servicio en tanto no cuenten
con la documentacion comprobatoria de la recepcién de los bienes o prestacion de
servicios.

- En caso de que el pago correspondiente por la entrega de bienes o la prestacion de
servicios quede condicionado al pago de las penas convencionales, en el SOMIRE se
indicara, en el campo de observaciones que el PAGO QUEDA CONDICIONADO AL
PAGO DE LAS PENAS CONVENCIONALES.

- Para elaborar el SOMIRE debera de verificarse en el SIAR (Sistema Integrador para la
Administracién de los Recursos), la afectacion presupuestal de los pedidos-contrato o
contratos de acuerdo al concepto de gasto a realizar.
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INSTITUTO.FERERSL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e
PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE DIA MES ANO 6.4
PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
CENTRALIZADAS. 29 l JUuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

31

3.2

5.1

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE PARTIDAS
CENTRALIZADAS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS (DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS)

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE PARTIDAS
CENTRALIZADAS

UNIDAD DE CONTROL Y GESTION
DE PAGOS (DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS)

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE PARTIDAS
CENTRALIZADAS

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE PARTIDAS
CENTRALIZADAS

- Lleva el control y seguimiento del presupuesto de partidas
centralizadas.

- Recibe factura debidamente requisitada y documentacion
soporte y turna para su tramite.

- Recibe factura, documentacion soporte y analiza.

i Procede?
No: Remite para su correccion o complementacion.
- Recibe documentacién vy

documental.
(Continua actividad nimero 3)

solicita  complemento

Si:  Turna para su andlisis.

- Recibe documentacién, compara fechas compromiso de
entrega contra fecha real de recepcion de bienes y/o
servicios.

¢Procede pago?

No: Continla con el
Convencionales

Procedimiento de Penas

Si: Remite documentacién para su tramite.

~ Recibe documentacion para tramite de pago, elabora
SOMIRE, y en su caso especifica pena convencional a
aplicarse.

— Obtiene firma del titular de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios y turna a la Direccién de Recursos
Financieros para |a realizacién del pago.
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AMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

’ FECHA DE AUTORIZACION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE Dla MES ANO

PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
CENTRALIZADAS. 29 | JuL l 2009

PAG. No.

6.5

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 DIRECCION DE RECURSOS - Recibe documentacion y gestiona pago.
FINANCIEROS

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHADE AUTORIZACION| 04 o
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e
PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE DiA MES ANO 6.6

PAGO A PROVEEDOQORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS
CENTRALIZADAS. 29 | JuL I 2009

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL DE

'ARTIDAS

CENTRALIZADAS

LLEVA CONTROL
PRESUPUESTAL Y
SEGUIMIENTO DE
PARTIDAS
CENTRALIZADAS.

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

UNIDAD DE
CONTROL Y

GESTION DE
PAGOS

RECIBE FACTURA Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, TURNA PARA
SU TRAMITE.

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

N

DEPARTAMENTO DE

CONTROL
PRESUPUESTAL DE
PARTIDAS
CENTRALIZADAS

RECIBE  FACTURA,
DOCUMENTACION
SOPORTE Y ANALIZA.

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

i
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE

PAGO A PROVEEDORES, CORRESPONDIENTE A PARTIDAS

CENTRALIZADAS.

29 | JUL | 2009

REFERENCIA:
JGET73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO
6.7

A
REMITE PARA  SU

CORRECCION [¢]

COMPLEMENTACION.

L

UNIDAD DE
CONTROL Y
GESTION DE
PAGOS

- RECIBE DOCUMENTACION
Y SOLICITA
COMPLEMENTG
DOCUMENTAL

N

¢ PROCEDE?

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

REALIZA
PROCEDIMIENTO
DE APLICACION DE

PENAS
CONVENCIONALES,

A 4

TURNA  PARA  SU
ANALISIS.

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

RECIBE,  COMPARA
FECHAS COMPROMISO
CONTRA FECHA DE
RECEPCION

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPORTE

(PROCEDE?

REMITE  PARA  SU
TRAMITE.

FACTURA

DOCUMENTACION
SOPCRTE
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PAGO A PROVEEDORES,
CENTRALIZADAS.

PROCEDIMIENTO: CONTROL, SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO Y TRAMITE DE

CORRESPONDIENTE A  PARTIDAS

29 | JuL | 2009

JGE73/2008
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ARNO
6.8

DEPARTAMENTQ DE
CONTROL
PRESUPUESTAL DE
PARTIDAS
CENTRALIZADAS

- RECIBE DOCUMENTACION
PARA TRAMITE DE PAGO,

ELABORA SOMIRE, EN Su FACTURA
CASO ESPECIFICA PENA
CONVENCIONAL A DOCUMENTACION
APLICARSE. SOPORTE
SOMIRE
CALCULO DE
PENALIZACION
y
: T?TBJ‘LE\?{E FIRMA DE‘/{ OFICIO DE NOTIFICACION
AL PROVEEDOR
FACTURA DIRECCION DE
RECURS0S MATERIALES
DOCUMENTACION
SOPORTE Y SERVICIOS ¥ TURNA.
SOMRRE "
CALCULO DE
PENALIZACION
DIRECGION DE
RECURSOS
OFICIC DE NOTIFICACION FINANCIEROS
AL PROVEEDOR
- RECIBE DOCUMENTACION
Y GESTIONA PAGO.
FACTURA
BOCUMENTACION
SOPORTE
SOMIRE
CALCULODE
PENALIZACION
OFICIO DE NOTIFICACION
AL PROVEEDOR
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INSTITUTO FERERALELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES o
. - DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 71
I JUL | 2009

OBJETIVO:

El presente método tiene por objeto determinar las actividades a desarrollar conforme a las
disposiciones vigentes y aplicables, para el procedimiento de rescisién de pedido-contrato o
contrato.

NOTA: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. Es el procedimiento por el
cual se deja sin efecto un pedido-contrato o contrato, celebrado entre el Instituto Federal
Electoral y un proveedor o prestador de servicio.

POLITICAS:

— En caso de rescisién de algun pedido-contrato o contrato, debera notificarse por escrito al
Organo Interno de Control del Instituto Federal Electoral.

- Una vez iniciado el procedimiento de rescision no podra otorgarse prérroga alguna.

- El proveedor después de haber sido notificado de la rescisién de un pedido-contrato o
contrato, y que para su cumplimiento haya presentado garantia, tendra cinco dias habiles
para realizar el pago correspondiente mediante cheque de caja a favor del Instituto
Federal Electoral. De no realizar ¢l pago en la forma y plazo sefialados, la Direccién de
Recursos Materiales podra solicitar a la Direccion juridica que haga las gestiones para
hacer efectiva dicha garantia.

NORMAS:

~ Previo al inicio del procedimiento de rescision se debera notificar al proveedor por escrito
el monto de las penas convencionales a que se hizo acreedor por incumplimiento o atraso
en la entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

— El Instituto, podra rescindir administrativamente los contratos en caso de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del proveedor o prestador de servicio, en cuyo caso el
procedimiento debera iniciarse dentro de los quince dias naturales siguientes a aquél en
que se hubiere agotado el monto limite de aplicacion de las penas convencionales,
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wsmx&os&&g%ugl,ﬁcfrml_ v OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

i

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES o

" DiA MES ANO
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 7.2

29 | JUL I 2009

— Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de
los bienes o se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto.

- El procedimiento de rescision se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

.. Se iniciara a partir de que al proveedor le sea comunicado por escrito el
incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término de diez dias habiles
exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que
estime pertinentes;

Il.  Transcurrido el término a que se refiere el punto anterior, se resolvera
considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer;

lll. La determinacion de dar o no por rescindido el contrato, debera ser debidamente
fundada, motivada y comunicada al proveedor dentro de los quince dias habiles
siguientes, al de |a recepcion del escrito de respuesta del proveedor.

IV. Si no se recibiere respuesta alguna por parte del proveedor, conforme a su
derecho, dentro del plazo establecido (diez dias habiles posteriores a la
notificacion), se dara por rescindido el pedido-contrato o contrato. Notificandole
dicha rescision dentro de los quince dias habiles en que se le hubiere agotado el
plazo de respuesta.

- Se considera procedente una rescisién cuando las manifestaciones y pruebas que
pretende hacer valer el proveedor, no justifican su incumplimiento y/o retraso, por lo tanto
no lo exime del mismo.

- Se deberé notificar por escrito al Organo Interno de Control el procedimiento de rescision
en términos del articulo 80, Ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, a fin de que proceda como corresponda.

~ En caso de que la notificacion de rescision amerite realizarla a través de notario publico,
se solicitara a la Direccién Juridica que realice las gestiones pertinentes.

- Se considera no procedente una rescision cuando las manifestaciones y pruebas que
justifiquen el atraso o incumplimiento, se dieron por causas ajenas al proveedor.
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES : N
" DIA MES ANO
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 7.3

29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1

8.1

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

Identifica aquelios pedidos-contrato o contratos cuyo
retraso, represente causa de rescision.

Notifica al proveedor por escrito el monto de las penas
convencionales a que se hizo acreedor por atraso o
incumplimiento,

Notifica por escrito, el inicio del procedimiento
administrativo de rescision y obtiene acuse de recibo.

Recibe notificaciones, en su caso, elabora y envia escrito
en el que manifieste lo que a su derecho convenga,
aportando las pruebas que estime pertinentes.
Verifica si recibid aclaracion del proveedor para
interrumpir el procedimiento.
i Recibio?
No: Da por rescindido el Pedido-Contrato ¢ Contrato y
notifica al proveedor.
(ContinGa actividad namero )
Si:  Verifica plazos establecidos para ello, analiza escrito
y pruebas presentadas para proceder con la
rescision.

¢ Procede?

No: Deja sin efecto dicho procedimiento y se notifica por
escrito al proveedor.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si:  Notifica al proveedor la rescision del pedido-contrato
o contrato.

- Turna documentacion del procedimiento y en su caso,

fianza original a la Direccidn Juridica para hacer efectivo
el cobro correspondiente.
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INSTITUTO FEDBRAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
FECHA DE AUTORIZACION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES PAG. No.
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. DIA MES ANO 7.4

29 | JUL | 2009

DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD

9 - Notifica por escrito al Organo Interno de Control el
procedimiento de rescision realizado, a efecto de que
proceda en los términos que corresponda.

10 - Integra documentacion al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUT0 FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
i FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ) :
" " pia MES ANC
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. 75

29 | JUuL | 2009

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
PROVEEDORES

- IDENTIFICA  PEDIDOS-
CONTRATO
CONTRATOS €YD
RETRAZO REPRESENTE | PEDIDO-CONTRATO

CAUSA DE RESCISION. OCONTRATO
- NOTIFIGA AL PROVEEDOR
PENAS
CONVENCIONALES.
CIONALE NOTIFICACION DE
APLICACION DE
PENALIZACION

l L

- NOTIFICA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO DE

CISION.
RESCIS0 NQTIFICACION DE
INICIO DE RESCISION
PROVEEDOR

- RECIBE NOTIFICACION DE
PENAS CONVENCIONALES, Y
0E ICIO DEL
PROGEDIMIENTO DE PRUEBAS
RESCISION, EN SU CASO RUE

ENVIA  PRUEBAS  PARA
INTERRUMPIRLO.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
. FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. D[A MES ANO 7.6

29 I JuL I 2009

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES ¥
CONTROL Y
SEGUIMIENTC DE
PROVEEDORES

- VERFICA S| RECBIO
ACLARACION DEL
PROVEEDOR

SRECIBIO?

A 4 h 4
- DA POR RESCINDIDG EL - VERIFICA  PLAZOS,
PEDIDO-CONTRATO O ANALIZA PRUEBAS PARA
CONTRATO Y NOTIFICA, PROCEDER CON EL

NOTIFICACION DE

PRUEBAS
RESCISION PROCEDIMIENTO,

NO

(PROCEDE?

Y

- DEJA SIN EFECTO EL
PROCEDIMIENTO Y
NQTIFICA LA
PROVEEDOR

NOTIFICACION DE
IMPROCEDENCIA DE
LA RESCISION
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES e
PROCEDIMIENTO: RESCISION DE PEDIDO-CONTRATO O CONTRATO. DiA MES ANO

7.7

29 I JUL | 2009

- DA PQOR RESCINDIDO EL
PEDIDO-CONTRATG O
CONTRATO Y NOTIFICA
AL PROVEEDOR. NOTIFICACION DE

RESCISION

l _ —

- TURNA DOCUMENTACION

DEL PROCEDIMIENTO Y
FIANZA ORIGINAL A La| DOCUMENTACION
DIRECCION  JURIDICA SOPORTE
PARA HACERLA

EFECTIVA,
U

FIANZA

A 4

- NOTIFICA AL ORGANO
INTERNO DEOCONTROL
LA RESCISION PARA
QUE PROGEDA EN L0 |  NOTIFICACION DE
TERMINOS RESCISION
CORRESPONDIENTES.

y ——
INTEGRA :

DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE.

NOTIFICACION DE
RESCISION

L
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INSTITUTO FEDERA L ELECTORAL INDICE

REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION FECHA DE AUTORIZACION PAG.N
. NO.
DiA MES  ANO
29 | JUL | 2009 !
PAGINA

iNDICE 1
PROCEDIMIENTOS:
Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de plazas bajo el régimen de 1.1
honorarios,
Formulacion del Anteproyecto Anual de Presupuesto. 21
Andlisis y Liberacion de Plantillas bajo el régimen de honorarios a las plantillas 341
autorizadas.
Adicion de plazas bajo el régimen de honorarios a las plantillas autorizadas. 4.1
Incorporacion de plazas bajo el régimen de honorarios a los sistemas de némina. 5.1
Control del ejercicio de plazas bajo el régimen de honorarios. 6.1
Liberacién de plazas provenientes de Convenios con los Institutos Estatales 7.1
Electorales,
Entero de cuotas y aportaciones bimestrales al SAR, FOVISSSTE. 8.1
Entero de cuotas, aportaciones y créditos al ISSSTE 9.1
Movimientos de personal de honorarios asimilados a salarios en Oficinas Centrales. 10.1
Generacion de Némina de personal de honorarios asimilados a salarios. 111
Comprobacion de némina de Oficinas Centrales y Juntas Locales Ejecutivas. 12.1
Contratacion de Seguro de Vida y accidentes personales para los Prestadores de 13.1
Servicios.
Reembolso de Gastos de Seguros de Vida y accidentales para los Prestadores de 14.1
Servicios.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

' - REFERENCIA:
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | pacs o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: FORMULAGION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DiA~ MES  ANO 1.4
DE LAS PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS.
29 I JuL | 2009

OBJETIVO:

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de las plazas bajo el régimen de honorarios
de los proyectos base de operacion y adicionales.

POLITICAS:

— La Subdireccidn de Integracidn y Control del Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Contro! Presupuestal de Servicios Personales sera el area
responsable de calcular el costo anual de las plantillas de personal de los proyectos base
operacion y adicionales.

— La Subdireccién de integracion y Control del Presupuesto de Servicios Personales en
coordinacion con la Subdireccion de Planeacion Financiera, definiran los mecanismos de
calculo para determinar el costo de las plazas bajo el régimen de honorarios de proyectos
adicionales.

— La Subdireccién de Integracién y Control del Presupuesto de Servicios Personales,
actualizara los criterios para la formulacidn de anteproyecto del Capitulo 1000 en Plazas
de Honorarios Eventuales Asociadas a Proyectos adicionales.

- Las Unidades Responsables deberan observar que las percepciones asignadas a los
puestos mantengan congruencia con las responsabilidades conferidas.

NORMAS:

- Una vez autorizado el presupuesto anual las Unidades Responsables enviaran a la
Direccién de Personal la cédula especifica de puesto para prestadores de servicios
profesionales.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | 545 no.

SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL ola  MES  ARO 12

DE LAS PLAZAS BAZO EL REGIMEN DE HONORARIOS.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 SUBDIRECCION DE INTEGRACION
Y PRESUPUESTO DE SERVICIOS
PERSONALES

4 DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DE SERVICIOS
PERSONALES

Actualiza criterios para la formulacion de anteproyecto del
Capitulo 1000 en Plazas de proyectos adicionales, incluye
el tabulador correspondiente, y envia a la Subdireccién de
Planeacion Financiera.

En coordinacién con la Subdireccion de Planeacion
Financiera, analiza y actualiza los mecanismos de célculo
para determinar el costo de las plazas bajo el régimen de
honorarios de proyectos adicionales.

Recibe de la Subdireccion de Planeacion Financiera las
plantilas de personal presupuestadas por las diferentes
Unidades Responsables asociadas a proyectos
adicionales y turna al Departamento de Control
Presupuestal de Servicios Personales

Valida el célculo de las plantilas de proyectos
adicionales, ratifica o rectifica cifras control y en su caso
realiza las aclaraciones correspondientes.

Integra la plantilla de plazas base de operacién bajo el
régimen de honorarios vigente de la Gltima quincena
previa a la integracion del anteproyecto de presupuesto.

Revisa el costo anual de las plazas base de operacion en
su caso las actualiza.

Reordena las plantillas base de operacién y adicionales,
obtiene cifras control del presupuesto por Unidad
Responsable a nivel de proyecto subprograma y partida
de gasto.

Integra por separado bases de datos de plantillas base de
operacion y adicionales, las envia al Departamento de
Integracion de Presupuesto de Servicios Personales para
su integracion al Presupuesto del Capitulo 1000.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | o4 o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: FORMULAGION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DIA MES  ANO 13
DE LAS PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS.
29 | JuL | 2009

INICIO

SUBD. DE INTEG.

RACIGN Y CTRL. V*F\,ﬂ’;}TC’[\)LEC%gY‘?E
FRESUPUESTO ADIC. RECTIFICA O
- RATIFICA CIFRAS
CONTROL, REALIZA
l ACLARACIONES
ACTUALIZA l
CRITERIOS INCLUYE INTEGRA PLANTILLAS
TABULADOR YENyA | CRTERIOSPARA LA DE HONORARIOS
A LA SUBDIRECCION | \\1eprovecTo DEC BASE DE OPERACION
DE PLANEACION CAPITULO 1000 BAJO EL REGIMEN DE
FINANCIERA HONORARIOS
EN COORD. CON LA l
SUBD. DE PLAN, FIN,
ANALIZA Y REVISA COSTO
ACTUALIZA MEC. ANUAL DE LAS
PARA DETERMINAR F'(—)APZé\éA %ﬁl\gﬁ 35
EL COSTO
ACTUALIZA
RECIBE PLANTILLAS &
ESPECIALES DE PROY. ADIC.
MODERNIZACION | SOLICIT. POR LAS UR REORDENA
PROCESO TURNA AL DEPTO. DE PLANTILLAS
ELECTORAL CONTROL PRESUP. PROYECTOS BASE
DE SERVS. PERS. 8D o%%cs)z'e Yc':FD:&s
AD CONTROL POR UR.

DEPARTAMENTO l
DE CONTROL INTEGRA BASES DE

ANTEPROY.

PRESUPUESTAL op ) DATOS BASE DE OP Y DE PRESUP.
DE SERVS PERS. 50 ADIC. CIFRAS CTRL. DE SERVICIOS
4 ENVIA AL DEPTO. PERSONALES.

INTEG. DE PRESUP.

DE SERVS. PERS
BD
AD

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL:ELECTGRAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | b5 o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANTEPROYECTO ANUAL DE DA~ MES  ANO 2.1
PRESUPUESTO.
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto, de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos por el Instituto.

POLITICAS:

— La Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales a través
del Departamento de Integracion y Andlisis de Presupuesto de Servicios Personales, sera
la responsable de formular el anteproyecto anual del presupuesto base de operacion
destinado al pago de remuneraciones, prestaciones econdmicas, repercusiones por
concepto de seguridad social y de seguros de vida, contribuciones y deméas pagos al
personal del Instituto considerando las politicas laboral y salarial e integrar las
correspondientes a los requerimientos de proyectos adicionales que se autoricen
anualmente a las Unidades Responsables.

- Las acciones y actividades para la integracién del Anteproyecto de Presupuesto se
realizaran conforme a lo previsto en los Lineamientos Generales para la Programacion,
Presupuestacién y Evaluacién que para tal efecto emita la Direccion Ejecutiva de
Administracion y en el Cronograma de Actividades Generales del Anteproyecio de
Presupuesto que forma parte de este instrumento.

- El anteproyecto anual estara basado en las Politicas y Programas Generales del Instituto
Federal Electoral aprobadas por el Consejo General.

NORMAS:

- Anualmente las Unidades Responsables de Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados validaran la plantilla conforme a las estructuras autorizadas.

~ El eje de la informacion del proyecto base de operacion para la integracion del
Anteproyecto de presupuesto esta constituido por e! costo anual de la plantilla de personal
actualizada al momento de su elaboracion y las proyecciones de gasto en materia de
prestaciones para el afio siguiente.

- Las Unidades Responsables no podran modificar el techo financiero que representa el
presupuesto base de operacion autorizado.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

REFERENCIA:

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE

SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL  ANTEPROYECTO  ANUAL  DE
PRESUPUESTO.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES  ANO 22

29 | JuL | 2009
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\NSTIT UTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION| 5455 No.
SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: FORMULACIGN DEL ANTEPROYEGTO ANUAL DE piA  MEs  ARO 23
PRESUPUESTO.

20 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE — Integra informacién en la herramienta para el proceso de
INTEGRACION Y ANALISIS DE validacion de plantilla conforme a la circular emitida por la
PRESUPUESTO DE SERVICIOS Direccién de Personal.

PERSONALES

2 - Revisa y actualiza catalogos y férmulas de acuerdo a la
metodologia de costeo y a la normatividad aplicable, asi
como los médulos de reportes de acuerdo a la estructura
vigente.

3 — Revisa que los programas y/o moédulos a ejecutar se
encuentren actualizados de acuerdo a los requerimientos
para el calculo del presupuesto.

4 — Recibe informacidon validada, analiza los cambios
procedentes, verifica estructura programatica, numero de
plazas y actualiza plantillas.

5 — Actualiza el costo anual de la plantilla presupuestal para
el ejercicio siguiente.

6 ~ Recibe bases de datos de las plantillas de personal bajo
el régimen de honorarios, disgrega las plantilas de
proyectos adicionales en plazas individuales y verifica
cifras control.

7 — Homologa estructura de las bases de datos de honorarios
con la presupuestal.

8 - Actualiza la tabla de presupuesto de prestaciones,
requerimientos adicionales, provisiones para el desarroilo
de proyectos, incremento salarial, seguridad sccial para
honorarios de proyectos adicionales y otros.

9 — Integra en base de datos maestra los archivos de trabajo
y obtiene una primera versién.

10 ~ Emite reportes con cifras control y resimenes para
revision y genera archivo para Recursos Financieros.
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INSTITUTO FEDERAL ELEOTORAL ~ DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION|  p4q o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANTEPROYECTO ANUAL DE Dia MES  ARO 2.4
PRESUPUESTO.
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 - Se envia a la Direccién de Recursos Financieros, la base
de datos con el calendario del presupuesto de acuerdo a
vigencias y/o requerimientos de pago de los diferentes
conceptos asociados a servicios personales, prestaciones
requerimientos adicionales

12 — Genera reportes de salida y actualiza memoria de célculo
del Anteproyecto.

13 - Recibe anteproyecto de presupuesto analizado por los
Directores Ejecutivos, Jefes de Unidad, Director de
Unidad y Contralor General, y revisado por los
Consejeros Presidente y Electorales.

— Se actualiza.

14 — Reinicia en actividad 5.

— No se actualiza

15 - Emite version para su envio a la Camara de Diputados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEBERAL-ELEGTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
. : REFERENCIA:
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¢
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | psc o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO:  FORMULACION DEL  ANTEPROYECTO ANUAL  DE Dla  MES  ANO 25
PRESUPUESTO.
29 | JuL | 2009
INTEGRA BASE DE DATOS
MAESTRA PARA PRIMER
DEPARTAMENTO DE VERSION
INTEGRACION ¥ ANALISIS
DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES +
GENERA ARCHIVO PARA
RECURSOS FINANCIEROS
FORMULAS INTEGRA INFORMACION
Formulas PARA EL PROCESO DE
Versiones VALIDACION DE
impuesto s/Néminas PLANTILLA
Seguro Gastos Médicos +
‘ EMITE REPORTES

TRUCTURA

Actividad Institucianal
Actividad

Estados / Unidades

Mandos g

4 *

Partidas
Programas
Proyectos
Subprogramas
Puestos

ACTUALIZA CATALOGOS,
FORMULAS, REPORTES Y
MODULOS

RECIBE INFORMACION
VALIDADA, VERIFICA
ESTRUCTURA
PROGRAMATICA, PLAZAS
Y ACTUALIZA PLANTILLAS.

¥

ACTUALIZA COSTO ANUAL
DE PLANTILLA
PRESUPUESTAL PARA EL
EJERCICIO SIGUIENTE

A

Y ACTUALIZA
MEMORIA DE
cALcuLo

ENVIA A LA DIR. DE
RECURSOS FINANCIEROS
LA BASE CALENDARIZADA

v

RECIBE ANTEPROYECTO
ANAUZADO Y REVISADOQ
POR LOS ACTORES
INVOLUCRADOS

S|

¥

FORMULACION
DEL ANTEP.O DE
PRESUPUESTO
ANUAL DE LAS
PLAZAS BAIO EL
REGIMEN DE
HONORARIOS

Prestaciones y regularizables [~~~ ===

Prestaciones por nomina |> _______
Nuevas necesidades I» ,,,,,,,

RECIBE PLANTILLAS DE
HONORARIQS REVISA,
DISGREGA Y VERIFICA CIFRAS
CONTROL

2

[ACTUALIZA PRESTACIONES,
PROVISIONES Y
REQUERIMIENTOS
{ADICIONALES

SE ACTUALIZA

NO

EMITE VERSION PARA SU
ENVIO A LA CAMARA DE
DIPUTADOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | paG No,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE PLANTILLAS BAJO EL REGIMEN DE Dia MES ANO 31
HONORARIOS A LAS PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Liberar las plazas autorizadas bajo el régimen de honorarios y las modificaciones que
soliciten, sin que se rebase el presupuesto autorizade en el capitulo 1000 Servicios
Personales de las Unidades Responsables.

POLITICAS:

— La Subdireccién de Integracién y Control de Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Control Presupuestal de Servicios personales sera la
responsable de analizar la procedencia de liberar las plazas.

- La modificacion a las plantillas autorizadas deberéa ser a costos compensados.

- Las Unidades Responsables deberan observar que las percepciones asignadas a los
puestos mantengan congruencia con las responsabilidades conferidas.

- Las Unidades Responsables no podran disponer de los ahorros y economias que la Junta
General Ejecutiva haya reasignado hacia las prioridades institucionales.

NORMAS:

— Se liberaran las plazas de acuerdo a las categorias, vigencias, percepcion mensual,
codigo, nivel y estructura programética autorizada en las plantillas de las Unidades
Responsables.

— La modificacién de plazas del presupuesto base de operacion, podra ser definitiva o
temporal. Cuando la modificacion sea temporal no serd regularizable para el siguiente
ejercicio.

- La solicitud de modificacion de plantilla auterizada debera indicar el nimero de plazas a
cancelar, programa cédigo y nivel, las de nueva creacion, el periodo de vigencia, el
proyecto, y la estructura programatica a nivel de subprograma.

~ No procedera la transferencia de recursos de proyectos adicionales a proyectos base de
operacion para la modificacién de plazas.
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INSTITUTO FERBERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION| pAG No.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y LIBERACION DE PLANTILLAS BAJO EL REGIMEN DE DIA MES  ANO 3.2

HONORARIOS A LAS PLANTILLAS AUTORIZADAS.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

- Recibe oficio de Unidades Responsables, solicitud de
liberacion, o modificacion de plazas.

- Verifica que las plazas correspondan con las plantillas
auterizadas determina si se trata de modificacién de
plantilla.

NO MODIFICA PLANTILLA

— Continda actividad niamero 9.

MODIFICA PLANTILLA

— Obtiene el monto de los recurscs disponibles de las plazas a
cancelar, calcula €l costo de las plazas de nueva creacion.

— Verifica su procedencia confirmando que el recurso
disponible es suficiente.

NO PROCEDE

- Solicita aclaracién a la UR, en su caso recibe alcance a la
solicitud original y realiza los ajustes que correspondan.

PROCEDE

— Obtiene codigos, crea plazas compactadas y asigna
nimero de contro!l interno (1D2).

- Registra las plazas de nueva creacién y las utilizadas
para la modificacién en archivo alterno, congela recursos
de plazas utilizados.

- Libera plantila determinando el tipo de movimiento a realizar, alta,
ampliacion de vigencia, cambio de centro de costo.

— Continta el procedimiento de incorporacién de plazas a
los sistemas de némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IWSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

VERIFICA MOVS. VS.
PLANT. AUT,
DETERMINA SI SE
MODIFICA LA
PLANTILLA

MODIFICA
PLANTILLA

OBTIENE COSTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | pag No,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ANALISIS ¥ LIBERACION DE PLANTILLAS BAJO EL REGIMEN DE DlA MES ANO 3.3
HONORARIOS A LAS PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 | JuL | 2009
VERIFICA
PROCEDENCIA SI EL
INICIO @—' RECURSO
DISPONIBLE ES
SUFICIENTE
DEPTC DE
CONTROL DE
PRESUPUESTO NO SOLICITA
DE SERVS PERS PROCEDE AglE-SEAEC;?gAANLcAEUYR
AJUSTA
RECIBE SOLICITUD
DE LIBERACION O sl
SOLICITU COMPACTACION DE
PLAZAS OBTIENE CODIGOS

CREA PLAZAS

MODIFICADAS Y |

¢ ASIGNA NUM. DE Ind

CTRL. INTERNO (ID2)

v

REGISTRA PLAZAS
INVOLUCRADAS EN
ARCHIVO ALTERNO

CONGELA
RECURSOS DE
PLAZAS UTILIZADAS

v

PROCEDIM
INC. DE
PLAZAS A
LOS
SISTEMAS
DE NOMINA

LIBERA Y DETERMINA
TIPO DE MOVIMIENTO
AREALIZAR >

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO. FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | pa no.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS DIA~ MES  ANO 44
PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 I JuL | 2009

OBJETIVO:

Analizar, gestionar y liberar plazas adicionales a las autorizadas bajo el réegimen de
honorarios sin que se rebase el presupuesto autorizado para el capitulo 1000 Servicios
Personales.

POLITICAS:

— Las plantillas autorizadas de personal bajo el régimen de honorarios podran ampliarse
siempre que el Secretario Ejecutivo del Instituto apruebe la modificacién de la estructura
ocupacional autorizada de la Unidad Responsable solicitante.

— Las Unidades Responsables podran solicitar la creacion de plazas bajo el régimen de
honorarios eventuales con ahorros de plazas de caracter presupuestal, en Ccuyo caso
deberan ser autorizadas por el Secretario Ejecutivo, tendran una vigencia hasta por el
monto de los recursos disponibles y no podran exceder del ejercicio en curso.

- Las Unidades Responsables podran solicitar la creacién plazas bajo el régimen de
honorarios eventuales con cargo a proyectos distintos y/o a los recursos de otras
Unidades, siempre que cuenten con la transferencia de recursos respectiva.

— La Subdireccién de Integracion y Control del Presupuesto de Servicios Personales a
traves del Departamento de Control del Presupuestc de Servicios Personales serd
responsable de analizar las propuestas de las areas, determinar su procedencia
presupuestal y liberar las plazas al sistema de némina.

- Las Unidades Responsables deberan observar que las percepciones asignadas a los
puestos mantengan congruencia con las responsabilidades conferidas.

NORMAS:

— El titular de la Unidad Responsable debera solicitar la creacion de plazas bajo el régimen
de honorarios adicionales a las autorizadas.

- La solicitud debera indicar el nimero de plazas de nueva creacion, vigencia, proyecto,
emolumentos, ubicacién y Cédula de Descripcién de Actividades y Perfil de Puesto
(honorarios).
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS
PLANTILLAS AUTORIZADAS.

FECHA DE AUTORIZACION PAG. Na.

DiA MES  ANO 42

20 | JuL | 2009

— En caso de plazas de nueva creacién con cargo a las economias y/o los ahorros de plazas
de caracter presupuestal o de honorarics de la Unidad Responsable que solicita, se
debera indicar con detalle el origen de los recursos de que se dispone para tal efecto.

- En caso de plazas de nueva creacién con cargo a recurscs del capitulo 1000 de otras
Unidades Responsables, adicionalmente a lo sefialado en el inciso anterior, se debera
contar con la autorizacion expresa del titular del drea que le transfiere los recursos.
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INSTITUTO.FEDERAL ELECTGRAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION|  psq. No.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS DlaA MES  ANO 43
PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE CONTROL |- Recibe solicitud de ampliacién de plazas a las plantillas
DEL PRESUPUESTO DE autorizadas y verifica que la documentacién presentada

SERVICIOS PERSCNALES cumpla con las politicas y normas establecidas.
2 - Analiza la procedencia presupuestal de la solicitud

verificando que el importe de los recursos disponibles sea
suficiente para las plazas de nueva creacién.

NO PROCEDE

3 — Solicita aclaracion a la UR, en su caso recibe alcance a la
solicitud original y realiza los ajustes que correspondan.

PROCEDE

4 — Imprime documento de trabajo con el resultado del
analisis practicade y lo turna con la solicitud a la
Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de
servicios Personales.

5 SUBDIRECCION DE INTEGRACION | - Recibe informacion revisa documentacion, costos, hojas
Y CONTROL DEL PRESUPUESTO de trabajo, en su caso realiza observaciones, formula
DE SERVICIOS PERSONALES proyecto de acuerdo de modificacion de estructura

ocupacional indicando estructura, costo, vigencia, origen
de los recursos y medidas que soportan su disposicion,
para autorizacion del Secretario Ejecutivo y lo rubrica.

6 — Presenta proyecto de acuerdo al Director de Personal
obtiene rGbrica y lo envia a la DEA para su gestion.

7 - Recibe de la DEA acuerdo autorizado por el Secretario
Ejecutivo, turna copias a la Subdireccion de Operacion de
Némina y a los Departamentos de Control del
Presupuesto de Servicios Personales, y de Integracion y
Analisis de Presupuestc de Servicios Personales y
archiva original.

8 DEPARTAMENTO DE CONTROL |- Crea plazas temporales obtiene cédigos y asigna niimero
DEL PRESUPUESTO DE de control interno (ID2).
SERVICIOS PERSONALES
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION|  p4g .
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS DiA  MES  ARO 4.4
PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 — Registra las plazas de nueva creacién en las plantillas del
ejercicio y en archivo alterno, inhabilita recursos de plazas
bajo el régimen de honorarios utilizados.

10 - Libera plantilla conforme al procedimiento Incorporacion
de plazas bajo el régimen de honorarios a los sistemas de
némina.

11 - Integra costos calendarizados del origen de los recursos

que dieron suficiencia a las plazas de nueva creacidn y de
la disposicién de los recursos para su ejercicio y lo envia
al Departamento de Integracion y Andlisis de
Presupuesto de Servicios Personales.

12 DEPARTAMENTO DE — Si el origen de los recursos corresponde a plazas
INTEGRACION Y ANALISIS DE presupuestales o a otras partidas del gasto del capitulo
PRESUPUESTO DE SERVICIOS 1000 bloquea ocupacion de plazas y/o inhabilita recursos.

PERSONALES
13 — Elabora adecuacion presupuestaria.
14 — Pone a disposicion de la Unidad Responsable la

adecuacion presupuestaria para su validacion y firma

15 — Integra al analisis de evaluacion del capitulo 1000 el
compromiso de los ahorros y economias utilizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

RECIBE SOLICITUD DE
AMPLIACION DE PLAZAS

ety A LAS PLANTILLAS
ADICIONALH]  AUTORIZADAS VERIFICA
APLANTILLY  POLITICAS Y NORMAS
AUTORIZAD]
ANALIZA PROCEDENCIA
PRESWP. OBTIENE
RECURSOS

DISPONIBLES Y COSTC
DE LAS PLAZAS DE

NUEVA CREACION.
IMPRIME DOCTO DE
TRABAJO, COSTOS ¥
31 TURNA CON SOLICITUD A
PROCEDE LA SUBD. INTEG. Y
CONTROL DE PPTO. DE
SERVICIOS PERSONALES
NO l
SOLICITA ACLARACION A SUBD. INTEG. ¥
LA U.R. RECIBE CONTROL DE
ALCANCE Y AJUSTA PRESUPUESTO DE
SERVICIOS
PFRSONALES.
- COSTOS REVISA
+ ESTRUCTURA DOCUMENTACION.
* VIGENCIA FORMULA PROY. DE
« ORIGENDE | | ACUERDO MOD. EST,
RECURSOS OCUPACIONAL PARAEL
« REALIZA SECRETARIO
ACLARACIONES EJECUTIVO. RUBRICA

A . REFERENCIA:
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION [ pac No,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS Dia~ MES  ANO 45
PLANTILLAS AUTORIZADAS.

29 | JuL I 2009
NICIO P LDRECTORBE | optuenzo
PERSONAL OBTIENE ESTRUCTURA
RUBRIGA Y LO ENVIA A OCUPACIONAL
LA DEA PARA SU AUTORIZADA

GESTION
RECIBE ACUERDQ
DEPTO. DE AUTORIZADO TURNA A

col ACUERDO

PRESUP DB SERVS. o e oo ne. | MepCACOM

PERS. PRESUP DE SERVS CCUPACIONAL

PERS. Y DE. INT. Y ANAL. AUTORIZADA

DE PPTO. SERVS PERS.

PERSONALES.

DEPTO. DE
CONTROL DE
PRESUPUESTO DE
SERVICIOS

ACUERDO
MOOIFICACION
ESTRUCTURA
OCURACIONAL
AUTORIZADA

CREA PLAZAS OBTIENE
CODIGOS ASIGNA
NUMERO DE CONTROL
INTERNO (ID2)

!

REGISTRA PLAZAS DE
NUEVA CREACION,
ACTUALIZA PLANTILLA,
INHABILITA PLAZAS O
RECURSOS

ACUERDO
MODIFICACION
ESTRUCTURA
OCUPACIONAL
AUTORIZADA

'

INTEGRA COSTOS
CALENDARIZADOS
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INSTITUTO F;EQERAL::ElééomQB&L DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | o465 o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ADICION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS A LAS Dia  MES  ARO 46
PLANTILLAS AUTORIZADAS.
29 | JuL | 2009

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION Y ANALISIS
DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

BLOQUEA PLAZAS
oSERD PRESUPUESTALES,
COTRUCTURA BLOGUEA RECURSOS.
OCUPACIONAL
AUTORIZADA

'

ELABORA ADECUACION
PRESUPUESTARIA

'

PONE A DISFOSICION DE
LAS UR’s LA SISTEMA DE
ADECUACION ADECUACIONES
PRESUPUESTARIA PRESUPUESTALES

l

INTEGRA COMPROMISO
AL ANALISIS DE
EVALUACION

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEOEMAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACGION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION [ paG No.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO; INCORPORACION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE DiA MES  ANO 5.1
HONORARIOS A LOS SISTEMAS DE NOMINA.,
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Incorporar con oportunidad a los sistemas de némina las plantillas autorizadas bajo el
régimen de honorarios a las Unidades Responsables.

POLITICAS:

— El proceso de incorporacion de plazas se sujetard a los calendarios de movimientos de
pago establecidos para tal efecto.

- La Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales sera la
responsable de incorporar las plazas a los Sistemas de Némina.

- La incorporacién de las plazas relacionadas con convenios celebrados con los Institutos
Estatales Electorales, requerira de la copia de dicho instrumento en el que se especifiquen
las plazas que se van a incorporar a |a plantilla.

NORMAS:

- Se incorporaran las plazas de acuerdo a las categorias, vigencias, percepcién mensual,
codigo, nivel y estructura programatica autorizada en las plantillas de las Unidades
Responsables.
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INSTITUTO:F:,,E'BJERAL :E@OTQ%L DESCR' PCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION|  pAG No.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE DiA MES  ARO 52

HONQRARIOS A LOS SISTEMAS DE NOMINA
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE CONTROL |- Determina el tipo de movimiento y a qué sistema de
DEL PRESUPUESTO DE némina correspende. (NOM-HON SINOPE ).
SERVICIOS PERSONALES
2 ES NOM-HON
NO
3 — Integra plantilla en base de datos y actualiza estructura

programatica para el Sistema de Némina del Proceso
Electoral (SINOPE).

4 — Valida la informacion de la base de datos.
5 - Envia base de datos al SINOPE incluyendo nimerc de
Control Interno (ID — ID2) y anexando Cédula de
Descripcion de Actividades y Perfil de Puesto (honorarios).
Sl
6 - Captura plazas para Oficinas Centrales y Organos

Desconcentrados en el médulo Movimientos del Sistema
de Nomina, con la estructura presupuestal solicitada
incluyendo nimero de Control Interno (ID — ID2).

7 — Valida captura.

8 - Soilicita al Departamento de Némina, ef envio de la plantilla a
los Organos Desconcentrados e Informa al Departamento de
Control de Personal de Programa Permanente y Eventual, la
creacion de plazas para Oficinas Centrales.

9 — Informa a las Unidades Responsables de Oficinas
Centrales codigos de puesto y numeros de plazas.

10 - Respalda las plantillas con los movimientos realizados al
final de cada mes.

1" - Integra expedientes de las plazas liberadas.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIZADA

DETERMINA TIPO
DE MOVIMIENTO Y
NOMINA

¢ S
Q@

INTEGRA
BD
PE

PLANTILLA EN
BASE DE DATOS
PARA EL SINOPE

CON(ID -1D2)

|

VALIDA .
INFORMACION DE | pg
BASE DE DATOS

v

ENVIA BASE DE
DATOS AL SINCPE
ANEXA CEDULAS
DE PUESTO

INSTITUTO FERERALELECTORAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION [ pA o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE Din  MES  ARO 5.3
HONORARIOS A LOS SISTEMAS DE NOMINA
29 | JuL | 2008
* Proyecto. actividad
CAPTURA PLAZAS instiucional
INICIO ®—> EN SIST. DE NOM, + Programa Priorari,
« Subprograma
| _ | + Codigo,
* Nivel,
» Descripcion de la
l Plaza, Percepcion
ADICION DE + Morsual
CONTROL DE VALIDA CAPTURA
M%ﬁ;@rﬁ%N PRESUPUESTO DE PLAZAS EN
DE SERVICIOS NOMINA

|

SOLICITA A NOM.

ENVIO DE SOLICITUD
PLANTILLA AORG. | NCORPORACION
DE PLANTILLA

DESC. E INFORMA
LAS DE OF. CENT.

v

NOTIFICA A UR's
DE OFNAS. CENT.
CODIGOS Y
NUMEROS DE
PLAZA,

|

RESPALDA
INFORMACION
QUINCENAL CON
PLANTILLAS
LIBERADAS

—

l

INTEGRA
EXPEDIENTES.
EXPEDIENTES

FINDE

PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHADE AUTORIZACION| pac .
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL EJERCICIO DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE DiA  MES  ANO 6.1
HONORARIOS.
29 | JuL | 2009
OBJETIVO:

Controlar y supervisar el ejercicio de las plazas bajo el régimen de honorarios, contempladas
en el presupuesto anual aprobado por el Consejo General.

POLITICAS:

- Las Unidades Responsables mantendran para el inicio del ejercicio de que se trate su
plantilla de personal del proyecto base de operacion (regularizable) con el nimero de
plazas y la percepcién mensual que ostenten al 31 de diciembre del afo inmediato
anterior.

- Las Unidades Responsables podréan modificar las plantillas siempre que se realicen a
costos compensados y no incremente el techo presupuestal aprobado para el capitulo
1000, Servicios Personales.

- El Secretario Ejecutivo autorizard las plazas adicionales que requieran las Unidades
Responsables con motivo del Desempefio de sus responsabilidades, siempre que no
incremente el techo presupuestal aprobado para el capitulo 1000, Servicios Personales.

NORMAS:

— La Subdireccién de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales sera la
responsable de establecer los mecanismos de control y seguimiento para el ejercicio de
las plazas.
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INSTITUTO. FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHADE AUTORIZACION [ pAg o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL EJERCICIO DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE DiA  MES  ANO 6.2
HONORARIOS
29 ] JuL | 2009
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 SUBDIRECCION DE INTEGRACION |- Recibe el presupuesto aprobado por el Consejo General
Y CONTROL DEL PRESUPUESTO del Instituto y Bases Generales del Presupuesto Ajustado,
DE SERVICIOS PERSONALES verifica cifras control y turma al Departamento de
integracion y Andlisis del Presupuesto de Servicios
Personales.

2 DEPARTAMENTO DE - Integra las bases de datos con las plantillas autorizadas
INTEGRACION Y ANALISIS DEL que respaldaron el presupuesto autorizado y envia al
PRESUPUESTO DE SERVICIOS Departamento de Control Presupuestal de Servicios

PERSONALES Personales la correspondiente a las plazas bajo el
régimen de honorarios.

3 DEPARTAMENTO DE CONTROL |- Recibe plantillas autorizadas, las clasifica por Unidad
PRESUPUESTAL DE SERVICIOS Responsable y asigna a cada plaza el namero interno de

PERSONALES control (ID) configurada por la clave de la Unidad
Responsable y un nimero consecutivo.

4 — Conforme a las solicitudes de las Unidades
Responsables, integra en archivo secundario las plazas
compactadas, ampliadas o adicionales asi como las que
les dieron origen, asignandole nuevo nimero interno de
control a las de nueva creacion (ID2).

5 - Libera [a (s) plaza de la (s) plantillas (s) autcrizada (s) a
los sistemas de némina que correspondan, para Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados, con la estructura
presupuestal autorizada en el presupuesto incluyendo el
numero interno de controf (ID - 1D2).

6 - Mensualmente en medio magnético recibe de los
sistemas de némina la relacion de plazas liberadas y
ocupadas en el formato de la plantilla presupuestal
incluyendo el numero de control interno proporcionado
(ID- 1D2).

7 - Integra y acumula los movimientos recibidos de las plazas
en los archivos de plantillas autorizadas, ordena Ia
informacién por numero de control interno segun
corresponda.
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INSTITUTO-FERERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZAGION| pb4c No.
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL EJERCICIO DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE DiA MES  ANO 6.3
HONORARIOS
29 | JUL l 2009
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 — Analiza la consistencia de la informacion, realiza las
aclaracicnes pertinentes con las éreas responsables de los
sistemas de ndmina y actualiza registros.
9 - Genera reporte mensual y acumulado del comportamiento

de las plantillas liberadas en nomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO FEDERAL-ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:

DIRECCION DE PERSONAL

JGE73/2009

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE

SERVICIOS PERSONALES

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL EJERCICIO DE PLAZAS BAJO EL REGIMEN DE

HONORARIOS

DIA MES ANO 64

29 | JuL | 2009

INTEGRA EN PROCEDIM
INICIO ARCHIVO ADIC. PLAZAS
SECUNDARIO LIBERA Y
PLAZAS COMPACT. MODIF.
ADICIONALES (ID2) PLANTILLAS.
AUTORIZ.
SUBDIR, DE ¢
INTEG. Y CTRL LIBERA PLAZAS A
DE PPTO DE LOS SISTEMAS DE PROCEDIM
SERVS PERS, NOMINA CON LIBERA
ESTRUC. PPTAL Y PLANTILLAS
NUM. CTRL. INTERNO
{ID - 1D2)
RECIBE PPTO. ¢
APROB, VERIFICA
CIFRAS CTRL. TURNA RECIBE ARCHIVO
AL DEPTO DE INT.Y CON PLAZAS LIB. Y
AN. DEL PPTO DE OCUP. INCLUYENDO
SERVS. PERS ELNUM.DE CTRL.
INTERNO (ID- ID2). BD
QNA
DEPTO DE ‘
INTEG. ¥ ANAL. INTEGRA INF. DE
DEL PPTO DE NOMINAS EN
SERVS. PERS ARCHIVOS ORDENA
POR NUM. DE
CONTROL INT. (ID -
D2)
INTEGRA BASE
HONORARIOS ENVIA *
AL DEPTO DE
CONTROL DE ANALIZA
PRESUP DE SERVS. BD CONSISTENCIA DE
PERSONALES. HON INF. ACLARA Y
ACTUALIZA
REGISTROS
DEPTO DE ¢
COTRL. DE
PRESUP DE GENERA REPORTE
SERVS PERS. MENSUAL Y
ACUMULADO DEL
COMPORTAMIENTO REPORTE
DE PLANTILLAS
RECIBE BASE LIBERADAS
PLANTILLAS HON.
CLASIFICA POR UR
ASIGNA NUMERO
INTERNO DE BD
CONTROL (D) HON N
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL " OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRAGION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | p4g o,
SERVICIOS PERSONALES
PROGEDIMIENTO: LIBERACION DE PLAZAS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON DlA MES  ANO 71
LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.
29 | JUL | 2009

OBJETIVO:

Controlar y liberar las plazas previstas en los convenios que el Instituto celebre con los
Institutos Estatales Electorales.

POLITICAS:

— La Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Control Presupuestal de Servicios personales sera la
responsabie de liberar las plazas al Sistema de Némina.

— Las Unidades Responsables que celebren convenios con los Institutos Estatales
Electorales, deberan enviar copia del convenio, calendario de recursos y anexos técnicos
correspondientes, a la Direccién de Personal.

NORMAS:

— Las plazas se liberarédn conforme la denominacién, vigencias, percepcion mensual, nivel,
estructura programatica y adscripcién donde se gjecutaran las actividades previstas en el
convenio y sus anexos técnicos.

- En caso de que se trate de puestos nuevos, deberan anexar a la solicitud de liberacién la
cédula de descripcién de actividades y perfil de puesto correspondiente.

- La Direccidn Ejecutiva de Administracién podra autorizar la ministracién de recursos a las
Juntas locales cuando el convenio se encuentre en proceso de revision vy firma. Para tal
efecto las Unidades Responsables solicitaran la autorizacion correspondiente.
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INSTITUTO-FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHADE AUTORIZACION | p4g o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE PLAZAS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON DiA MES  ANO 7.2

LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DEL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

Recibe solicitud de liberacion de plazas, en su caso
cédula de descripcion de actividades y perfil de puesto,
calendario de ejercicio, copia del convenio y anexo
técnico celebrado con los Institutos Estatales Electorales.

Recibe copia del depdsito de las aportaciones efectuadas
por el Instituto Estatal Electoral o de la solicitud de
recursos que la Unidad Responsable haya tramitado ante
la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Verifica que las plazas mencionadas correspondan con
las plantillas previstas en el anexo técnico de los
convenios

Consulta tabulador y determina si existe la denominacion
y cddigo de puesto.

NO EXISTE

Solicita creacion de codigos a la Subdireccion de
Operacién de Nomina.

S| EXISTE
Crea plazas y asigna nimere de control interno (ID2)
Registra las plazas de nueva creacion en archivo alterno.

Libera plazas conforme al procedimiento de incorporacién
de plazas a los sistemas de némina

Incorpora cédigo y descripcion de puesto al tabulador.
Proporciona al Departamento de Integracion y Analisis de
Presupuesto de Servicios Personales la informacion
calendarizada para la formulacién de la adecuacion
presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

487



Gaceta Electoral 120

ER DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUTO-FERDERAL ELECTORAL

REFERENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JGET3/2009

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION| b4 o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE PLAZAS PROVENIENTES DE CONVENIOS CON DiA MES  ANO 7.3
LOS INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES.
29 | JuL | 2009
INICIO
REGISTRA LAS
PLAZAS DE NUEVA
CREACION EN
DEPTO. ARCHIVO ALTERNO
CONTROL PPTO.
DE SERVICIOS
PERSONALES l
PRQCEDIM,
INCORP. DE
PLAZAS A LIBERA PLAZAS
RECIBE SOLICITUD LOS SIST.
DE LIBERACION, DE NOMINA
CEDULAS,
soucTun CALENDARIO, COPIA
DEL CONVENIO Y l
ANEXQ TECNICO
l INCORPORA CODIGO
Y DESCRIPCION AL
TABULADOR
RECIBE COPIA DEL
DEPOSITO U OFICIO
DE SOLICITUD DE
penyy— MINISTRACION l
SOLICITUD DE RECURSQS
MINISTRACION
PROPORCIONA
l INFORMACION PARA
FORMULAR
ADECUACION
VERIFICA QUE LAS PRESUPUESTARIA
PLAZAS
CORRESPONDAN A
LAS PLANTILLA
PREVISTAS
+ FIN DEL
PROCEDIMIENTO
CONSULTA
TABULADOR Y
DETERMINA S|
EXISTE PUESTO

SOLICITA CREACION NO S| CREA PLAZAS Y
DE CODIGO A LA ASIGNA NUMERO DE
SUBDIRECCION DE DE CONTROL ID2 >
QPERACION DE
NOMINA
[ 4
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NO

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUFUESTO DE FECHA DE AUTORIZAGION | pAc o,

SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES BIMESTRALES AL SAR, DA MES  ANO 8.1
FOVISSSTE.
29 | JuL | 2009
OBJETIVO:

Realizar el entero bimestral de las aportaciones previstas en la Ley de la Comisién Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro (CONSAR), las relativas al FOVISSSTE, asi como las
cuotas y aportaciones del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.

POLITICAS:

- La Subdireccion de Integracién y Control de presupuesto de servicios Personales, por
conducto del Departamento de Integracion y Analisis de Presupuesto de Servicios
Personales concentrard bimestralmente la informacion relacionada con las cuotas y
aportaciones correspondientes al SAR, FOVISSSTE y del Seguro de Retiro, Cesantia en
edad avanzada y Vejez, que produce la Subdireccién de Operacién de Nomina.

NORMAS:

- El entero de las cuotas y aportaciones se efectuara en las fechas previstas en la Ley del
ISSSTE.

- En caso de que por error u omision exista una retroactividad mayor a dos cotizaciones
para incorporar o reincorporar a los servidores publicos del Instituto, las cuotas,
aportaciones, intereses, recargos y multas seran cubiertas con cargo a los servidores
publicos del Instituto que resulten responsables del error u omision.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

DIRECCION DE PERSONAL

JGE73/2009

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION|  pAG. No.

SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: ENTERO DE CUOTAS Y APORTACIONES BIMESTRALES AL SAR, piaA  MES  ARO 8.2

FOVISSSTE.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE

INTEGRACION Y ANALISIS DE

PRESUPUESTOQ DE SERVICIOS
PERSONALES

Recibe bimestralmente de la Subdireccion de Operacion
de Nomina el archivo de control interno CEDU con la
informacién correspondiente a las aportaciones vy
retenciones de los servidores publicos incluyendo
honorarios asi como la linea de captura procesada en el
sistema SIRI.

Concentra informacion del CEDU por Estado y nimero de
trabajadores, verifica que los importes correspondan con
la linea de captura.

Registra en el SIAR por entidad federativa a través de la
emisién de la Solicitud de Ministracion de Recursos
(SOMIRE) correspondiente, documenta la solicitud de
page para la Direccion de Recursos Financieros.

En caso de enteros mayores a dos aportaciones
acumuladas se envia informe de cuotas y aportaciones
retroactivas con cargo a los Servidores publicos que
incurrieron en errores u omisiones a la Subdireccion de
Operacion de Nomina y a la Subdireccidén de Contabilidad
para su registro, control y afectacién correspondiente.

Recaba firmas del Subdirector de Integracién y Control de
Presupuesto de Servicios Personales Envia solicitud de
pago anexando formato, linea de captura y SOMIRE a la
Direccién de Recursos Financieros.

Recibe de la Subdireccién de Operaciéon de Pago copia
del traspaso bancario.

Actualiza reporte de control interno e integra copia de
comprobante al archivo correspondiente.

Realiza adecuacion presupuestaria considerando para el
caso de honorarios los recursos provisionados
anualmente para tal efecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INETHTUTO FEDERALELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: ENTERQ DE CUOTAS Y APORTACIONES BIMESTRALES AL SAR.
FOVISSSTE.

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DiA MES ANO 84

29 I JuL | 2009

Inicio @

'

RECABA FIRMA DEL
OFICIO SUBDIRECTOR
DEPARTAMENTO Solicitud de SOLICITANDO EL
DE INTEGRACION Y Pago (SOMIRE} PAGO A LA DRF
ANALISIS DE Linea de Captura | ANEXANDO LINEA DE
PRESUPUESTO DE CAPTURA Y SOMIRE
SFRVICIOSR PFRS ¢
v RECIBE DE LA
RECIBE ARCHIVO DE SUBDIRECCION DE
CONTROL INTERNO | CE OPERACION
CEDU Y LINEADE | ™V FINANCIERA COPIA
CAPTURA COMPROBANTE DE
PROCESADA EN EL PAGO
SISTEMA SIRI LINEA
DE CAPTURA
ACTUALIZA REPORTE
CONCENTRA DE CONTROL INTERNO
INFORMAGION DEL Y ARCHIVA
CEDU POR ESTADO COMPROBANTE
VERIFICA
CORRESPONDENCIA
DE IMPORTES CON ¢
LINEA DE CAPTURA
REALIZA ADECUACION
4 PRESUPUESTARIA DEL
REGISTRA EN EL SIAR GASTO EROGADO DE
(SOMIRE) POR ENT. HONORARIOS
FEDER. DOCUMENTA SOMIRE
SOLICITUD DE PAGO
PARA LA DIRECCION SOLICITUD DE
DE REC. FINANC. PAGO

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

ENVIA INFORME DE
st CUOTAS Y
APORTACIONES
RETROACTIVAS

ENTERO
RETROACT,
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

W

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGET3/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRAGION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHADE AUTORIZACION | pac no,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ENTERO DE CUOTAS, APORTACIONES Y CREDITOS AL ISSSTE. DiA  MES  ARO 9.1

29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Integrar el entero quincenal de las cuotas y aportaciones previstas en la Ley del ISSSTE, asi
como las retenciones efectuadas por los préstamos otorgados por este Instituto a los

servidores publicos de! IFE.

POLITICAS:

- La Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales por
conducto del Departamento de Integracién y Analisis de Presupuesto de Servicios
Personales es la responsable de integrar la informacion de los enteros y créditos que el

Instituto debe efectuar ante el ISSSTE.

NORMAS:

— Los enteros se efectuaran conforme a las fechas establecidas por la Ley.

— En caso de que por error u omisién exista una retroactividad mayor a dos cotizaciones
para incorporar o reincorporar a los servidores publicos del Instituto, las cuotas,
aportaciones, intereses, recargos y multas seran cubiertas con cargo a los servidores

publicos del Instituto que resulten responsables del error u omision.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZAGION|  p4q o,

SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: ENTERO DE CUOTAS, APORTACIONES Y CREDITOS AL ISSSTE. DA MES  ANO 9.2

29 | JuL | 2000

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de la Subdireccién de Operacién de Nomina
archivo plano con la informacién de las nominas pagadas
en la quincena inmediata anterior, genera un archivo con
la informacién de los servidores publicos de plaza
presupuestal y honorarios que fueron objeto de las
retenciones previstas en la Ley del ISSSTE.

Consulta en el Sistema Integrador para la Administracion
de los Recursos (SIAR) las cancelaciones efectuadas en
el periodo del entero.

Calcula el monto de las aportaciones del Instituto
previstas en la Ley de ISSSTE integra la base de
cotizacion y el monto total por tipo de crédito ISSSTE
retenidos en la némina.

Accesa a la pagina WEB del ISSSTE ejecuta el médulo
del Sistema SERICA, captura la base de cotizacion, y la
suma por tipo de crédito retenido a los servidores publicos
del Instituto, obtiene formato y linea de captura.

Registra en el SIAR emite Solicitud de Ministracién de
Recursos {SOMIRE) correspondiente, documenta la
solicitud de pago para la Direccion de Recursos
Financieros.

ENTERO RETROACTIVO

Nota: En caso de enteros maycres a dos aportaciones
acumuladas se continda con actividades 4 y 5.

Envia informe de cuotas y aportaciones retroactivas con
cargo a los Servidores Publicos que incurrieron en errores
u omisiones a la Subdireccion de Operacién de Némina y
a la Subdireccién de Contabilidad para su registro, control
y afectacién correspondiente.

Recaba firmas del Subdirector de Integracion y Control de
Presupuesto de Servicios Personales, envia solicitud de
pago anexando formato, linea de captura y SOMIRE a la
Direccion de Recursos Financieros.
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xusnﬁﬂo F EDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO: ENTERO DE CUOTAS, APORTACIONES Y CREDITOS AL ISSSTE.

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO 9.3

20 I JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 - Recibe de la Subdireccion de Operaciéon de Financiera
copia del traspaso bancario.

10 — Actualiza reporte de control interno e integra copia de
comprobante al archivo correspondiente.

1" - Realiza adecuacion presupuestaria considerando para el

caso de honorarios los recursos provisionados
anualmente para tal efecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE FECHA DE AUTORIZACION | pics o,
SERVICIOS PERSONALES
PROCEDIMIENTO: ENTERQ DE CUQTAS, APORTACIONES Y CREDITOS AL ISSSTE. DiA MES ANO 9.4
29 | JuL | 2009

Inicio

ENVIA INFORME DE sl
CUQTAS Y

APORTAGIONES

RETROACTIVAS

ENTERO
RETROACT.

DEPARTAMENTO

DE INTEGRACION Y

ANALISIS DE
PRESUPUESTO DE
SFRVS PFRS

v

RECIBE ARCHIVO
PLANO QNA. INMED.
ANTERIOR GENERA

PUB. CON
CONCEPTOS ISSSTE.

No 2
ARCHIVO DE SERV.
\SD

CONSULTA SIAR Y
OBTIENE
CANCELACIONES DEL
PERIODO DE ENTERO.

'

CALCULA MONTQ DE
APORTACIONES
INTEGRA BASE DE
COTIZACION Y TOTAL
POR TIPO DE
CREDITO

C

N

Formato y ACCESA
Linea de SERICA
Captura CAPTURA
BASE DESC.
CBTIENE

LIN. CAP.

b

EMITE SOMIRE Y
= DOCUMENTA
i
o SOLICITUD DE PAGO
Somire
Oficio

-

RECABA FIRMA DEL
OFICIo SUBDIRECTOR
Solicitud de SOLICITANDO EL
Pago {SOMIRE) PAGO A LA DRF
Formato, Linea def ANEXANDO LINEA DE
Captura CAPTURA Y SOMIRE

!

RECIBE DE LA
SUBDIRECCION DE
OPERACION
FINANCIERA COPIA
COMPROBANTE DE
PAGO

S

ACTUALIZA REPORTE
DE CONTROL
INTERNO Y ARCHIVA
COMPROBANTE

!

REALIZA ADECUACION
PRESUPUESTARIA
DEL GASTO EROGADO
DE HONORARIOS

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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ANSTITUTO FERRERAL ELECTORAL
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BJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

x

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION REFERENCIA:

JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZAGION | b46 no
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA o
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A Dia~ MES  ANO 10.1
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES,
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Capturar en el sistema de némina los movimientos de los prestadores de servicios, en tiempo
y forma.

POLITICAS:

~ Las Unidades Responsables por conducto de las Coordinaciones Administrativas, deberan
solicitar a la Direccion de Personal el tramite de los movimientos, presentando para tal
efecto la documentacion soporte, conforme al calendario de pago de némina, recepcion y
captura de movimientos de personal vigente.

~ La Direccién Personal, por conducto de la Subdireccién de Operacidon de Nomina sera la
responsable de capturar los movimientos de los prestadores de servicios.

NORMAS:

— Para tramitar todo ingreso las Unidades Responsables por conducto de la Coordinacion
Administrativa, deberan enviar a la Subdireccion de Operacion de Némina los siguientes
documentos:

— Copia de la CURP

~ Copia del RFC (13 posiciones)

~ Solicitud de empleo (Personal operativo y de enlace)

— Copia de acta de nacimiento

- 3 Cartas de recomendacion (Personal operativo y de enlace)

- Copia constancia de estudios del ultimo grado obtenido (No tiras de materias)

— Curriculum Vitae (Mandos medios)

~ Copia de la credencial de elector

~ Comprobante de domicilio actual (luz, agua, predio o teléfono)

— 2 Fotografias tamario infantil

— Declaracion de no encontrarse inhabilitado para el desempefio de un empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

- Censo de recursos humanos (Honorarios permanentes)

Documentacidn Institucional:
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msnﬁno FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA e
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A DA~ MES  ANO 10.2
SALARIOS EN OFICINAS GENTRALES.
29 | JuL I 2009

Formato de movimientos.

Formato de beneficiarios del seguro de vida y accidentes.

Cédula de evaluacion al examen psicométrico (Personal operativo y de enlace de
honorarios permanentes).

Contrato.

Para el Reingreso:
= Oficio de la Unidad Respensable solicitando el Reingreso
» Formato de Movimiento de Personal debidamente requisitado por el Coordinador
Administrativo y el prestador de servicios.

Para Bajas:
+ Oficio solicitando la Baja
+ Formato de Movimiento de baja debidamente requisitado por el Coordinador
Administrativo
» Escrito de la baja

Se considera baja en el Instituto por:

» Defuncién
» Rescision del Contrato
» Término o Conclusién de Contrato

- Se considera baja por defuncion, cuando el prestador de servicios fallece y sus familiares
lo comprueban con la presentacitn del certificado o acta correspondiente.

- Se considera rescision el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones consignadas
en el contrato, previa notificacién que al efecto se haga con cinco dias de anticipacion, por
parte del Instituto.

- Se considera término o conclusién, cuando se ha concluido el objeto materia del contrato y
no se renueva el mismo.

- Sera responsabilidad del jefe inmediato reportar con oportunidad las bajas del personal a
su cargo a la Coordinacion Administrativa para los tramites correspondientes.
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INSTITUTO.FERERAL-ELECTORAL OBJETIVO, POLiTIAS Y NOMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACKN | bas No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA T
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A DA~ MES  ANO 10.3
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.
29 | JuL ] 2000

— Las fechas que deberan considerarse, para operar los movimientos de altas vy
recontrataciones seran los dias primero y 16 de cada mes, para bajas seran los dias 15 y
ultimo de cada mes, a excepcion de los movimientos que por necesidades del servicio
requieran otro periodo, o en su caso las bajas por rescision y defuncién.

- La Direccion de Personal a través de la Subdireccion de Operacion de Nomina, generara
los contratos de prestacién de servicios profesionales de cada uno de los movimientos de
ingresos y recontrataciones, remitiéndolos a las Unidades Responsables para los tramites
correspondientes.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.

JGET73/2009
FECHA DE AUTORIZACION| AG. No.
Dia MES  ARO 10.4
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE OPERACION
DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA
PERMANENTE Y EVENTUAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA
PERMANENTE Y EVENTUAL

DIRECCION DE PERSONAL

Recibe formato de movimientos y documentacion soporte,
enviado por la Unidad Responsable mediante oficio, turna
al Departamento de Control de Personal Programa
Permanente y Eventual.

Recibe y revisa que los datos del formato de movimientos
sean correctos, que la documentacion soporte este
completa y verifica que la plaza se encuentre vacante.

No Procede

Devuelve a la Coordinacion Administrativa la
documentacion de personal indicando el motivo.

Pasa al punto 1

Procede

Captura informacion y genera el contrato de prestacién de
servicio en dos tantos por la vigencia solicitada, con base
en los datos contenidos en el formato de movimientos y
se envia a la Coordinacion Administrativa para recabar
firmas correspondientes.

Recibe contrato, recaba firmas autografas y remite al
Departamento de Control de Personal Programa
Permanente y Eventual.

Recibe y revisa que el contrato se encuentre debidamente
requisitado, con las firmas correspondientes.

No Procede

Regresa a la Coordinacién Administrativa para su
correccion.

Contintia actividad niimero 5.

Procede
Envia contrato para firma del Director de Personal.

Firma y remite contrato al Departamento Control de
Personal Programa Permanente y Eventual para
continuar con el tramite.
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IFE

INSTITUTO.FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION|  bacs o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A DiA  MES  ANO 105

SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.

29 | JUL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

1

12

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA
PERMANENTE Y EVENTUAL

DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA
PERMANENTE Y EVENTUAL

Envia un tanto del contrato a la Coordinacion
Administrativa,

Afecta movimiento en el sistema de ndémina de
honorarios a partir del formato de movimientos.

Valida movimientos en el sistema de némina honorarios y
en su caso modifica informacién.

Envia formato de movimientos a la Direccidén de Personal
para su firma.

Recibe y firma formato de movimientos y remite al
Departamento de Control de Personal Programa
Permanente y Eventual.

Recibe formato de movimientos, adjunta el contrato y
documentaciéon soporte, envia al Departamento de

Informacién de Personal, para integracién de expediente
personal.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Continua procedimiento de Generacion de Némina.
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IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

JGE73/2009

DIRECCION DE PERSONAL

REFERENCIA:

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

FECHA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.

DiA MES  ANO

29 | JuL | 2009

PAG. No.

SUBDIRECCION
DE OPERACION
DE NOMINA

RECIBE OFICIOS,

FORMATO DE
MOVIMIENTQS,
DOCUMENTACION
SOPORTE Y TURNA.

DEPARTAMENTQ DE

EVENTUAL

- RECIBE Y REVISA DATOS DEL
FORMATO DE MOVIMIENTOS
Y QUE LA DOCUMENTACION
SOPORTE ESTE COMPLETA,
VERIFICA VACANCIA DE LA

¢PROCEDE?

A 4
DEVUELVE PARA

CORREGIR,

COMPLEMENTAR 0 - CAPTURA INFORMACION,
INFCRMA  QUE  NO GENERA CONTRATO Y
EXISTEN VACANTES, ENVIA PARA RECABAR

FIRMAS,

OFICIO

FORMATC DE
MOVIMIENTO (FM)

DOCUMENTACION
SOPORTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJEGUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - FECHA DE AUTORIZACION| i o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA -No.
PROGEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A DiA  MES  ANO 10.7
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.
20 | uL | 2000
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
RECIBE  CONTRATOQ,
RECABA FIRMAS
@_' AUTOGRAFAS Y TURNA,
CONTRATO
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA,
PERMANENTE Y
EVENTUAL
- RECIBE Y REVISA QUE EL
CONTRATO CUENTE
CON LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES. CONTRATO
¢PROCEDE? SI
h 4 Y
- DEVUELVE PARA 8U - ENVIA CONTRATO PARA
CORRECCION.. FIRMA DEL DIRECTOR
CONTRATO DE PERSONAL. CONTRATO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANSTITUTO - FREDERAL ELECTORAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | b46 o
SUBDIREGGION DE OPERACION DE NOMINA - No.
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A Dla  MES  ANO 10.8
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.
29 | JuL | 2009

DIRECCION DE
PERSONAL

- FIRMA CONTRATO Y
REMITE.

CONTRATO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA

PERMANENTE Y
EVENTUAL

- ENVIA UN TANTO DEL
CONTRATO FIRMADO A
LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA,

v

- AFECTA MOVIMIENTO EN
EL SISTEMA DE NOMINA
DE  HONORARIOS A
PARTIR DEL FORMATO
DE MOVIMIENTGS,

!

- VALIDA AFECTAGION DE

CONTRATO

LOS MOVIMIENTOS EN

EL SISTEMA Y EN SU PROCESO DE
CASO MODIFICA GENERACION DE
INFORMACION. NOMINA

CONTINUA

503



Gaceta Electoral 120

IFE

INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS EN OFICINAS CENTRALES.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION | AG. No
DiA MES  ANO 100
29 | JuL | 2009

- ENviA FORMATO DE
MOVIMIENTGS A LA
DIRECCION DE
PERSONAL PARA FIRMA.

DIREGCION DE
PERSONAL

RECBE Y  FIRMA
FORMATO BE
MOVIMIENTOS, REMITE.

DEPARTAMENTOQ DE

EVENTUAL

RECIBE  FORMATO  DE
MOVIMIENTOS, ~ ADJUNTA,
CONTRATQ,

DOCUMENTACION SOPORTE
Y ENVIA  PARA  SU
INTEGRACION ~ EN  EL
EXPEDIENTE PERSONAL.

FORMATO DE
MOVIMIENTOS

FORMATO DE
MOVIMIENTOS

FORMATO DE
MOVIMIENTOS

CONTRATOQ

DOCUMENTACION
SOPORTE
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INSTITUTO FEBERAL ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIREGCION DE OPERAGION DE NOMINA -No
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DA~ MES  ANO 1.4
ASIMILADOS A SALARIOS.
29 | JuL I 2009

OBJETIVO:

Dar a conocer los mecanismos, lineamientos y actividades que deberan desarrollar los
Organos Desconcentrados y Oficinas Centrales, para generar en tiempo y forma la némina
del personal bajo el régimen de honcerarios, conforme al calendario de pago establecido para
este fin.

POLITICAS:

— La Junta Local Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa, sera responsable de
la integracién de los expedientes, captura de los movimientos y emisién de la némina de

pago.

- La Junta Distrital Ejecutiva debera tramitar los movimientos ante la Junta Local Ejecutiva;
mediante oficio y documentacion soporte, 15 dias antes de que surtan efectos los mismos.

— La Junta Local Ejecutiva debera emitir y suscribir el contrato respectivo antes de realizar e!
pago

— La Direccién de Personal por conducto de la Subdireccion de Operacion de Nomina sera
la responsable de capturar jos movimientos y emitir la némina de Oficinas Centrales.

— La Unidad Responsable debera verificar la procedencia del pago.

NORMAS:

- La Unidad Responsable, en caso de pagos improcedentes, debera notificar por escrito al
prestador de servicios y gestionar el reintegro.

— Seré responsabilidad del Jefe Inmediato reportar con oportunidad las bajas del personal a
su cargo a la Coordinacion Administrativa ¢ Enlace Administrativo para los tramites
correspondientes.

— El Vocal Ejecutivo de la Junta Local y/o el Vocal Ejecutivo Distrital por conducto del
Coordinador Administrativo, debera comunicar mediante oficio a la Direccién de Personal
cuando se produzca una baja del personal que no fue aplicada en némina, con una
anticipacion minima de 24 horas a la fecha de pago.
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IFE

INSTITUTO FERERAL-ELECTORAL

OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

REFERENCIA:

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS
ASIMILADOS A SALARIOS.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DiA MES ANO 112

29 | JuL | 2009
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IFE

INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

FECHA DE AUTORIZACION

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DIA  MES  ANO 11.3

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL | 2009

PAG. No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO DE NOMINA

3 JUNTA LOCAL EJECUTIVA

5 DEPARTAMENTO DE NOMINA

— Recibe del Departamento de Control Presupuestal de

Servicios Personales las plazas autorizadas de la
quincena en proceso para su dispersion.

Envia a cada Junta Local via correo electronico las plazas
autorizadas y los siguientes archivos complementarios, a
efecto de realizar la captura de movimientos, para oficinas
centrales se afecta en el sistema de némina (NOMHON).
» Catalogos (Puestos, Radicacién, Proyectos, etc.)
+ Maestros (Empleados, Plantilla, Pension Alimenticia,
etc.)
o Histéricos {de Pagos, de Movimientos)
o Transitorios {Movimientos, Extraordinarias,
Productos de pago, etc.)

Recibe archivos, restaura en sistema local y procede a
efectuar la captura de movimientos en el Sistema de
Némina NOMHON.

Envia archivos de movimientos previamente validados
via correo electronico Institucional, para que se afecten
en el Sistema NOMHON-CENTRAL.

Recibe via correo electronico Institucional de las Juntas
Locales, los movimientos capturados.

Descarga en el modulo de utilerias y el submédulo de
recepcion de movimientos.

Procede a realizar la afectacion de movimientos y valida
captura

NO PROCEDE

Rechaza los movimientos, devolviéndolos via correo
electrénico institucional a la Junta Local, indicando
causas para su correccion.

PROCEDE
En su caso, aplica las érdenes de descuento por
concepto de préstamos ISSSTE.
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - FECHA DE AUTORIZACION| 046 no
SUBDIRECCION DE OPERAGION DE NOMINA - No.
PROCEDIMIENTO: GENERAGION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA MES  ANO 1.4
ASIMILADOS A SALARIOS.
20 | JuL | 2000
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 - Remite los movimientos via correo electronico

institucional a las Juntas Locales para la afectacion en el
sistema de ndmina NOMHON.

1 JUNTA LOCAL EJECUTIVAY — Recibe los movimientos aplicados por el Departamento de
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE Ndémina y afecta en el sistema de némina NOMHON.
PERSONAL DE PROGRAMA

PERMANENTE Y EVENTUAL
12 — Genera productos en el médulo de némina, tales como:
o Nomina Crdinaria
* Nomina Retroactiva
+ Némina Extraordinaria
» Némina de Pension Alimenticia.

13 - Genera resumen contable y lo envia via correo
electrénico institucional al Departamento de Ndmina para
su validacién.

14 DEPARTAMENTO DE NOMINA — Recibe Resumen Contable via Correo Electronico
Institucional de todas las Juntas Locales.

15 — Genera todos los productos del sistema de nomina

e Némina Ordinaria

o Nomina Retroactiva

e Némina Extraordinaria

o Nomina de Pension Alimenticia.

17 — Verifica las cifras control del resumen contable de las
Juntas Locales con respecto a los obtenidos en el
proceso general de nomina.

18 NO PROCEDE

— Informa via correo electronico institucional a la Junta
Local el error detectado en el Resumen Contable, solicita
se realicen los ajustes correspondientes y el Reenvio.

(Continua actividad Nimero 11)
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INSTITUT O FERERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION | 04 o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - No-
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA  MES  ARO 15

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19 PROCEDE

Envia via correo electronico institucional a la Junta Local
Ejecutiva los archivos por forma de pago y se le informa
que puede realizar la impresién de némina.

t

20 — Genera, carga e imprime interfases para el Sistema
Integrador para la Administracion de Recursos (SIAR).

21 — Genera disco de pago en el moédulo de terceros del
sistema de némina.
22 — Genera productos a terceros para las siguientes

Dependencias Federales.

ISSSTE

+ Disco magnético y Reporte de cuotas y percepciones
(Layout ISSSTE-Nomina y Cifras Controt)

Se envian mediante memorandum al Departamento
de Prestaciones y Servicios al Personal.

e Disco magnético y Reporte de Prestamos
(Aceptados y Rechazados}

» Envian via correo electrénico institucional al ISSSTE
y mediante memordndum al Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal.

» Disco magnético de altas, bajas y modificaciones de
prestadores de servicios.

Se envia mediante memorandum al Departamento
de Control de Personal Programa Permanente y
Eventual para conciliar los movimientos aplicados.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE (- Envia reporte de movimientos al Departamento de

PERSONAL DE PROGRAMA Prestaciones y Servicios al Personal para su gestion ante
PERMANENTE Y EVENTUAL el ISSSTE.
DEPARTAMENTO DE NOMINA CONTRALORIA GENERAL:

e Envia mensualmente reporte de altas, bajas y
modificaciones de prestadores de servicios
homélogos a Mando.

SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES
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|;N3T;|Ti_f;ro FERERAL ELECTQRAL DESCRIPCION NARRATIVA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | b4 no
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA e
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS Dia  MES  ANO 16

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL | 2008

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

{CONCEPTO 74)

* Reporte y archivo de descuentos por concepto de
seguro de accidentes (quincenalmente).

SEGURO DE VIDA
{CONCEPTO 76)

* Reporte y archivo de descuentos por concepto de
seguro de vida (quincenalmente).

Se entregan los archivos y reportes de seguros de
accidentes y de vida al Departamento de Prestaciones
y Servicios al Personal.

SAR

+ Bimestralmente se crea el archivo con la informacién
de los movimientos del SAR, FOVISSSTE y seguro
de retiro cesantia en edad avanzada y vejez por
empleado, asimismo, se cargan en el sistema SIRI
via Internet por bimestre.

s Genera bimestraimente linea de captura en el
sistema SIR| via Internet para realizar el pago de
Aportaciones y Cuotas del SAR y FOVISSSTE y
seguro de retiro cesantia en edad avanzada y vejez.

Envia linea de captura a través de memorandum al
Departamentc de Integracion y Anélisis del
Presupuesto de Servicios Personales.

23 JUNTAS LOCALES

— Envia a la Subdireccion de Integracion y Control de
Presupuesto de Servicios Personales a través de
memorandum reporte de ministraciones y disco para
depositos en tarjeta de debito.

24 OFICINAS CENTRALES
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION|  pic Na
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - NO
PROCEDIMIENTQ: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS Dia  MES  ANO 11.7
ASIMILADOS A SALARIOS,
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

— Envia a la Subdireccién de Integracion y Control de
Presupuesto de Servicios Personales a través de
memorandum el reporte resumen de némina.

25 — Envia archivo de dispersién de nomina al banco mediante
banca electrénica, para depésito y elaboracion de
cheques de caja.

26 — Recupera via banca electronica archivos de aplicacién.

27 - Envia oficios con nimeros de folio de recepcion del banco
a la Subdireccion de Operacion Financiera para la
recepcion de cheques y comprobantes de depdsito en
cuenta.

28 ~ Entrega recibos y listados de némina al Departamento de
Control de Pagos para su distribucion a las areas

correspondientes.

29 — Realiza el respaldo antes del cierre correspondiente a la
guincena en proceso.

30 — Elabora el cierre quincenal de Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO-FEDERAL ELECTORA/

-IFE

L

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA,

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS

ASIMILADOS A SALARIOS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION| o4«
DiA MES ANO 18
29 I JuL | 2009

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

RECIBE PLAZAS
AUTORIZADAS ODE LA
QUINCENA EN PROCESO
PARA SU DISPERSION.

'

- ENViR A LAS JUNTAS LOCALES, Via
CORREO  ELECTROMICO  LAS
PLAZAS AUTORIZADAS Y LOS
ARCHIVOS  COMPLEMENTARIOS
PARA REALIZAR LA CAPTURA DE
MOVIMIENTOS; PARA OFICINAS
CENTRALES SE AFECTA EL
‘SISTEMA DE NOMINA (NOMHON).

JUNTA LOCAL
EJECUTIVA

RECIBE ~ ARCHIVOS,
RESTAURA EN SISTEMA
LOCAL, CAPTURA
MOVIMIENTOS.

!

- ENVIA ARCHIVOS DE
MOVIMIENTOS
VALIDADOS, PARA SU
AFECTACION EN EL
SISTEMA CENTRAL,

+ GATALOGOS (PUESTOS, RADICACION,

PROYECTOS, ETC).

- MAESTROS (EMPLEADGS, PLANTILLA,

PENSION ALIMENTICIA, ETC).

- HISTORICOS (DE PAGOS, DE

MOVIMIENTOS).

- TRANSITORIOS (MOVIMIENTOS

EXTRAORDINARIOS, PRODUCTOS DE
PAGO, ETC),
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FE

INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS
ASIMILADOS A SALARIOS.

DiA MES

29 | JuL | 2009

1.9

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

- RECIBE ViA CORREO
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL DE LAS
JUNTAS LOCALES LOS
MOVIMIENTOS
CAPTURADOS.

|

DESCARGA EN  EL
MODULO OE UTILERIAS
Y EL SUBMODULO DE
RECEPCION DE
MOVIMIENTOS.

'

- REALIZA AFECTACION DE
MOVIMIENTOS Y VALIDA
CAPTURA

¢PROCEDE?

A 4

- RECHAZA MOVIMIENTOS,
LOS DEVUELVE ViA
CORREC ELECTRONICO
A LA JUNTA LOCAL,
INDICA CAUSAS PARA
SU CORRECCION.

A

- EN SU CASO, APLICA

ORDENES DE
DESCUENTO POR
CONCEPTO DE

PRESTAMOS ISSSTE.

513



Gaceta Electoral 120

-IFE

}NST'TLJTO~F:,EQERAL;EL@EGTQEAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION| L4
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - o

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSGNAL DE HONORARIOS bla  MES  ARO 1110

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL | 2009

- REMITE MOVIMIENTOS VA
CORREQ ELECTRONICO A
LAS JUNTAS LOCALES PARA
LA AFECTACION EN EL
SISTEMA  DE  NOMINA
NOMHCN,

JUNTA LOCAL
EJECUTIVA Y DEPTO. DE
CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA

PERMANENTE Y
EVENTUAL

RECIBE MOVIMIENTOS

APLICADOS Y AFECTA
EN EL SISTEMA DE
NOMINA NOMHON.

!

R - GENERA PRODUCTOS EN

- gé?é%ikc'%‘m EL  MODULO  DE
- EXTRAORDINARIA. L | houis. NOMINAS
- PENSION ALIMENTICIA

|

GENERA  RESUMEN
CONTABLE Y REMITE Vi
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL PARA SU
VALIDACION,
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INSTITUT O.FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION| o4
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA e
PROCEDIMIENTO: GENERAGION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONGRARIOS DiA  MES  ARO 11.11

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL | 2009

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

RECIBE ~ RESUMEN
CONTABLE ViA CORREQ
ELECTRONICO
INSTITUCIONAL DE LAS
JUNTAS LOCALES PARA

SU APROBACION.
—_— - GENERA PRODUCTO DE
- QRDINARIA. NOMINA.
- RETROACTIVA.
- EXTRAORDINARIA, F---
- PENSION ALIMENTICIA

'

- GENERA ARCHIVOS DEL
PERSONAL QUE COBRA CON
TARJETA  DE  DEBITO,
CHEQUE Y RECIBOS DE
PAGO PARA SU ENVIO A LAS
JUNTAS LOCALES.

!

- VERIFICA CIFRAS CONTROL
DEL RESUMEN CONTABLE
DE (AS JUNTAS LOGALES
CON RESPECTO A LOS
OBTENIDOS EN EL PROCESO
GENERAL DE NGMINA
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INSTITUT O FERDERAL ELECTQGRAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION| o4«
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - Mo
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA  MES  ANO 1112
ASIMILADOS A SALARIOS.
29 I JuL I 2009

Sl

¢(PROCEDE?

A 4

- INFORMA A LA JUNTA
LOCAL EL  ERROR
DETECTADO EN  EL
RESUMEN  CONTABLE,
SQLICITA AJUSTES Y EL
REENVIO.

h 4

- REMITE ViA CORREO
ELECTRONICO A LA
JUNTA LOCAL ARCHIVOS
DE FORMA DE PAGO, E
INFORMA QUE PUEDE
IMPRIMIR LA NOMINA.

LISTADOS DE NOMINA

RECIBOS DE NOMINA

A

- GENERA CARGA E
IMPRIME INTERFASE
PARA EL  SISTEMA
INTEGRADOR PARA LA
ADMINISTRACION  DE
RECURSOS (SIAR).

!

- GENERA DISCO DE PAGO
EN MODULO DE
TERCEROS DEL
SISTEMA DE NOMINA.

|

- ISSSTE.

- CONTRALORIA GENERAL.

- SEGURO DE ACCIDENTES
PERSONALES. e -

- SEGUROC DEVIDA,
SAR

- GENERA PRODUCTOS A
TERCEROS.

'

- GENERA DISCO Y
REPORTES DE CUOTAS
Y PERCEPCIONES
{LAYOUT, 1SSSSTE-
NOMINA Y CIFRAS DE
CONTROL}
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS

ASIMILADOS A SALARIOS.

REFERENCIA:
JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION| o4 o
DiA MES  ARO 113
29 | JuL | 2008

ENVIA MEDIANTE
MEMORANDUM DISCO.

'

GENERA  DISCO Y

REPORTES DE
PRESTAMOS
(ACEPTADOS Y
RECHAZADOS)

MEMORANDUM

3

- REMITE REPORTE ViA
CORREQ ELECTRONICO
AL ENLACE EN TURNQ
DEL ISSSTE,

REPORTE DE
PRESTAMOS
(ACEPTADOS Y
RECHAZADOS)

'

ENViA

REPORTE.

MEOIANTE
MEMORANDUM DISCO Y

REPORTE DE
PRESTAMOS
(ACEPTADOS Y
RECHAZADOS)

!

GENERA DISCO DE

ALTAS, BAJAS
MODIFICACIONES

SERVIDORES PUBLICOS. :]

Y
DE

!

ENVIA  MEDIANTE
MEMORANDUM DISCO Y REPORTE DE
REPORTE PARA ALTAS, BAJAS Y
CONCILIAR LOs MOVIMIENTOS DE
MOVIMENTOS
APLICADOS.

SERVIDORES
PUBLICOS
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | 1
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - No.
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA  MES  ANO 1114
ASIMILADOS A SALARIOS.
29 I JuL I 2000

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
PERSONAL PROGRAMA
PERMANENTE Y
EVENTUAL

ENVIA  REPORTE AL
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES ¥ REPORTE DE
SERVICIOS AL PERSGNAL ALTAS, BAJAS Y
PARA SU GESTION ANTE EL MOVIMIENTOS DE
ISSSTE. SERVIDORES
PUBLICOS

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

ENVIA  MENSUALMENTE
REPORTE A CONTRALORIA
GENERAL REPORTE DE

PRESTADORES DE REPORTE DE
SERVICIOS HOMOLOGOS A ALTAS, BAJASY
MANDO. MOVIMIENTOS

!

GENERA  REPQRYES ¥
ARCHIVOS DE DESCUENTOS
DE SEGURO DE WVIDA
{CONCEPTO 76) Y
ACCIDENTES  PERSONALES
(CONCEPTO 74).

v

- ENTREGA ARCHVOS Y
REPORTES DE SEGUROS AL
DEPARTAMENTQ DE REPORTE DE
PRESTACIONES ¥ SEGUROS DE VIDA

SERVICIOS AL PERSONAL. {CONCEPTO 76

REPORTE DE

ACCIDENTES
L PERSONALES
{CONCEPTO 74)
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INSTITUTO FEDERAL -ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION| s o\
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - e
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS Dia  MES  ARO 1115
ASIMILADOS A SALARIOS.
29 | JuL | 2009

- GENERA BIMESTRALMENTE SR
ARCHIVO CON . FovisTE
INFORMACION POR
___J1- securopereETRO
ENFLEADO, CARGANDOLOS CESANTIA EN EDAD
AVANZADA Y VEJEZ
- GENERA BIMESTRALMENTE AR
LINEA DE CAPTURA EN EL - FOVISTE.
SRI PARA REALIZAR EL . SEGURO DE RETIRO
oy APORTACIONES ¥ CESANTIA EN EDAD
AVANZADAY VEJEZ

'

- ENVIA LINEA DE CAPTURA AL
DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION ¥ ANALISIS
DEL  PRESUPUESTG  DE
SERVICIOS PERSONALES.

LINEA DE CAPTURA

DEPARTAMENTO
DE NOMINA
(JUNTAS
LOCALES)

- ENVA A LA SUBDIREGCION DE
INTEGRACION Y CONTROL DE
PRESUPUESTO  DE  SERVICIOS
PERSONALES  REPORTE  DE REPORTE DE

MINSTRACIONES ¥ DISCO PARA
DEPOSITOS EN TARIETA DE MINISTRACIONES

DEBITO.
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INSTITUTO FEDRERAL ELECTGRAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- . FECHA DE AUTORIZACION| 1
SUBDIREGCION DE OPERACION DE NOMINA - MO
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA  MES  ARO 116
ASIMILADOS A SALARIOS.
20 | su | 2000

DEPARTAMENTO
DE NOMINA
(OFICINAS

CENTRALES)

- ENVIA A LA SUBDIREGCION DE
INTEGRACION Y CONTROL
DE  PRESUPLESTO  DE
SERVICIOS  PERSONALES RESUMEN DE
REPORTE RESUMEN DE NOMINA

NOMINA,

- ENVIA  ARCHVO  DE
DISPERSION DE NOMINA AL
BANCO VA BANCA
ELECTRONICA, PARA EL
DEPOSITO Y ELABORACION
DE CHEQUES DE CAJA.

y

RECUPERA VIA BANCA
ELECTRONICA
ARCHIVOS DE
APLICACION.

!

- ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
OPERACION FINANCIERA

NUMEROS DE  FOUO  DE
RECEPCION DEL BANCO PARA LA

RECEPCION DE CHEQUES Y OFICIO
GOMPROBANTES DE DEPOSITO EN

GUENTA.

- ENTREGA RECIBOS Y
LISTADOS DE NOMINA
AL DEPARTAMENTO OE
CONTROL DE PAGOS
PARA SU DISTRIBUCION.
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REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE NOMINA DE PERSONAL DE HONORARIOS DiA MES ANO 11.17

ASIMILADOS A SALARIOS.

29 | JuL I 2009

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

REALIZA  RESPALDOS
ANTES DEL CIERRE
CORRESPONDIENTE A
LA QUINCENA  EN
PROCESQ.

'

ELABORA  CIERRE
QUINCENAL DE NOMINA.
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WNETITUTO FEDERAL ELEGTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

2o
ol

e

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION | 1 AG. No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA e
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DIA  MES  ANO 12.1
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Verificar que los listados de nomina estén debidamente firmados, identificando los pagos no
efectuados para su cancelacion y posterior registro contable y presupuestal.

POLITICAS:

- La Direccién de Personal, a través de la Subdireccion de Operacion de Némina, sera la
responsable de controlar y validar la comprobacién de las nominas de pago, tanto en
oficinas centrales como en las Juntas Locales Ejecutivas.

NORMAS:

- Las comprobaciones del pago por concepto de Servicios Personales de Plaza
Presupuestal y Honorarios se realizaran mediante la firma autégrafa del servidor publico
en los listados de némina emitidos para tal efecto.

— Para el caso de Oficinas Centrales la comprobacion de némina se realizara con 15 dias
naturales posteriores a la fecha de pago ante la Direccion de Personal.

— Para las Juntas Locales dicha comprobacion se efectuard en un plazo de 20 dias
naturales ante la Direccién de Personal.

- En el pago de las néminas los pagadores habilitados deben solicitar a los servidores
publicos y prestadores de servicios, su acreditacion mediante la presentacién de
identificacion oficial, a fin de dar certeza de que los depdsitos y/o cheques son recibidos
por los mismos 0 en su caso por quienes éstos designen mediante carta poder.

— Los listados de némina firmados por los servidores publicos y validados por el
Coordinador Administrativo, deberan remitirse mediante oficio dirigido a la Direccion de
Personal, suscrito por el Vocal Secretario.

- En el caso de reintegros de sueldos o emolumentos no cobrados, para el caso de oficinas
centrales, estos deberan depositarse a la cuenta e Institucion Bancaria designada por la
Direccion de Recursos Financieros, dentro de los 15 dias naturales posteriores a la fecha
de pago.
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INSTITUTO REDERAL ELECTGRAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

st

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA he
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiA  MES  ARO 122
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS,
29 | JuL | 2009

— Enlo que respecta a las Juntas Locales, deberan remitir el formato Individual de reintegro
(sueldos o emolumentos no cobrados) a la Direccidén de Personal, a efecto de solicitar a
la Direccion de Recursos Financieros el retiro del recurso de la cuenta correspondiente.

— En lo que corresponde a cheques de los servidores puUblicos adscritos a las Juntas
Locales y a Oficinas Centrales, que por alguna causa no sean cobrados en su
oportunidad, estos deberan inutilizarse con la leyenda de “cancelado”, asi como en el
espacio de firma en el listado de némina.

- En los casos en que la ndmina presente correcciones en el espacio de la firma del
servidor publico, firmando en lugar distinto al que les corresponde, se debera anexar una
nota aclaratoria a la ndmina que se esta comprobando.

— La Direccion de Personal a través de la Subdireccion de Operacion de Némina, sera
responsable del resguardo y custodia de los listados de ndmina, asi como de la
documentacion soporte que forme parte de la comprobacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - FECHA DE AUTORIZACION| b4 o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiaA  MES  ARNO 12.3

JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.

29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 SUBDIRECCION DE OPERACION
DE NOMINA

2

3 DEPARTAMENTO DE

COMPROBACION DE NOMINA

Recibe de las Coordinaciones Administrativas de Oficinas
Centrales y de las Juntas Locales Ejecutivas, los listados
de némina originales, con las firmas autdgrafas de los
servidores puablicos. Turna al Departamento de
Comprobacién de Nomina.

Recibe en su caso, formato de reintegro de sueldo o
emolumentos no cobrados firmado por el personal
autorizado, carta poder institucional, fichas de depésito
originales y cheques (en el caso de Oficinas
Centrales).Turna al Departamento de Comprobacion de
Némina.

Recibe los listados de ndominas originales de cada area y

valida que la comprobacién se haya realizado en las
fechas establecidas.

Valida firmas autografas y en su caso documentacion
soporte.

Verifica la existencia de cancelacién de sueldos o
emolumentos no cobrados y/o reintegros.

NO PROCEDE

Solicita al area correspondiente, mediante oficio, las
aclaraciones que en su ¢aso correspondan.

Si PROCEDE

Archiva némina y resguarda para su posterior consulta,
pasa a la actividad nimero 12.

Procede a efectuar la cancelacion en sistema de nomina
(presupuestal u honorarios).

Solicita la impresién del resumen contable y archivo de
sueldos y emolumentos cancelados yfo reintegros, al
Departamento de Némina.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION | o4 o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - o
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiaA  MES  ARO 124
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.
29 | JuL | 2008

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14

DEPARTAMENTO DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE
COMPROBACION DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE
COMPROBACION DE NOMINA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Recibe solicitud para !a impresion del resumen contable y
prepara archivo de némina por concepto de sueldos y
emolumentos cancelados yfo reintegros, remite al
Departamento de Comprobacion de Némina.

Recibe y valida los reportes de los pagos cancelados y/o
reintegros en el sistema de ndmina

Solicita al Departamento de Némina la carga al Sistema
Integrador para la Administracién de los Recursos (SIAR),
de sueldos y emolumentos cancelados y/o reintegros.

Recibe solicitud para la carga al SIAR de sueldos y
emolumentos cancelados y/o reintegros, genera y remite
reporte al Departamento de Comprobaciéon de Nomina.

Recibe y valida informacién.

Elabora oficio y formatos de sueldos y emolumentos
cancelados y/o reintegros, envia a la Direccién de
Recursos Financieros, para su tramite correspondiente.

Realiza la digitalizacién de los listados de néminas
originales, (plaza presupuestal y honorarios).

Conforme se digitalizan las néminas estas se remiten al
archivo institucional.

Envia al archivo institucional los listados de néminas
originales ya digitalizadas (honorarios y plaza
presupuestal), para su conservacion y resguardo.

Recibe del Departamento de Comprobacion de Némina,
los listados de némina originales para su conservacion,
resguardo y consultas futuras.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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I;NSTITVKVJTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJ

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - FECHA DE AUTORIZACION | b4 o
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA -Ne.
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiA  MES  ARO 125
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.

29 | JUL | 2009

SUBDIRECCION
DE OPERACION
DE NOMINA

RECIBE DE LAS
COORDINACIONES. LISTADOS QRIGINALES
ADMINISTRATIVAS DE NOMINA DE
COMPROBACION ~ DE | HONORARIOS Y PLAZA
NOMINA Y TURNA. PRESUPUESTAL
FORMATOS DE REINTEGRO
-CARTA PODER
L] iNsriruciona
-FICHAS DE DEPOSITO
ORIGINAL Y CHEQUES (OF.
CENTRALES)

DEPARTAMENTOQ
DE
COMPROBACION

DE NOMINA

- RECIBE Y VALIDA QUE LA 71677555 GRIGINALES
COMPROBACION  SE{  pepamnir'ne
HAYA REALIZADO EN [ LonORARIOS Y PLAZA
u;s - FECHAS | " PRESUPUESTAL
ESTABLEGIDAS. -FORMATOS DE REINTEGRO
-CARTA PODER
=] INSTITUCIONAL
FICHAS BE DEPOSITO
ORIGINAL Y CHEQUES {OF.
CENTRALES)

A

VALIDA FIRMAS
AUTOGRAFAS Y | LISTADOS ORIGINALES
DOCUMENTACION DE NOMINA DE
SOPORTE. HONORARIOS Y PLAZA
PRESUPUESTAL

) 4 -FORMATOS DE REINTEGRO
L -CARTA PODER
INSTITUCIONAL
A -FICHAS DE DEPOSITO
ORIGINAL ¥ CHEQUES (OF

CENTRALES)
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - - FECHA DE AUTORIZACION | p46 No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - NO-
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiA  MEs  ARO 12.6
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS,
29 | JuL | 2000

A 4

- SOLICITA EL ENVIO DE LA

DOCUMENTACION
FALTANTE Y10
ACLARACION.

NO

- VERIFICA LA EXISTENCIA
DE

CANCELADOS
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA,

PAGOS

Y SU

(PROCEDE?

S|

h 4

- ARCHIVA LISTADOS DE
NOMINA Y RESGUARDA,
PARA CONSULTAS
FUTURAS.

|

- REALIZA CANCELACION
DE PAGOS EN EL
SISTEMA DE NOMINA
(HONORARIOS O PLAZA
PRESUPUESTAL).

{

- SOLICITA LA IMPRESION
DE RESUMEN CONTABLE.
Y REINTEGROS DE
SUELDOS CANCELADOS.

LISTADOS CRIGINALES
DE NOMINA DE
HONORARIOS Y PLAZA
PRESUPUESTAL
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- - FECHA DE AUTORIZACION | pies po
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - NG
PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DIA  MES  ANO 12.7
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.
29 | JuL | 2009

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

RECIBE  SOLICITUD,
REALIZA IMPRESION DE
RESUMEN CONTABLE.

'

- GENERA ARCHVO Y

RESUMEN CONTABLE DE
NOMINA POR
CONCEPTO DE

SUELDOS CANCELADOS
Y REMITE.

DEPARTAMENTO

DE
COMPROBACION
DE NOMINA

- RECIBE REPORTES, VALIDA
INFORMACION DEL
RESUMEN CONTABLE Y LOS
PAGOS CANCELADOS EN EL
SISTEMA DE NOMINA.

v

- SOLICITA LA CARGA AL
SIAR DE LOS 'PAGOS
CANCELADOS.

RESUMEN CONTABLE

RESUMEN CONTABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiA  MES  ARO

JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.

29 | JUL | 2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

12.8

DEPARTAMENTO
DE NOMINA

RECIBE ~ SOLICITUD,
EFECTUA CARGA DE
INFORMACION AL SIAR E
INFORMA.

DEPARTAMENTO
DE

COMPROBACION
DE NOMINA

RECIBE  REPCRIES,
VALIDA  INFORMACION,
ELABORA  OFICIO Y FORMATOS DE

FORMATOS DE | SUELDOS CANCELADOS
SUELDQS CANCELADOS Y/OREINTEGROS
Y/O REINTEGROS.

v

REPCRTA A LA
DIRECCION DE
RECURS0S
FINANCIERQS PARA SU
TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

'

- DIGITALIZA LISTADOS DE
NOMINA.

LISTADOS QRIGINALES
DE NOMINA DE
HONORARIOS Y PLAZA
PRESUPUESTAL
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INSTITUTO FEDERAL:ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

- - - FECHA DE AUTORIZACION|  pic No
SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA - No-

PROCEDIMIENTO: COMPROBACION DE NOMINA DE OFICINAS CENTRALES Y DiA  MES  ANO 12.9

JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS.

20 | JuL | 2009

- ENVIA LISTADOS DE
NOMINA DIGITALIZADOS
PARA SU RESGUARDO.

LISTADOS ORIGINALES
DE NOMINA DE
HONORARIOS Y PLAZA
PRESUPUESTAL

ARCHIVO
INSTITUCIONAL

- RECIBE LISTADOS DE
NOMINA DIGITALIZADOS

PARA SU [ LISTADOS ORIGINALES

CONSERVACION Y DE NOMINA DE

RESGUARDO. HONORARIOS Y PLAZA
PRESUPUESTAL
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DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION | pscs o
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS L ABORALES e
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURO DE VIDA Y DE ACCIDENTES Dia  MES  ANO 13.1
PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Contratar seguros para la proteccion de los prestadores de servicios adscritos al régimen de
honorarios asimilados a salarios, que cubra el riesgo a consecuencia de un accidente o
fallecimiento.

POLITICAS:

— La Direccibn de Personal, a través de la Subdireccién de Relaciones y Programas
Laborales, elaborara las bases y requerimientos para la contratacion de los seguros, de
vida y de accidentes personales.

— La Direccidn de Personal, suscribira los contratos de los seguros con la aseguradora que
resulte ganadora en el proceso de contratacion conforme a las politicas, bases y
lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios,
expedida por este Instituto.

NORMAS:

— La Subdireccién de Relaciones y Programas Laborales, a través del Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal, proporcionard mensuaimente la informacién de los
prestadores de servicios a la aseguradora, para el registro correspondiente.

— La Coordinaciones Administrativas recabaran el formato “Consentimiento para ser
Asegurado y Designacién de Beneficiarios”.

— Los responsables de los sistemas de nomina, entregaran a la Subdireccion de Relaciones
y Programas Laborales, la relacién mensual de los prestadores de servicios profesionales
sujetos al régimen de honorarios.
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INSTITUTO REDERAL ELECTORAL
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o

ATIVA

DESCRIPCION NARR

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURQ DE VIDA Y DE ACCIDENTES DiA
PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.

JGE73/2009
FECHA DE AUTORIZACION| p4g No.
MES  ARO 19.2
29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y
PROGRAMAS LABORALES

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSCONAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION
Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL

Envia las bases y anexos a la Subdireccion de
Adquisiciones, para realizar el proceso licitatorio para la
contratacién de los seguros de vida y de accidentes
personales.

Establece con la aseguradora, los formatos que se
utilizaran en los casos de fallecimiento y/o reembolsos de
gastos meédicos por accidentes, asi como las bases de
operacion.

Envia a las Coordinaciones Administrativas la informacion
de coberturas y de sumas aseguradas de las polizas
vigentes para su difusion.

Recibe informacion del Departamento de Prestaciones y
Servicios, e informa a los prestadores de servicios los
beneficios de los seguros.

Calcula el importe mensual para el pago de primas.

Envia solicitud de ministracién del recurso a la
Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de
Servicios Personales.

Valida y firma solicitud de ministracion.

Envia al Departamento de Prestaciones y Servicios al
Personal para su tramite con la Direccién de Recursos
Financieros.

Tramita con la Direccién de Recursos Financieros, la
radicacion de los recursos via banca electrénica a la
aseguradora.

Confirma con la aseguradora el depdsito bancario
anexando relacion de asegurados.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTGRAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION| i o
SUBDIREGCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES - Mo
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURC DE VIDA Y DE ACCIDENTES DiA  MES  ANO 13.3
PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

ASEGURADORA

- Verifica informacién y confirma deposito bancario.

CONTINUA REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS
DE VIDA Y ACCIDENTES PARA LOS PRESTADORES
DE SERVICIOS
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' DIAGRAMA DE FLUJO

INSTITUTO FEBERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZAGION | b4 No
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES - NO.
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURO DE VIDA Y DE ACCIDENTES Dia  MES  ARO 13.4
PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

SUBDIRECCION DE
RELACIONES Y
PROGRAMAS LABORALES,

ENVIA A LA SUBDIR. DE

ADQUISICIONES LOS|
REQUISITOS PARA EL PROCESO DE
PROCESO  LICITATORIO LICITACION

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL PERSONAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

- ACUERDA CON LA TORWATOS PR
ASEGURADORA FALLECIMIENTO YO
GANADORA FORMATQS, | REEMBOLSCS DE GASTOS
MEDICOS POR ACCIDENTE
ENVIA A COORD.
ADMINISTRATIVA
INFORMACGION. COBERTURAS
o SUMAS
ASEGURADAS
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NSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

- FECHA DE AUTORIZACION | i no
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES e

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURO DE VIDA Y DE ACCIDENTES DA MES  ANO 135

PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.

29 | JuL | 2000

L

!

- RECIBE INFORMACION E
INFORMA A LOS
PRESTADORES DE COBERTURAS
SERVICIOS. SUMAS ASEGURADAS

DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES Y

SERVICIOS AL PERSONAL

- CALCULA  EL  IMPORTI
MENSUAL PARA EL PAGO DH
PRIMAS. CALCULO

T

EwlA  soucmup DB —
MINISTRACION Dg
RECURSOS. SOLICITUD DE
RECURSOS

SUBDIRECCION DE

INTEGRACION Y CONTROL
DE PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

- VALIDA SOLICITUD DE
MINISTRACION Y FIRMA.

SOLICITUD DE
RECURS0S
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INSTITUTO .

EDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | b4 o
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES - e
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SEGURO DE VIDA Y DE ACCIDENTES DiA  MES  ANO 136
PERSONALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

- ENViA
TRAMITE.

PARA 8y

MINISTRACION DE
RECURSOS

DEPARTAMENTQ
DE PRESTACIONES
Y SERVICIOS AL
PERSONAL

- TRAMITA CON LA DIRECCION
DE RECURSOS FINANCIEROS
LA RADICACION DE LOS
MINISTRACION DE RECURSOS ~ VIA  BANCA BANCA
RECURSOS ELECTRONICA, ELECT RONICA
N I B
- CONFIRMA CON LA
SEGURADORA  EL
DEPOSITO. DEPOSITO
ASEGURADORA
- VERIFICA Y
CONFIRMA
DEPOSITO. DEPGSITO

CONTINUA

REEMBOLSO DE

GASTOS DE SEGUROS DE
VIDA Y ACCIDENTES PARA
LOS PRESTADORES DE,
SERVICIOS
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‘ INSTITUTO.FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES S
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGURQS DE VIDA Y DIA MES ANO 14.1
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

OBJETIVO:

Realizar el reembolso que cubra los gastos derivados de un accidente o pago de seguro por
fallecimiento de los prestadores de servicios, adscritos al régimen de honorarios asimilados a
salarios.

POLITICAS:

~ Esta prestacion se otorgara a todos los prestadores de servicios sujetos al régimen de
honorarios asimilados a salarios.

- La Coordinacion Administrativa, informara via correo electronico institucional al
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal del incidente que sufran los
prestadores de servicios adscritos al régimen de salarios asimilados a salarios.

- Los reembolsos o el pago por fallecimiento se sujetaran a los montos autorizados en el
contrato de seguro correspondiente.

— Para efectuar el tramite de reembolso o pago de seguro por fallecimiento, el contrato
debera estar vigente a la fecha de la eventualidad.

NORMAS:

- En caso de fallecimiento del prestador de servicios, el pago de seguro se realizara
conforme a la designacion realizada que conste en el formato de “Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion de Beneficiarios”, debiendo presentar:

* Solicitud del beneficiario
Copia certificada del acta de defuncidn

*

- En caso de reembolso por accidente, debera presentar debidamente requisitados:
* Formato de informe médico y aviso de accidente

Formato de reembolso anexando:

- Factura

- Estudios médicos realizados

*
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INSTITUTO. FEDERAL ELECTORAL OBJETIVO, POLITICAS Y N

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION | b46 o
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES e
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSQ DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DlA MES ANO 14.2
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

- En su caso, accidente con violencia, acta del Ministerio Pablico

— Los reembolsos para esta materia se realizaran en oficinas centrales, a través de la
Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales, desde el inicio del tramite,
seguimiento y hasta el finiquito correspondiente, en las oficinas corporativas de la
Aseguradora.

— Los reembolsos para esta materia se realizaran en érganos desconcentrados, a través de
la Coordinacién Administrativa, desde el inicio del tramite, seguimiento y hasta el finiquito
correspondiente, en los mddulos Estatales que les corresponda.
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INSTITUT O FEDERAL ELECTORAL

DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
i FECHA DE AUTORIZACION PAG. No
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES T
PROCEDIMIENTQ; REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA. Y DiA  MES  ARO 14.3
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL

ASEGURADORA

Recibe notificacion del responsable de recursos humanos
o de familiares del prestador de servicios del incidente
sufrido.

Proporciona informacion y formatos que deben ser
llenados para solicitar el tramite.

Recibe y revisa documentaciéon de conformidad con el
tramite que se trate (fallecimiento o accidente).

En el caso de Organos Desconcentrados, informa via
correo  electrdnico institucional al Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal del incidente
indicando el nombre del asegurado y gestiona ante la
Aseguradora el reembolso.

En el caso de Oficinas Centrales, envia al Departamento
de Prestaciones y Servicios al Personal, documentacion
soporte para tramite ante la aseguradora.
Recibe, verifica y envia a la Aseguradora, la
documentacion soporte para el inicio del tramite de
reembolso.
Dictamina procedencia.
Emite respuesta.

NO PROCEDE
Emite carta rechazo indicando el motivo.

S| PROCEDE

Paga el importe de acuerdo a las condiciones de la péliza
o solicita documentos adicionales.
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ENST FET O-FERERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:

JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION| 04 a0
SUBDIRECCION DE RELACICNES Y PROGRAMAS LABORALES e
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA. Y DiA  MES  ARO 14.4
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL I 2009

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 COORDINACION ADMINISTRATIVA |- Recibe cheque o notificacion de la aseguradora.
EN ORGANOS
DESCONCENTRADOS O
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL

ORGANOS DESCONCENTRADOS
— Recibe cheque e indica al beneficiario o al prestador de
servicios, requisitar hoja de finiquito, con firma y fecha de
recibido.

OFICINAS CENTRALES

12 — Turna a la Coordinacién Administrativa para su entrega al
beneficiario.
13 — Recibe finiquito y acusa de recibo en original y dos copias

y devuelve estas Gltimas a la Coordinacién Administrativa.

14 — En el caso de Organos Desconcentrados, recibe copia del
finiquito, turna copia al Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal e integra en el expediente personal.

15 — En el casc de Oficinas Centrales, envia copia del finiquito,
al Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal.
16 DEPARTAMENTO DE — Recibe copia de Finiquito, para su archivo en el
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL expediente.
PERSONAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | b4c No
SUBDIRECCIGN DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES -No.
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DiA MES  ARO 14.5
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

CONTINUA DE
CONTRATACION DE
SEGURQ DEVIDAY
DE ACCIDENTES
PERSONALES PARA
LOS PRESTADORES
DE SERVICIOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

I

RECIBE NOTIFICACION

DEL RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANOS NOTIFICACION
0 FAMILUARES DEL
PRESTADQR DE

SERVICIOS

I

PROPORCIONA
INFORMACION ¥
FORMATOS PARA SU |  FORMATOSDE
REQUISITADO. TRAMITE

— T T
REVISA
DOCUMENTACION DE

CONFORMIDAD ~ CON Foﬁgmgi DE
ELTRAMITE. DOCUMENTACION

T \_/t/\

- ENvVIA AL
DEPARTAMENTO  DE
PRESTACIONES Y FORMATOS DE
SERVICIOS AL TRAMITE
PERSONAL,

NOTIFICAGION

DOCUMENTACION

- T

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL
PERSONAL
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NST FUTO RERERAL ELECTORAL

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGET3/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICICS.

DiA MES  ANO

29 | JuL I 2009

146

- VERIFICA VIGENCIA DEL

CONTRATO,

FORMATOS DE
VIGENCIA TRAMTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

- RECIBE AUTORIZACIO!

DOCUMENTACION

DEL DEPARTAMENTC DH

PRESTACIONES y
VIGENCIA SERVICIOS Al FO?"R‘:L%SEDE
PERSONAL

¥

COORDINACIGN
ADMINISTRATIVA Y/O
DEPTO. DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL
PERSONAL

I

RECIBE

DOGUMENTACION

DOCUMENTACION

FORMATOS DE
TRAMITE

DOCUMENTACION
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
FECHA DE AUTORIZACION|  pas
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES - No.
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DiA  MES  ANO 14.7

ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.

20 | JuL | 2000

NO

JESTAN
CORRECT0S?

\4

DEVUELVE A
COORDINACION
ADMINISTRATIVA i

- TURNA MEDIANTE OFICIC
ALA ABEGURADCRA.

DEPARTAMENTQ 0H COFICIO
FORMATOS DE PRESTACIONES Y SERVICIO:
TRAMITE INDICANDO RECHAZO

FORMATOS DE
TRAMITE

~

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

ASEGURADORA

RECIBE  DOCUMENTO
DE LOS TRAMITES

TURNA, DOCUMENTOS

!

EMITE RESPUESTA,

DOCUMENTOS

<
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INSTITUTO FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FL

REFERENCIA:
JGE73/2009

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

PROCEDIMIENTO: REEMBOLSC DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DiA MES  ANO
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JuL | 2009

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

14.8

v
. EMTE CARTA  Df - PAGA EL IMPORTE Df
REGHAZO INDICANDO E églﬁggm A LA
DocUMENTOs | MOTMG. CARTA DE :
RECHAZO

CHEQUE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y/O
DEPTO. DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL
PERSONAL

- RECIBE CHEQUE ©
NOTIFICACION DE LA
ASEGURADORA

NOTIFICACION CHEQUE

T 1

- RECIBE CHEQUE H

INDICA AL BENEFICIARIC]
REQUISITE HCJA DH FORMATO DE
CHEQUE FINIQUITO. FINIQUITO

N

BENEFICIARIO O
PRESTADOR DE
SERVICIOS
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INSTITUTO.FERERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACION | pics no
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES - O
PROCEDIMIENTO: REEMBCLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DiA  MES  ARO 14.9
ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 l JuL I 2009

RECIBE ~ CHEQUE

INFCRMA  REQUISITAR
HOJA DE FINIQUITQ, CHEQUE

I

O BIEN, RECIBE

REQUERIMIENTO  DE

DOCUMENTACION DOCUMENTACION
REQUERIMIENTO ADICIONAL. ADICIONAL
-1
- RECABA

DOCUMENTOS ¥ .
ENiA A LA |  DGGUMENTAGION
REQUERIMIENTO COORDINACION ADICIONAL

ADMINISTRATIVA.
\_/\ )
R —

COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y/O
DEPTO. DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL
PERSONAL

I - REGIBE FNIQUTO ©
DOCUMENTACION
DOCUMENTACION ADICIONAL Y ENVIA, FINIQUITO
ADICIONAL
\_/_ N i
- TURNA
DOCUMENTACION
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA A
ADICIONAL LA ASEGURADORA. FINIQUITO

S

HCJA DE FINIQUITO
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION REFERENCIA:
JGE73/2009
DIRECCION DE PERSONAL
- FECHA DE AUTORIZACKON | baG. No.
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE SEGUROS DE VIDA Y DiA  MES  ANO 14.10

ACCIDENTALES PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS.
29 | JUL I 2009

L

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENVIA FINIQUTO EN
EXPEDIENTE AL
DEPTO. DE
EXPEDIENTE PRESTACIONES Y FINIQUITO
SERVICIOS AL
PERSONAL.

T

PEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL

PERSONAL

- ARCHIVA  FINIQUITO
EN EXPEDIENTE.

EXPEDIENTE FINIQUITO

T <
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