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|.  INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el titulo segundo capitulo primero del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, las areas
que conforman la estructura orgdnica de este Instituto, han elaborado el manual
de procedimientos de la rama administrativa, el cual es un instrumento de apoyo
fundamental para el desarrollo de las funciones del personal electoral, respecto
de su conformacion, organizacion objetivos y funcionamiento.

El propdsito de este documento es proporcionaruna perspectiva general delos
aspectos mas relevantes de las diferentes tareas a desarrollar con el fin de
mantenerun dptimorendimiento enlasactividades que serealizan; porloquese
han actualizado e incorporado los procedimientos en el ramo administrativo que
se ejecutan en esta Institucion, mismos que permiten orientar al personal
electoral sobre el funcionamiento del Instituto; conformando asi, una guia que
permiteinstruirlaformaenque debenoperareintervenireneldesempeno desus
labores.

Asimismo, en el manual, se explica la manera en que estd organizado el
Instituto; el cual como organismo publico es un ente que concreta su actuar a
través de personas quienes no son permanentes; ante este cambio, es
necesario crear documentos y mecanismos que permitan identificar la forma
en que ejecutan su trabajo a través de sus atribuciones y competencias
garantizando la confinuidad en el frabajo que se realiza.

Es importante senalar, que este documento estd sujeto a actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de actividades y en la
normatividad establecida, en cuanto a la estructura orgdnica y atribuciones del
Instituto.

Por ultimo, el manual de procedimientos estd dirigido a fodo el personal que
labora en el Instituto Electoral del Estado de Querétaro, y a la ciudadania en
general para que den cuenta y conozcan con exactitud de los procesos y
funciones que se desempenan en este érgano electoral.
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. OBJETIVO GENERAL

Elmanual de procedimientos buscaservircomoinstrumentoy guiade apoyo parael
personal que presta sus servicios laborales en el Instituto Electoral del Estado de
Querétaro; por lo que, contfiene en forma ordenada, secuencial y detallada, las
actividades derivadas de lasfuncionesy atfribuciones designadas acadauna delas
dreas de este Instituto.

. ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
. CONSEJO GENERAL
1.1 PRESIDENCIA
1.2 COMISIONESELECTORALES
1.2.1 Comisidn de Vinculacion
1.2.2 Comisioén de Educacion Civica y Participacion
Civudadana
1.2.3 Comisién de Organizacion Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos
1.2.4 Comision Editorial
1.2.5 Comisidn Juridica
1.2.6 Comisidon de Fiscalizacion
1.2.7 Comisidn de Transparencia y Acceso a la
Informacidén PUblica
1.2.8 Comision de Igualdad Sustantiva y Derechos
Humanos
1.2.9 Comision de Seguimiento al Servicio Profesional
Electoral Nacional
1.3 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
Il. SECRETARIA EJECUTIVA
2.1 DIRECCIONEJECUTIVA DE ORGANIZACION

ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS
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2.1 DIRECCION EJECUTIVA DEEDUCACION CIVICAY
PARTICIPACION CIUDADANA

2.2 DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

2.2.1 Coordinacioén Juridica

2.2.1.1 Oficialia de Partes

2.2.2 Coordinacion de Instruccion Procesal

2.3 UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION

2.4 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

2.5 COORDINACION ADMINISTRATIVA

2.5.1 Recursos Humanosy Financieros

2.5.2 Servicios Generales

2.6 COORDINACION DE INFORMATICA
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IV. GLOSARIO

« ADQUISICION: La compra de cualquier bien mueble y/o consumible.

« ARQUEO DE CAJA CHICA: Documento donde se analizan las fransacciones
delefectivodelfondorevolvente duranteunlapsodetiempodeterminado.

« BANCA ELECTRONICA: Sistema electrénico por el cual se obtienen los
servicios bancarios a través de equipos automatizados que proporcionanla
rapidez y seguridad necesarias para llevar a cabo operaciones bancarias, tales
como: fraspasos entre cuentas, pago a cuentas de terceros, transferencias
interbancarias, consulta de saldos, entre otros.

o« CONCILIACIONES BANCARIAS: Documento que muestra los movimientos
de la cuenta de bancos en contabilidad comparado con la informaciéon de la
InstitucidonBancaria.

« CONSEJO GENERAL: Es el érgano superior de direccién, responsable de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materiaelectoral.

« CONSEJOS ELECTORALES: son érganos temporales que tienen por objeto la
preparacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales en sus
respectivos distritos y municipios.

o CONSEJEROS Y CONSEJERAS ELECTORALES: Personas integrantes del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

« DERECHOS ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y
oposicion al fratamiento de datos personales.

« FINANCIAMIENTO PUBLICO: Recursos publicos que se entrega a los
partidos politicos para el sostenimiento de actividades en los términos
previstos porla Ley Electoral.

« FONDO FIJO DE CAJA CHICA: Recursos financieros que se asignan y
otorgan como fondo a una unidad responsable del gasto para el cumplimiento
de sus programas, objetivos y metas.

« FORMATO: Esunapiezade papelimpresaque contiene datosfijosy espacios
en blanco para ser llenados con informacidén variable que se usa en los
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procedimientos de oficina. Una forma puede constar de varias copias, que
pueden tener destinos o usos diversos.

IMPUESTOS FEDERALES: Son las obligaciones fiscales que debe cubrir el
Instituto Electoral del Estado de Querétaro alas autoridades hacendarias del
GobiernoFederalcomo consecuenciade susoperacionesnormales.
IMPUESTOS LOCALES: Se refiere a la contribucion que indica la Ley de
Ingresos del Estado de Querétaro.

INFOPREL: Sistema de Informacién del Proceso Electoral; plataforma
informdtica parala gestion de la informacion que se genera durante el proceso
electoral.

INSTITUTO: El Instituto Electoral del Estado de Querétaro, organismo publico
local en materia electoral en la entidad en los términos que prevé la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn Politica
del Estado de Querétaro ylasleyes que emanan de ambas.

PERSONAL ELECTORAL: Persona que labora en el Instituto.

POLIZA DE CHEQUE O DE EGRESO: Documento contable que se conserva
comosoporte delpago en elcualquedanregistradoslos conceptos del gasto.
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: préstamo que se realiza
eventualmente entre bibliotecasy consiste enla posibilidad de compartiren
forma equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos.

REGISTRO CONTABLE: La informaciéon financiera deberd mostrar los
ingresos y egresos que sustentan el patrimonio del Instituto y que son la base
para el logro de los programas, proyectos y objetivos.

SAACG: Esunaherramientainformdtica desarrollada por el INDETEC dirigida
amunicipiosy organismos publicos descentralizados de estados y municipios
que requieren de una aplicacion mds robusta para soportar mayor niUmero de
operaciones, para facilitar e integrar sus operaciones presupuestales,
administrativas, contables y financieras, construyendo automdticamente la
contabilidad con un enfoque de gestion.

SERVICIO: Actividad querealizaun prestador o prestadora de serviciocon el
fin de atender aspectos profesionales, técnicos o de mantenimiento a
instalaciones y/oequipos.

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO: Formato mediante el cual el drea
respectiva solicitard lareparacion y/o servicio de algun bien, propiedad del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro. Con este formato se requerirdn
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también servicios para los inmuebles que se tienen en arrendamiento, tales
como: pintura, electricidad, plomeria, etc.

SUA: (Sistema Unico de Autodeterminacion) es el Programa informdtico para
determinarimportesy conceptos para el pago de las cuotas obrero-patronales
por conceptos de IMSS, Retiro, Cesantiay Vejez e INFONAVIT.

PRINCIPIOS RECTORES: principios bajo los cuales el Instituto cumple sus
funciones los cuales son: certeza, imparcialidad, independencia,
maxima publicidad, objetividad, legalidad y probidad.
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MANUALES DEPROCEDIMIENTOS
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE LAS SESIONES DE LAS COMISIONES
ELECTORALES PERMANENTES, TRANSITORIAS Y UNIDAS.

PROPOSITO

Desahogarlos asuntos de competencia de las Comisiones Electorales del Consejo
General respecto alas actividades que realicen los drganos del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

1. Serdnconsideradascomisionespermanentes:

e Organizacion Electoral, Prerrogativas y Parfidos Politicos;

e Educacion Civicay Participacion Ciudadana;

e Juridica;

e Editorial;

e Vinculacion;

e Fiscalizacion;

e |gualdad Sustantivay Derechos Humanos;

e Transparenciay Acceso alalnformacion PUblica;

e De Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional; y
e De Asuntosinternacionales.

2. Lascomisiones permanentes se conformardn por tresintegrantes del Consejo
Generalconderecho avotoydosrepresentantes con acreditacion ante el propio
Consejo, eligiéndose a quien fungird como titular de la Presidencia, asicomo
una Secretariay una Vocaliq, siasilo determina el colegiado; estos cargos no
podrdnrecaerenrepresentantes.

3. Las comisiones unidas serdn presididas por la Presidencia de éstas,
respectivamente; en caso de que sesionen mds de dos comisiones, la
Presidencia y la Secretaria deberdn elegirse de entre las Presidencias restantes.
La votacion que se emita en Comisiones unidas contard en lo individual,

13
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independientemente de que algun intfegrante pertenezca a mas de una
Comision.

Se consideran comisiones transitorias aquellas que dejan de tener vigencia una
vezcumplido el objetivo para el que fueron creadas; asicomolas que porlLey,
tienen talcardcter.

La Secretaria del Colegiado, al expedir la convocatoria a sesion deberd
acompanarla de los documentos relativos a los puntos del orden del dia
propuesto, y ésta deberd ser notificada a los érganos colegiados que
corresponda. La convocatoriaserd firmada porla Presidencia de la Comision
respectiva.

La lista de asistencia contendrd los nombres de Consejeros y Consejeras
electorales infegrantes de la Comision, representantes de los partidos politicos,
los Consejeros y Consejeras electorales que no sean integrantes del Colegiado,
asicomolos érganos operativosy técnicos que hayansido convocados.

La Secretaria Técnica de la Comisidn generard un archivo de respaldo que
incluird:

e Copiadelaconvocatoria de estrados.

e Copiade lalista de asistencia.

e Copiadelguionqueservirdde apoyo alPresidente de la Comision, para el
desahogo de lasesion.

e Copiadelosdocumentosanexosque se hayanenviado conlaconvocatoria,
oqueseconsiderenrelevantesparaeltemaqueserdtratadoenlasesion.

La lista de asistencia deberd estar firmada por quienes estén presentes en la
sesion, con el propdsito de que la Presidencia de la Comision, verifique el
qudérum e instale la sesion.

En caso de que alguna otfra persona convocada llegue a la sesion, después de

que se haya verificado el quérum y se haya instalado la sesidon, La Secretaria

Técnicadeberdinformardesuincorporacion, alaPresidenciadelaComision.
14
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10. LaSecretariaTécnicadeberdtomarnotadelahoraenlaquelasesidondioinicio
y en que concluyd, ademds de lo que considere frascendente durante el
desarrollodelasesion,loanteriorparaquessirvade apoyo enlaelaboracionde

l[a minuta.

11. LaSecretaria Técnica de la Comision deberd anexarlas notasrecabadas durante
la sesidn al archivo generado, asi como los documentos que hayan sido
aprobados durante la sesion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE LAS SESIONES DE LAS COMISIONES ELECTORALES
PERMANENTES, TRANSITORIAS Y UNIDAS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

SecretariaTécnicadela
Comision

1. Elabora el proyecto de
convocatoria
correspondiente para la
celebraciéon de sesion,ya
sea ordinariq,
exfraordinaria o unidas;
;segL'Jn seaelcaso.

« Proyecto de Convocatoria

Presidencia de la
Comision

2.Revisa el proyecto dela
convocatoria y realiza las
observaciones necesarias
€en SsuUCaso.

SecretariaTécnicadela
Comision

3. Atiende las
observaciones realizadas,

recaba la firma de la
Presidencia de la
Comisiony;

SecretariaTécnicadela
Comision

4. Publica la convocatoria
en estrados y en el sitio de
internet dellnstituto.

« Convocatoriaasesion.




RED

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

REALIZACION DE LAS SESIONES DE LAS COMISIONES ELECTORALES

PERMANENTES, TRANSITORIAS Y UNIDAS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

SecretariaTécnicadela
Comision

5. Notfifica la convocatoria
a integrantes del Organo
Colegiado, remitiendola a
la  Coordinacion  de
Comunicacioéon Social y a
Servicios Generales, para
suconocimiento.

SecretariaTécnicadela
Comision

6. Elabora un guion para
desarrollo de la sesidon el

cual remite a la
Presidencia de la
Comision para revision y
realizacion de

observacionesensucaso.

« Guionderespaldo

7. Revisa el guion y si es

Presidencia de la necesario redliza
Comision observaciones.
8. Atiende las

Secretaria Técnica de
la Comision

observaciones realizadas
al guion y procede a
realizar su modificacion.
Lo remite a la
Presidencia y Secretaria
de la Comision.

Secretaria Técnica de
la Comisidon

9. Elabora la lista de
asistencia delasesion.

« Lista de Asistencia

Secretaria Técnica de
la Comision

10. Redliza el pase de lista
de asistencia, previamente
al desahogo de la sesion.

Presidencia de la
Comision

11. Propone el orden del
dia a fratar segun el
cardcter de la sesion.

« Guion de la Sesidon
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REALIZACION DE LAS SESIONES DE LAS COMISIONES ELECTORALES
PERMANENTES, TRANSITORIAS Y UNIDAS

Responsable Actividad

Documentos
Involucrados

Presidencia y
Secretariadela 12.Desahogodelasesion.
Comision

« Documentos anexos que

se hayan enviado conla
convocatoria o que se
consideren relevantes
para el tema que serd
tratado en la sesion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

del Estado de Querétaro.

Articulos 65, 66y 67 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.
Articulos 18, 48, 50, 53 y 55 del Reglamento Interior del Instituto Electoral
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DIAGRAMA DEPROCEDIMIENTO

Presidencia de la Comision
Electoral

Secretaria Técnica de la Comision
Electoral

Revisa elproyecto delaconvocatoriayrealizalas
observacionesnecesariasensucaso.

fiRealiza observaciones?

- )
Elabora el proyecto de convocatoria correspondiente

extraordinaria o unidas cual sea el caso.

Atiendelasobservacionesrealizadasyrecabalafirma
del Presidente de la Comisién.

Publicala convocatoria en estradosy en elsitio de
infernet del Instituto.

Revisa el guiony sies necesario realiza sus
observaciones.

\4

v

Nofificalaconvocatoria alosylasintegrantes del Organo
Colegiado remitiéndola a la Coordinacién de
Comunicacién Social y a Servicios Generales, para su
conocimiento.

Y

Elabora el guion para el desarrollo de la sesién el cual
remite alaPresidenciadelaComisibnpararevisiony

v

fiRealizaobservaciones?

No

realizacidn de observaciones ensu caso.

Afiendelasobservacionesrealizadasalguionyprocedea
realizar sumodificacion.

—

Propone elordendeldiaatratarseginelcardcter

Y

A

de lasesion.

v

[ Desahogo de la sesion. ]

Loremite alaPresidenciay Secretaria delaComision.

.

Elaboralalistade asistenciadelasesion.

v

Realiza el pase de lista de asistencia, previamente al

desahogo de la sesién.

18
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEMINUTAS

PROPOSITO

Generarundocumentoenelque se detallende manerasucintalospuntosdelorden
del dia desahogados en las sesiones celebradas porlas Comisiones Electorales del
Consejo General delInstituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

1.

La Secretaria Técnica de la Comisidn, elaborard una minuta de cada sesion, que
contendrdlostemasrelevantestratados durante eldesahogodelamisma.

Laelaboracién delaminuta deberd estarapoyada enlasnotastomadas durante
la sesion por la Secretaria Técnica. Se contard también con el apoyo de la
Coordinacién de Comunicacion Social para obtener el respaldo en audio y
video, para talfin.

3. Laredaccion delaminuta se deberd atenderlo siguiente:

Redactarse en tiempo pasado;

Cuidarlaredaccion y sintaxis;

La primera intervencion de cada participante, deberd asentarse precedida
por el nombre y cargo de quien la realiza, en las posteriores, se indicard
indistintfamente el nombre o el cargo;

Resumir el senfido de las ideas y argumentos que exponen quienes
intervienen durante la sesion;

Unicamente se transcribird textualmente a peticidn expresa de quien en su
momento hayaintervenido enlasesiony asilo considere necesario;
Deberd quedar asentado, en el punto correspondiente, el nombre del o los
documentos que, en su caso, acompanaron ala convocatoria. Se registrard
que se conocio de su contenido, asicomo las observaciones que se hicieron
alosmismosy el sentido de su aprobacion, en su caso;

19
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e Silacomision o comisiones conocieran de algun procedimiento, deberd
darse cuenta del mismo, asi como el sentido de las participaciones y la
determinacién que se ftome;

En un plazo no mayor a fres dias hdabiles, la Secretaria Técnica turnard a las
personas titulares de las Consejerias Electorales que intervinieron en la
respectivasesion, unaminutapreliminarpararecogersus observaciones.

Las personastitulares delas Consejerias Electorales entregardnlaminutacon
observaciones, si fuera el caso, en un plazo de hasta tres dias hdbiles; en el
supuesto que no se regrese la minuta en tal plazo, se entenderd que no se
formulan observaciones.

La Secretaria Técnica subsanard las observaciones senaladas por las personas
titulares de las Consejerias Electorales, en un plazo de hasta dos diashdbilesy
turnard nuevamente parardbricasy firmas.

Mediante oficio firmado por la Presidencia de la comision o comisiones, se
entregard la minuta ala Secretaria Ejecutiva del Consejo General, junto con los
documentos aprobados enlasesionrespectiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE MINUTAS

SecretariaTécnicadela
Comision

Comunicacion Social el
audioovideodelasesiony
elabora el proyecto de
minuta.

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
1. Solicita a la
Coordinaciéon de | « Audioovideodela

sesidnrealizada.
« Proyecto de minuta

SecretariaTécnicadela
Comision

2. Somete el proyecto de
minuta a consideracion de
la Presidencia, Consejeros
y Consejeras Electorales
infegrantes de la Comision
que asistieron a la sesion,
para que emitan en su caso
las observaciones
correspondientes.

Presidencia e Integrantes
de la Comision

3. Revisan el proyecto de
minuta, realizando las
observaciones
correspondientes.

SecretariaTécnicadela
Comision

4. Elabora Ila minuta final

con las adecuaciones
senaladas por los
Consejeros,  Consejeras

Electorales y la Presidencia
de la Comision.

« Minuta final

Integrantes de la
Comision

5. Rubrican la minuta final.




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

_—mm P

6. Remite mediante oficio
la minuta a la Presidencia

del Consejo General, a la - .
) « Oficio de remisionde

Presidencia de la Secretaria Ejecutfiva y ensu minuta
Comision casoalasdreastécnicasy
operativas

correspondientes para su
conocimiento y archivo.
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ELABORACION DE MINUTAS

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
7. Remite la minuta alas | « Oficio de remision de
instancias minuta
Presidencia de la correspondientes para la
Comisiéon ejecucion de los acuerdos
adoptados segun sea el
Caso.
8. Remite la minuta a la | « Oficio de remision de
Coordinacion de | minuta

Presidencia de la P

.y Informdatica  para  su
Comision . g s

publicacidon en el sitio de

internet del Instituto.

9.Integraelexpediente de | « Expediente delasesion
la sesidn y procede al | « Archivo
archivo.

SecretariaTécnicadela
Comision

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Arficulo 19 y 20 del Reglamento Inferior del Insfituto Electoral del Estado

de Queréfaro.

e Lineamientos para la Elaboracion, Entrega de Minutas y Dictdmenes de las
Sesiones de las Comisiones Permanentes, Unidas y Transitorias del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.




g

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Presidencia de la Integrantes de la
Comision Electoral Comisién Electoral

Secretaria Técnica de
la Comisién Electoral

Solicita a la Coordinacion de )

Comunicacién Socialelaudio o
video delasesiény elaboraun
proyecto de minuta. )

Y

Revisan elproyecto de minuta,
realizando las observaciones <
correspondientes.

Somete elproyectode minutaaconsideracionde
laPresidencia, Consejerosy Consejeras Electorales
integrantes de la Comisién que asistieron ala
sesion, para que emitan en su caso las
observacionescorrespondientes.

fiHacen Si

Atiende las observaciones con las

observaciones?

No

P adecuaciones senaladas por los
Consejeros, Consejeras Electorales
y el Presidente de la Comision.

v

La Presidencia, Consejeras y

B Elabora la minuta final

Consejeros Electorales integrantes de
laComisidonrubricanlaminutafinal.

A\ 4
Elabora oficio por el cualremite la minuta a
laPresidenciadel Consejo General,ala
Secretaria Ejecutiva y en su caso alas dreas
técnicasy operativas correspondientes para
su conocimientoy archivo.

B
|

Remite la minuta a las Instancias
correspondientesparalaejecuciénde
losacuerdosadoptadossegunseael

Caso.

!

Remitelaminuta ala Coordinaciénde

Informdticaparasu publicaciénenel
sifio de internet del Instituto.

. Ihtegra el expediente de la sesién}/




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

CONSEJO GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

L.C.P. Héctor Maqueo Gonzalez
Coordinador de Comunicaciéon Social

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

L.C.P. Héctor Maqueo Gonzalez
Coordinador de Comunicacion Social

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazua
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O

ACTUALIZACION

NOVIEMBRE 2017
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DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA.

PROPOSITO

Mantenerinformados alos Consejerosy Consejeras electorales, personal electoraly
ciudadania en general, difundiendo informacioén sobre el acontecer cotidiano en
materia electoral, asicomo de las actividades y funciones realizadas por el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

1. Procesar un mecanismo para implementar la informaciéon de medios de
comunicacion sobre la materia politico electoral.

2. Contarconejemplares de peridédicos nacionalesylocales para consultar.

3. Revisarpdginas web informativas para consulta de informacion politico electoral
nacional ylocal.

4. Procesary capturar la informacion mds relevante consultada en los medios de
comunicacion consultados.

5. Transmitiry organizarlainformacién de manerajerdrquicay temdticamente:

¢ Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
e Informacidén deinterés electoral.

e Informacién acerca de Partidos Politicos.

¢ Notasde ocho columnas o principales.

e Legislatura.

e PoderEjecutivo.

e PoderJudicial.

e Municipios del Estado.

e InformaciénGeneral.

e Columnas yopinion.
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6. Redactarlainformacionrelevante en materia politico electoral.

7. Fotocopiar y recortar las notas donde la informacién mencione al Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

8. Incluirlas notasrecortadas enla Sintesis Informativa publicada en el sitio web
institucionalwww.ieeg.mx.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinacion de
Comunicacioén Social

1. Recibe los periddicos
locales y nacionales del
dia para su revision.

« Periddicos nacionales y
locales.

Coordinacion de
Comunicacioén Social

2. Revisa y selecciona la
informacién general y en
materia politico-electoral,
mas relevante.

« Sintesis Informativa

Coordinaciéon de
Comunicacion Socialy
personalelectoral.

3. Capturan lainformacion
seleccionadaenelformato

para la Sintesis
Informativa local y
nacional.

Coordinaciéon de
Comunicacion Socialy
personalelectoral.

4. Revisan la informacion
publicada en pdginas de
noficias eninternet.

Personal electoral

5. Escanea lainformacion
relativa al Instituto
Electoral del Estado de
Querétaro, la anexa a la
Sintesis Informativa localy
general un archivo en
formato PDF.

« Formato PDF relativo a
lainformacion.



http://www.ieeq.mx/

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinaciéon de
Comunicacion Socialy
personalelectoral.

5. Envian por correo
electronico la  Sinfesis
Informativa local y
nacional alos Consejeros,
personal, directivo vy
titulares de las areas del
Instituto.

Personal electoral

6. Suben la Sinfesis
Informativa local y
nacional ala pdginaweb
institucional www.ieeq.mx,
en el apartado Sala de
Prensa > Sintesis
Informativa.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

del Estado de Querétaro

Articulo 108 fracciones Il y IV del Reglamento Interior del Instituto Electoral



http://www.ieeq.mx/
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Personal Electoral

Coordinacion de Comunicacion

Social

[Recibe los periédicos locales y nacionales del di

para su revision.

!

v

Revisay seleccionalainformacion generaly en
materia politico-electoral, mdsrelevante.

Capturanlainformaciénseleccionadaenel
formato para la Sintesis Informativa local y

A

nacional.

A 4

Escanealainformacién relativa al Revisan la informacion publicada en
Instituto Electoraldel Estadode || pdginasde noticiaseninternet.
Querétaro, la anexa a la Sintesis
Informativa local y general un
archivo en formato PDF.

Envianporcorreoelectronicola
SintesisInformativalocaly nacional
> a los Consejeros y Consejeras,
personalytitularesdelasdreasdel

Instituto.

Suben la Sintesis Informativa local y nacional a
lapdginawebinstitucional www.ieeqg.mx, en el
apartado Salade Prensa > Sintesis Informativa.



http://www.ieeq.mx/
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DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO
PRODUCCION DEL PROGRAMA DE RADIO “EXPRESIONES PARA ELEGIR”.

PROPOSITO

Cumplir con los fines del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, a través de la
transmision y difusion de la informaciéon, actividades institucionales y politico-
electorales de interés a la ciudadania en general de una manera oportuna, verazy
objetiva.

POLITICAS DE OPERACION

1.

“Expresiones para Elegir” se fransmite en coproduccion conradio Universidad
Auténoma de Querétaro a través de la radiofrecuencia 89.5 FM y la plataforma
institucional www.ieeg.mx. Ademds de contar con la presencia del personal
electoral, personal de instituciones educativas y organismos que nos dan a
conocer su opinion sobre los femas que se van abordando en cada programay
que son de granrelevancia.

Transmitir el programa de radio “Expresiones para Elegir” el segundo y Ultimo
miércoles de cada mes, porla frecuencia de radio Universidad Autdnoma de
Querétaro 89.5FM, alas 10:00 de la manana.

Elaborar el guion tematico acorde alas actividades del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro y temasrelevantes parala ciudadania.

En cada emision promover la cultura democrdtica, educaciéon civica vy
participaciéon ciudadana en el Estado, y los fines Institucionales.

La grabacion o conduccion en vivo para el programa “Expresiones para Elegir”
en el estudio de Radio UAQ.

La Coordinacion de Comunicacion Social monitoreard la transmision del
programaderadio eldiayhoraacordadasatravésde Radio UAQydeladela
radio frecuencia 89.5 FM, el sitio web www.radio.uag.mx y en el sitio web
insfitucionalwww.ieeq.mx.


http://www.ieeq.mx/
http://www.radio.uaq.mx/
http://www.ieeq.mx/

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DEL PROGRAMA DE RADIO “EXPRESIONES PARA ELEGIR”

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinacion de
Comunicacidén Social

1. Elabora el guion para el
programa de radio
“Expresiones para Elegir”.

« Guion deradio.

1. Coordinacién de
Comunicacioén Social
2.Personalelectoral

2. Asisten con la persona o
personas invitadas, al
estudio de Radio
Universidad Auténoma de
Querétaro para grabar o
conducir en vivo el
programa.

Personal electoral

3. Edita el programa vy
genera una version del
audio enformatomp3.

« Audiodelprogramaen
formato mp3, en su
CQaso.

Personal electoral

4. Entrega el audio del
programa enformatomp3a
Radio UAQ mediante oficio.

« Oficio de remision de
programaalaUAQ.

Personal electoral

5. Monitorea el programa el
diay hora establecidos para
verificar su transmision a
través de la frecuencia 89.5
FM.

Personal electoral

6. Remite a la Coordinacion
de Informatica el programa
en formato mp3 para su
colocacion enla pagina
institucional.

« Oficio de remision de

programa a la
Coordinaciéon de
Informdtica.

Coordinacion de
Informatica

7. Recibe el programa en
formato mp3 y lo sube ala
pdgina web institucional
www.ieeq.mx, en el
apartado Sala de Prensa >
Programa de radio.

TERMINA PROCEDIMIENTO



http://www.ieeq.mx/

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

NORMATIVIDAD APLICABLE

« Arficulo 53fraccionTdelaley Elecforal delEsfado de Queretaro.
o Articulo 108 fracciones I, lll, V y VI del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

DIAGRAMA DEPROCEDIMIENTO

Coordinacion de Personal Electoral del Coordinacion de
Comunicacion Social IEEQ Informatica
Efaboraelguionparael AsisterTcortopersonao
programa de radio personasinvitadas, al estudio de
“Expresiones para E|egir”. Radio Universidad AUTénOmO de

Querétaro para grabar o
conduciren vivo el programa.

programa en formato mp3
a Radio UAQ mediante
oficio.

Monitorea el programa el dia y
hora establecidos, para verificar
su transmisién a través de la
frecuencia 89.5 FM.

Recibe el programa
enformatomp3ylo
sube alapdgina
webinstitucional
| www.ieeq.mx, en el
apartado Sala de
Prensa>Programa

deradio.



http://www.ieeq.mx/
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

PROPOSITO

Difundirinformacion objetivasobre hechosysituaciones de interés publico, asicomo
delasactividades que se desarrollan en el Instituto Electoral del Estado de Querétaro
para el conocimiento de la ciudadania a través de informacidn oportuna, veraz y
objetiva, la cual es contenida enlas producciones institucionales.

POLITICAS DE OPERACION

1. ElInstituto Electoral del Estado de Querétaro a través de la Coordinacion de
Comunicacién Social, promueve la cultura democrdtica, educaciéon civica y
participaciéon ciudadana en el Estado, a través de la variedad de publicaciones
institucionales.

2. Dentrodelaspublicacionesinstitucionalesse deben elaborary difundirconun
enfoque de pluralidad, imparcialidad, objetividad y permanencia, comunicados y
publicacionesrelativas alas actividades del Instituto.

3. Asimismosedesarrollanvinculos coninstituciones paradifusion deinformacion
impresay asi cumplir con la labor informativa.

4. Deigualmodosedifundeinformacioninstitucionaly tfemasactualesdeinterés
en materia politico-electoral, para su conocimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
1. Instruir a la
Coordinacién de

Comision Editorial

Comunicacion Social para
la elaboracion de la
publicacion.

« Minuta de la sesion.

Coordinacion de
Comunicacién Social

2.Recibelainstruccidonde
la Comision Editorial odel
Adrea que requiera producir
unapublicacion.

« Oficiode instruccion.

Coordinacion de
Comunicacioén Social

3. Solicita por medio de
oficio, la informaciénque
se requiera por escrito
para elaborar la
publicacion.

« Oficio de solicitud de
informacion.

Coordinacion de
Comunicacidén Social

4. Da instrucciones al
personal electoral
encargado del diseno,
respecto de las lineas a
seqguir para la formacion
deldocumento.

Personal electoral

5. Recibe y atiende las
instrucciones y procede
con el diseno y
elaboracion del
documento.

« Ejlemplar

Personal Electoral

6. Elabora una version
completa del ejemplar
para surevision.

Coordinacion de
Comunicacidén Social

7.Obtiene la autorizacidon
frmada del documento
final de la Comisidn
Editorial o del drea que
solicitd la publicacion en
SU CQsO.




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

PRODUCCION DE PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal electoral

8. Ya autorizado, se
prepara la version final en
el formato digital que
corresponda para su
impresion.

Personal electoral

9.Se imprime o se envia a
la imprenta de acuerdo al
documento que se trate.

« Elemplarpublicado

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Arficulo 53 fraccionTdela Ley Elecioraldelestado de Queretaro.
Articulo 108 fracciones lll, IV y V del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion de

Comisiéon Editorial . . .
Comunicacion Social

Personal Electoral del IEEQ

Instruirala Coordinacién de Recibelainstrucciéndela
Comunicacion Social para la ComisionEditorialodeldrea
elaboraciéndelapublicacion. correspondiente.

}

Solicita por medio de oficio, la
informaciénque serequierapor
escrito para elabor: TETTTO

¥
Da instrucciones al personal Recibe y atiend las instrucciones
electoralencargadodeldiseno, Py procede con eldisefio y
respecto de laslineas a seguir para elaboracion del dacumento, |
laformaciéndeldocumento

Obtiene la autorizacién frmada del [
documento final de la Comisién
Editorial o del drea que solicito la
publicacién en su caso

»| Elaboraunaversién completadel
} gvision.

Alobtenerlaautorizacion, prepara
laversiénfinalenelformatodigital
que corresponda para su
impresion.

Y

Seimprime ose enviaala
imprentade acuerdoal

documentogueseirats
- -
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION
ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABOROEL MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DELA DIRECCION EJECUTIVADE
ORGANIZACION ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

L.C.P.y A.P. Karla Isabel Olvera
Moreno
Coordinadora de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos.

C. Pedro Gerardo Ayala Ortiz
Secretario Técnico adscrito a la
Direccioén Ejecutiva de Organizacion
Electoral, Prerrogativasy Partidos
Politicos.

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO ELMANUAL DEPROCEDIMIENTOS DELA DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Lic. Roberto Ambriz Chavez
Director Ejecutivo de Organizacion
Electoral, Prerrogativasy Partidos

Politicos.

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL, PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazla
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O
ACTUALIZACION

MAYO 2019
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.
PROPOSITO

Contribuir con el buen desarrollo y desempefo del sistema electoral para que la
ciudadania con derecho de emitir su voto, cuente con los insumos necesarios para
la emisién del sufragio.

POLITICAS DE OPERACION

1. Dirigir la entrega oportuna de la documentacién electoral a cada uno de los
consejos distritales y municipales.

2. Elaborar la propuesta de modelos de documentacién y material electoral
para ser entregados a la Secretaria Ejecutiva para su posterior
aprobacion en la sesion del Consejo General.

3. Consolidar la politica funcional con la normatividad existente para la
elaboracién de politicas internas logrando una mayor calidad en el proceso
del Programa de produccion de la documentaciéon y material electoral.

4. Establecer lineamientos y criterios de facil entendimiento para distribuir la
informacion necesaria en el disefio, formacién, produccién y recepcion-
entrega de la documentacion ymaterial electoral.

5. Coadyuvar con las instituciones electorales nacionales e instituciones
educativas en el estudio del mejoramiento practico en el disefio y formacion
de la documentacién y material electoral.

6. A través de los consejos distritales y municipales, dar seguimiento en la

entrega de los insumos necesarios a la Presidencia de las mesas directivasde
casilla para la correcta ejecucion de sus funciones.

40



IRE

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Y MATERIAL ELECTORAL

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

1. Elabora la propuesta de Modelos de
documentacién y material electoral,
misma que contiene especificaciones
técnicas de elaboracién y la remite a
la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral del INE, para
validacion, en sucaso.

Modelos de
documentacién vy
materialelectoral.

Direccion Ejecutivade
Organizacion Electoral
del INE

2. Notifica observaciones o valida en
su caso Modelos de documentacion y
material electoral y se envian a
Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva

3. Solicita a la Secretaria Técnica de
la  Comision de  Organizacion
Electoral a través de oficio, su
inclusion como punto del orden del
dia para su aprobacion vy
remisién al Consejo General.

e Oficio desolicitud

41



IRE

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Consejo General

4. Emite el Acuerdo por el que aprueba
los formatos dela documentacion y
materiales electorales que se utilizaran
durante el proceso electoral e instruye
al Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Instituto
para que realice la adjudicacion del
contrato, mediante licitacion publica o
adjudicacion directa.

Acuerdo del Consejo
General del Instituto
Electoral del Estado de
Querétaro, que
aprueba los formatos
de la documentacion y
materialeselectorales.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

5. Elaborar informe detallado entre
noviembre y diciembre de las acciones
realizadas para el disefio Impreso y
electronico a la Direccidn Ejecutiva de
Organizacion Electoral del INE através
de la Unidad Técnica de Vinculacion
con los Organismos Publicos Locales.

e Informe.
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y
Contratacion de Servicios

6. Dictamina y realiza adjudicacion de
contrato mediante licitacion pulblica o
adjudicacion directa a proveedores para la
elaboracién y produccién de documentaciéon
y materialelectoral.

Contrato con el
proveedor para la
elaboraciéon y produccion
de documentacién vy
material electoral.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

7. Se relne con la empresa proveedora
para la entrega de las ‘“Fichas técnicas de
documentacion y material electoral”,
respectivamente, que describe las
especificaciones técnicas de los formatos
y material de elaboracién, cantidades y
fechas de entrega de los mismos.

e Fichas técnicas
documentacién y  de
material electoral.

Direccién Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

8. Se hace entrega a la empresa proveedora
de los Modelos de documentacién electoral
en primera etapa de la documentacion
genérica para su produccion.

e Fichas técnicas de
documentacion
electoral.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizaciénElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

9. Supervision en planta, en la elaboracion
de la primera etapa de la documentacién
electoral genérica, por parte del personal
de esta Direccion y la DEOE del INE.

Asi como también, con el proveedor que
producira el material electoral.

Reporte de supervisién

en planta en Ila
elaboracion de la
documentacién %

material electoral.

Direccion Ejecutiva de
OrganizaciénElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

10. Segundo Informe detallado en la
ultima semana de febrero, respecto a
acciones realizadas para la aprobacion y
adjudicacién. En su caso avances en
produccion.

Direccion Ejecutiva de
OrganizaciénElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

11. Una vez vencido el término de registro
de coaliciones, se hace entrega a la
empresa proveedora de los modelos de
documentacién en segunda etapa de la
documentacién que contiene los logos de
los partidos politicos y candidaturas
independientes, en su caso, contendientes
por eleccion parasu produccion.

Fichas técnicas de
documentacion
electoral.
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizaciénElectoral,
Prerrogativas y

12. Supervisidon en planta en la elaboracion
de la segunda etapa de la documentacion
electoral que contiene los logos de los

Reporte de supervision
en planta en la
elaboracién de la

Partidos Politicos partidos politicos y candidaturas documentacion
independientes, en su caso contendientes. electoral.
Direccidén Ejecutiva de 13. Una vez vencido el término de | eFichas técnicas de

OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

registro de candidaturas, se hace entrega
a la empresa proveedora, de los modelos
de documentacion electoral en tercera
etapa de la documentacidon para su
produccion.

documentacion electoral

Direccion Ejecutiva de
OrganizacidnElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

14. Supervision en planta en la elaboracién
de la tercera etapa de la documentacion
electoral que contiene los nombres de las
y los candidatos de los partidos politicos
y candidaturas independientes
contendientes, por parte del personal de
esta Direccion.

Reporte de supervision
en planta en la
elaboracion de la
documentacion
electoral.
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ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y

15. Una vez terminada la produccion,
entrega a la empresa proveedora el
“Concentrado de cantidades a

Concentrado de
cantidades a entregar
por consejo electoral

Partidos Politicos entregar por consejo e lectoral de de documentacion
documentaciéon electoral”, para la electoral.
separacion por competencia vy
cantidad de la documentacion por
consejo electoral que corresponda.
16. Entrega la documentacién electoral | e Recibos.

Empresa Proveedora

en planta y se acomoda en el
transporte terrestre segun el orden de
entrega a los consejoselectorales.

Por su parte, el proveedor encargado
de la produccion del material electoral,
igualmente acomoda en el transporte
terrestre y entrega en oficinas del
Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Direccidn Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

17. Distribucién inmediata por parte
del personal de esta Direccidon a los
consejos electorales, con base en las
rutas de entrega que para el caso
particular se elaboran en la Direccion.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Y MATERIAL ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Consejoselectorales

18. Acopio y agrupamiento por casilla
de la documentacion electoral que
sera entregada a las y los
Capacitadores Asistentes Electorales
(CAEs).

Folios de Boletas
electorales y recibos.

CapacitadoresAsistentes
Electorales(CAEs)

19. A mas tardar 20 dias antes de la
jornada electoral, se acuerda con la
Junta Local del INE, la logistica para
la entrega de la documentacidn
electoral a las presidencias de las
mesas directivas de c asilla para su
instalacion y funcionamiento.

Recibos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulo 41 dela Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 156, 160, 182, 183 del Reglamento de Elecciones, cldusula segunda, 7.2, inciso b).

e Articulo 75 fracciones II y III de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO (PARTE 1)

Direccion
Ejecutiva de
Organizacion
Electoral del INE

Consejo
General

Secretaria
Ejecutiva

Comité de
Adquisiciones,
Enajenaciones,

Arrendamientos
y C.S.

Direccion Ejecutiva
de Organizacion
Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

viics

Gla‘:bm‘zx la propusesta 3r\

Realiza las observaciones
ecesariasy laenviaala
Secretarfa Ejecutiva.

A4

Solicita a 1a Secretaria
Técnica de la Comisidn, la
Inclusidon como punto de
dia
para su aprobacion en
sesion del Consejo

General

Emite el Acuerdo que
aprueba los formatos de la
documentaciony
materiales electorales gue
se utilizaran durante el
proceso electoral.

Modelos de
documentaciodny material
electoral v las remiteala
Direcciodn Ejecutiva de
Organizacion Electoral del

____

cont

Dictaminay realiza
adjudicacion de

pr

adjudicacion dgel

licitacion pdblica o
adjudicacidon

v

contratocon la
emprasa
ovesdora para la
glaboracion y
produccion de

erial electoral

Realiza la

rato, mediante

directa.

Realiza el primer informe
detallado ge las acciones
realizadas para ¢l disefio
impresoy electronico a la
Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral del
INE.

v

Seredne con laempresa
para la entrega de las
*Fichas técni de
documentacion electoral”.

Entregalaprimera etapa
para la produccion de los
modelos de
documentacidnelectoral

gengrica.

v

Supervision en planta en
la elaboracidn de la
primera etapa de la

documentacion electoral
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO (PARTE 2)

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

Consejos
Electorales

Asistentes
Electorales
(CAEs)

Empresa
Provedora

Wencido el término de registro de
coaliclones, s& hi

sumentacion gue

politicos.

v

Supervision en planta en la
i6n de la segundaetapa
i electoral gue

los partidos

e | cumment
contiens los |

provesdor o8 DS mocelos os
documentacion electoral en

Superdsion en planta en la
glaboracion de la tercera etapa de
la documentacitn electoral gue
contiens los nombres de las v los

Termin;
a la empresa
“Concentrag

Eritr

proveedors el

e Lanti £5 a8

i por Conse|o Electoral de
U mentacis

Entre

anelectoral.

"M

Cistribucidon inmediata a los

w

rerrestre segun &l oroden os

et reg:

a los cons

glectorales.

oeumantacion

Bj0s

Selps electorales, en base al

anual de Entrega-Recepcion de

terial

v

Acoploy agrupamiento por

scumentacion
1g seraentre
dores
Asistentes Electorales
(CAES).

Entre
gdocument:
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CATALOGO DE ESPACIOS PUBLICITARIOS
PARA UTILIZACION DE PROPAGANDA ELECTORAL.

PROPOSITO

Otorgar a las Candidaturas Independientes, Partidos politicos y Coaliciones,
espacios para la difusion de su propaganda electoral, procurando la justa
distribucién de ubicaciones ycontenido.

POLITICAS DE OPERACION

1.

Establecer los dispositivos de coordinacion por parte de los organismos
encargados de la organizacion, para la colocacion y fijacion de propaganda
electoral.

Identificar los espacios que pueden ser utilizados en los distintos
municipios que componen nuestra entidad para difundir la propaganda
electoral.

Establecer los lineamientos para designacion de los espacios publicitarios
a cada Partido Politico, Coalicion o Candidatura Independiente.

Constituir los elementos a emplear y difundir durante el periodo de
campafas para candidaturas independientes, partidos politicos y coaliciones,
con el propésito de obtener el voto, de acuerdo a las condiciones
establecidas en la Constitucién Politica del Estado de Querétaro, las Ley
Electoral del Estado de Querétaro y las deméas Leyes Generales sobre la
materia.

Establecer las reglas para la fijacion, colocacion y retiro de la propaganda
electoral, de acuerdo a los espacios publicitarios designados por la
autoridad competente, absteniéndose pintar en propiedades privadas y
publicas, atendiendo a lo establecido por la Ley Electoral del Estado de
Querétaro.
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IRED]

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACIONDELCATALOGODEESPACIOS PUBLICITARIOS PARA

UTILIZACION DEPROPAGANDAELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

1. Solicita mediante oficio a cada
uno de los ayuntamientos, un
listado de aquellos espacios que

son susceptibles de ser
utilizados para  difundir los
mensajes para el proceso
electoral.

¢ Oficio desolicitud.

Ayuntamientos

2. Recibe la solicitud y procede a
verificar y llevar a cabo un
listado de espacios, bastidores y
mamparas que se encuentran en
condiciones.

¢ Oficio derespuesta ala
solicitud.

Direccidn Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

3. Procede a realizar el Catalogo
de espacios, integrando los
disponibles dentro de cada uno
de los municipios del Estado de
Querétaro.

e Catalogo deespacios.

Secretaria Ejecutiva

4. Celebra
colaboracion
Ayuntamientos.

los convenios para
con los

e Convenio decolaboracion

con los Ayuntamientos.

Secretaria Ejecutiva

5. Propone el Catadlogo de
espacios  publicitarios a la
Comisién de Organizacién
Electoral del Consejo  General
para su aprobacion.

e Oficio de remision

Y

Catdlogo de los espacios

ubicados
propaganda electoral.

para
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACIONDELCATALOGO DEESPACIOS PUBLICITARIOS PARA

UTILIZACION DEPROPAGANDAELECTORAL

Responsable Actividad

Documentos
Involucrados

o _ 6. Numera los lugares de uso
Secretaria Ejecutiva comin, a aquellos espacios
conformados de dos caras se les
asigna un solo numero, de tal
manera que ambas caras sean
ocupadas. Se considera que debe
generarse la numeracion  por
distrito. En el caso de existir
coaliciones se llevara a cabo
segun el convenio suscrito por los
Partidos Politicos.

, 7. Si no hay observacion alguna al
Consejo General y 9

Catalogo de espacios
publicitarios, se lleva a cabo la
distribucién a los Partidos
Politicos, Coaliciones y

Candidaturas Independientes de
manera equitativa, mediante
sorteo.

e Acuerdo del Consejo

General del Instituto
Electoral del Estado de
Querétaro, que aprueba
el catalogo presentado
por la Secretaria
Ejecutiva.

8. Realiza el sorteo por
municipio o distrito. En primer
término se depositan en un
recipiente de material transparente
“"A" la totalidad de papeletas
gue contiene el niUmero que se le
asigno a cada espacio a sortear y
en el otro recipiente "“B" se
depositan las papeletas con el
emblema de aquellos Partidos
Politicos, coaliciones y
Candidaturas Independientes con
derecho a postularse en el
municipio o distrito  electoral
correspondiente.

Consejo General

e Acuerdo del Consejo
General del Instituto
Electoral del Estado de
Querétaro, que aprueba
la distribucion mediante
sorteo de las mamparas
y bastidores entregados
por las autoridades
municipales.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION DELCAT’I:\LOGO DEESPACIOSPUBLICITARIOS
PARA UTILIZACION DEPROPAGANDAELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Cada accién se anotara en una
relacion con el nimero de lugar
que se extrajo y el Partido Politico,
Coalicion o candidatura
independiente que resulto en turno.

Consejo General

9. Al finalizar el sorteo, elaborara
una relacion que contendr3,
nimero de identificacion  del
lugar de uso comuln, seccidn
electoral, ubicacion, dimensiones
y denominacion del Partido Politico,
Coalicion o Candidatura
Independiente que corresponda.
Esta relacion se firmara por la

Secretaria Ejecutiva, la Comisién
de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y Partidos
Politicos, e integrantes del

Consejo General.

e Acuerdo del

Consejo
General del Instituto
Electoral del Estado de
Querétaro que contiene
nuamero de identificacion
del lugar de uso comun,
seccion electoral,
ubicacién, dimensiones
y denominacién  del

partido politico o
coalicion que
corresponda para

colocacién de publicidad
y propaganda electoral.

Medios Partidos Politicos,
Coaliciones y

Candidaturas
Independientes

10. Reciben los espacios para uso
de manera temporal para su
propaganda politica.

Partidos Politicos,
Coaliciones y
Candidaturas

Independientes

11. Retiran su propaganda una vez
cumplido el objetivo, a mas
tardar treinta dias  naturales
dando aviso al Consejo General.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulo 41 dela Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulos 103, 104y 105 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Comision de Direccién _
Organizacién | gecretaria Ejecutiva de _ Partidos
Electoral, Ejecutiva Organizacién Ayuntamientos Po_llt.lcos,
Prerrogativas y Electoral, Coaliciones y
Partidos Prerrogativas y Candidaturas
Politicos Partidos Independientes
/ Solicita a los Recibe la solicitud y lleva

Se lleva a cabo la
distribucién de
espacios a los

partidos politicos,
coaliciones y
candidaturas

independientes de E

manera equitativa,
mediante sorteo.

v

Realiza el sorteo. Se
hace unarelacién con
el nimero de lugar
que se extrajo y el
partido politico o
coalicién que resulto
en turno.

Elabora el Acuerdo con

-

Ayuntamientos un listado
de aquellos espacios que

son susceptibles de ser
utilizados para
propaganda politica.

a cabo un listado de
espacios publicitarios que
se encuentranen
condiciones.

4

Celebra los convenios
de colaboracién con
los Ayuntamientos.

Propone el catdlogo
de espacios
publicitarios a la
Comisién de
Organizacién
Electoral, P.y P.P.
parasu aprobacion.

uso comun

Numera los lugares de

Procede a realizar el
Catélogo de espacios.

Proporciona la lista de los
espacios disponibles
mediante oficio.

Reciben los espacios para
uso de manera temporal

larelacién de los
espacios publicitarios
asignados.

para la colocacién de su
propaganda politica.

v

4 Retiran su propaganda
una vez cumplido el
objetivo, a mas tardar

~

\__treinta dias naturales. )

54
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DESIGNACION DE SECRETARIAS TECNICAS.

PROPOSITO

Reclutamiento y seleccidon de los postulantes para ocupar la Secretaria Técnica que integrara
los veintisiete consejos electorales que tendran la encomienda de preparar, desarrollar y vigilar
las elecciones durante el Proceso Electoral correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

1. Requisitos legales para ocupar la Secretaria Técnica:

e Ser ciudadano mexicano, con residencia en el Estado y estar en pleno ejercicio de sus
derechos politicos;

e Contar con titulo de licenciatura en derecho;

e Someterse al procedimiento de seleccion que implemente la Secretaria Ejecutiva,;

e No haber desempefiado cargo, funcién, comision o empleo en algun partido politico,
durante los seis afios anteriores ala eleccion; y

 No desempefar empleo en la Federacion, en los estados o en los municipios, al dia de
su designacion.

2. Los aspirantes deberan entregar la documentacion requerida y realizar su registro
en la pagina electrénica del Instituto www.ieeqg.mx, o en su caso en las oficinas centrales
del Instituto en la Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral, Prerrogativas y
Partidos Paliticos.

3. Se impartird un curso a las y los aspirantes que sera llevado a cabo por personal de
las distintas areas del Instituto, ademas de las Consejerias Electorales del
Consejo General; en su caso, también podran colaborar instituciones académicas o
instituciones especializadas en la material electoral.

4. Considerando las funciones que corresponde desarrollar a la Secretaria Técnica se
realizard una evaluacion a las y los aspirantes sobre la materia juridicaelectoral.

5. Se realizard una etapa de entrevista que contemplard la experiencia laboral,
conocimientos e interés en la materia, habilidades, aptitudes, disposicion y
disponibilidad del aspirante.

6. Se realizard una lista con los nombres de las propuestas para titulares vy
suplentes de las secretarias técnicas la cual se remitird a la Secretaria Ejecutiva, para
su posterior entrega al Consejo General para que sean designados mediante sesion.


http://www.ieeq.mx/
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESIGNACION DE SECRETARIAS TECNICAS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

1. Elaboracidon y remisién a los
integrantes de las Comisiones de
Educacién Civica y Participacion
Ciudadana, Organizacion
Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos, del Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion de
secretarias  técnicas, que
ejerceran sus funciones en los
consejos distritales y municipales

e Procedimiento

Reclutamiento y Seleccién

de secretarias técnicas.

durante el proceso electoral

correspondiente.

2. Aprobacién y remision al
Comisiones unidas de Consejo General del

Educacion Civica y
Organizacion Electoral

Procedimiento de Reclutamiento
y Seleccion de secretarias
técnicas.

Consejo General

3. Aprobacion de la convocatoria
publica, mediantesesion.

¢ Acuerdo del Consejo General
que apruebala convocatoria.

Coordinacionde
Comunicacion Social y
Coordinaciénde
Informatica

4. Publicacion de la Convocatoria
de seleccion de las vy los
aspirantes interesados en fungir
como titulares de las secretarias
técnicas.

e Convocatoria publica dirigida
aspirantes
interesados en fungir como
titulares de las secretarias

a las y los

técnicas.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESIGNACION DE SECRETARIAS TECNICAS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Aspirantes

5. Realizan su registro en la
pagina de internet, o
entregan la documentacién en
oficinas centrales del Instituto.

e Documentacion en copia
simple segun los requisitos
de la convocatoria publica.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

6. Recepcion de
documentacion.

° Documentacion en
copia simple segun los
requisitos de la convocatoria
publica.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

observaciones
saber a las y los aspirantes a fin
de que éstas sean subsanadas.

7. En caso de existir

se les hace

° Correoelectroénico.

Titulares de las
Consejerias del Consejo
General; Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

8. Imparticion del curso a las
y los aspirantes a
secretarias técnicas.

° Presentaciones del

curso en pagina de internet.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESIGNACION DE SECRETARIAS TECNICAS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccién Ejecutiva de
OrganizaciénElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

9. Recepcion de documentacion.

« Documentacién en copia
simple segun los requisitos
de la convocatoriapublica.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

10. En caso de existir
observaciones se les hace
saber a las y los aspirantes a fin
de que éstas sean subsanadas.

e Correoelectronico.

Titulares de las
Consejerias del Consejo
General; yDireccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

11. Imparticion del curso a las
y los aspirantes a
secretariastécnicas.

e Presentacionesdelcurso en
lapagina deinternet.

Direccidn Ejecutiva de
OrganizacidnElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

12. Aplicaciéon de examen a
las y los aspirantes en
materiajuridico electoral.

e Examen de la materia

juridicoelectoral.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

13. Realizan la evaluacion
curricular considerando a las
y los 54 aspirantes que hayan
obtenido las mejores
calificaciones.

Las Direcciones
Ejecutivas de Organizacién
Electoral, Prerrogativas y

Partidos Politicos; de
Educacion Civica y
Participacion Ciudadana; y
de Asuntos Juridicos

14. Realizacién de
entrevista a las y
los aspirantes.

e Cédulas de evaluacion.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DESIGNACION DE SECRETARIAS TECNICAS

.. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
Direccion Ejecutiva de 15. Remite la lista de | o Lista con los nhombres de las
OrganizacionElectoral, titulares y suplentes de las | propuestas para titulares y
Prerrogativas y secretarias técnicas a la| suplentes de las secretarias
Partidos Politicos - . -
SecretariaEjecutiva. técnicas.

16. Hace llegar a las | e Lista con los nombres delas
Secretaria Ejecutiva consejerias electorales la lista propuestas.
delas propuestas.

17. Aprobacibn mediante | e Acuerdo que aprueba la
sesion de la lista de titulares y | designacion de las y los

Consejo General suplentes de las secretarias | titulares de las secretarias
técnicas y se realizalatomade | técnicas.
protesta.

18. Notifica personalmente el | ¢ Notificaciénpersonal

Direccién Ejecutiva de nombramiento a las personas

OrganizaciénElectoral, que sean designadas titulares
Prerrogativas y y suplentes de las secretarias
Partidos Politicos técnicas.

Durante el periodo de actividad designado, las diferentes areas del Instituto realizaran
capacitaciones y cursos con el objetivo de coadyuvar en el buen funcionamiento y
desempeiio en las actividades realizadas por las secretarias técnicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulo 41 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulos 61, 75, 80, fraccion II, 85, 86 y 87 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.
e Articulo 104 de la Ley General de las Instituciones y Procedimientos Electorales.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Consejo
General

Coordinacion de
Comuniciacion Social
y Coordinacion de
Informatica

Aspirantes

Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

Aprobacion de la
convocatoriapublica,
mediante sesion.

La Secretaria remite Ta lista
con laspropuestas al

Consejo General.

Se aprueba mediante sesion

alos titulares y suplentes de
las secretarias técnicas y se
realiza latoma de protesta.

Publicacion de la

—| Convocatoria de seleccién de | —»|

las ylos aspirantes
interesados en fungir como
titulares de las secretarias

técnicas.

Realizan el registro en la
pagina del Instituto
www.ieeq.mx, y en caso
de que los aspirantes asi lo
requieran el registro sera
realizado porla Direccién
I?_:jecutiva de Organizacion

lectoral, Prerrogativas y

Partidos Politicos.

> documentacion.

Recepcion de

EMmcaso de existir
observaciones se les hace

saber a lasy las aspirantes a fin
de que estas sean subsanadas.

\_/\'/’_'

Tmparticion delcurso en
materiaelectoral, entres
médulos.

A\
Aals H4 < 1
I'\lJIILQ\.I\lII UT CTAATITCIT a 1as y
los aspirantes en la materia
juridico electoral.

-

v

Realizan la evaluacién
curricular considerandoalas 'y
los 54 aspirantes que hayan
obtenido las mejores
calificaciones.

Realizacion de entrevista a las
los aspirantes.

v

Seremite a la Secretaria
Ejecutiva la lista con las

propuestas para titulares y
suplentes de las secretarias
técnicas.

R

( Notifica personalmente el
nombramiento alas personas

I
"| designadas como secretarias
técnicas

J
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LOCALIZACION DE ESPACIOS PARA SEDES DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y
MUNICIPALES.

PROPOSITO

Localizacion de las propuestas de inmuebles, para la elaboracion del catdlogo de inmuebles
gue sera sometido a consideracion del Consejo General para la designacion de las sedes de
los consejos distritales y municipales.

POLITICAS DE OPERACION

1.

Instalar en cada una de las cabeceras de los distritos y municipios del Estado un consejo
distrital o municipal.

Vigilar el cumplimiento y adecuado funcionamiento de los consejos distritales y
municipales de acuerdo a las normas que establece la Ley Electoral del Estado de
Querétaro, asi como intervenir en la preparacion, vigilancia y desarrollo de los procesos
electorales en sus respectivos distritos y municipios.

Localizar inmuebles que se encuentren en condiciones 6ptimas que sirvan como sedes
de los veintisiete consejos distritales y municipales que funcionaran durante el proceso
electoral.

Verificar de manera minuciosa que los domicilios garanticen condiciones de
seguridad al personal del consejo distrital o municipal de que se trate,
representantes de partidos politicos y ciudadania en general que acuda a realizar sus
trAmites a dichos inmuebles.

Verificar que los inmuebles cuenten con los espacios suficientes para el desarrollo de
las sesiones de cémputo y recuentos administrativos.

Verificar que los espacios se encuentren en lugares cuyas referencias sean
facilmente identificables.

Se realizara mediante sesién del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Instituto la aprobacién de la
ubicaciony realizacion de la adjudicacién del contrato de arrendamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LOCALIZACION DE ESPACIOS PARA SEDES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

1. Se encarga de localizar
inmuebles que se encuentren en
condiciones optimas que sirvan
como sedes de los veintisiete
consejos distritales y municipales
que funcionaran durante el proceso
electoral.

Orden vy distritacion
del INE.

Direccion Ejecutiva de
OrganizacionElectoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

2. Realizan la verificacion de
manera minuciosa de los
domicilios, para garantizar las
condiciones de seguridad al
personal electoral que realizara sus
funciones en los consejos
distritales y municipales de que se
trate, representantes de partidos
politicos y ciudadania en general
que acuda a realizar sus tramites a
dichos inmuebles, los cuales se
deben encontrar en lugares cuyas
referencias sean facilmente
identificables, ademas de contar

con los espacios suficientes para el
desahogo de las sesiones de
computo y recuentos
administrativos.

Direccidn Ejecutiva de
Organizacion Electoral,
Prerrogativas y
Partidos Politicos

3. Elabora el Catalogo de inmuebles
que seran sedes de los consejos
distritales y municipales; y remite a
la Secretaria Ejecutiva.

Catdlogo

de

inmuebles que seran
sedes de los consejos
distritales

municipales.

Oficio de remision.

Y
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Consejo General 4. Aprobacion del acuerdo por el| o Acuerdo por el
que se determinan los domicilios| que se determinan los
de los consejos distritales Y| domicilios de los
municipales. consejos distritales y
municipales.

5. Mediante sesion del Comité de

Comite de Adquisiciones, Adquisiciones, Enajenaciones, | ® Dictamen del Comite

Enajenaciones,

Arrendamientos y Arrendamientos y Contratacion de de Adquisiciones.
Contratacion de Servicios del | Servicios del Instituto se aprueba
Instituto la  ubicacién realiza la| ° contrato de
' L Y arrendamiento  de
adjudicaciéon del contrato de losinmuebles

arrendamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulo 104 de la Ley General de las Instituciones y Procedimientos Electorales.
e Articulos 53, 83, 84 y 85 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.

e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral,

Prerrogativas y Partidos
Politicos

Consejo General

ComitédeAdquisiciones,
Enajenaciones
Arrendamientos y
Contratacion de Servicios
del Instituto.

Se encarga de localizarinmuebles
queseencuenfrenencondiciones
Optimasquesirvancomosedes
de los veintisiete consejos
distritales y municipales que
funcionardn durante el proceso
electoral.

Realizan la verificacion para
garantizar las condiciones de
seguridad al personal electoral

en los consejos distritales y
municipale, los cuales se deben
de encontrar en lugares cuyas

referencias sean faciimente

identificables.

N J/

Aprobacién del acuerdo porel
quese determinanlosdomicilios
de los Consejos Distritales y
Municipales.

N

Mediante sesidn del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Instituto se apruebala
ubicacién yrealiza la adjudicaciéony
redlizala adjudicaciéndel contrato de
arrendamiento.

\ _J
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA RUBRICA

Lic. Daniel Dorantes Guerra
Director Ejecutivo de Educacién Civicay
Participacion Ciudadana

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA RUBRICA

Lic. Daniel Dorantes Guerra
Director Ejecutivo de Educacion Civicay
Participacion Ciudadana

,DICTAMINACIC')N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazua
Secretario Ejecutivo

FECHADEELABORACIONO ACTUALIZACION

ABRIL 2019
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EJECUCION DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

PROPOSITO

Implementar las actividades incluidas en el catadlogo de la Direccién, a f in de promover y
fortalecer la educacion civica, la participacion c iudadana, los derechos y obli gaciones de la ciud
adania, asi como la cultura politica - democratica en el estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

Dentro de las competencias de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana,
se encuentran:

¢ Las referentes a la elaboracién y ejecucion de los programas en materia de educacion
civica y participacioén ciudadana.

e La orientacion a la ciudadania sobre el ejercicio de sus derechos politicos.
e La organizacién de cursos en materia de educacion civica.
¢ El disefio de campafias de educacion civica en coordinacidén con otras instituciones.

A partir de ello, la Direccién Ejecutiva tendrd un acercamiento constante con los distintos sectores
sociales a fin de implementar en cada uno de ellos las actividades que se encuentren insertas
dentro del catalogo de dicha area.

La ejecucion debera llevarse a cabo con esmero, de manera eficaz y eficiente, asi como atendiendo
a las particularidades de cada grupo social en el que se desarrollen.

Para los efectos anteriores, el funcionariado de la Direccion, sera sensible a las necesidades de las
personas a quienes se dirija cada una de las actividades, respetando sus derechos humanos y
velando por el cumplimiento irrestricto a los principios constitucionales rectores en materia electoral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA

Y PARTICIPACION CIUDADANA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

1.  Acercamiento a la instancia
correspondiente, o en su caso, solicitud
escrita (fisica o electronica) o verbal
formulada por ésta, para implementar
alguna de las actividades que desarrollala
Direccion Ejecutiva a fin de promover y
fortalecer la educacion civica, la
participacién ciudadana, los derechos y
obligaciones de la ciudadania, asi como la
cultura politica-democratica en el estado
de Querétaro.

Debera documentarse
cuando el procedimiento
inicie  con  solicitud
escrita (fisica o
electrdnica).

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana / instancia
correspondiente

2. Se acuerda con la instancia
correspondiente la actividad a desarrollar,
asi como fechas y horarios para su
implementacion.

Al respecto, la instancia con la que se
pacte la implementacion de alguna
actividad, proporcionara, en su caso, la
informacién que la Direccidon Ejecutiva de
Educacion Civica % Participacion
Ciudadana le requiera para llevarla a cabo.

No aplica.

Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica y
Participacion Ciudadana

3. En caso de que la naturaleza de la
actividad a desarrollar lo requiera, se
solicitara de forma escrita (fisica o
electrénica) o verbal la intervencién de
otras areas del Instituto, para que
coadyuven en el ambito de sus respectivas
competencias.

Deberd documentarse
cuando se trate de
solicitud escrita (fisica
o electrdnica).

Otras areas del Instituto

4. En caso de actualizarse el punto
anterior, se atienden los requerimientos
solicitados.

No aplica

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

5. Ejecucion de la actividad.

Formato de ejecucion de
actividades.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulos 53, fracciones I, II, III, V y VII, asi como 76, fracciones I, V y VI, de la Ley Electoral del
Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacién Ciudadana

Instancias
correspondientes

Otras areas del IEEQ

Acercamienta con las
ngtancias
correspondientas para
prormaver la
implermentacidn de
actividatess gue
dezarrolia la DEECYPC.

i

Acuerdacon la

—®| zciivicad, fechasy
r horarice de

l

Si 22 reguiers,
solicita apoyo de

Recibe soliciud. -

Formula salicitud
szcrita (flzica o
electrénica) o
verbal, para
mglementar
alguna ds laz
actividadss que
dezarrollz la
DEECYPC.

i B
retanciala

implemertacian. |

In =u caso,
proporcicna la
rformacién qus se
requisra pars
gjscutar la
actividad.

Afencidn de log

oiras arsas del
IEEQ.

-~ Eiecutala

&

> reguerimientos

solicitados.

actvidad.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DE CAPACITACION DIRIGIDA AL FUNCIONARIADO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

PROPOSITO

Desarrollar y actualizar los conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades laborales del
funcionariado, que permitan un desempefio profesional responsable y eficaz en el
cumplimiento de los fines del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

Dentro de las competencias de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, se encuentra la concerniente a elaborar y coordinar la aplicaciéon de los programas de
capacitacion permanente al funcionariado del Instituto.

En atencion a ello, la Direccion Ejecutiva desarrollar4d un programa de capacitacion pertinente y
adecuado a las necesidades de su funcionariado, que permita:

e La actualizacion en el puesto de trabajo, a partir de la implementacion
de actividades orientadas a mejorar el desempefio del funcionariado.

e El desarrollo de competencias laborales, mediante la ejecucién de
actividades que busquen desarrollar las actitudes que hacen
competente al funcionariado en el puesto de trabajo, tales como: la
solucién de problemas, trabajo en equipo, compromiso institucional,
entre otras.

e Una alta especializacioén, a partir de capacitacién en aquellos cargos
en los que se requieren criterios con un particular grado de
especificidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DE CAPACITACION DIRIGIDA AL FUNCIONARIADO
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Secretaria Ejecutiva

1. Instruccién a las Direcciones Ejecutivas,
Coordinaciones y Unidades, para que
remitan a la Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y Participacién Ciudadana
las propuestas de reactivos a incluir en el
cuestionario para detectar las necesidades
de capacitacion del funcionariado del
Instituto.

Circular.

Direcciones Ejecutivas,
Coordinaciones y
Unidades

2. Remision por parte de las Direcciones
Ejecutivas, Coordinaciones y Unidades a la
Direccidon Ejecutiva de Educaciéon Civica y
Participacion Ciudadana, de las propuestas
de reactivos a incluir en el cuestionario para
detectar las necesidades de capacitacion del
funcionariado del Instituto.

Oficios.

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

3. Integracion y remision a la Secretaria
Ejecutiva del cuestionario para detectar las
necesidades de capacitacién del
funcionariado del Instituto.

Oficio.

Secretaria Ejecutiva

4. Aprobacién, con o sin observaciones, del
cuestionario para detectar las necesidades
de capacitacion del funcionariado del
Instituto.

Oficio.

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

5. Aplicacion del cuestionario para detectar
las necesidades de capacitacion del
funcionariado del Instituto.

Cuestionarios escritos
(fisicos o electrénicos)
respondidos por el
funcionariado del
Instituto.




Direccion Ejecutiva de
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6. Procesamiento y analisis de los

_—

Educacion Civicay | resyltados obtenidos con motivo de la| ® Noaplica.
Participacion aplicacion del cuestionario para detectar las
Ciudadana P ) P R
necesidades de capacitacion del
funcionariado del Instituto.
Direccion Ejecutivade| 7. Remision a la  Coordinacién
Educacion Civica y ¢ Oficio.

Participacion
Ciudadana

Administrativa del catalogo de necesidades
de capacitacion del
Instituto.

funcionariado del

Coordinacion
Administrativa

8. Investigacion de mercado para detectar
capacitadoras y capacitadores, o]
instituciones viables para atender las
necesidades en materia de capacitacion, asi
como remision de la misma a la Direccion
Ejecutiva de  Educacion  Civica vy
Participacion Ciudadana.

Cotizaciones vy oficio.

Direccion Ejecutiva de

9. Remision a la Secretaria Ejecutiva de la

Educacion Civicay | propuesta del programa de capacitacién a | ®  Oficio.
Participacion eciecutar
Ciudadana ) )
Secretaria Ejecutiva | 10. Aprobacion, con o sin observaciones, del
e Oficio.

programa de capacitacion.

Secretaria Ejecutiva

11. Establecimiento de convenios de
colaboracién y apoyo con instituciones de
educacion superior, asi como de contratos
con especialistas y/o consultorias, para la
imparticion 'y cumplimiento de las
actividades programadas.

Convenios y contratos.

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

12. En su caso, disefio conjunto con quien
realizara la imparticion de la capacitacién
aprobada, de los materiales de apoyo que
seran utilizados.

Materiales de apoyo.
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13. Notificacion al funcionariado del

Educacion Civica y Instituto, sobre el calendario deactividades | ¢  Circular.
Participacion de capacitacion
Ciudadana P )
Direccion Ejecutiva de| 14. Seguimiento a la ejecucién de la
Educacion Civica y e No aplica.

Participacion
Ciudadana

capacitacion.

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

15. En su caso, aplicacion de evaluaciones
de las actividades, respecto del
funcionariado, asi como de las
capacitadoras y los capacitadores.

Formatos deevaluacion.

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

16. En su caso, notificacion al funcionariado
del Instituto, sobre los resultados obtenidos
en las evaluaciones de las actividades,
respecto del funcionariado, asi como de las
capacitadoras y los capacitadores.

Circular.

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

17. Presentacion a la Secretaria Ejecutiva de
un informe sobre la ejecucion de cada una
de las actividades de capacitacion.

Oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo 76, fraccion III, de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

. Direccidn Ejecutiva de Direcciones Ejecutivas, i s
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PROMOCION DE CAMPANAS PARA LA INSCRIPCION DE LA CIUDADANIA AL PADRON
ELECTORAL, ASi COMO DE INFORMACION EN MATERIA DE DELITOS ELECTORALES.

PROPOSITO

Coadyuvar con el Instituto Nacional Electoral, asi como con las instancias ministeriales de los ambitos
federal y local en las campafias, ejecutadas en el ambito de sus respectivas competencias, para
promover la inscripcién y actualizacion de datos de la ciudadania en el Padrén Electoral, asi como en las
de informacién en materia de delitos electorales.

POLITICAS DE OPERACION

Dentro de las competencias de la Direcciéon Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana, se
encuentran:

. La referente a coadyuvar con el Instituto Nacional Electoral en las campafias para promover la
inscripcion de los ciudadanos en el Padron Electoral.

. La concerniente a colaborar con la instancia federal especializada en delitos electorales,
difundiendo temas de la materia.

En ese sentido, al tratarse de facultades colaborativas, el desarrollo de las acciones que implemente la
Direccién Ejecutiva, deberan circunscribirse a los acuerdos que se fijen, tanto con el Instituto Nacional
Electoral, como con la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales de la Fiscalia General de la
Republica, asi como con la Fiscalia General del Estado de Querétaro.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROMOCION DE CAMPANAS PARA LA INSCRIPCION DE LA CIUDADANIA AL PADRON
ELECTORAL, ASI COMO DE INFORMACION EN MATERIA DE DELITOS ELECTORALES

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccidn Ejecutiva
de Educacion Civica
y Participacion
Ciudadana

1. Acercamientos con la instancia
correspondiente  del Instituto  Nacional
Electoral, con la Fiscalia Especializada en
Delitos Electorales de la Fiscalia General de la
Republica, asi como con la Fiscalia General del
Estado de Querétaro, a fin de conocer las
campafias que dichas instituciones desarrollan,
en el ambito de sus respectivas competencias,
para promover la inscripcion de la ciudadania al
padron electoral, y de informacion en materia
de delitos electorales.

e No aplica.

Secretaria Ejecutiva

2. Se acuerdan con las instancias sefialadas en
el punto anterior, la firma de los convenios de
colaboracién que se estimen convenientes.

e Convenios de
colaboracion.

Direccion Ejecutiva
de Educacion Civica
y Participacion
Ciudadana

3. Se ejecutan los compromisos acordados en
los respectivos convenios de colaboracion.

e Los que estipulen los
convenios respectivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

e Articulo 53, fracciones III, IV y VI, asi como 76, fracciones IV y VIII, de la Ley Electoral del
Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

SecretariaEjecutiva

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

Acuerda conlasinstancias, la firma

de los convenios de colaboracién que| «——

se estimen convenientes.

Acercamientos con la instanciacorrespondiente
del Instituto Nacional Electoral, con la Fiscalia

Especializada en Delitos Electorales de la
Fiscalia General de la RepuUblica, asicomo con
la Fiscalia General del Estado de Querétaro, a fin
de conocer las campanas que dichas
instituciones desarrollan, en el dmbito de sus
respectivas competencias, para promover la
inscripcion de la ciudadania al padrén electoral,
y de informacién en materia de delitos
electorales.

Ejecuta los compromisos acordados en los
respectivos convenios de colaboracién.
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Estado de Querétaro

SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION JURIDICA:
OFICIALIA DE PARTES
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Lic. RosaMartha GomezCervantes
Coordinadora Juridica y Titular de la
Oficialia de Partes

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Dr. Juan Rivera Hernandez
Director Ejecutivo de Asunto Juridicos

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazia
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORA(;I()N o
ACTUALIZACION

ABRIL 2019
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

PROPOSITO

Sistematizar la recepcién, registro y distribucién de la correspondencia, documentacién y objetos
gue se presenten en la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Estado de Querétaro con
motivo de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

1.

Todo tipo de documentacién u objetos dirigida al Instituto o areas del mismo, que se
relacionen con las funciones propias de este organismo deberan recibirse en la Oficialia
de Partes.

La Oficialia de Partes contara con una persona Titular y una persona encargada.

Quien ostente la titularidad de la Oficialia de Partes sera responsable de coordinar la
recepcion y entrega de la documentacion que sea presentada ante el Instituto.

La documentacion interna del Instituto que circula dentro de las diferentes areas no sera
registrada por la Oficialia de Partes.

La documentacion recibida se clasifica obedeciendo su naturaleza.

El horario para la recepcion de documentacion estara comprendido de las 8:00 a las 16:00
horas en dias habiles, considerando como tales los dias lunes a viernes de cada semana.
Durante el proceso electoral todos los dias y horas son habiles.
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RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Oficialia de 1. Revisa y recibe la documentacién presentada en la L
o . . . e Documentacion
Partes/Persona Oficialia de Partes dirigida al Instituto o areas del y anexos
Encargada mismo.
9 presentados.
2. Emision del acuse de recibo correspondiente por
duplicado, para lo cual:
a) Mediante el reloj checador se coloca fecha y hora
de recepcion, asi como el sello oficial, folio e Documentacion
asignado de manera consecutiva. recibida y anexos.
b) Se ingresa al sistema INFOPREL y a través del
mismo se emite el acuse de recibido, el cual se
Oficialia de imprime en la parte posterior tanto del original
Partes/Persona como en la copia correspondiente, en el cual
Encargada deberd constar los datos referidos en el inciso e Acuse de recibo.
anterior, ademas de remitente y destinatario,
descripcion del nimero de fojas que integren el
documento, asi como de la documentacién y
anexos que la acompafien, mismos que deberan
digitalizarse.
Tanto en el sello colocado mediante el reloj, como en el
acuse impreso, se deberd asentar el nombre y la firma
de la persona encargada de la Oficialia de Partes.
Oficialia de 3. Clasifica la documentacién recibida de acuerdo a su Documentaci
L, . . e Documentacion
Partes/ Persona | naturaleza en atencién a los Lineamientos de la o
Encaraada o . recibida y anexos.
g Oficialia de Partes del Instituto.
4. Registrard consecutivamente la documentacion
recibida en el libro de gobierno, en donde se
asentara la informacion relativa a la fecha y hora de
Oficialia de recepcién, numero de folio, remitente y destinatario; e Libro de Gobierno.
Partes/Persona | @si COmo un apartado en el que conste la fecha, hora de
Encargada recepcion y el sello oficial del area competente.
5. Entrega la documentacién recibida al area
competente del Instituto, en atencion al destinatario y .,
asunto de que se trate » Documentacion
q ' recibida y anexos.
Oficialia de
Partes/Persona ¢ Libro de Gobierno.
Encargada

Area del Instituto
competente

e Acuse fisico
(copia simplede
primer foja de
documentacion).
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Oficialia de
Partes/Persona
Encargada

6. Digitaliza el acuse emitido por el area
correspondiente e integra de manera completa en el
archivo fisico y digital, diario, mensual y anual segun
sea elcaso.

Documento con anexo
para archivo de Ia
Oficialia de partes en
digital.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo 110, 111y 112 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
Lineamientos de la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Oficialia de Partes

Areas del Instituto que corresponda

Revisa y recibe la documentacion
presentada en la Oficialia de Partes.

A 4

Emision del acuse de recibo respectivo
por duplicado, asentando el sello oficial
y el acuse del sistema INFORPREL, en
los cuales debera constar la firma de la
persona encargada de la Oficialia de
Partes, asi como los datos
correspondientes, entre otros, el folio,
fecha y hora de recepcion.

v

Clasifica la documentacion de acuerdo a
su naturaleza, en términos de los
Lineamientos de la Oficialia de Partes
del Instituto.

A 4

Registra consecutivamente la
documentacion recibida en el Libro de
Gobierno en el cual se asentaran los
datos correspondientes.

|

Entrega de documentacién al area

competente del Instituto.

y

Digitaliza el acuse emitido por el area
correspondiente e integra el archivo
fisico y digitalatinente.

Acusa de recibo en el Libro de Gobierno,
asi como en el acuse fisico, en el que se
sefalara la fecha y hora de recepcion, asi
como el sello del area correspondiente.




Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
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IRED

Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

M. en I. Oscar Torres Rodriguez
Coordinador Administrativo

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

M. en I. Oscar Torres Rodriguez
Coordinador Administrativo

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazla
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O

ACTUALIZACION

FEBRERO 2020

86



RED

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO FONDO
FIJO
PROPOSITO

Establecer un control eficiente en el manejo del fondo fijo derivado del pago en efectivo de los
gastosmenores querealizanlas distintas dreas delInstituto, teniendo especialcuidado de que
se apeguen ala normatividad vigente.

POLITICAS DE OPERACION
Se dispondrd de un fondo fijo pararealizarlos pagos en efectivo de los gastos menores
realizados porlas diferentes dreas del Instituto, estos pagos se podrdn realizar siempre
y cuando no excedan el monto equivalente a treinta veces el valor de la unidad de
medida de actualizacion.

Quién ejerza la titularidad de la Coordinacién Administrativa serd responsable del
manejo del fondo fijo, que se entfrega en custodia para cubrir los gastos menores
necesarios para la operacion y cuyo registro aparecerd en la contabilidad identificado
como efectivo. Esta responsabilidad podrd ser delegada a alguna persona adscrita a la
Coordinacion Administrativa.

- Para elmanejo del fondo fijo se atenderd los siguiente:

e Elimporte asignado serd autorizado porla Secretaria Ejecutiva previa solicitud
de la Coordinacion Administrativa.

e Quien funja como responsable del fondo fijo, deberd firmar una carta
responsiva, asi como los anexos que se deriven por ampliaciones oreducciones
sobre el monto.

e LaUnidadde Recursos Humanosy Financieros serdresponsable de realizar
arqueos, cuando menos una vez almes, debiendo existiren cada fondo fijo la
cantfidad entregada, ya sea en documentacion comprobatoria o en efectivo, de
este acto se levantard la constancia correspondiente.

e Quien funja como responsable del fondo fijo debera verificar el cumplimiento de
los requisitos fiscales de los comprobantes recibidos o en su caso lo
establecido en los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del
Instituto.

¢ Queda prohibido usar el fondo fijo para el cambio de cheques a cualquier
persona fisica o moral, asicomo préstamos de indole personal.

e Los gastos correspondientes a la atencion del personal del Instituto serdn
cubiertos con el fondo fijo, y por persona no excederdn el equivalente a tres
veces el valor de la unidad de medida de actualizacion.



Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

El monto autorizado del fondo fijo serd revolvente cada vez que se considere necesario
para tener recursos disponibles, el reembolso se hard por medio de cheque nominativo
almomento en que se redlice la comprobacién, con la documentacion que cumpla con
los requisitos establecidos en la normatividad.

Durantelos procesos electorales se podrd asignar fondo fijo alos érganos delInstituto,
cuando asise requieray por autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.
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Estado de Querétaro

FONDO FlJO
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Solicitud de
Oficio

Documentos

2. Autoriza
Asignacién de
Fondo Fijo Documentos

W

3. Solicita
elaboracién
de Cheque

v

4. Elaboray

entrega

cheque. Documentos

5. Recibe,
cobray
resguarda

6. Solicita
recursoy

firma vale de
. Documentos
caja \

La Coordinacién Administrativa
solicita por oficio a la Secretaria
Ejecutiva la asignacién del fondo
fijo.

Secretaria Ejecutiva autoriza
asignacion de fondo fijo.

La  Coordinacién  Administrativa
solicita la elaboracion del cheque a la
Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros elabora el cheque vy
entrega al responsable del fondo fijo.

El Responsable del Fondo recibe,
cobra y resguarda en un lugar seguro
el dinero asignado del fondo fijo.

El Area solicitante solicita el recurso
econémico de acuerdo a la
normatividad establecida y firma el
vale provisional de caja.
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7. El Area solicitante recibe el recurso y
1 realiza el gasto menor, solicita el
comprobante y comprueba el gasto al
Responsable del Fondo Fijo.
7. R\!j:ibe, 8. El Responsable del Fondo Fijo recibe
revisa y verifica si la cuenta tiene
suficiencia presupuestal.

ejecuta el
gasto, solicitay

comprueba Documentos
P ' La cuenta tiene presupuesto
\l/, No tiene presupuesto
8. Recibe, P P

revisa y verifica
v 9. El Responsable del Fondo Fijo indica al

drea solicitante que la cuenta no tiene
\l/ presupuesto y solicita la transferencia
presupuestal correspondiente.

éla cuenta tiene -
oresupuesto? Conector 1 va a la actividad 8 de este
. procedimiento.

5D I Si cumple
. Devuelve e "
indica 10. El Responsable del Fondo Fijo captura
10. Cumple, en el formato RF-041 y codifica del
capturay turna acuerdo al plan de cuentas del Instituto
\l/ y turna a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros para revision.
11. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe la pdliza con los
comprobantes y revisa.
11. Recibey
revisa La pdliza tiene errores
\l/ Si tiene errores
o e Si ;
¢La péliza tiene 1.2 La' Unidad de Recursos Humanos y
errores? Financieros devuelve al Responsable del
Fondo Fijo e indica el error para su
correccion.
\l/ 12. Devuelve e -
indica Conector 2 va a la actividad 11 de este
13. Emite, procedimiento.
Firmay
Entrega \l/ No tiene Errores
\l/ 13 El Titular de la Unidad de Recursos

Fin Humanos y Financieros emite el cheque,
firma el cheque de manera mancomunada y
entrega cheque al Responsable del Fondo

Fijo.
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FONDO FIJO

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa.

1. Solicita mediante oficio dirigido al
Secretario Ejecutivo la asignacion
del Fondo Fijo.

Oficio

Secretaria Ejecutiva.

2. Autoriza la asignacién del Fondo
Fijo.

Oficio de Autorizacion
y/o Oficio de Solicitud
con Vo.Bo.

Coordinacion Administrativa.

3. Solicita elaboracion de cheque a
nombre del responsable
designado del fondo fijo a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

Solicitudde Cheque

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros.

4. Elabora y entrega cheque dl
responsable designado de
manejar el Fondo Fijo.

ChequedelFondoFijo

Responsable del Fondo Fijo.

5. Recibe y cobra el cheque del
fondo fijo yresguarda enunlugar

seguro el dinero de dicho fondo.

ChequedelFondoFijo

Area Solicitante.

6. Solicita recurso econdmico de
acuerdo alo establecido porparte
de la Coordinaciéon Administrativa
yfirmavale provisionalde caja.

Valeprovisionalde caja

Responsable del Fondo Fijo.

7. Entrega recurso econdmico al
drea solicitante para realizar el
pago de gastos menores vy
resguarda el vale provisional de
caqja.

Vale provisionalde caja

Area Solicitante.

8. Recibe recurso econdmico,
realiza el gasto menor, solicita
comprobante y comprueba el
gasto menor al responsable del
fondo fijo.

Comprobante degasto

Responsable del Fondo Fijo.

9. Recibe el comprobante deldrea
solicitante, revisa sicumple con
los requisitos, verifica que la
cuenta de afectacién del gasto
cuente con la suficiencia
presupuestal correspondiente.

Comprobante degasto

Responsable del Fondo Fijo.

10.Si el comprobante no cumple los
requisitos y/o no cuenta conla
suficiencia presupuestal, solicita

Comprobante degasto
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al drea solicitante la correccién
del comprobante vy/o la
transferencia presupuestal
correspondiente.

Responsable del Fondo Fijo.

11.El comprobante cumple los

requisitos, el responsable del
fondo fijo captura y codificala
poliza en el sistema SAAG y turna
a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros para su
revision.

Poliza Contable
Comprobante degasto

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros.

12.Revisa pdliza de reembolso de

fondo fijo y si esta correcto emite
chequey entrega alresponsable
del fondo, en caso de error
devuelve alresponsable del fondo
fijo para su correccion.

Cheque
Pdliza Contable

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Codigo Fiscal de laFederacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad dellnstituto.




ANEXOS
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RECIBO DE GASTO MENOR

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
RECIBO

BUENO POR

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO, LA CANTIDAD DE:

( PESOS 00/100 M.N.)

POR COMNCEPTO DE:

NOMBRE:

FIRMA:

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A

AUTORIZO RECIBIO

TIMULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA  NOMBRE:

FRMA:
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
GASTOS A COMPROBAR
PROPOSITO

Dotar de recursos econdmicos al personal electoral, para solventar gastos que se deriven en el
cumplimiento de las actividades de las comisiones que por su naturaleza se deban cubrir
previamente ala expedicidon de una factura.

POLITICAS DE OPERACION

- Se aplicard al personal electoral que requiera recursos econdmicos para atender
asuntos oficiales como: vidticos, alimentos, combustibles, entre otros, y para la
adquisicién de materiales y suministros, cuyo gasto exceda el equivalente a freinta
veces la unidad de medida de actualizacion.

- Launidad ejecutora podrd autorizar la peticidn de los gastos a comprobar derivados de
las actividades previstas en elPrograma Operativo Anual. Para elloremitird un oficio a
la Secretaria Ejecutiva enelque se indique el asunto oficial que deba atenderse.

- Lasolicitud de gastos a comprobar deberd de hacerse almenos con 24 horas de
anticipacién de la ejecucién de la comision o del gasto.

- LapersonaencargadadelaUnidad de Recursos Humanos y Financieros procederd a
realizar la transferencia bancaria por el importe derivado del cdlculo para asignacion
de vidticos o gastosacomprobaralacuentadel personalque se hahabilitado para el
depdsito de ndmina.

- Solo se expedirdn cheques por concepto de gastos a comprobar, cuando por
necesidades delservicio seaimposible realizarse por medio de tarjeta de débito.

- Encaso de cancelar la comision o gasto, el personal dispone de 72 horas para devolver
el monto solicitado, de lo contrario, se procederd aredlizar el descuento respectivo via
némina.
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GASTOS A COMPROBAR
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Solicitud de
Oficio

Documentos

2. Autorizay

Remite Oficio Documentos

__—

3. Recibe,
realizay
verifica.

v

éLa cuenta tiene
presupuesto?

4. Solicita

Documentos \ \l/
6. Recibe
elaboray
registra Documentos \

7. Informay

5. Remite

archiva

v

Fin

El Area solicitante del gasto a
comprobar mediante oficio
dirigido a la Secretaria Ejecutiva
requiere recursos economicos, en
el cual se justifique la comision o el
requerimiento.

Secretaria Ejecutiva autoriza el
gasto a comprobar y remite oficio
a la Coordinacion Administrativa.

La Coordinacién Administrativa
recibe 'y realiza el cdlculo
correspondiente del recurso a
otorgar y verifica si el area
solicitante en las  cuentas
determinadas tiene presupuesto.

éLa cuenta tiene presupuesto?

No tiene presupuesto

4.

La Coordinacion Administrativa
solicita al drea solicitante la
transferencia presupuestal
correspondiente.

Conector 1 va a la actividad No. 3

Si tiene presupuesto

5.

La Coordinacion Administrativa
remite la solicitud de gastos a
comprobar a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros
para elaborar el cheque o
transferencia bancaria
correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe la solicitud de
gastos y elabora el cheque o
transferencia bancaria a nombre
de la persona indicada por el drea
solicitante.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros informa al area
solicitante sobre lo realizado y
archiva.

Fin del Procedimiento
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GASTOS A COMPROBAR

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

1. El dreasolicitante mediante oficio
dirigido al Secretario Ejecutivo
requiere los recursos econémicos
en el cual justifica la comision o
elrequerimientorespectivo.

Oficio

Secretaria Ejecutiva

2. Autoriza el gasto a comprobary
remite oficio a laCoordinacion
Administrativa.

Oficio de Autorizacion
y/o Oficio de Solicitud
con Vo.Bo.

Coordinacion Administrativa

3. Recibe oficio yrealiza el cdlculo
correspondiente del recurso a
otorgary verificasise cuentacon
elpresupuesto correspondiente.

Oficio de solicitud vy
cdlculo degastos.

Coordinacion Administrativa

4, La cuenta no tiene presupuesto,
la Coordinacién Administrativa
solicita al drea solicitante del
recurso la transferencia
presupuestal correspondiente.

Oficio de solicitud Yy
cdlculo degastos.

Coordinacion Administrativa

5.Remitelasolicifudalaunidadde
recursos humanos y financieros
para elaborar cheque o
fransferencia bancaria
correspondiente.

Transferencia bancaria
/cheque.

Oficio de solicitud y
cdlculo de gastos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

6. Recibe y elabora el cheque o
fransferencia bancaria a nombre
de la personaindicada por el drea
solicitante.

Transferencia
bancaria/cheque.
Oficio de solicitud
cdlculode gastos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

7. Launidad de recursos humanos y
Financieros informa al drea
solicitante sobre el cheque o
fransferencia bancaria realizaday
archiva.

Transferencia
bancaria/cheque.
Oficio de solicitud vy
cdlculode gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
- Manual de Contabilidad dellnstituto.
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nst del 1
Estad erdtaro
e 2
Comision
Fecha de salida 3 Fecha de regreso 4
Lugar de asistencia 5
Concepto 6
Alimentos $0.00
Pasajes terrestres $0.00
Hotel 7 $0.00 SE SOLICITA REALIZAR UNA TRANSFERENCIA A POR LA
ote : CANTIDAD DE§ ( PESOS 00/100 M.N.)
Gasolina $0.00
Importe Total $ $0.00
TOTAL $0.00
Montos Autorizados UMA
HOTEL ALIMENTOS 575'49
UMAV $75.49
Zona 1l Monto Zona2 Monto Zona 3 Monto UMAV Monto
Consejeros Electorales 20 $150080| 40 $301960| 30  $226870| 6  saspes | Monto Max. efect
$2,264.70
Secretario Ejecutivo, Directores
Ejecutivos, Coordinadores y 20 $1,509.80 30 $2,264.70 25 $1,887.25 3 $226.47 Art. 19 Lineamientos
Responsables de Area Administrativos
Resto del Personal 15 $1,13235| 25  $1,887.25| 20  $1509.80| 3 $226.47 (30VUMAV)*
Zona 1: Localidades fuera de 1a adscripcion y dentro del Estado de Queretaro.
Zona 2: Comprende comisiones a la COMX, Guadalajera, Jalisco y Monterrey, Nuevo Ledn.
Zona 3: Comprende comisiones a cualquier estado de la Republica Mexicana diferentes a los establecidos en las zonas 1y 2.
** Nota a la CDMX Gasolina $800 y Casetas $600 **
*Veces Unidad de Medida de Actualizacion Vigente
Vo. Bo.
9
Coordinacion Administrativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Nombre de la persona quien se le asigna la comision.

Breve descripcion de la actividad asignada con nUmero de oficio y actividad del
Programa Operativo Anual.

Fecha de inicio de la comision.

Fecha de conclusion de la comision.

Lugar enla que se desarrollard la comision.

Puesto de la persona asignada.

Concepto e importes desglosados de los recursos econdémicos a utilizar.
Verificarque losimportesnorebasen elmonto autorizado de acuerdo ala tabla.
Solicitud del anticipo adepositarenla cuenta dela persona asignada, con nimero
y letra.

Autorizaciéon por la persona titular de la Coordinacion Administrativa
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
PROPOSITO

Establecer el mecanismo para llevar a cabo la comprobaciéon de los gastos a comprobar por
parte de los funcionarios del Instituto, con el fin de que operen dentro de lanormatividad
vigente, sujetadndose alas politicas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

POLITICAS DE OPERACION

- Toda documentacidon comprobatoria deberd sustentarse con el oficio que mencione el
objeto de la comision, el Formato de Comisién correspondiente y los documentos
originales, los cuales deberdn ser comprobantes fiscales que cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion vigente, y en su
caso, el formato derecibo, asicomo elinforme de actividades realizadas a efecto de
avalar el cumplimiento de la comision.

- La comprobacién de gastos de los recursos otorgados al personal para atender asuntos
oficiales, no deberd exceder de 5 dias hdbiles posteriores a la conclusién del encargo o
comision o efectuado elgasto.

En el ano en que se celebren elecciones, el periodo de comprobacién de gastos serd de
hasta 10 dias naturales, aplicable para el personal eventual de los Consejos Distritales
y Municipales, y personal de base que desempene actividades fuera del Instituto
inherentes al Proceso Electoral.

- Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al total asignado, el personal
deberdregresarla diferencia en efectivo y/o transferencia bancaria, y la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros realizard el depdsito bancario a la cuenta
institucional en el caso de que elreintegréd fue realizado en efectivo.

Siel personal no enfrega la diferencia en efectivo y/o transferencia bancaria, se
procederd a realizar el descuento respectivo del saldo via ndmina. De ser una cifra
mayor a los ingresos que perciba quincenalmente, se levantard un acta administrativa
enlaqueseindiquelairregularidadylas medidas administrativas aplicables.

- Encaso de que el gasto haya sido mayor a lo solicitado, éste deberd ser justificado y
debe estar indicado en el formato de comisidn correspondiente. El excedente serd
depositado mediante transferencia bancaria a la cuenta de némina de la persona que
labora en este Instituto.

- Enelsupuesto de que se cancelarala comisidon o el encargo, la persona encargada
tiene 24 horas para devolver el importe enfregado en efectivo y/o transferencia
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bancaria; de no hacerlo se levantard acta administrativa en la que se indique la
iregularidad y las medidas administrativas aplicables.
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COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Elabora

Anex
exay Documentos

Entrega

2. Recibey

v =

revisa
Documentos

v

¢Esta correcta la
comprobacion?

No

4. Sellay

3. Regresa e
indica

resguarda

Documentos |

¢La comprobacién

es mayor?

v

6. Recibe

5. Elaboray
realiza

elaboray
registra

Documentos

v

1. El personal electoral al cual se le
entregd el recurso del gasto a
comprobar elabora el formato RF-
061“Formato de Comision” vy
anexa la comprobacion e informe
de actividades y entrega a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

2.  La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe la
comprobacién y revisa si esta
correcta y cumple con los
requisitos.

¢Esta correcta la comprobacion?
No esta correcta

3. La Unidad de Recursos Humanos Y|
Financieros regresa e indica las|
correcciones a realizar al personal
electoral.

Conector 1 va a la actividad 2 de este
procedimiento.

Si esta correcta

4.  La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros sella de recibido y
resguarda para proceder a su
registro contable correspondiente.

¢La comprobacion presentada es mayor al
monto asignado?

Si es mayor al monto asignado

5. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros elabora y realiza via
transferencia bancaria el
reembolso  correspondiente  al
personal electoral siempre vy
cuando este dentro de los
parametros autorizados.

Conector 2 va a la actividad 6 de este
procedimiento.

No es mayor al monto asignado

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros procede a registra en
el sistema de contabilidad del
Instituto, imprime pdliza firma y
turna para revision al El/La
Coordinador/a administrativo
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7. Recibe 'y

revisa

v

¢La comprobacién

es mayor?

il

9. Firma,

8. Regresa e
indica

consigue,
regresay
archiva

Fin

v

7

El/La Coordinador/a Administrativo/a
recibe y revisa que la pdliza este de
acuerdo a la normatividad establecida.

¢La pdliza esta correcta?

No esta correcta la pdliza

8

El/La Coordinador/a Administrativo/a
regresa e indica la correccion a realizar
a la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

Conector 3 va a la actividad 7 de este
procedimiento.

Si esta correcta la pdliza

9

El/La Coordinador/a Administrativo/a
firma y consigue firma del Secretario
Ejecutivo, regresa a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros y se
archiva.

Fin del Procedimiento
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COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Personal Electoral

1. El personal electoral elabora el

formato RF-061 y anexa la
comprobacién e informe de
actividades y entrega a la Unidad
de Recursos Humanos y
Financieros.

Formato RF-061

Comprobacién de
gastos
Informe de actividades

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

Recibe la documentacion
entregado por parte del personal
electoralyrevisasiestacorrectay
cumple con los requisitos
solicitados.

Formato RF-061

Comprobacion de
gastos
Informe de actividades

Unidad de Recursos . Si la documentacién no es| - Formato RF-061
Humanos yFinancieros correcta, regresa e indica las | - Comprobacion de
correcciones a realizar al personal gastos
electoral. - Informedeactividades.
Unidad de Recursos | 4. Sila documentacion es correcta | - Formato RF-061
Humanos yFinancieros la Unidad de Recursos Humanos | - Comprobacion de
y Financieros sella de recibido y gastos
resguarda para proceder a su | - Informedeactividades.
registro confable
correspondiente.
Unidad de Recursos Cuando el monto de la| - FormatoRF-061

Humanos yFinancieros

comprobacién es mayor al monto
asignado la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros elabora
realiza via transferencia bancaria
el reembolso al personal electoral
siempre y cuando este dentro de
los pardmetros autorizados.

Comprobacion de
gastos
Informe de actividades

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

.Procede aregistraren elsistema

de contabilidad del Instituto,
imprime la pdliza y turna a
revision a la Coordinaciéon
Administrativa.

Pdliza contable
Formato RF-061

Comprobacién de
gastos
Informe de actividades

Coordinacion Administrativa

. Recibe la documentacién para

revisar y si cumple con la
normatividad.

Pdliza contable
Formato RF-061

Comprobacién de
gastos
Informe de actividades

Coordinacion Administrativa

. En caso que la documentacionno

sea correctaindica la correccidn

Pdliza contable
Formato RF-061
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arealizaralaUnidad de Recursos
Humanos y Financieros.

Comprobacién de
gastos
Informe de actividades

Coordinaciéon Administrativa | 9. Si es correcta la informacion se
/Unidad de Recursos firma y consigue la firma del
Humanos yFinancieros Secretario Ejecutivo, regresa ala
Unidad de Recursos Humanos y
Financierosyse procede archiva.

Pdliza contable
Formato RF-061

Comprobacién de
gastos
Informe de actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.

- Manual de Contabilidad dellnstituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES.

PROPOSITO

Establecerlos mecanismos de control para solicitary surtirlosrequerimientos en servicios,
materiales, suministrosy bienes muebles de las diferentes dreas del Instituto paralaadecuada
ejecucion de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

- LaUnidad de Apoyo Administrativo, seralaresponsable de suministraroportunamente
los materiales y servicios necesarios que requieran las areas del Instituto para su
adecuado funcionamiento.

- LaUnidad de Apoyo Administrativo adoptaralos formatosrespectivos enlos cuales se
realizardnlas solicitudes de insumos, bienes o servicios requeridos por cada una de las
dreas.

- Lasolicitud de las adquisiciones de bienes y servicios deberdrealizarse de preferencia
en el formato SG-11 denominado requisicidn, a excepcidn de los siguientes conceptos:

Gastos de Vigje;

Actividades civicas y/o reuniones oficiales;

Atenciéon al personal y

Pago de servicios originados por las actividades de las Comisiones
Permanentes o Transitorias del Consejo General.

- Las dreas solicitantes serdin las responsables de llenar su requisicion y obtener los
requisitos de control administrativo establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o
especificaciones técnicas de los bienes o servicios solicitados.

- A peticion del drea solicitante, se podrd considerar la pertinencia de adquirir una
marca o contratar con una empresa determinada. El drea solicitante de los bienes o
servicios deberd incluir la justificacion plena e indubitable, que contendrd entre otros
elementos las ventajas que representan para el Instituto.

- Las cotizaciones que se soliciten a los proveedores de bienes y servicios podrdn
recabarse de manera personal o por correo electronico.
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CONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa Descripcion
1. El drea solicitante elabora la
INICIO requisicion en el formato SG041 y/o
SG-031, sefialando las especificaciones
[ técnicas, en su caso anexando la
muestra o catédlogo, cotizacién y la
1. Elabora, justificacion  respectiva;  asimismo
anexay indicando la actividad y partida
Documentos presupuestal correspondiente,
entrega.
& haciendo entrega a la Unidad de
\l/ Apoyo Administrativo.
2. Recibe, 2. La Unidad de Apoyo
verificay Administrativo, recibe la requisicion,
sella Documentos verifica su llenado y acusa de recibido.

I\/-
\l/ 3. La Unidad de Apoyo
Administrativo revisa, analiza y verifica la

3. Revisa, requisicion, asi como, la cotizacion
analiza y respectiva.
verifica Documentos
\l/ - ¢La cotizacién de la compra excede el
monto de 1000 UMAS?

Si excede de las 1000 UMAS
¢La Compra excede

las 1000 UMAS? 4, La Unidad de Apoyo Administrativo

integra la compra de acuerdo lo
establecido por los lineamientos

4 administrativos y de control del gasto y el
No - Integray Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Remite Enajenaciones, Arrendamientos y
6. Verifica Contrataciéon de Servicios ambos del
Instituto y remite a la Coordinacion
Administrativa.
5. Revisay 5. Coordinacidon Administrativa revisa y
Turna turna la compra al Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Instituto, para que se
No ¢El proveedor estd desahogue el procedimiento
registrado en el — correspondiente  de acuerdo a la
padrén? Proceso Comité normatividad aplicable.
de
Adquisiciones
\ Procedimiento del Comité de Adquisiciones
7. Invita a No excede de las 1000 UMAS
inscribirse

) 6. La Unidad de Apoyo
Si Administrativo verifica si el proveedor de

la cotizacidn esta registrado en el Padrén
de Proveedores del Instituto.

| 1 I ¢El proveedor esta registrado en el Padron
de Proveedores?
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8. Verificay
solicita

9. Firmay
autoriza

v

10. Captura,
elabora e
imprime

11. Firmay
Turna

12. Firmay
autoriza

13. Recibe, y
envia

14. Recibe,
sellay regresa

15. Entrega

16. Revisa 'y
solicita

7
B

No esta registrado

7.

La persona titular de la Unidad de
Apoyo  Administrativo  invita  al
proveedor a inscribirse al padrén de
proveedores.

Si estd registrado en el Padrén de
Proveedores

La Unidad de Apoyo Administrativo
verifica si la cuenta tiene presupuesto y
en el caso de que no solicita la
transferencia presupuestal al drea
solicitante.

La Unidad de Apoyo Administrativo con
las cotizaciones firma y autoriza la
requisicion.

. La Unidad de Apoyo Administrativo con

la informacion de la requisicion
captura, elabora e imprime la Orden de
Compra en el Sistema SAACG dentro
del médulo de compras.

. Unidad de Apoyo Administrativo con la

orden de compra elaborada, firma vy
turna a la Coordinacién Administrativa
para firma y autorizacién de lacompra

. La Coordinacién Administrativa firma y

autoriza la orden de compra y devuelve
a la Unidad de Apoyo Administrativo.

. La Unidad de Apoyo Administrativo

recibe la Orden de Compra autorizada y
envia al proveedor seleccionado para
que preste el servicio.

. El Area solicitante recibe lo solicitado y

sella la orden de compra de recibido y
visto bueno, en caso de que el
proveedor traiga la factura sella la
misma y regresa a proveedor.

. La persona de la proveeduria con la

orden de compra y factura sellada,
entrega en la Unidad de Apoyo
Administrativo ya sea de manera fisica
o por correo electrénico.
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17. Registra e
Imprime

v

18. Remite

Fin

16.

17.

La Unidad de Apoyo Administrativo
revisa la factura que los datos sean
correctos y en caso de que no, solita la
correccion a el proveedor.

Si la documentacién es correcta la
Unidad de Apoyo Administrativo
registra en el Sistema SAACG en el
mddulo de compras la Recepcién de la
Compra e imprime.

. La Unidad de Apoyo Administrativo

remite a la Unidad de Recursos
Humanos y Financiero la
documentacion del proveedor para
iniciar el tramite de pago
correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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CONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

1 El drea solicitante elabora la
requisicion en el formato SG-041
y/o SG-031, senalando las
especificaciones técnicas, en su
Ccaso anexando la muestra o
catdlogo, coftizacién y la
justificacion respectiva, asimismo
indica la actividad y partida
presupuestal  correspondiente,
haciendo entrega a la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.
Catdlogo o muestra.

Unidad de Apoyo | 2 Recibe la  documentacién Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo enfregada y verifica su llenadoy 031.
acusa derecibido. Cotizacion.
Catdlogo o muestra.
Unidad de Apoyo | 3 Revisa, analiza y verifica la Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo requisicion, asi como, las 031.
cotizaciones respectivas. Cotizacion.
Catdlogo o muestra.
Unidad de Apoyo | 4 Lacompra o cotizacion excede el Formato SG-041 y/o SG-

Administrativo

monto de las 1000 UMAS, la
Unidad de Apoyo Administrativo
infegra la compra de acuerdo alo
establecido por los Lineamientos
Administrativos y del Control del
Gasto y del Reglamento del
Comité de Adquisiciones para
remitr a la Coordinacién
Administrativa.

031.

Cotizaciones.
Catdlogo o muestra.
Cuadro comparativo.

Coordinacion Administrativa

5 La Coordinacion Administrativa
revisayturnalacompraalComité
de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientosy Contratacion de
Servicios, para que se desahogue
el procedimiento correspondiente
de acuerdo a la normatividad
aplicable. (Se enlaza al
Procedimiento del Comité de
Adquisiciones)

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.
Catdlogo o muestra.
Cuadrocomparativo.

Unidad

de

Administrativo

Apoyo

6 La cofizacion y/o compra no
excede de las 1000 UMAS, la

Formato $G-041y/0 SG-
031.
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Unidad de Apoyo Administrativo
verifica si el proveedor de la
coftizacion estd registrado en el
Padron de Proveedores.

Cotizacion.
Catdlogoomuestra.
Cuadro comparativo.

Unidad de Apoyo | 7 Elproveedorno estd en el Padrén Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo de Proveedores, el titular de la 031.

Unidad de Apoyo Administrativo Cotizacion.

invita al proveedor a inscribirse a Catdlogoomuestra.

este. Cuadro comparativo.
Unidad de Apoyo | 8 La Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo verifica si la 031.

cuenta tiene presupuesto y en el Cotizacion.

caso de que no, solicita la Catdlogoomuestra.

tfransferencia presupuestal al drea Cuadro comparativo.

solicitante  (Se enlaza dl

procedimiento de Transferencia

Presupuestal).
Unidad de Apoyo| 9 La Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo remite la 031.

requisicion a la Coordinacion
Administrativa para la
autorizacién correspondiente.

Cotizacion.
Catdlogoomuestra.
Cuadrocomparativo.

Coordinacion Administrativa

10 La Coordinacion Administrativa
revisa, autoriza la requisicion y

Formato SG-041 y/o SG-
031.

devuelve a la Unidad de Apoyo Cotizacion.
Administrativo. Catdlogoomuestra.
Cuadrocomparativo.
Unidad de Apoyo| 11  La Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo recibe la 031.
requisicion autorizada y elaborala Cotizacion.
orden de compra en el sistema Catdlogoomuestra.
SAACG dentro del mddulo de Cuadro comparativo.
Compras y selecciona orden de
compra (gasto comprometido).
Unidad de Apoyo | 12Imprimelaordendecomprafirma Ordende Compra.

Administrativo

y consigue la firma del
Coordinador/a Administrativo/a y

Formato SG-041 y/o SG-
031.

envia al proveedor asignado para Cotizacion.
que surta yespera. Catdlogoomuestra.
Cuadrocomparativo.
Area solicitante 13 El drea solicitante recibe lo Ordende Compra.

solicitado al proveedor y sella la
orden de compra de recibido y
visto bueno, en caso que el
proveedor traiga la factura sella la

Factura (ensucaso).
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misma y regresa a proveedor.

Proveedor 14Conla orden de compra sellada, Ordende Compra.
de recibida junto con la factura, Factura.
enfrega en la Unidad de Apoyo
Administrativo ya sea de manera
fisica o por correo electronico.
Unidad de Apoyo | 15 La Unidad de Apoyo Factura.
Administrativo Administrativo revisa la factura Ordende Compra.
que los datos sean correctosy en
el caso de que exista error,
solicita al proveedor la correcciéon
respectiva.
Unidad de Apoyo | 16Sila documentacién es correcta Factura.
Administrativo la Unidad de Apoyo Ordende Compra.
Administrativo registra en el Recepcion de Compra.
Sistema SAACG en el moédulo
compras la recepcidén de la
compra e imprime.
Unidad de Apoyo | 17 La Unidad de Apoyo Factura.
Administrativo Administrativo remite ala Unidad Ordende Compra.

de Recursos Humanos vy
Financieros la documentacion del
proveedor para iniciar el frdmite
de pago correspondiente (Se
enlaza al Procedimiento de
Elaboracion de Transferencia
Bancaria o Cheque).

Recepcion de Compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cddigo Fiscal de laFederacion.

Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad dellnstituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES

PROPOSITO

Elaborarlos pagos de los bienes, servicios, materiales, suministros, dietas, ministraciones a
partidos politicos, que permitan alas diversas dreas del Instituto cumplir con los compromisos
establecidos de acuerdo con su funcién y al programa operativo anual, esto por medio de
fransferencias bancarias y por medio cheque.

POLITICAS DE OPERACION

Los pagos efectuados mediante fransferencias electrénicas y/o cheque deberdn ser
elaborados porla Unidad de Recursos Humanos y Financieros con lainformacion
recibida por parte de la Unidad de Apoyo Administrativo o por otra area del Instituto,
para su revisidon correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros capturay archivard la documentacion
juntos con el comprobante del pago via banca electrénica.

Los pagos efectuados mediante transferencia electrénica a los proveedores se
realizardn los dias viernes de cada semana.

Es necesario contar con la documentaciéon por parte del proveedor en donde se indique
el nombre o razdn social del titular, nUmero de la cuenta y clave bancaria
estandarizada (CLABE) nombre del banco y plaza destino.
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ELABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

Si

INICIO

Vv

1. Recibe y
revisa
Documentos

v

¢La documentacion es No
correcta |
y
2. Devuelve e
Indica
3. Accede,
seleccionay
captura \J/
4. Imprime,

firmay turna

5. Revisa
Devuelve y
firma

6. Recibe,
elabora
procede

v

¢El pago es por
transferencia

bancaria?

1. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros, recibe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o otra area del
Instituto la documentacién necesaria
para la elaboracion de la transferencia
electrénica y/o cheque y revisa.

¢éLa documentacion recibida es correcta?
No es correcta

2. La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros devuelve e indica la
correccion que se debe de realizar.

Conector 1 va a la actividad 1 de este
procedimiento.

Si es correcta

3. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede al Sistema SAACG y
entra al mddulo de Tesoreria vy
selecciona orden de pago vy/o
aplicacion de pagos directos, para
proceder a la captura del pago
correspondiente dentro del Sistema.

4. La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros una vez capturada la orden
de pago y/o el pago directo imprime
documento firma y turna a |la
Coordinacion Administrativa para la
firma de autorizacién del pago
correspondiente.

5. Coordinacién Administrativa revisa, si
existe error devuelve para correccion,
en caso de que no haya error firma y
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros.

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financiero recibe las érdenes de pago
y/o pagos directos firmados y procede
a realizar el pago correspondiente.

¢El pago es por transferencia electrénica?
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11. Entray

realiza

12. Carga

13. Realizae
imprime

7. Emite e
imprime

8. Firmay
remite

9. Resguarda

v

10. Entrega,
recabay
solicita

v

No, el pago se realiza mediante cheque

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros dentro de su sistema de
control de cheque emite e imprime.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros firma el cheque y remite
cheque para firma a la Coordinacién
Administrativa y/o Secretario
Ejecutivos.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros con el cheque firmado
resguarda.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros entrega el cheque al
beneficiario, recaba firma y fecha de
recibido y solicita copia de una
identificacion oficial

Conector 2 va a la actividad 15 de este
procedimiento.

Si es por transferencia electronica

11.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entra a la pagina de
Internet de la Institucion bancaria de
donde se realizara el pago
correspondiente.

. La Unidad de Recurso Humanos vy

Financieros una vez dentro del médulo
correspondiente carga de manera
individual y/o por medio de un lay out
el pago de los proveedores.

. La Unidad de Recursos Humanos vy

Financieros una vez con la informacion
ya capturada y cargada en el mddulo
de transferencias del banco, realiza la
liberacion y/o dispersion de los
recursos correspondientes e imprime la
transferencia.
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14. Entra,
selecciona,
imprime y

anexa

15. Archiva

Fin

14.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros ya con la documentacién
completa entra al sistema SAACG al
moédulo de Tesoreria y selecciona
aplicacién de pagos captura e imprime
la pdliza correspondiente y anexa la
documentacién soporte.

. La Unidad Recursos Humanos vy

Financieros ya con la pdliza completa
procede archivar dentro de la carpeta
del mes.

Fin de Procedimiento.
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ELABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

1 Recibe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y/u otra drea del
Instituto la documentacién
necesaria para la elaboracion de
la fransferencia electrénica y/o
cheque y revisa.

Orden de Compra y
documentaciénanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

2 Enelcaso de que lainformacioén
no sea correcta devuelve ya sea a
la unidad de apoyo administrativo
y/u drea delinstituto e indica la
correcciéon arealizar.

Orden de Compra vy
documentaciéonanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

3 La informacion es correcta la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede al Sistema
SAACG vy entra al médulo de
Tesoreria y genera la orden de
pago y/o aplicacion de pagos
directos y captura.

Orden de Compra y
documentacidonanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

4 Unavez capturadalainformacion
imprime la orden de pago y/o
pago directo firmay turna para
firma para autorizacion del pago
correspondiente.

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentacidonanexa.
Oficio de drea del
Instifuto.

Coordinacion Administrativa

5 Revisaysihay errordevuelve para
correcciényno hay errorfirmay
devuelve en ambos casos a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentacionanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

6 Recibe las érdenes de pago y/o
pagos directos firmados vy
procede a redlizar el pago
correspondiente.

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentaciénanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

7 El pago por cheque la Unidadde
Recursos Humanos y Financieros
accede al sistema en donde
registra los cheques emite e

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentacidbnanexa.

116




RED

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

imprime.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

8 Firma el cheque y remite el
cheque para firma a la
Coordinacion Administrativa y/o
Secretario Ejecutivo. (Firmas del
banco son mancomunadas)

- Cheque.

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentaciénanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

9 El drea resguarda el cheque
firmado.

- Cheque.

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentacidénanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

10 Entrega cheque a beneficiario,
recaba firma y fecha de recibido,
requiere copia de identificacion
del beneficiario.

(Esta actividad se conectaconla 15

de esteprocedimiento)

- Cheque

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentacidénanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

11Elpago se va arealizar mediante
transferencia electréonica la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede alapdgina de
Internet de la Institucién Bancaria
conlaquesevaarealizarelpago
correspondiente.

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentaciéonanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

12La Unidad de Recursos Humanos
y Financierosunavezdentrodela
pdgina de la Instituciéon Bancaria
carga de manera individual o por
medio de un Layout el pago de los
proveedores.

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentacionanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

13Una vez que esta capturada la
informacién en el médulo de
transferencias del banco, realiza
la liberacidén o dispersidn de los

recursos correspondiente e
imprime  las  transferencias
realizadas.

Transferencia.
Electrénica.

- Orden de Pago y/o
Pago Directo.

- Orden de Compra y
documentacidnanexa.

- Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de Recursos

14 LaUnidaddeRecursosHumanos

- Transferencia
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Humanos y Financieros

y Financieros ya con la
documentacién completa del
pago a proveedor entra al Sistema
SAACG al médulo de Tesoreria,
selecciona aplicacién de pagos,
captura e imprime la pdliza
correspondiente y anexa la
documentacién soporte.

Electréonica

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentaciénanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

Unidad de
Humanos yFinancieros

Recursos

15 Con la documentacion ya
completa se archiva en la carpeta
correspondiente delmes.

Pdliza.
Transferencia.
Electrénica.

Orden de Pago y/o
Pago Directo.

Orden de Compra y
documentaciénanexa.
Oficio de drea del
Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Codigo Fiscal de laFederacion.

- LeydelManejodelosRecursosPUblicosdelEstado de Querétaro.
- Lineamientos Administrativosy del Controldel Gasto dellnstituto.

- Manual de Contabilidad dellnstituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CALCULO Y PAGO DE NOMINA
PROPOSITO

Realizar y efectuar tanto el cdiculo y el pago de las remuneraciones al personal de base y
eventual, en base a las partidas presupuestales autorizada por el Consejo General, asi como la
generacién delcomprobante de pago de acuerdo alas disposiciones fiscales vigentes.

POLITICAS DE OPERACION

- Se considera como ndmina el documento en el que se registra el pago de sueldo al
personal que presta sus servicios al Instituto; infegrado por las percepciones,
retenciones fiscales, contribuciones de seguridad social, amortizacion por créditos con
el INFONAVITy las que procedan en su caso.

- Corresponde alaUnidad de Recursos Humanosy Financieros generan el cdlculodela
ndémina de manera quincenal del personal de base y eventual, asi como los pagos
anuales de prestaciones y finiquitos de personas en el sistema administrativo de
némina.

- Unicamente podrdn efectuarse pago al personal de base fuera de las fechas
programadas, con la autorizacién de la Secretaria Ejecutiva.

- El personal del Instituto deberd de contar con tarjeta de débito emitida por la
institucion bancaria que tiene a su cargo el contrato de ndmina del Instituto o en su
caso proporcionar una cuenta de débito de su preferencia en donde se le realice su
depdsito correspondiente dendmina.

- El pago de némina se realizard exclusivamente via transferencia bancaria electrénica
enlacuentaasignaday/o proporcionada por el personal del Instituto.

- Elrecibo de ndmina serd emitido y enviado de manera electrénica ala cuenta de correo
electrénico proporcionada por el personal de Instituto, asi mismo firmard el recibo
correspondiente elcualquedardbajoresguardo de laUnidad de RecursosHumanosy
Financieros.
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CALCULO Y PAGO DE NOMINA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO
vV
1. Generay
revisa
Documentos |
2. Revisa,
entra,
captura,
generay
verifica Documentos |
3. Imprimey
remite
Documentos |
4. Imprime,
firmay turna
Documentos |

¢El listado de némina
tiene errores?

5. Devuelve e
indica

6. Autorizay

devuelve \l/

Documentos | @

1. La Unidad de Recursos Humanos vy
Financiero genera y revisa el reporte de
las incidencias que se presentan
durante la quincena en curso.

2. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con las incidencias
ya revisadas, entra al sistema de
administracion de némina y captura los
movimientos y genera la némina de la
quincena, revisa y verifica las
cantidades.

3. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez revisado vy
verificado, imprime el listado de la
némina y remite a la Coordinacién
Administrativa  para  revision vy
autorizacion.

4. La Coordinacién Administrativa recibe
el listado de némina, revisa y realiza
calculos de manera selectiva.

¢El Listado de Nomina tiene errores?
El Listado de némina si tienes errores

5. La Coordinacién Administrativa
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros e indica el
error.

Conector 1 va a la actividad 2 de este
procedimiento.

El Listado de Ndmina no tiene errores

6. La Coordinacién Administrativa
procede a la autorizacién y remite el
listado de némina revisado a la Unidad
de Recursos Humanos y Financieros.
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7. Recibe y
valida

v

8. Genera

9. Accede,
cargay aplica

N\

10. Imprime y
anexa

Y

11. Entra,
genera y
timbra

12. Envia

13. Imprime y
Recaba

14. Accesa,
seleccionay
captura

V

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe el listado de némina
autorizado y procede a la validacién en
sistema de administracion de ndmina.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez validado, en el
sistema de administracion de némina
genera el layout correspondiente para
pagar la ndomina por medio del portal
bancario.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede al portal del banco
via internet y carga el layout
correspondiente al pago de némina y/o
las transferencias electrénicas del
personal que tiene cuenta en otro
banco que no es con el que se tiene el
contrato de némina y aplica pago.

. La Unidad de Recursos Humamos vy

Financieros una vez aplicada las
transferencias de pago
correspondientes las imprime y anexa
al listado de ndmina que sirvié de base
para el pago.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros entra al sistema de
administracion de némina genera los
recibos y los timbra de acuerdo a las
disposiciones fiscales vigentes.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros  envia los  correos
electrénicos al personal del Instituto
que contiene el recibo de ndmina.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros imprime los recibos y
recaba la firma del trabajador.

. Con el archivo de la némina la Unidad

de Recursos Humanos y Financieros
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15.
Selecciona,
agrega, aplica
e imprime

16. Anexa y
Archiva

Fin

accesa al Sistema SAACG al mddulo
Egresos, selecciona gasto
comprometido y captura informacién
del pago de némina.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros dentro del sistema SAACG
en el médulo de egresos selecciona la
pdliza del gasto comprometido y va
aplicando en el orden siguiente gasto
devengado, ejercido y pagado, al
momento de generar cada movimiento
agrega la informacién faltante e
imprime.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros con la pdliza impresa anexa
la documentacién soporte del pago de
la némina, firman y archiva en la
carpeta correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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CALCULO Y PAGO DE NOMINA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 Generayrevisalosreportesdelas | - Incidencias.
Humanos yFinancieros incidencias que se presentan
durante la quincena en curso.
Unidad de Recursos | 2 Revisa las incidencias y entra al | -  Incidencias.
Humanos yFinancieros sistema de administracién de | - Reporte de NoOmina
némina y  captura los previa.
movimientos correspondientes
para generar la nébmina de la
quincena  verificando  las
cantidades determinadas.
Unidad de Recursos | 3 Con la ndbmina previamente | - Reporte de NoOmina
Humanos yFinancieros revisada y verificada imprimey Previa.
remita a la Coordinacion | - Incidencias.
Administrativa para surevisiony
autorizacion.
Coordinaciéon Administrativa | 4 La Coordinacion Administrativa | - Reporte de  Nomina
recibe la ndmina, revisa y realiza Previa.
cdlculos de manera selectivas. | - Incidencias.
Coordinaciéon Administrativa | 5 Si la ndmina contiene errores la | - Reporte de  Nomina
Coordinacion  Administrativa Previa.
devuelve e indica el errorala | - Incidencios.

Unidad de Recursos Humanosy
Financieros.

Coordinacion Administrativa

6 La Coordinacién Administrativa
autoriza y remite el listado a la
Unidad de Recursos Humanosy
Financieros.

Reporte de Némina.
Incidencias.

Unidad de Recursos

7 LaUnidad de Recursos Humanos

Reporte de NOmina.

Humanos yFinancieros y Financieros recibe la nédmina | - Incidencias.
autorizada y procede a su
validacion finalen el sistema de
administracion de némina.
Unidad de Recursos | 8 Unavezvalidadalanémina,enel | - Reporte de Nomina
Humanos yFinancieros sistema de administracion de Previa.
nodmina se genera el layout | - Incidencias.

correspondiente para realizar el
pago delandmina pormedio del
portal bancario.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

9 LaUnidad de RecursosHumanos
y Financieros accede al portal del

Reporte de Nomina.
Incidencias.
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banco via internet y carga el
layout generado para llevar a cabo
el pago correspondiente de la
némina  via  transferencia
bancaria, asi mismo como al
personal que tiene su cuenta en
otro banco que no es con el que
se tiene el confrato de ndmina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

10La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros con las
fransferencias aplicadas las
imprime y se anexa allistado de
ndémina que sirvié de base para el

pago.

Reporte de NOmina.
Incidencics.
Transferencias
electronicas.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

11La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros entra elsistemade
administracién de némina genera
los recibos y los timbra de
acuerdo a las disposiciones
fiscales vigentes

Reporte de Nomina
Incidenciacs.
Transferencias
electronicas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

12La Unidad de Recursos Humanos
y envia el correo electrénicoal
personal del Instituto Financieros
que contiene elrecibo de nébmina.

Reporte de Némina
Incidencics.
Transferencias
electronicaos.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

13La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros imprime los recibos
yrecabalafirmadeltrabajador.

Reporte de Nomina
Incidencics.
Transferencias
electronicas.
Recibosde Némina.

Unidad de Recursos
Humanos Y Financieros

14La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros ya con la
documentaciéon completa del
pago de ndmina entra al Sistema
SAACG al moédulo de Egresos,
selecciona gasto comprometidoy
captura la informacion del pago
de lanémina.

Reporte de Nomina
Incidencics.
Transferencias
electronicaos.
Recibosde Némina.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

15La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros dentro del sistema
SAACG en el médulo de egresos
selecciona la pdliza del gasto
comprometido y va aplicando en
el orden siguiente gasto
devengado, ejercidoy pagado, al
momento de estar generando

Reporte de Némina.
Incidencias.
Transferenciaos.
electronicaos.
Recibosde Némina.
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cada movimiento agrega la
informacion que se solicita,
agrega e imprime.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

16La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros con la pdliza ya en
estatus de pagado imprime vy
anexa la documentacion soporte
del pago firman y archiva en la
carpeta correspondiente

Pdliza Contable.
Reporte de Némina.
Incidenciacs.
Transferencias
electronicas.
Recibos de Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Cobdigo Fiscal de laFederacion.

- LeydelManejodelosRecursosPublicosdelEstado de Querétaro.
- Lineamientos Administrativosy delControldel Gasto dellnstituto.

- Manual de Contabilidad dellnstituto.
- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL
PROPOSITO

Cumplir con las obligaciones fiscales que tiene el Instituto de efectuar el pago de las
contribuciones federales originadas por las contribuciones derivadas de las retenciones de ISR
por concepto de sueldos y salarios de los trabajadores, retenciones de asimilados a salarios,
retencién del 10% de ISR por concepto de Honorarios y/o Arrendamiento, Impuesto del 2%
sobre la nédmina y los pagos correspondientes a la seguridad social (IMSS, retiro, cesantia y
vejez e INFONAVIT)

POLITICAS DE OPERACION

Es obligacién del Instituto realizar los cdlculos y determinaciones de los impuestos a
que tiene obligacion de dar cumplimiento de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Presentaypagarlosimpuestosretenidos de formamensual, que se hacen menciénen
este procedimiento, através de los medios electronicos que al efecto establezcan las
autoridades fiscales competentes.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros realizard las retenciones al salario por
conceptodeimpuestosycuotasde seguridadsocialaque estd obligado elInstituto.

LaUnidad de RecursosHumanosy Financieros alfinalde cadames, creardla provision
yregistro delosimpuestosy cuotas de seguridad social que apliquen, realizando en su
caso la conciliacidn correspondiente.
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PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL

DI

AGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

Vv

1. Genera
revisay
concilia

[Documentos

v

2. Generay
realiza.

Documentos

v

3. Revisa,
analiza,

registray
captura

Documentos

\

1R

4. Imprime y
revisa

Documentos

|

5. Emite,
ingresa,
capturay
genFra

Documentos

\

6. Entray
Genera

Documentos

|

La Unidad de Recursos Humanos y
Financiero accede al Sistema Unico de
Autodeterminacion del IMSS (SUA) y a
la pagina de internet del IMSS al
moédulo  denominado IDSE, genera
reporte de cuotas obrero patronales y
concilia.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros genera el reporte y/o
auxiliares contables que emite el
SAACG de los conceptos de servicios
personales que sirven como base para
determinar el impuesto de la némina
del 2% y realiza el calculo pertinente.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez revisado vy
analizado lo referente a los procesos de
la actividad 1 y 2 de este
procedimiento, procede a registrar en
el sistema denominado SAACG en el
modulo llamado pdélizas, indica nuevo y
selecciona tipo de péliza diario vy
captura la informacion.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con la informacion
capturada
correspondientes a los impuestos de

imprime los auxiliares
retenciones, cuotas de seguridad social
y el impuesto sobre némina, los revisa
los registros como resultado del cierre
del mes.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros al mes siguiente emite los
auxiliares correspondientes de los
impuestos y retenciones. Ingresa a la
pagina del Gobierno del estado de
Querétaro en el médulo de Recaudanet
y a la del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), captura la informacion
correspondiente a cada uno de los
entes y genera las lineas de captura del
pago de los Impuestos Federales y/o
Estatales.

T
U
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7. Realiza

A4

Elaboracién de

Transferencias

Electrénicas y
Cheques

A

8.Archivo

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entra  al programa
denominado SUA y genera el archivo
de las cuotas obrero patronales para
realizar el pago correspondiente.

7. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros con la  informacion
generada de los puntos 5 y 6 del
presente procedimiento, procede a
realizar el pago correspondiente.

Conecta con el procedimiento “Elaboracién
de Transferencias Electrénicas y Cheques”

8. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con los pagos
realizados archiva las pdlizas en sus
carpetas correspondientes

Fin de Procedimiento.
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PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS SOCIALES

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

1 Accede al Sistema Unico de
Autodeterminacion del IMSS
(SUA) y a la pagina del IMSS al
modulo  denominado  IDSE,
generareporte de cuotas obrero
patronales y concilia.

- Cédula de
Autodeterminacion de
Cuoftas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

2 Genera elreporte y/o auxiliar que
emite el SAACG accediendo al
modulo/reportes/otros  reportes/
contables/auxiliar de cuentas, de
los conceptos de servicios
personales que sirven como base
para determinar el impuesto de la
noémina del 2% y realiza el cdlculo
pertinente.

- Auxiliares contables.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

3 Una vez revisado y analizado lo
referente a los procesos de la

actividad 1 y 2 de este
procedimiento, procede a
registrar  en el sistema

denominado SAACG en el moddulo
llamado pdlizas, seleccionanuevo
y selecciona tipo de pdliza diario y
captura lainformacion.

- Cédula de
Autodeterminacién de
Cuotas.

- Papel de trabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndmina.

Unidad de Recursos
Humanos yFinanciero

4 Imprime los auxiliares
correspondientes alos impuestos
de retenciones, cuotas de
seguridadsocialeimpuestosobre
némina, con la finalidad de
revisar los importes como
resulfado del proceso del cierre
contable del mes.

- Auxiliares contables

- Cédula de
Autodeterminacion de
Cuotas.

- Papel de trabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndmina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

5 Al siguiente mes, la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros
con la informacion generada
(auxiliares contables), ingresaala
pdagina de Gobierno del Estado de
Querétaro en el mddulo de
RecaudanetyaladelServiciode
Administracion Tributaria (SAT),

- Auxiliares contables

- Cédula de
Autodeterminaciéon de
Cuotas.

- Papel de trabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndmina.
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captura la informacién
correspondiente a cada uno de
los entes y genera las lineas de

captura del pago de Impuestos
Federales y/o estatales.

Unidad de Recursos | 6 LaUnidad de Recursos Humanos
Humanos yFinancieros y Financieros entre al programa
denominado SUA y genera el
archivo de las cuotas obrero
patronales para realizar el pago
correspondiente.

Auxiliares contables
Cédula de
Autodeterminacion de
Cuotas.

Papel de frabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndmina.

Unidad de Recursos | 7 LaUnidad de Recursos Humanos
Humanos yFinancieros y Financieros con la informacién
generadadelasactividades Sy 6
de este procedimiento, procede a
realizar el pago correspondiente.

Auxiliares contables
Cédula de
Autodeterminacién de
Cuotas.

Papel de trabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndmina.

Conecta con el procedimiento “Elaboracion de Transferencias Electronicas y Cheques”.

Unidad de Recursos | 8 Una vez realizados los pagos se
Humanos y Financieros archivan las pdlizas en sus
carpetas correspondientes.

Auxiliares contables
Cédula de
Autodeterminacion de
Cuotas.

Papel de frabajo del
cdlculo de impuesto de
la ndbmina.

Pdlizas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley dellmpuesto Sobre la Renta.
- Ley del Seguro Social.
- Codigo Fiscal de laFederacion.

- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.

- Manual de Contabilidad dellnstituto.
- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
PROPOSITO

Contar con el soporte documental de la confratacién del personal que forma parte del
Instituto, como es el contrato laboral e integracion de su expediente, asi mismo el mantener
actualizado los documentos que integral el expediente de cada trabajador ya sea de base o
eventual activo.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros, integrard el expediente de cada uno de
los integrantes del personal electoral del IEEQ.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros contard con unsistema de archivo
documental, con el objeto de facilitar la localizacién de los expedientes de personal del
Instituto.

Elacceso alarchivoymanejo delos expedientes de personalserd Unicamente parael
personal autorizado para tal efecto.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros deberd revisar y actualizar de manera
semestrallos expedientes del personal, con los documentos derivados de larelacion
laboraly dicho personal deberd presentar la documentaciéon actualizada cuando asi se
le requiera.

Las personas titulares de cada drea informaran a la Coordinacién Administrativa
durante el proceso del anteproyecto del presupuesto el tipo de plaza a cubrir y el
periodo que laborard en el Instituto, observando ante todo la disponibilidad
presupuestal correspondiente.
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CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO
\/
1. Solicita
Documentos
2. Remite e
indica
Documentos
3. Recibey
revisa
Documentos

¢Vacante es para la
rama administrativa?

e Si

4. Aplica e
indica

5. Solicita

\4
6. Busca y/o

Analiza

Y

7. Selecciona

e Informa

I

[any

1. El drea solicitante de acuerdo al
Programa Operativo Anual y a la
disponibilidad presupuestal autorizada,
mediante oficio dirigido a la Secretaria
Ejecutiva solicita la contratacién del
personal para cubrir la vacante.

2. La Secretaria Ejecutiva remite el oficio
a la Coordinacién Administrativa la
indicacion para que se lleve a cabo el
proceso de reclutamiento de la
vacante.

3. La Coordinacion Administrativa recibe
el oficio de parte de la Secretaria
Ejecutiva y revisa el tipo de plaza o
vacante a cubrir.

¢éLa vacante a cubrir es para ocupar puesto
de la rama administrativa del Instituto?

Si, es para cubrir vacante de la rama
administrativa del Instituto.

4. La Coordinacién Administrativa indica a
la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros aplicar el procedimiento
denominado “Proceso de
reclutamiento 'y sus fuentes de
seleccién de aspirantes del personal de
la rama administrativa del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro”.

Conector 1 va a la actividad 3 de este
procedimiento.

No, la vacante que se cubre es eventual

5. La Coordinacion Administrativa solicita
a la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros que proceda a la busqueda
del aspirante a cubrir la vacante.

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros realiza la busqueda y/o
analiza los candidatos propuestos por
el area solicitante.

7. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros selecciona al personal e

N
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8. Solicita

v

9. Remite

10. Recibe,
Recabay
Entrega

11. Llena e
Integra

12. Entrega

13. Alta

14. Resguarda
y Archiva

15. Solicita

16. Recibe y
Remite

v

informa al drea solicitantey a la
Coordinacion Administrativa.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros solicita la documentacién
del personal a contratar, para el dia
que entre a laborar al Instituto.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con la
documentacion completa remite los
datos personales e informacién
necesaria para la elaboracién del
contrato laboral a la Coordinacién
Juridica.

. La Unidad de Recursos Humanos vy

Financieros recibe el contrato, recaba
las firmas en dos tantos, entrega un
tanto al nuevo personal e integra el
contrato en el expediente del personal.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros llena los formatos para la
integracion del expediente y el formato
Unico RH-052 para la carpeta de
documentos.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros entrega al personal
contratado la identificacidn oficial que
lo acredita como personal del Instituto.

. La Unidad de Recursos Humanos vy

Financieros realiza el movimiento de
afiliatorio ante el IMSS.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros resguarda, archiva vy
actualiza el expediente de personal.

. La Unidad de Recursos Humanos y

Financieros antes de la finalizacion del
contrato solicita el area oficio para la
renovaciéon o no del contrato del

g
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17. Recibey
Remite

Fin

personal.

. La Unidad de Recursos Humanosy

Financieros recibe oficio de renovacién
o no del contrato del personal, si se
renueva remite oficio la Coordinacién
Juridica para la elaboracién del nuevo
contrato.

.Si el contrato es por tiempo

indeterminado la Unidad de Recursos
Humanos y  Financieros  expide
certificado del Seguro de Vida
contratado (Pdliza de Seguro de Vida
Auto administrada).

Fin de Procedimiento.
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CONTRATACION EINTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

1 Eldreasolicitante dirige oficioala
Secretaria Ejecutiva solicitud de
confratacién de personal para
cubrir vacante.

- Oficio.

Secretaria Ejecutiva

2 Secretaria Ejecutiva remite oficio
ala Coordinacién Administrativa
en donde indica para que se lleve
a cabo el proceso de
reclutamiento de la vacante.

- Oficio.

Coordinacion Administrativa

3 Coordinaciéon  Administrativa
recibe oficio de parte de
Secretaria Ejecutiva y revisa la
vacante a cubrir.

- Oficio.

Coordinacion Administrativa

4 Coordinacion Administrativa
indica a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros aplicar el
procedimiento denominado
Proceso de reclutamiento.

- Oficio.

- Procedimiento
Proceso
Reclutamiento.

de
de

Unidad de Recursos
Humanos yFinanciero

5 Recibelaindicacién de busqueda
de aspirante acubrirlavacante.

- Procedimiento.
- Oficio.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

6 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros realiza la bUsqueda
y analiza los candidatos
propuestos poreldreasolicitante.

- Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

7 LaUnidad de RecursosHumanos
y Financieros selecciona al
personal e informa al drea
solicitante y a la Coordinacion
Administrativa.

- Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

8 LaUnidad de Recursos Humanos
y  Financieros solicita la
documentacion al personal a
contratar.

- Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

9 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros con la
documentacion completa remite
los datos personales a la
Coordinacion Juridica para la
elaboracion del Contrato Laboral.

- Expediente con
Informacion personal.

Unidad de Recursos

10La Unidad de Recursos Humanos

- Expediente.
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Humanos y Financieros y Financieros recibe el confrato y Contrato.
recaba las firmas en dos tantos o
lo que sean necesarios.

Unidad de Recursos | 11Sellenaelformato Unico RH-052 Expediente.

Humanos yFinancieros

y los demds formatos adicionales
y se infegran a la carpeta del
expediente del personal.

Formatos RH-052.
Formatosadicionales.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

12 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros entrega al personal
contratado laidentificacion oficial
que los acredita como personal
del Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

13 La Unidad de Recursos Humanos
y  Financieros readliza el
movimiento de alta del personal
ante el IMSS

Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

14 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros archiva, actualiza y
resguarda el expediente del
personal delInstituto.

Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos yFinanciero

15 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros antes de la
terminacion del contrato solicita
al drea solicitante la renovacion o
no del contrato del personal.

Expediente de personal.
Oficio.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

16 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros recibe oficio de

Expediente de personal.
Oficio.

renovacién o no del contrato del Contrato.

personal, si hay renovacion se

remite oficio a laCoordinacion

Juridica para elaboracion del

contrato.
Unidad de Recursos | 17 La Unidad de Recursos Humanos Expediente de
Humanos y Financieros y Financieros expide el certificado Personal.

delSegurode Vidaenelcasoque Contrato.

el contfrato laboral es por tiempo
indeterminado.

Pdliza de Seguro de
Vida auto administrada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley dellmpuesto Sobre la Renta.

- Ley del Seguro Social.

- Cobdigo Fiscal de laFederacion.
- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
- Manual de Contabilidad dellnstituto.

- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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Formato RH - 052

FORMATO UNICO |

NOMERE:

DENOMINACION DEL PUESTO:

NO.DEEMPLEADO:

FECHA DE INGRESO:

TIPO DE MOVIMIENTO |

NUEVO INGRESO:

[
[]

REINGRESO:

BAJA:

[]
[ ]

PROMOCION: ||

OTROS:

TIPO DENOMERAMIENTO |

PLAZAPRESUPUESTAL: ||

HONORARIOS:[ | EVENTUAL: [ |

DATOS PERSOMALES |

RFC O CURP:

DOMICILIO

SEXC

ESCOLARIDAD:

IMSS: NUMERO DE PLAZA:
TELEFONO:

NACIOMALIDAD: ESTADO CIVIL:
SDI:

OBSERVACIONES

Santiago de Querétaro, Querétaro,
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL:

Acuerdo del Consejo General del INE para designacién de Consejeras y
Consejeros Electorales; Decreto de la Legislatura del Estado para la

|[EEQ [titularidad de la Contraloria General; Acuerdo del Consejo General del
|EEQ) para designacion o ratificacion del cargo; Nombramiento, para el
caso de las Direcciones Ejecutivas y las Coordinaciones.

[EEQ | Oficio de solicitud del area correspondiente.

I[EEQ [ Oficio de autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

I[EEQ | Fermato tnico.

|EEQ | Contrato para el personal de base y eventual.
Curriculum Vitae, debidamente rubricado en sus fojas o Solicitud de
empleo (para el caso de los intendentes, vigilantes y choferes).
Copia simple del acta de nacimiento.
Copia simple del documento que acredite el Gltimo grado académico.
Dos fotografias tamano infantil.
Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién.
Copia simple del niimero de Seguridad Social.
Copia de Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Copia simple de recibo de pago de servicios como comprobante de
domicilio, con antigiiedad no mayor a dos meses.
Copia simple de la credencial para votar con fotografia o documento que
acredite gue se encuentra en tramite la misma, expedido por el Instituto
MNacional Electoral.
Copia simple de la licencia para conducir, en su caso.
Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de Contraloria.
(http://www?.queretaro.gob.mx/secni/)

IEEQ Carta bajo protesta de decir verdad que no tiene crédito con el
INFONAVIT, o en su caso, aviso de retencién de descuentos.

IEEQ Escrito de manifestacién de no ser miembro o pertenecer aalgin partido
politico.

IEEQ Carta bajo protesta de decir verdad, de que toda la informacion y datos

proporcionados son veridicos.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo que el personal de base y eventual contratados por el
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, sean formalmente inscritos al Instituto Mexicano
delSeguroSocial (IMSS), asicomo comunicarlas bajasy modificaciones de susalario.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros es responsable de registrar e inscribir
al personal que labora en el Instituto ante el IMSS, asi como de realizar los
movimientos de baja y modificaciones de los salarios del personal del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Quien ejercelatitularidad delaSecretaria Ejecutivarepresentalegalmente alInstituto
Electoral del Estado de Querétaro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
para los framites afiliatorios de las y los frabajadores.

Para el cumplimiento de esta obligacidn, el Instituto deberd aplicar las normas
emitidas por el IMSS sobre caracteristicas de los sistemas via Internet IDSE (IMSS
desde suempresa) paraelmanejo delainformaciony calendarizaciéon de entrega.

El plazo para notificar al IMSS los movimientos dfiliatorios, se hard dentro de los cinco
dias naturales siguientes ala fecha en que ocurran.

ElInstituto Electoral del Estado de Querétaro estd obligado a enterar elimporte de las
aportaciones correspondientes al SAR, mediante la constitucion de depdsitos de dinero
afavorde cadapersona, enlaformay términos previstos enla Ley.

Lasaportacionespatronales se calculardn enformabimestral, porelequivalente al 2%
del salario base de cofizacién con que este dado de alta el personal ante el IMSS y
serdn cubiertos con cargo al presupuesto.

Los movimientos afiliatorios de alta, baja y modificacion de salario, tienen efectos
también ante el Seguro de Retiro, INFONAVIT y al régimen de Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez.
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcidn

INICIO

N/
1. Extrae
Documentos |
2. Accesa,
captura e
indica Documentos |

v

3. Firma

electrénica
Documentos

4

4. Imprime e
Integra

Documentos

5. Accedey
Captura

Documentos

AT T

Fin

1.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros de acuerdo a la
informaciéon  del expediente del
personal extrae el numero de
seguridad social.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros con el numero de
seguridad social del funcionariado,
accesa a la pagina de Internet del IMSS
al Sistema denominado IDSE en donde
captura el nimero de seguridad social
y el nombre de la persona trabajadora
e indica el movimiento a realizar (alta,
baja, reingreso o modificacion de
salario).

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros  dentro  del Sistema
denominado IDSE con la informacion ya
capturada, firma el trdmite de manera
electréonica para la aprobacién del
movimiento.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros imprime la aprobacion del
movimiento en el Sistema Denominado
IDSE e integra el documento en el
expediente del personal.

Con el movimiento ya aprobado e
impreso la Unidad de Recursos
Humanos vy Financieros accede al
Sistema denominado SUA y captura el
movimiento realizado (alta, baja,
reingreso o modificacion de salario).

Fin de Procedimiento.
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

1 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros toma el nUmerode
seguridad social del expediente
del empleado de base o eventual
del Instituto.

- Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

2 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros acceda viainternet
a la pdgina del IMSS almdédulo
denominado IDSE en donde
captura el movimiento a realizar
(alta, baja, reingreso o
modificacién de salario) con los
datos de la personatrabajadora
del cual se va hacer el tfrdmite
respectivo.

- Expediente depersonal.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

3 Dentro del mdédulo denominado
IDSE la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros firma de
manera electronica el
movimientos para la aprobacion
respectiva.

- Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

4 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros imprime la
aprobacién emitida por el modulo
denominado IDSE e integra el
documento en el expediente del
personal.

- Expedientedepersonal
- Movimiento dfiliatorio.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

5 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros con el movimiento
afiliatorio ya aprobado accede al
sistema denominado SUA vy
captura el movimiento realizado
(Alta, baja, reingresos o
modificacion de salario).

- Expediente depersonal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Ley del Seguro Social.
- Ley delInfonavit.

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACIONES BANCARIAS
PROPOSITO

Verificar que los saldos de bancos reportados en los estados de cuenta emitidos por las
instituciones bancarias concilien con los registros contables de las cuentas e inversiones del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros, efectuard mensualmente las
conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques auxilidndose con el estado de
cuenta que se genera de la banca electronica. En el caso de la conciliacion de la
cuentadeinversidnserealizardde acuerdoalafechadelaentregadelrecurso.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros, generara del portal bancariolos
estados de cuentaelprimer diahdbilde cadames, verificando los saldos de los estados
reportadosporelbanco contralossaldos en elsistema contable dellnstituto.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros emitird mensualmente el reporte de
conciliacion correspondiente para su posterior inclusién en los estados financieros. En
caso de existir diferencias, debe hacerla del conocimiento de la Coordinacion
Administrativa para que sean aclaradas ante la Institucion bancaria.
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CONCILIACIONES BANCARIAS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa Descripcién
INICIO 1. La Unidad de Recursos Humanos
Financieros accesa dentro de los primeros
7 dias del mes al portal bancarios genera e
imprime el estado de cuenta correspondiente
1. Accesa, a cada cuenta del Instituto.
genera e
imprime Documentos
v . — 2. Lla Unidad de Recursos Humanos Y|
Financieros accesa al Sistema SAACG al
2. Accesa, moédulo reportes/otros
genera e reportes/contables/auxiliar de  cuentas,
. . genera e imprime los auxiliares contables de|
imprime Documentos las cuentas bancarias en donde estan
. — detallados los movimientos bancarios del
\l/ mes.
3. Verifica y
compara 3. la Unidad de Recursos Humanos
Documentos Financieros con el auxiliar contable de Iq
cuenta de bancos y el estado e cuenta
\l/ | S bancario compara y verifica los saldos finales|
de cada uno de los documentos|
4. Analiza y mencionados.
revisa
Documentos 4. La Unidad de Recursos Humanos V|
- — Financieros una vez verificado y comparado
\l/ los saldos, analiza y revisa los movimientos
entre documentos y que estén debidamente|
5. Solicita, correspondidos
elabora y
captura Documentos
5. Cuando los movimientos no coinciden I3
Unidad de Recursos Humanos y Financieros
solicita aclaraciones y elabora pélizas para su
6. Elabora, registro correspondiente.
firma y remite Documentos
\l/ 6. Una vez conciliados todos los movimientos|
la Unidad de Recursos Humanos VY|
7. Aprueba, Financieros elabora el reporte de conciliacion
firmay bancaria firma y remite.
devuelve Documentos
\l/ I\_,/_ 7. Coordinacidn Administrativa aprueba,
firma y devuelve a la Unidad de Recursos|
8. Recibe y Humanos y Financieros las conciliaciones|
archiva bancarias
Documentos
\l/ |\_/—' 8. la Unidad de Recursos Humanos
Financieros  recibe las  conciliaciones
Fin bancarias y procede archivar en la carpetal
correspondiente.
Fin de Procedimiento.
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CONCILIACIONES BANCARIAS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 LaUnidad deRecursosHumanos | - Estado de  cuenta
Humanos yFinancieros y Financieros accesa dentro de bancario.
los primeros cinco dias del mes al
portal de internet del banco
genera e imprime el estadode
cuenta correspondiente.
Unidad de Recursos | 2 LaUnidaddeRecursosHumanos | - Estado de cuenta
Humanos y Financieros y Financieros accesa al Sistema bancario.
SAACG al méduloreportes/otros | - Auxiliar contable de
reportes/contables/auxiliar  de bancos.
cuentas, genera e imprime 10s
auxiliares contables de las
cuentas bancarias del Instituto.
Unidad de Recursos | 3 Conelestado decuentadebanco | - Estado de cuenta
Humanos y Financieros y elauxiliar contable delacuenta bancario.
delbancolaunidad de Recursos | -  Auxiliar contable de
Humanos y Financieros verifica y bancos.
compara los saldos entre los dos
documentos.
Unidad de Recursos | 4 LaUnidaddeRecursosHumanos | - Estado de  cuenta
Humanos yFinancieros y Financieros una vez que verificd bancario.
ycomparasaldos, analizayrevisa | - Auxiliar contable de
los movimientos entre bancos.
documentos y que estén
debidamente correspondidos
entre si.
Unidad de Recursos | 5 Cuando los movimientos no | - Estado de cuenta
Humanos yFinancieros coinciden la Unidad de Recursos bancario.
Humanos y Financieros solicita | - Auxiliar contable de
aclaraciones y elabora pdlizas bancos.

para su registro correspondiente
en donde se considera la

informacién no reconocida tanto
contablemente o por el banco.

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

6 Conlosmovimientosy cantidades
conciliadas y debidamente
identificadas la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros
elabora el reporte de la
conciliacion bancaria firma y

- Conciliacidnbancaria

- Estado de cuenta
bancario.

- Auxiliar contable de
bancos.
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remite a la  Coordinacion
Administrativa.

Coordinacion Administrativa | 7 La Coordinacion Administrativa
reciba, aprueba, firmay devuelve
la conciliacidn bancaria a la
Unidad de Recursos Humanosy

Conciliaciénbancaria
Estado de cuenta
bancario.

Auxiliar contable de

Financieros bancos.
Unidad de Recursos | 8 Recibe la conciliacion bancariay Conciliacionbancaria
Humanos yFinancieros procede archivar en la carpeta Estado de cuenta

correspondiente.

bancario.
Auxiliar contable de
bancos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Leypara el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.

- Normas de Informaciéon Financiera (NIF).
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DELOS ESTADOS FINANCIEROS
PROPOSITO

Dar a conocerlasituacion financieray el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
Electoral del Estado de Querétaro en el cumplimiento de las actividades aprobadas en el
Programa Operativo Anual.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros integrard la informacién contable y
presupuestal que muestre la situaciéon financiera-presupuestal del organismo
electoral.

- Dentro de los 15 dias naturales de cada mes se realizard el cierre contable
presupuestaly se proporcionardlainformacién ala Secretaria Ejecutivay Contraloria
General.

Los estados financieros deberdn elaborarse de conformidad a las normas y
metodologia para la emision de informacion financiera y estructura de losestados
financieros contables aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO
\/
1. Revisa y
registra
Documentos
2. Emite,
seleccionay
revisa Documentos
3. Solicita
Documentos
\l/ -
4. Revisa,
modifica y
aclara Documentos
\l/ |
5. Indica
Documentos
6. Accesa,
genera e
ir"‘ll)ril'ﬂe Documentos
7. Remite
Documentos

1. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros revisa y registra los
movimientos contables para llevar a cabo
el cierre mensual e informa a la
Coordinacién Administrativa.

2. La Coordinaciéon Administrativa con la
informacién recibida emite una balanza
de la comprobacion del mes dentro del
Sistema SAACG en el mddulo reportes
/otros reportes /contables /balanza de
comprobacién. De manera selectiva
revisa los saldos de las cuentas contables
seleccionadas.

3. Si de la revision de los saldos existen
diferencias o dudas la Coordinacién
Administrativa  solicita aclaraciéon o
correccion de los saldos a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros.

4. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros revisa, realiza las
modificaciones necesarias y aclara las
dudas a la Coordinacion Administrativa.

5. Con las modificaciones y aclaraciones
realizadas, la Coordinacion
Administrativa, indica a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros llevar a
cabo el cierre mensual.

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros procede generar e imprimir la
informacién financiera del Instituto
accesando para ello al sistema SAACG al
modulo reportes/estados
financieros/estados e informacién
contable y/o estados e informes
presupuestarios.

7. Con la informaciéon generada la Unidad
de Recursos Humanos remite a la
Coordinacion Administrativa para la
revision final.
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8. Firmay
remite

Documentos

v

I\/-

9. Firmay
devuelve

Documentos

v

L —

10. Elabora 'y
remite

Documentos

\l/l\/_

11. Entregay
Archiva

Documentos

Fin

L —

La Coordinacion Administrativa firma y
remite la informacién financiera al
Secretario Ejecutivo para firma.

Secretario/a Ejecutivo/a revisa, firma y
devuelve la informacién financiera a la
Coordinacion Administrativa.

. La Coordinacién Administrativa con la

informacion financiera debidamente
firmada, elabora y remite mediante
oficio a la Secretaria Ejecutiva vy
Contraloria General.

. La Coordinacién Administrativa entrega

la informacién y archiva su juego en la
carpeta correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos yFinancieros

1 LaUnidad de Recursos Humanos
y Financieros revisa y registra
todos los movimientos contables
realizados duranfe el mes e
informa a la Coordinacion
Administrativa cuando termino
dichos registros.

Informacién Contable.

Coordinacién Administrafiva| 2~ Emite  la  balanza de | - Balanza de
comprobacién dentro del sistema comprobacion.
SAACG en el mddulo reportes
fotros  reportes/contables/balanza
de comprobacién. De manera
selectiva revisa saldos de las
cuentas contables seleccionadas.
Coordinaciéon Administrativa | 3 De la revisidon realizada la| - Balanza de
Coordinacion  Administrativa comprobacion.
solicita ala Unidad de Recursos | -  Auxiliar contable  de
Humanos y Financieros cuentas.
aclaracién o correcciones de
saldos revisados en donde existe
error o duda.
Unidad de Recursos | 4 Revisa y realiza las | - Balanza de
Humanos yFinancieros modificaciones necesarias vy Comprobacion
aclara los errores o dudas a la | - Auxiliar contable de
Coordinacion Administrativa. cuentas.
Coordinacion Administrativa | 5 Con modificaciones y | - Balanza de
aclaracionesrealizadas indica ala comprobacion.

Unidad de Recursos Humanos y
Financieros proceda a llevar el
cierre mensual del mes que
corresponda.

Unidad de Recursos
Humanos yFinanciero

6 Con la instruccion recibida
procede a generar e imprimirla
informacién  financiera  del
Instituto accesando al sistema
SAACG modulo reportes/estados
financieros/estados e informacién
contable y/o estados e informes
presupuestarios.

Estados e informacidn

contable.
Estados e
presupuestarios.

informes
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Unidad de
Humanos yFinancieros

Recursos

7 Con la informaciéon generada

remite a la Coordinacidon
Administrativa para llevara cabo
la revision final.

Estados e informacidén
contable.

Estados e informes
presupuestarios.

Coordinacion Administrativa

8 Firma y remite la informacién

financiera generada a la
Secretaria Ejecutiva para su
validacion y firma
correspondiente.

Estados e informacién
contable.

Estados e informes
presupuestarios.

Secretaria Ejecutiva

Revisa, firma y devuelve la
informacion financiera del cierre
mensual a la Coordinaciéon
Administrativa.

Estados e informacién
contable.

Estados e informes
presupuestarios.

Coordinacion Administrativa

10 Remite mediante oficio a la

Secretaria Ejecutiva y Contraloria
General la informacion financiera
del cierre del mes debidamente
requisitada.

Oficio.

Estados e informacidn
contable.

Estados e informes
presupuestarios.

Coordinacion Administrativa

11 Archiva la informacién entregada

en la carpeta correspondiente.

Oficio.

Estados e informacion
contable.

Estados e informes
presupuestarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Leypara el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
- Reglamento Interior del Instituto Electoral del estado de Querétaro.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
PROPOSITO

Asignar la suficiencia presupuestal a diferentes claves presupuestales solicitadas por las
unidades administrativas del Instituto, a través de una transferencia que modifica su
presupuesto inicial asignado, a fin de que cubran sus compromisos presupuestales y
financieros.

POLITICAS DE OPERACION

Las transferencias presupuestales por las diferentes dreas del Instituto serdn
solicitadas mediante oficio dirigido ala Secretaria Ejecutiva en donde se detallara el
nombre de la cuenta origen del recurso, actividad, el clasificador por objeto del gasto
(COG), elnombre de la cuenta destino delrecurso, actividad y el clasificador por objeto
del gasto (COG).
Las transferencias entre claves presupuestales con distintas fuentes de
financiamientos no estan autorizadas.

- Elconcepto dela transferencia deberd ser detallado y especifico.
Las transferencias que realice la Coordinacion Administrativa derivado de sus
actividades y cuentas que maneja y controla lo informard de manera
mensual a la Secretaria Ejecutiva.
La Coordinacion Administrativa podrdimplantar formatos de controly aplicacion de
fransferencias presupuestales.
Las fransferencias al capitulo 1000 por las diferentes areas del Instituto estan
prohibidas a excepcién de las solicitas o realizadas por parte de la Secretaria Ejecutiva
y Coordinacion Administrativa.
Las transferencias al capitulo 1000 en especifico en las cuentas que se denominan e
identifican de la siguiente manera:

o 1231 Reftribuciones por servicios de cardcter social.

o 1442 Aportaciones paraseguros.

o 1552 Apoyos por especializacién y capacitacion del personal.
Sipuedenserafectadas presupuestalmente porlas diferentes dreas delInstituto derivado del
surgimiento de compromisos futuros no conocidos en el inicio del ejercicio presupuestal
correspondiente.
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TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa Descripcion

INICIO
1. La persona titular del drea del Instituto
[/ solicita mediante oficio a la Secretaria

Ejecutiva la transferencia presupuestal de
1. Solicita recursos entre las cuentas que detalla en su
oficio.
Documentos
\l/ 2. La Secretaria Ejecutiva recibe oficio de
solicitud de transferencia y da visto bueno y|
2. Recibe, turna a la Coordinacién Administrativa.
VoBo y turna
Documentos
3. Coordinaciéon Administrativa recibe Iq
\l/ solicitud de transferencia y revisa si cumple
con los requerimientos, asi mismo entra al
3. Recibey Sistema SAACG al moédulo reportes/otros
revisa reportes/ presupuestales/estado analitico|
Documentos del ejercicio del presupuesto de egresos,
con la finalidad de verificar si las cuentas
\l/ presupuestales, actividad cuenta con los|

recursos para la aplicacion de I3
transferencia solicitada.

No

¢éEs correcta la
informacién?

La cuenta mencionada tiene el recurso

4. Devuelve e presupuestal correspondiente y el oficio

Indica

5. Accesay estd bien.
Aplica . L -
Documentos \l/ No es correcta la informacion del oficio
\l/ 4. La Coordinacion devuelve el oficio e
indica el error a corregir.
6. Informa .
Conector 1 va la actividad 3 de este
procedimiento
Documentos
\l/ Si es correcta la informacion
- 5. La Coordinaciéon Administrativa en el
7. Archiva Sistema SAACG accesa al mddulo
presupuesto / gasto modificado
Documentos selecciona nuevo y aplica la transferencia
presupuestal solicitada por el area del
Instituto.

6. La Coordinacion Administrativa hace del
Fin conocimiento a las areas del Instituto, as
como a la Unidad de Apoyo Administrativo|
y/o Unidad de Recursos Humanos |
financieros para que sigan el
procedimiento siguiente.
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7. La Coordinacion Administrativa archiva la
documentacién de la transferencia
solicita en la carpeta o expediente
correspondiente

Fin de Procedimiento.
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TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable Actividad Documentos Involucrados
Lapersonatitulardeldreadel | 1 Solicita mediante oficio a la| - Oficio.
Instituto Secretaria Ejecutiva aplicacion de

una fransferencia presupuestal
enfre cuentas de acuerdo asu
POA del drea.

Secretaria Ejecutiva 2 Recibe el oficio del drea del | - Oficio.
Instituto en donde solicita la
transferencia, da visto bueno y
turna  a la Coordinacion
Administrativa.

Coordinacién Administrativa | 3 Recibe oficio de la solicitud de | - Oficio.
transferencia con visto buenoy
revisa si cumple con los
requerimientos.

Coordinacién Administrativa| 4  No  cumple  con los | - Oficio.
requerimientos, devuelve oficio e
indica el error a corregir.

Coordinacién Administrativa | 5 Sicumple conlosrequerimientos | - Oficio.
la Coordinacién Administrativa | - Pdliza presupuestal de
accede al Sistema SAACG al modificado.

modulo  presupuesto/  gasto
modificado selecciona nuevo y
elabora las  fransferencias
presupuestales yaplica.

Coordinacién Administrativa | 6 La Coordinaciéon Administrativa | - Oficio.
hace del conocimiento yasea de | - Pdliza presupuestal de
manera verbal o por correo modificado.

electrébnico a las  dreas
involucradas sobre la aplicaciéon
de la transferencia para que
continle el proceso o
procedimiento correspondiente
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Coordinacion Administrativa | 7 La Coordinacidn Administrativa Oficio
archiva la documentacion de la Pdliza presupuestal de
fransferencia realizada en la modificado

carpeta o} expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA

PROPOSITO

Dar a conocer la situacion financiera que guarda al cierre fiscal de cada afo en cuanto all
manejo y uso de los recursos publicos entregados al Instituto, la cual se remite a diferentes
instancias de gobierno en cumplimiento delanormatividad establecida paratalefecto.

POLITICAS DE OPERACION

La cuenta publica se debe de entregar a mds tardar el Ultimo dia del mes de febrero
del ano siguiente ante la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro
(ESFE).

Lainformacion dela cuenta publicaremitida ala ESFE, serd lamisma que se turnard a
Gobierno del Estado en los formatos establecidos.

Después del cierre anual, se deberd a empezar a trabajar en lo referente a la
presentacion de la cuentapublica.

Dentro delacuentapublicase deberd agregarloreferente alo dispuestoenlaley de
disciplina.

Se deberd presentar la informacion solicitada de manera adicional por parte de la
ESFE en los formatos que esta determine.
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ELABORACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

Vv

1. Verifica

v

2. Recibe,

Documentos

v

3. Llena

v

Documentos

< : 4. Turna

Documentos

v

¢éEs correcta la
informacion?

No

4

5. Indica

6. Imprime,
firmay turna

Documentos

v

7. Recibe

Documentos

J

1. La Coordinacion Administrativa verifica
en la pagina de Internet de la Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado (ESFE)
si estdn los formatos a utilizar para Ia
presentacion de la misma.

2. La Coordinacién Administrativa recibe|
de Gobierno del Estado la informacién de|
cdmo se entregara la cuenta publica.

3. La Coordinacion Administrativa con los|
formatos ya definidos por parte de la ESFE
y Gobierno del Estado, comienza el llenado
de los mismos.

4. La Coordinaciéon Administrativa turna a
revision la cuenta publica a Gobierno del
Estado.

¢Esta correcta la cuenta publica?
No esta correcta la cuenta publica.

5. Gobierno del Estado indica los datos a|
corregir por parte de la Coordinacion|
Administrativa.

Conector 1 va a la actividad 4 de este
procedimiento.

Si esta correcta la cuenta publica.

6. La Coordinaciéon Administrativa imprime|
y firma la cuenta publica y turna para firma
por parte del Secretario Ejecutivo.

7. La Coordinacién Administrativa recibe ||
cuenta publica debidamente firmada por|
parte del Secretario Ejecutivo.
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8. Elaboray
turna

v

9. Recibe,
arma, remite,
resguarday

archiva

v

Documentos

Documentos

La Coordinacién Administrativa elabora
oficios de envio de la cuenta publica a
la ESFE y Gobierno del Estado, y turna
para firma por parte del Secretario
Ejecutivo.

La Coordinaciéon Administrativa recibe
oficios firmados y arma los tantos a
remitir, entrega, resguarda acuse y
archiva.

Fin de Procedimiento.
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ELABORACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa

1 Verificalapdaginadeinternetdela
Entidad Superior de Fiscalizacion
del Estado (ESFE) si estan ya
publicados los formatos a utilizar
para presentar la cuenta publica.

Coordinacion Administrativa | 2 Recibe de Gobierno del Estado la Formatos.
informacion y formatos decdémo
se enfregard la cuenta publica a
esta dependencia.

Coordinacion Administrativa | 3 Inicia el llenado de los formatos Formatos.

yadefinidos por parte dela ESFEy
Gobierno delEstado.

Informacién Financiera.

Coordinacion Administrativa

4 Seturnalainformacion capturada
para su revision por parte de
Gobierno delEstado.

Formatos de Cuenta
Publica.

Gobierno del Estado

5 Indica los datos a corregir en los
formatos remitidos de la cuenta
publica dellnstituto.

Formatos de Cuenta
Publica.

Coordinacion Administrativa

6 La Coordinacién Administrativa
con la informacién correcta
imprime y firmala cuenta publica
apresentaryfurnaparafirmaala
Secretaria Ejecutiva.

Cuenta Publica.

Coordinacion Administrativa

7 La Coordinacién Administrativa
recibe la cuenta publica frmada
por parte de la Secretaria
Ejecutiva.

Cuenta PUblica.

Coordinacion Administrativa

8 La Coordinacion Administrativa
elabora oficios de envio de la
cuentapublicayturnaparafirma
por parte de la persona titular de
la SecretariaEjecutiva.

Oficio.
Cuenta Publica.
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Coordinacién Administrativa | 9 La Coordinacién Administrativa
recibe oficios firmados y arma los
tantos a remitir, entrega,
resguarda acuse y archiva en la
carpeta correspondiente.

Oficios.
Cuenta PUblica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley de Disciplina Financiera.

- Leypara el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
- LeydeFiscalizacion Superiory Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA
PROPOSITO

Dar a conocer la situacién financiera que guarda al primer semestre de cada ano en cuanto al
manejo y uso de los recursos publicos entregados al Instituto, la cual se remite a diferentes
instancias de gobierno en cumplimiento delanormatividad establecida paratalefecto.

POLITICAS DE OPERACION

Elavance de gestion financierase debe de entregaramdas tardar el Ultimo dia delmes
de julio del ano en curso ante la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Queréetaro (ESFE).

Después del cierre del mes junio cierre anual, se deberd a empezar a trabajar en lo
referente a la presentaciéon del avance de gestion financiera en los formatos
establecidos por parte de la (ESFE).

Dentro del avance de gestion financiera se deberd agregar lo referente a lo dispuesto
en la ley dedisciplina.

Se deberd presentar la informacién solicitada de manera adicional por parte de la
ESFE en los formatos que esta determine.
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ELABORACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

Vv

1. Verifica

v

2. Llena
Documentos |
3. Imprimey
firma
Documentos |
4. Recibe
Documentos |
5. Elaboray
turna
Documentos |
6. Recibe,

arma, remite,
resguarday

archiva Documentos |
Fin

La Coordinaciéon Administrativa verifica
en la pdagina de Internet de la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado
(ESFE) si estan los formatos a utilizar
para la presentacion del avance de
gestion financiera.

La Coordinacion Administrativa con los
formatos ya definidos por parte de la
ESFE, comienza el llenado de los
mismos teniendo como base la
informacion financiera del junio.

La Coordinacion Administrativa
imprime y firma el avance de gestién
financiera y turna para firma por parte
del Secretario Ejecutivo.

La Coordinaciéon Administrativa recibe
el informe de avance de gestion
financiera debidamente firmado por
parte del Secretario Ejecutivo.

La Coordinacién Administrativa elabora
oficio de envio del avance de gestion
financiera a la ESFE, y turna para firma
por parte del Secretario Ejecutivo.

La Coordinacién Administrativa recibe
oficio firmado y arma los tantos a
remitir, entrega, resguarda acuse y
archiva.

Fin de Procedimiento.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa

1 Verificalapdaginade Internetdela
Entidad Superior de Fiscalizacion
del Estado (ESFE) si estdn ya
publicados los formatos a utilizar
para presentar del avance de
gestion financiera.

Coordinacion Administrativa | 2 Inicia el llenado de los formatos | - Formatos.
ya definidos por parte de la ESFE. | - InformaciénFinanciera.
Coordinacion Administrativa | 3 La Coordinacidon Administrativa | - Formatos.

con la informacién correcta
imprime y firma el avance de
gestion financiera a presentar y
turna para firma a la Secretaria
Ejecutiva.

- Informacién Financiera.

Coordinacion Administrativa

4 La Coordinacion Administrativa
recibe el avance de gestion
financiera firmado por parte de la
Secretaria Ejecutiva.

- Informe de Avance de
GestionFinanciera.

Coordinacion Administrativa

5 La Coordinacion Administrativa
elabora oficio de envio delavance
de gestiénfinancierayturnapara
firma por parte de la Secretaria
Ejecutiva.

- Oficio.
- Informe de Avance de
GestionFinanciera.

Coordinacion Administrativa

6 La Coordinacion Administrativa
recibe oficio firmado y arma los
tantos a remitir, entrega,
resguarda acuse y archiva en la
carpeta correspondiente.

- Oficio.
- Informe de Avance de
GestionFinanciera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley de Disciplina Financiera.

- Leypara el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.

- LeydeFiscalizacién Superiory Rendicidon de Cuentas del Estado de Querétaro.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS
PROPOSITO

Registrar y clasificar las operaciones en su origen, destino y manejo de los recursos publicos
de manera directa en el Sistema SAACG cuando no sea posible llevarlas a cabo dentro del
proceso de la solucion tecnolégica denominada SAACG.

POLITICAS DE OPERACION

La contabilidad del Instituto deberd apegarse a los principios bdsicos de contabilidad
gubernamental, asi como a la legislacién aplicable en materia fiscal, laboral,
presupuestal y de fransparencia.

Ejecutar en el sistema automatizado de contabilidad las pdlizas de ingresos y diario,
con sus respectivos soportes documentales e integrar los estados financieros de
acuerdo alos criterios y disposiciones que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros respaldara cada una de las pdlizas
generadas con su documentacion original correspondiente.
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Estado de Querétaro

ELABORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

Vv

1. Revisay
clasifica

v

2. Entra,
selecciona

v

3. Captura,
aplicay
guarda Documentos

v

4. Imprimey
anexa

Documentos

AT

Documentos

5. Revisa,
firmay turna

Documentos

T

6. Recibe y

: : revisa

Documentos

|

J

éla pdliza
contiene

errores?

Si

7. Devuelve e
indica

¢La pdliza contiene errores?

Si contiene errores

Conector 1 va a la actividad 6 de este
procedimiento.

1. La Unidad de Recursos Humanos V]|
Financieros revisara la informacion vy
documentacién financiera generada por el
Instituto y clasificara como se lleva a cabo
su registro contable.

2. La Unidad de Recursos Humanos V|
Financieros una vez clasificada Ia
informacién entra al sistema SAACG]
selecciona el modulo pdlizas/elaboracion
de pdlizas/nuevo y selecciona el tipo de
poliza a registrar (ingresos, diario, egresos|
y cheque).

3. La Unidad de Recursos Humanos Y|
Financieros captura el tipo de pdliza
seleccionada  afectando las  cuentas
contables y/o presupuestales|
correspondientes, aplica y guarda.

4. La Unidad de Recursos Humanos Y|
Financieros una vez con la informacion ya
registrada imprime la pdliza y anexa I3
documentacién soporte del registro como
respaldo de la operacion.

5. La Unidad de Recursos Humanos V|
Financieros revisa el registro contable en
donde las cuentas se afectaron de I3
manera correcta, firma la pdliza y turna a
Coordinaciéon Administrativa.

6. La Coordinacion Administrativa recibe y
revisa la poliza.

7. Lla Coordinacién Administrativa
devuelve e indica el error a corregir.

£
N
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8. Firmay
turna

9. Recabay
archiva

Fin

No contiene errores

La Coordinacion Administrativa firma
pdliza, y turna a Secretaria Ejecutiva
para firma.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recaba las pdlizas vya
firmadas procediendo archivarlas en la
carpeta de pdlizas del mes
correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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Estado de Querétaro

ELABORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 LaUnidad deRecursosHumanos | Informacion y
Humanos yFinancieros y Financieros revisa, clasifica la documentacion
informacion y documentacion financiera.
generada por el Instituto para
llevar cabo su registro contable
correspondiente.
Unidad de Recursos | 2 LaUnidad de Recursos Humanos Informaciéon y
Humanos y Financieros y Financieros una vezclasificada documentacion
la informacion procede aentrar al financiera.
sistemaSAACGseleccionaeltipo
de pdliza a registra (ingresos,
diario).
Unidad de Recursos | 3 LaUnidad de Recursos Humanos Informaciéon y
Humanos yFinancieros. y Financieros captura el fipo de documentacioén
pdliza afectando las cuentas financiera.
contables y presupuestales
correspondientes, hace su
aplicacion 'y  guarda el
documento.
Unidad de Recursos | 4 LaUnidad de Recursos Humanos Informaciéon y
Humanos yFinancieros y Financieros, imprime la pdliza documentacion
registrada y  anexa la financiera.
documentacién soporte que dio
origen al movimiento contable.
Unidad de Recursos | 5 LaUnidad de Recursos Humanos Pdliza.
Humanos y Financieros y Financieros revisa los registros Informacion y
contables realizado, firma la documentacién
poliza impresa y turna a la financiera.
Coordinacion Administrativa.
Coordinacién Administrativa | é La Coordinacion Administrativa Pdliza.
recibe la pdliza con la informacién Informacion y
soporte y revisa el registro documentacion
correspondiente. financiera.
Coordinacién Administrativa | 7 La Coordinaciéon Administrativa Pdliza.
una vezrevisadala podliza si existe Informacién y
error, devuelve e indica la documentacién
correccion a realizar alaUnidad financiera.
de Recursos Humanos vy
Financieros.
Coordinacion Administrativa | 8 Silapdlizano contiene errores la Pdliza.
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Coordinacion firma la pdliza y Informacioén
turna a Secretaria Ejecutiva para documentaciéon
firma. financiera.
Unidad de Recursos | 9 LaUnidad de Recursos Humanos Pdliza.
Humanos yFinancieros y Financieros, recaba las pdlizas Informacion
debidamente firmadas y procede documentacion
archivarlas en las carpetas de financiera.

polizas del mes correspondiente
de manera consecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley de Disciplina Financiera.

- Leyparael Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
SECRETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

PLANEACION

Objetivo:

Contar con un instrumento que nos permita conocer y verificar las existencias reales de los
bienes muebles einmuebles que son propiedad de Instituto, através de unarevision fisicay en
su caso redlizando su depuracion y actualizacion de los resguardos y controles
correspondientes.

Procedimiento

1. ElInventario del Instituto se realizard de manera semestral:

Elinventario del primersemestre serdllevado a cabo entre los meses de mayo yjunio, y
eldelsegundo semestre entre los meses de noviembre y diciembre de cada ano.

2. LaCoordinacion Administrativaatravés delaUnidad de Apoyo Administrativo realizardlas
siguientes tareas.

Establecerlafecha probable dellevantamiento del Inventario respetando los meses
establecidos.

Emitir el listado de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.
Contarconunregistroindividual (por tfrabajador) y particular (por drea usuaria) de los
bienesmuebles dellnstituto, siempre y cuando elsistema de control delInstitutolo
permita.

Establecerla organizacioninterna del personal para supervisar y llevar a cabo el
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.

Informar a las dreas usuarias que conforman el Instituto, para que se den las
facilidadesparalatomafisicayayudenalaidentificacion delbien mueble.

Llevar a cabo el Inventario de bienes muebles en el periodo indicado verificando que los
activos fijos cuenten con su respectiva etiqueta de identificacion.

Una vez concluido el Inventario Fisico realizar las actualizaciones e identificar las
diferencias existentes, paralo cual se levantard acta en donde se haga mencién de esta
situacion.

Derivado de la conclusidn del Inventario se llevardn a cabo las actualizaciones de los
resguardos correspondientes.
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Identificar los bienes que son considerados como enseres menores.
Emitir ellistado final delresultado de Inventario de bienes muebles e inmuebles y en su
caso realizarlos ajustes y/o reclasificaciones correspondientes.

En caso de ser el primer levantamiento delinventario fisico en el Instituto en donde los bienes
muebles no estdn identificados con etiquetas sino con nimero de acuerdo al control que se
llevaba se procederd al levantamiento e identificacion con sus respectivas etiquetas, asi

mismo con este trabajo se procederd a la separacién de los resguardos de manera individual y
no un resguardo pordrea.
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEINFORMATICA

171



g

IRED

Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
INFORMATICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

|.C.S. Raul Islas Matadamas
Coordinador de Informdtica

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
INFORMATICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

I.C.S. Raul Islas Matadamas
Coordinador de Informdtica

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
DE INFORMATICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazla
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O

ACTUALIZACION

NOVIEMBRE 2017
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DEL SITIO WEB.

PROPOSITO

Mantener actualizada lainformacion de las pdaginas web que conforman el sitio de
internet oficial del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, para consulta del
personal del Instituto y de la ciudadania en generall.

POLITICAS DE OPERACION

1.

El personal del Instituto que requiera incorporar, modificar, sustituir o eliminar
los contenidos del sitio web del Instituto, deberdn hacerlo mediante una
solicitud.

Las solicitudes deberdn presentarse en el formato establecido y enlos casos que
procedalainformacion apublicardeberd entregarse enformato electrénico.

Todaslassolicitudes deberdn serautorizadas poreljefe ojefaacargo (cuando
asiprocedal).

Las solicitudes deberdn ser entregadas a la Coordinaciéon de Informdtica y ésta
deberd atenderlas de formainmediata.

Toda aquella informacion que deba publicarse, serd proporcionada por el drea
responsable de su generacion, excepto aquellos casos enlos que el personal
tenga establecido un procedimiento para actualizar el sitio WEB de forma
inmediata.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DEL SITIO WEB

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal del
Instituto

1. Solicita la actualizacion de algun
contenido del sitio web.

«Formatosolicitud

Coordinacion de
Informdadtica

2.Recibe lasolicitud de actualizaciony
en su caso, la informacidn anexa en
formatoelectrénico.

« Solicitud/Archivo
electronico

Coordinacion de
Informatica

3. Anadliza la solicitud, el formato y el
contenido de la informacion anexa.

Coordinacion de
Informdadtica

4. Cuando el archivo electronico se
encuentredanadooenalgunformatono
manipulable por la Coordinacion de
Informdtica, se auxiliard al personal
electoral solicitante para solventar el

problema.

e Archivoelectronico

Coordinacion de

5.Turna la solicitud al personal adscrito

Informdtica alaCoordinacionde Informdtica. «Formato de solicitud
Coordinacion de | 6. Opera el programa aplicable para
Informdtica ajustar los contenidos del sitio Web «Programa
institucional en forma local.
Coordinaciéon de | 7. Revisan que todos los contenidos
Informdtica anexadosenformaelectrénicacumplan
con lo solicitado.
8. Almacenan los contenidos en forma
remota mediante el protocolo de
Coordinacion de | comunicacion para transferencia de
Informdatica | archivos (FTP) en el servidor donde se
encuentra hospedado el sitio web del
Instituto.
Coordinaciéon de | 9.Revisanlafuncionalidad delsitioweb
Informdtica institucional con los  contenidos [sSitio web

actualizados.
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ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DEL SITIO WEB

Documentos

Responsable Actividad Involucrados

10. Informan al Coordinador o

Coordinacion de Coordinadora de Informdtica la |eFormato de solicitud

Informatica conclusiondelaactividadyarchivala
solicitud.
Coordinacién de | 11. Notifica que la actualizacion de
Informdtica contenidos ha sido realizada. « Oficiode nofificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

« Articulo 127 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

¢ Lineamientos para la Utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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Estado de Querétaro

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Informatica

Personal Electoral

Recibe la solicitud de
actualizaciényensu

Analizalasolicitud, el formatoyel

caso, lainformacién
anexa en formato
electrénico.

contenido delainformacién anexa.

No

fiEl archivo

( Solicita la actualizacién de algin
L contenido del sitio Web.

La Coordinacién de Informdtica auxilia
al personal del Instituto para solventar

electronico anexo
es correcto?

Si

Turnalasolicitud al personal electoral
delaCoordinaciénde Informdtica.

Operaelprogramacorrespondiente
para manipular los contenidos del sitio
webinstitucionalen formalocal.

Y

Y

Revisa que todos los contenidos
anexados en forma electrénica
cumplan con lo solicitado.

Almacenalos contenidos en formalocaly
mediante el protocolo de comunicacion para
transferencia de archivos (FTP) en el servidor

dondese encuentrahospedadoelsitioweb

del Insfituto.

Revisala funcionalidad del sitio web
institucional con los contenidos
actualizados.

Informa al Coordinador o Coordinadora de
Informéaticala conclusién de la actividad y
archiva lasolicitud.

[ Notifica a quien realizé la soIiciTudE

A 4

el problema.

-
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ANEXOS
FORMATO DE SOLICITUD DE ORDEN WEB

PARA SOLICITAR MODIFICACION
¥I0 ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEE

DEL INSTITUTC ELECTORAL DEL ESTADD DE QUERETARD

1 FoLIONO. 001

FECHA.:
AREA QUE SOLICITA: P
NOMERE DEL SOLICITANTE:

+|  DESCRIPCION:
APARTADO QUE SEIMPACTA MOVIMIENTO

3 COLOCAR:

e HOOOOD0

FERIODD DE FUBLICACION EN LAWEE: FERMANENTE
ANEXD ARCHIVOIS) 1 ]
4 COMPACTOIS)
L] RONETC

| OBSERVACIONES : XOO00000000(

Plazo para |lzvara cabo la modificacion wo cambio

X Inmediato

6 12 horas
24 horas

43 horas

12 horas

NOMERE, CARGD ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DE ENTERADC

NOMERE )
CARGO ING. RAUL ISLAS MATADAMAS
COORDINADOR DE INFORMATICA

VERIFICACION DE LA SOLICITUD:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ORDEN WEB

w

N o 0~

NUmero consecutivo delformato, el cual contfrola cada drea del Instituto.
Datos generales del drea que solicita.

Descripcion de la publicacion, contemplando la ubicacion en la pdagina
institucional y elperiodo.

Describirlosanexosen sucaso.

Observaciones que se consideren necesarias.

Plazo en el que se observard la publicacion.

Firmas de la/el solicitante y la Coordinaciéon de Informdatica.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SOPORTE TECNICO.

PROPOSITO

Proporcionar al personal del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, asistencia
técnicaespecializadaenmateria de informdtica para solventar problemas que puedan
presentar, mientras hacen uso de determinado servicio, programa o equipo de

computo.

POLITICAS DE OPERACION

1. El personal electoral que requiera apoyo técnico para solventar alguna

necesidad enmateria deinformdtica, deberd solicitarlo de manera oportuna.

2. El personal se limitard a solicitar apoyo técnico respecto de las actividades
relativas a su funcidén, asi como de los bienes yservicios que pertenezcan al
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOPORTE TECNICO

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal
Electoral

1. Solicita apoyo técnico a la
CoordinaciondeInformdtica,indicando
en forma verbal su necesidad.

Coordinacién
de Informdtica

2. Analiza la solicitud y en su caso,
brinda la solucion.

Coordinacién
de Informdtica

3. Si la solucidn brindada no es
satisfactoria, determinasiesnecesario
trasladarse fisicamente, realiza una
conexion remota o solicitar apoyo
externo.

Coordinacién
de Informdtica

4. Se traslada al sitio, analiza el
problema y en su caso, brinda la
solucion.
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SOPORTE TECNICO

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinaciéon
de Informdtica

5. Utiliza un software para establecer
una conexion remota con el usuario o
usuaria, analiza el problema y en su
caso, brinda la solucion.

«Software de acceso

Coordinacién
de Informdatica

6. Establece comunicacion con la
ayuda externa para plantear el
problema y de manera coadyuvante
brindar una solucion.

Coordinaciéon
de Informdtica

7. Informa al personal que realizé la
solicitud sobre la solucién otorgada.

Coordinaciéon
de Informdtica

8. Registra la informacion relativa a la
solicitud y la solucidn proporcionada
en el formato de reporte de servicio.

«Reporte de servicio

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

o Articulo106,fracciéon VilldelReglamentolnteriordellnstituto Electoraldel
Estado de Querétaro.

« Lineamientos para la Utilizacion de las Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacionesdellnstituto Electoral del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Personal Electoral Coordinacion de Informatica
Solicita apoyo técnico ala W Analizalasolicitudy,ensucaso,
CoordinaciéndeInformdtica, g brinda lasolucién.
indicando enforma verbalsu

necesidad. i

fiEs posible

[ Brindala solucion.

No

tiRequiere
frasladarse?

lSi

Setrasladaalsitio, analiza el
problema.

tiEs posible
brindaruna

Brinda la
solucion.

Realizaunaconexibnremotay
analiza el problema.

|

No
tiSe brindé una
solucion?
A y
Establece comunicacion Informa al personal que realizd
con la ayuda externa para la solicitud, sobre la solucion

plantear el problema y de
manera coadyuvante
brindar una solucién.

Y
(Registroloinformociénreloﬁvo\
a la solicitud y la solucién
proporcionada en el formato de

L reporte deservicio. )
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROPOSITO

Realizar actividades tendientes al desarrollo, mantenimiento y optimizacion de los
sistemasinformdticos delInstituto Electoral del Estado de Querétaro, parahacermds
eficiente elfrabajo del personal electoral, asicomo satisfacerlas necesidadesconla
utilizacion del sistemainformatico.

POLITICAS DE OPERACION

1. Elpersonal del Instituto Electoral del Estado de Querétaro que requiera solventar
alguna necesidad mediante el desarrollo de sistemas de informacion, deberdn
solicitarlo en forma oportuna y a través de su jefe o jefa a cargo cuando asi

proceda.

2. Elpersonalselimitardarealizarsolicitudesrespecto delasactividadesrelativas
a sufuncion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal 1. Plantea el/los requerimiento(s) a la
Electoral Coordinaciéon de Informdtica.
: s 2. Analiza el/los requerimiento(s Documento de
Coordinaciéon / d fo(s) v e N
de informatica elabora un documen’ro_ d_e descripcion | descripcion
para presentarlo al solicitante.
Personal 3. Revisa el documento de descripcion |e«Documento de
Electoral y lo aprueba o rechaza emitiendo sus | descripcion

observaciones al respecto.

Coordinacién
de informdtica

4. Si el documento es rechazado, se
hacen los ajustes correspondientes y se
presenta nuevamente.

Coordinacion

5.Elaboraeldocumento que contiene
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de informdtica

los pasos detallados que realizard el
sistema en cada proceso.

«Casos deuso

DE

SARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinaciéon
de informdtica

6. Elabora el documento que contiene
la estructura y relacion que guardan los
archivos de la base de datos que serd
utilizada por el sistema.

«Diagrama Entidad-

Relacion.

Coordinaciéon
de informdtica

7. Elabora el cronograma y define la
fecha de entfrega del sistema.

« Cronograma

Coordinacién
de informdtica

8. Delega actividades de desarrollo al
personal adscrito ala Coordinacion de
Informdatica.

Coordinaciéon
de informdtica

9. Elije la plataforma de desarrollo y
realiza las actividades, procede a
realiza las pruebas de desempeno.

«Sistema

Coordinaciéon
de informdtica

10. Si las pruebas son satisfactorias,
elabora el diccionario de datos y el
formato de orden de desarrollo.

e Diccionario de dafos y
ordendedesarrollo

Coordinaciéon
de informdtica

11. Informa a la Coordinadora o
Coordinador de Informdtica de la

conclusion del desarrollo del sistema
deinformacion.

Coordinacién
de informdtica

12. Elabora el *“Manual de Usuario”.

« Manual de usuario

Coordinacién
de informdtica

13. Notfifica al personal electoral
solicitante la conclusion del desarrollo

delsistema mediante oficio.

« Oficio de nofificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

o Arficulo 106, fraccionTdelReglamentoInferior delinsfifuto Elecforarderesfado de

Querétaro

o Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Andliza el/los requerimiento(s) y
elaboraundocu ento  descripcién
parapresentarloal olicitante.

Coordinacion de Informatica Personal Electoral
( N\
< Plantea el/los requerimiento(s) ala
L Coordinaciéon de Informdtica.
J

Revisaeldocumento de descripcionylo
aprueba o rechaza emitiendo sus

Hacefosajustes corespondientesys
presentanuevamente.

Y

observaciones alrespecto.

!

< fiLo rechaza?

Elabora el documento que contiene los
pasos detallados que realizard el
sistema en cada proceso.

T

Elabora el documento que contiene la

estructurayrelacion que guardanlos

archivosdelabase de datos que serd
utilizada por el sistema.

Elaboraelcronogramaydefinela
fechade enfregadelsistema.

Delega actividades de desarrollo al

personalde ala Coordinacionde
Informdatica.

Elije la plataforma de desarrollo y
realizalasactividades, procedea

h 4

realiza las pruebas de
desempeno.

tiPruebas
satisfactoriase

Elabora el Manual de usuario

:

Notifica al personal electoral solicitante la W

conclusién del desarrollo del sistema
mediante oficio.

Elaboraeldiccionario de datosy
elformatode ordendedesarrollo.

Informa al Coordinador o
Coordinadora de Informdtica de

la conclusion del desarrollo del
sistemadeinformacion.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS.

PROPOSITO

Proporcionar en calidad de préstamo, bienes informdticos al personal electoral que lo
requieran, con la finalidad de que puedan dar cumplimiento a las actividades que les
sean encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION

1. El personal del Instituto Electoral del Estado de Querétaro que requiera el
préstamo de alguno de los bienes informdaticos para su utilizacion fuera de las
instalaciones del Instituto, deberdn solicitarlo por escrito ala Coordinaciéon de
Informdtica atendiendo el procedimiento que se determine.

2. En ningun caso el préstamo serd superior a 7 dias y estard sujeto a la
disponibilidad de bienes que tenga la Coordinacion.

3. Elbien no podrd ser utilizado con propdsitos de indole personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal
Electoral

1. Realiza la solicitud de algun bien
informatico.

Coordinacion
de Informdtica

2. Determina si el bien solicitado se
encuentradisponible.

Coordinacién
de Informdtica

3. Si el bien se encuentra disponible,
elabora el Formato de Préstamo de
Bienes Informdticos, en caso conftrario,
notifica al personal solicitante.

Formato de Préstamo

Coordinaciéon
de Informdtica

4. Entrega el bien al personal,
indicdndole en forma precisa la
cantidad y el tipo de articulos o
accesorios que se incluyen.

PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinaciéon
de Informdtica

5. Archiva el Formato de Préstamo de
BienesInformdticos.

« Formatode Préstamo

Coordinacion
de Informdtica

6. Devuelve el bien al personal de la
Coordinaciéon de Informatica.

Personal
Electoral

7. Verifica que el bien devuelto se
encuentre completo y en buenas
condiciones, de conformidad al
Formato inicial y almacena el bien.

Coordinaciéon
de Informdtica

8. Verifica que el bien devuelto se
encuentre completo y en buenas
condiciones, de conformidad all
Formato inicial y almacena el bien.

eFormatode Préstamo

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

o Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto delInstfituto Electoral
del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PR

OCEDIMIENTO

Personal Electoral

Coordinacion de Informéatica

[ Realiza la solicitud de algun bien informdtico.

Recibe el bien informdtico y firma el
Formato de Préstamo de Bienes

tiEl bien se encuentra
disponible?

ElaboraelFormato de Préstamo de
Bienes Informdticos

Entregaelbienalpersonal,
indicdndole en forma precisala

Informdaticos.

cantidady eltipo de articuloso
accesoriosqueseincluyen.

Archiva el Formato de Préstamo de

Y

Devuelve elbienalpersonaldela

BienesInformdticos.

CoordinaciéndeInformdtica.

Verificaque elbien devuelto se
encuentre completo y enbuenas

condiciones,de conformidadal
Formatoinicial.

A
Almacena el bien.

Notifica al

solicitante.

personal
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Instituto Electoral del
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FORMATO DE PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS

1y

4

Cl

2017

Coordinacion de Informatica

Préstamo de Equipo
1
Unidad Solicitante Fecha de Solicitud Fecha de Enfrega

Equipo Sdlicitado Marca Modebko Num. de Serie

Utikzacién del Equipo

g Wl Tk Mmlimnen
<

Ny P

Lot Toomws M. 102, Pmbionciud Gulivuinn, C P 70177
Costat e Quertlan, Om
oM e e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE PRESTAMO DE BIENES
INFORMATICOS

NUmero consecutivo del formato el cual administra la Coordinacion de

Informdtica.

Datos generales de la/el solicitante.

Descripcion del equipo que se requiere.

Justificacion delpréstamo.

Firmas de la/el solicitante y quien autoriza el préstamo.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

INSTALACION DE BIENES Y PROGRAMAS INFORMATICOS.
PROPOSITO

Instalar adecuadamente los bienes y programas informdaticos que requiera el personal
dellnstituto Electoral del Estado de Querétaro para el desempeno de susfuncionesy
contribuir al cumplimiento de los fines y tareas del propio Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

1. Deberd solicitarse por escrito y a través de su superior(a) la instalacion de un
bieninformatico asicomolos programasinformaticos que se requieran.

2. Solo podrd serinstalado un bien si existen las condiciones necesarias para su
funcionamiento.

3. Nopodrdnserinstalados programas de cOmputo cuando:

e Elprogramano cuente conunalicencia afavordellnstituto, con excepcion
de aquellosconlicencia publica general o distribucion gratuita.

e Elprogramapueda provocardanos acualquier equipo.

e Elprograma no haya sido adquirido por el Instituto.

e Elprogramasolicitado no tiene por objeto cumplirconlas funciones que
competen al personal.

e Setengaotroprograma con caracteristicas similares.

4. Las claves de acceso que se proporcionan deberdn conservarse en la
confidencialidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTALACION DE BIENES Y PROGRAMAS INFORMATICOS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Personal
Electoral

1.Solicitalainstalaciéonde algunbieno
programa informdtico a la
Coordinacion de Informdtica mediante
oficio.

« Oficio deSolicitud

Coordinaciéon
de Informdtica

2. Determina si el bien o programa
solicitado estd disponible y si existen
las condiciones necesarias para el
funcionamiento del bien.

Coordinaciéon
de Informdtica

3.Siexisten las condiciones necesarias
para el funcionamiento del bien, se
instala el equipo y en su caso, los
programas de computo solicitados.

Coordinaciéon
de Informdtica

4. En caso contrario al punto anterior,
se nofifica al personal electoral
solicitante mediante oficio.

« Oficio de nofificacion

Coordinaciéon
de Informdtica

5. En su caso crea una cuenta de
usuario para el equipo institucional y
protege con contrasena la cuenta de

Administrador del equipo.

Coordinacién
de Informdtica

6. Crea una cuenta de coreo
electronico institucional en el servidor
de correo del dominio ieeg.mx y la
configura en el equipo en su caso.

Coordinacion
de Informdtica

7.ElaboraelFormatode Resguardode
Bienes Informdaticos.

«Formato de Resguardo
de Bienes Inf.

Coordinaciéon
de Informdtica

8. Firma el formato.

Coordinacién
de Informdtica

9. Archiva el formato y notifica al
Coordinacion de informdtica o
conclusidn de la instalacion.

Coordinacién
de Informdtica

10. Notifica al personal solicitante
mediante oficio, que elbieninformdatico
ha sido instalado correctamente.

e Oficio de nofificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

e Lineamientos parala utilizacion de las tecnologias de lainformaciony
comunicacionesdellnstituto Electoral del Estado de Querétaro.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Informatica Personal Electoral

fiEl biense
encuentra
disponible?

Solicitalainstalacionde algun
bien informdatico a la
CoordinaciéndeInformdatica
mediante oficio.

A
)

No

Se noftifica al personal electoral
solicitante mediante oficio.

A4
SR

A

fiExisten las No
condicionesparasu

funcionamiento?

fiEl bien es un
equipo de
cémputo?

Si 3

Creaunacuentadeusuario eneldominio
ieeq.mx y protege con confrasena la
cuenta de Administrador del equipo.
v
Crea una cuenta de correo electrénico No
institucional en el servidor de correo del
dominioieeq.mxy la configuraenelequipo.

v

<—
ElaboraelFormato deResguardode
Bienes Informdaticos. —bl

v

Archiva elformato.

Firma el formato.

Notificaalpersonalsolicitante
mediante oficio, que el bien
informdtico ha sidoinstalado

NotificaalaCoordinaciénde
D — Informdtica la conclusion dela

A

instalacién
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ANEXO

FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES INFORMATICOS

SECRETARIA EJECUTIVA
COORDIMACICN DE INFORMATICA
Santizsgo de Querétaro, Quo;

RESGUARDO DE EQUIPO DE COMPUTO

Arza: El Marques

Cantidad Equi po Marca Modelo Nim. Sene

Dbsercacionss

Persona que entrega sl Personaquien recibe el equipo de
equipo de computo computo en resguardo

GEp- Archivo

\W-EZ-"'* _a—
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INSTRUCTIVO DELLENADO FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES
INFORMATICOS.

6. Descripcion de los bienesinformdaticos que estardn enresguardo.
7. Observacionesrelativas al equipo que se estimen perfinentes.

8. Firmas de la personasolicitante y persona que recibe el equipo.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS.

PROPOSITO

Proporcionarel mantenimiento preventivo destinado ala conservacion de todos los
bienes informdaticos o instalaciones del Instituto, para garantizar su buen
funcionamiento, fiabilidad, asi como prevenir incidencias provocadas por fallos enlos

equipos.

POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Informdatica elaborard anualmente el programa de
mantenimiento preventivo para los bienes informdaticos del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.

2. Elprograma de mantenimiento deberd ser aprobado por la Secretaria Ejecutiva
delInstituto Electoral del Estado de Querétaro previo asu ejecucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinacion de

1. Elabora el Programa de
Mantenimiento Preventivo para los
bienes informdticos del Instituto y lo

«Oficio /Programa de
mantenimiento

Informdatica o .
turna ala Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion.
2. Aprueba el Programa de
Secretaria Mantenimiento Preventivo e informa a [« Oficio de notificacion
Ejecutiva la Coordinacion de Informdatica para | deaprobacion.

que proceda a su ejecucion.

Coordinacion de
Informatica

3. Instruye al personal adscritos a la
Coordinacionde Informdaticaejecutarel
mantenimiento a los  bienes
informaticos en apego al programa
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| elaborado. |
MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS
- Documentos
Responsable Actividad Involucrados
Coordinaciénde | 4. Si el bien requiere de un

Informatica

mantenimiento especializado.

Conecta con el procedimiento Solicitud y Ejecuciéon del Mantenimiento de

Bienes Muebles e Inmuebles (CA-SG-

02).

Coordinacion de
Informdadtica

5. Readliza limpieza externa y en su
caso, interna del bien informdtico
utilizando el material y herramienta
adecuados.

Coordinacion de
Informdadtica

6. Realiza en su caso, lubricaciéon de
engranes y mecanismos de friccion.

Coordinacion de

7.Realiza larevision de los dispositivos
de entrada vy salida, asi como una

Informdtica comprobacién de errores en las
unidadesde almacenamiento.
8. Readliza en su caso, una

Coordinacion de
Informatica

desfragmentacion de archivos y un
andlisis completo con el software
antivirus instalado.

Coordinacion de
Informdadtica

9. Realiza en su caso, una revision de
programas instalados para verificar que
cumplan con las disposiciones
senaladas enlos Lineamientos parala
utilizacion de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones del
Instituto  Electoral del Estado de
Querétaro, en caso de incumplimiento
se desinstalan los programas.

Coordinacion de
Informatica

10. Elabora el Formato de Servicio de
Mantenimiento y nofifica al fitular de la
Coordinacion de Informatica.

e Formato de Servicio de
Mantenimiento

Coordinacion de
Informatica

11.  Supervisa el mantenimiento
realizado y actualiza el Avance del

e Programa de

mantenimiento

Programa de Mantenimiento
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| Preventivo.

MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Coordinacion de
Informatica

12. Notificay entrega copia al personal
electoral que tiene bajo su resguardo el
bien.

e Formato de Servicio de
mantenimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

« Lineamientos parala utilizacion de las tecnologias de lainformaciony
comunicacionesdellnstituto Electoral delEstado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Ejecutiva Coordinacion de Informética
Aprueba el Programa de Elaborael Programade Mantenimiento
Mantenimiento Preventivo e informa
al Coordinador de Informdfica para |q__ delInstituto ylo turna alaSecretaria
que proceda a su ejecucion.
J
Instruye al personal adscrito a la Si el bien requiere de un 51?;':128 ggfé?;ﬁ ﬁgﬂgtﬁfﬂﬁﬁ;gﬁ
Coordinacion de Informdtica  —— [ mantenimiento especializado, se g elmaterialy herramientaadecuados
ejecutar el mantenimiento a los conectaconelprocedimiento i
bienes informdticos en apego al Solicitud y Ejecucion del v
programaelaborado. Mantenimiento de Bienes Redliza. on sU caso. lubricacion de
Muebles e Inmuebles (CA-SG-02). ' ’

Realizalarevision de los dispositivos de
entrada y salida, asi como una
comprobacién de errores en las

unidadesde almacenamiento.

Y
Redaliza una desfragmentaciéon de
archivos y un andlisis completo con el
software antivirusinstalado.

v

Realiza una revision de programas instalados
para verificar que cumplan conlas disposicione
senaladas en los Lineamientos para las
Tecnologias de lalnformaciony Comunicacionels
dellnstituto Electoral del Estado de Querétaro.

v

Desinstala los

los

incumplan conlos
lineamientos?

lineamientos.

Elabora el Formato de
Serviciode Mantenimiento

v

Supervisa elmantenimiento realizado
y actualiza el Avance del Programade | 4
Mantenimiento Preventivo. Informdtica

v

Nofificayentregacopiaalpersonalelectoral
que tiene bajo suresguardo el bien.
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ANEXOS

FORMATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

|§gq T

SECRETARIA EJECUTIVA Falio: 1
COORDINACION DEINFORMATICA Fecha: 2
Mombre:
E ﬁ«rea:

Datos del equipo
& |Tipo de equipo: Marca:
Modelo: Mimero de serie:

Descripcion del servicio Estatus Observaciones

Limpiezaexterna e interna en su caso.

Revisitn de los dispositives E/S.

Revisar los dispositives de almacenamiento
(Comprobador de errores).

Andlisis compelto con software antivirus.

Revisidn de los programas v aplicaciones
instaladas.

Descargar e instalaractualizaciones.

Desfragmentacién de archives.

Lubricacién de engranss y mecanismos de

friccidn.
Comentarios: 6
Elabord Revisd Acepto
7
Mombre MNombre Mombre
Cargo Cargo Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

Numero consecutivo del formato.

Fecha enla que se realiza el mantenimiento.

Nombre del personaly el drea ala que se encuentra adscrito.

Indicar con el simbolo \ para determinar que el servicio indicado se ha realizado
Y, €N su Caso, se agregan observaciones sobre el particular.

Comentarios yrecomendaciones finales sobre el equipo.

Nombre, firma 'y cargo del personal que ejecutd el mantenimiento del Titular de
Coordinacioén de Informdtica y del personal que tiene bajo su resguardo el

equipo.
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO ELMANUALDE PROCEDIMIENTOS DELAUNIDADDEACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. en D. Oscar Hinojosa Martinez
Titular de la Unidad de Acceso ala
Informacién PUblica

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACIONDELMANUALDEPROCEDIMIENTOS DELAUNIDADDEACCESOA
LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. en D. Oscar Hinojosa Martinez
Titular de la Unidad de Acceso ala
Informacién PUblica

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazua
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O

ACTUALIZACION

NOVEIMBRE 2017
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y EJERCICIO DE
LOS DERECHOS ARCO.

PROPOSITO

La sustanciacion de las solicitudes relativas al acceso a la informaciéon publica y
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales a través de la Unidad de Acceso ala Informacion
PuUblica del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias por parte del personalelectoral adscrito al Instituto Electoral del
Estado de Querétaro en materia de transparencia.

2. La Unidad Acceso ala Informacién Publica es la encargada de dar framite a las
solicitudes de acceso alainformacién, asicomo aquellas peticiones que tengan
que ver con el gjercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciony
oposicion ala publicacion de datos personales.

3. La Unidad de Acceso ala Informaciéon Publica funge como enlace entre los
solicitantes de informacién publica y el Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

4. Lassolicitudes que serealicen podrdn presentarse a tfravés de:
|. Oficialia de Partes del Instituto Electoral;

Il. Correo electronico alas cuentas oficiales de la Unidad de Informacién o
de quien seaTitular;

lll. La pdagina del Instituto Electoral en el apartado de Transparencia
Focalizada, mediante el vinculo de Solicitud de Informacion PUblica;

IV.La Plataforma Nacional de Transparencia, y
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VI. Todas aquellas que se senalan en la Ley General y la Ley Estatal.

Encasode quelasolicituddeinformacionodelgjerciciodelosderechos ARCO
sea presentada ante cualquiera de las Unidades Administrativas, éstas deberdn
remitiladeformainmediataalaUnidadde AccesoalalnformaciénPublica.

Detodaslassolicitudesdeinformacionodelejerciciodelosderechos ARCO, se
llevard un registro consecutivo en ellibro de Gobiermno de la Unidad de Acceso a
la Informacion Publica, asi como en el sistema de gestion, por lo que se
intfegrard un expediente para el tramite respectivo.

Se podrdn presentar solicitudes verbales o consultas directas para lo cual
Unicamente se llevard unregistro para fines estadisticos.

Cuando la informacidn solicitada se encuentre disponible en el sitio de Internet
del Instituto Electoral, la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, dard
respuesta en la que indicard el apartado en donde se encuentra dicha
informacion.

La Unidad de Acceso alainformacion PUblica deberd noftificar ala peticionaria o
peticionario, los costos de reproduccion o certificacion de la documentacion
solicitada en su caso.

. Todas las notificaciones que se efectien para el frdmite de solicitudes de

informacién o ejercicio de los derechos ARCO, se realizardn en el domicilio o
medio que senald la persona solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y EJERCICIO DE

LOSDERECHOSARCO

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Solicitante

1. Presenta solicitud de Informacion o
de ejercicio de los derechos ARCO, via
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT); via Oficialiac de Partes; por
correoelectronicooverbalmente.

«Solicitud

Unidad de

Accesoala

Informacion
PuUblica

2. Si la solicitud se presenta via
Oficialia de Partes o por correo
electronico, se registra en la PNT vy
posteriormente en el Sistema de
gestion de la Unidad de Acceso a la
Informacién PuUblica del Instituto
(Nubia), para contabilizar las
solicitudes.

« Solicitud deregistro

Unidad de

Accesoala

Informacion
PUblica

3. Si la solicitud es recibida
directamente via PNT, Unicamente se
registra en el Sistema de Gestidon de la
Unidad de Acceso a la Informacién
PUblica del Instituto (Nubia), para
contabilizar lassolicitudes.

» Expediente

Unidad de

Accesoala

Informacion
PUblica

4.Radicalasolicitudrecibidayordena
integrar el expediente respectivo,
anexando los registros de la Plataforma
Nacional de Transparencia y del
Sistema de Gestion de la Unidad de
AccesoalalnformacionPublica.

Unidad de
Accesoala
Informacion

PUblica

5.Revisalainformacién requeriday la
competencia de Instituto a fin de dar
respuesta.
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y EJERCICIO DE

LOSDERECHOSARCO

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Unidad de
Acceso ala
Informacion

PUblica

6. En caso de que se solicite
informacion relativa alas atribuciones
de las diferentes dreas del Instituto, se
les requiere para que rednan la
informacién necesaria con el objetivo
de darrespuesta ala solicitud; sino es
asi continda con el procedimiento.

«Oficio desolicitud

Unidad de
Acceso ala
Informacion

PUblica

7. En su caso las dreas reunen la
informaciénrequeridaylaremitenala
Unidad de Acceso a la Informaciéon
PuUblica.

Unidad de
Acceso ala
Informacion

PUblica

8. Prepara respuesta indicando a la
persona solicitante donde se encuentra
la informacidén para su consulta en la
pdaginainstitucional.

e Oficio derespuesta

Unidad de

Accesoala

Informacion
PUblica

9. Procede a dar respuesta a la
solicitud, a fravés del registro en el
Sistema de Solicitudes de Informacion
del Estado de Querétaro (Infomex) y de
la via mediante la cual se presentd la
solicitud o comparecencia de la
persona solicitante en su caso,
anexando oficio en el cual se contiene
la respuesta con la informacién
solicitada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulos 6, fraccion Vly 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparenciay Acceso alalnformacién PUblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
Querétaro.

Artficulo 73 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Articulos 3 y 48 de |la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion deSujetos Obligados.

Articulo 112 al 115 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado
de Querétaro.

Articulos del 5 al 13 de los Lineamientos en Materia de Transparencia y
Acceso alalnformacion Publica.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Unidad de Acceso a la Informacion Publica Oficialia de Partes Solicitante

[ Presenta solicitud \

Sila solicitud se presenta via Oficialia de Partes o -
por correo electrénico, se registra en la PNT y Encasode quelasolicitud de Informacion o
posteriormente en el Sistema de gestion de lalg se presente via escrito, de ejercicio de los
Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica del recibeyremitelasolicitud a [ derechos  ARCO,
Instituto (Nubia), para contabilizarlas solicitudes. laUnidadde Accesoala via PNT
Informacién PUblica (Plataforma
J_ Nacional de
¢ Transparencia); via
Si la solicitud es recibida directamente via PNT, Oficialia de Partes;
Unicamente se registra en el Sistema de Gestion de por . coreo
la Unidad de Acceso ala Informacion Publica del elecironico °

Instituto (Nubia), para contabilizarlas solicitudes. \verbolmenfe. /

-
'

Radica la solicitud recibida y ordena integrar el
expediente respectivo, anexando los registros de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del Sistema
de Gestiéon de la Unidad de Acceso ala Informacion
PUblica.

¥_;/

Revisa la informacion requerida vy la
competencia de Instituto a fin de dar
respuesta.

fiExiste solicitud
referente a otras
dreas de Instituto?

v

Remite oficio de solicitu
de informacion al dre

correspondiente.

Procede a darrespuesta a la solicitud, a través del registro en el
Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Querétaro
(Infomex) y de la via mediante la cual se presentd la solicitud o
comparecencia del solicitante en su caso.
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION
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HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

ELABORO ELMANUALDE PROCEDIMIENTOS DELA UNIDAD TECNICADE
FISCALIZACION

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

L.A.E. Sandra Zermefio Ortiz
Técnica Electoral adscrita a la Unidad
Técnica de Fiscalizacidon

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

L.A.E. Sandra Zermefio Ortiz
Técnica Electoral adscrita a la Unidad
Técnica de Fiscalizaciéon

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

DICTAMINACION DEL MANUALDE PROCEDIMIENTOS DELA UNIDAD TECNICA
DE FISCALIZACION

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Lic. José Eugenio Plascencia Zarazua
Secretario Ejecutivo

FECHA DE ELABORACION O
ACTUALIZACION

NOVIEMBRE 2017
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FISCALIZACION ORDINARIA: ASOCIACION POLITICA ESTATAL.

PROPOSITO

Revision delos estados financieros que presentenlas Asociaciones Politicas Estatales,
para emitir el dictamen correspondiente, mismo que se enviard a la Comision de
Fiscalizacion del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

1.

Las Asociaciones Politicas deberdn presentar los estados financieros que
contengan el estado de situacion financiera, estado de actividades, estado de
cambios en la situacion financiera y relaciones analiticas respecto al
financiamiento privado y autofinanciamiento, por periodos trimestrales, en el
plazo y términos que disponga la legislacion aplicable.

La Unidad Técnica de Fiscalizacion, en un término de tres meses contados a
partir del vencimiento del plazo para la presentacion de los estados financieros
previstos, emitird su dictamen, mismo que se someterd alaconsideracion dela
Comision de Fiscalizacion del Instituto.

El Instituto Electoral del Estado de Querétaro podrd requerir a las autoridades
estatales o municipales, asi como alos particulares, la informacion, documentos
yregistrosnecesariosparacompulsarlosconlosdatosasentadosenlosestados
financieros presentados porlas asociaciones politicas.

Derivado de la presentacion de los estados financieros, se podrdn generar
observaciones. Las asociaciones politicas deberdn dar respuesta a las
observaciones dentro del plazo delos diezdias hdbiles siguientesalafechaen
que se nofifique. En caso de observaciones posteriores, el plazo para responder
serd de tres dias hdbiles.

La Unidad Técnica de Fiscalizacion emitird el dictamen el cual podrd ser en
sentido aprobatorio o no aprobatorio.
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6. Con los estados financieros las asociaciones politicas deberdn presentar la
siguiente documentacioncomprobatoria:

l.
Il.
.
V.

V.
VI.
VII.

Polizas de ingresos, egresos y diario.

Documentaciéon soporte.

Relacionesanaliticas.

Estados de cuenta bancarios en su caso, documento que acredite la
cancelaciéon delacuentabancaria.

Formatos establecidos en el Catdlogo vigente.

Demds documentacion que ampare losingresos y egresos.
Respaldo digital de la contabilidad en el programainformatico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FISCALIZACION ORDINARIA: ASOCIACION POLITICA ESTATAL.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asociacion
Politica Estatal

1.Presentaenla Oficialiade Partes del
Instituto  los estados  financieros,
documentacioén legal comprobatoriay
formatos correspondientes.

«Estados financieros y
documentacion.

Oficialia de
Partes

2.Recibelosdocumentos, acusando de
recibido mediante sello y remite a la
Unidad Técnica de Fiscalizacion.

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

3. Recibe los documentos, abre el
expediente registrando la clave que
corresponda en el libro de gobierno de
laUnidad, nofificaen estrados, revisay
analiza los estados financieros.

«Proveido de radicacion
expediente

UnidadTécnica
de Fiscalizacion

4. De la revision y andlisis se pueden
generar observaciones.

« Formato 30AP.

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

5. Si existen observaciones, elabora
proveido donde se ordena remitirlas
mediante oficio acompanado del
formato respectivo (Si no existen

observaciones pasar a paso 9), notifica

« Oficioy formato 30AP
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FISCALIZACION ORDINARIA: ASOCIACION POLITICA ESTATAL.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

en esfrados (otorga asesoria vy
orientacion para la enfrega de los
estados financieros).

Asociacion
Politica Estatal

6. Recibe oficio y formato de las
observaciones parasurespuesta.

Asociacion
Politica Estatal

7. Remite contestacion a los
observaciones vy documentacion
necesaria.

«Documentacion y
formato 31AP.

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

8. Elabora proveido de recepciéon de la
contestacion aobservaciones. Revisala
contestaciéon e integra los documentos
al expediente inicial, de la revisidn se
pueden generar observaciones

posteriores, si es asi, se regresa al paso
S.

«Proveido/expediente

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

9. Formula dictamen en los términos
establecidos en el Reglamento de
Fiscalizacion del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro para someterlo a
consideracion de la Comision de
Fiscalizacion.

«Dictamen

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

o Arficulos 31, 33 fracciones Ty 1V, 35 fracciones |, IVy VI, 45, 46, 4/, 48, 61
fraccion XXIll, 68, Ultimo parrafo, 73, 74y 156 de la Ley Electoral del Estado
de Querétaro.

« Arficulo 45 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro.

« Titulo | y Il del Reglamento de Fiscalizacion del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Oficialia de
Partes

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Asociaciéon Politica
Estatal

Recibe los documentos,
acusando de recibido
mediante sello y remite
a la Unidad Técnica de
Fiscalizacion.

Recibe los documentos, abre el expediente
registrandola clave que correspondaenel
libro de gobierno dela Unidad, notificaen
estrados, revisa y analiza los estados
financieros.

\/_ \ 4

De la revisién y andlisis se pueden
generarobservaciones.

!

Si existen observaciones, elabora proveido donde|
se ordenaremitirlas mediante oficioacompanado,
del formato respectivo, notifica en estrados
(otorga asesoria y orientacion para la entrega de
los estadosfinancieros).

Si

tiExisten

Presenta en la Oficialia de
Partes del Instituto los
estados financieros,
documentacion legal
comprobatoria y formatos
correspondientes.

Recibe oficio y formato de

contestaciones?

las observaciones para su

Si

fiExisten
contestaciones
posteriores?

Formula dictamen en los

términos establecidosenel
Reglamento de Fiscalizacié
del Instituto Electoral del
Estado deQuerétaro par
someterlo aconsideracién d
Comisidn de Fiscaliz

Ellabora de

recepcién de la contestacior
a observaciones. Revisa Iz

proveido

contestacion e integra los
documentos al expediente |~
inicial de la revisidn se
pueden generar
observaciones posteriores.

ion.

respuesta.

Remite contestacién alas
observaciones Y|

documentacion necesaria.
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ANEXOS

/1.4 Formatos para Asociaciones Polffticas

El formato se incluye en:

Formato Estados Documemzcién
Financieroz Comprobaiorz

AR ENTREGA Y RECEPCIGN DE ESTADOS FINANCIEROS X

cAF ESTADC DE SITUACISN FINANCIERA X

3AF ESTADD DE ACTIVIDADES X
ESTADS DE CAMBICS EN LA SITUACION
L AP FINAMCIERA X

I AR UNICO DE INGRESCS X
ACREDITACION DEL RESPONSABLE DEL ORGANM
INTERMG ¥ ENCARGADD DE LOS REGISTROS | Se presenta ants el Conssjo
& AP CONTABLES Ganeral

T AR ARQUED DE CAJA X

8 AF CONCILIACIGN BANCARIA X

3 AF REALIZACION DE EVENTDS Se entrega al érganc fiscalizador

(=)

10 AP | CONTROL DE EVENTOS DE AUTOFINANCIAMIENTS X
DIRECTCRIC DE ORGAMOS IMTERMOSE EM EL
1 AF | ESTACD X

12 4P | RELACION DE DEUDORES DIVERSOS X

13 AF | RELACIGN DE PROVEEDCRES X

14 AP | RELACIGN DE ACREEDCRES DIVERSOS X

15 4P | RELACION DE ACREEDORES FISCALES X

18 AF | RELACION DE INVENTARIOS X
ANEALSIS DE L& CUENTA DE ACTIVIDADES
17 AP | ORDINARIAS X
ENELSIS DE L& CUENTA DE G&S105 DE
18 AP | OPERACION X
ENELSIS DE L& CUENTA DE G&5105 DE
19 4P | ADMINISTRACION X

B0 AP | ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS GENERALES X
AMALISIS DE L& CUENTA DE DEPRECIACICN BIEMES
21 4P | MUEBLES X

22 4P | ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS FINANCIERCS A

234P | ANALISIS DE LA CUENTA DE ACTIVIDADES PARS X
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1 AP. ENTREGA Y RECEPCION DE ESTADOS FINANCIERC

Fecha:

Comespondienteal
P rigda;

Kentificacibn

1. Demominacién de la Ascciazidn Politica;
2. Domicilic Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuenies:

cumentos conforme al arbeule 33 fraccidn [V de |2 Ley Electoral del Entrega
Estado de Q..Ef'é‘hr': =) 0 Tarticza

1) Estado de Situackin Financiera

2] Estadeo de Actividadss

3] Estadc d= Cambios en laSituacién Financizrz

4] Rzlaciocnss Analiticas:
al Balanza de Comprobacidn
ol Movimientos Ausiliares

3] Dacumentaciln Comprobatoria

Mota - Presentar mediants sscrito dingico 2l Conssjo Sanerzl parz sfectos o2 entrega-recepoidn.
Firmamaos bajo protesta de gecirverdad
MNombre Firma

Fresidentz de l2 Asoclacién
Folitica

Fesponsable del dmganc inte me

4 otz: Efe formen debe elsborase ung ez cone ludo el perbdoinmesial quE = imommE. -
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O DE SITUACION FINANCIERA

Fecha:

. dela Comezspondisnteal Periodo;
Asociacidn

dentificacidn

1. Denominacién de la Asociacidn Politica;
2. Demicilic Fiscal:
3. Registro Federal gz Contriowenizs:

ACTIVO

Mamem de
Cusntz CIRCULANTE Trimastres Anteriorzs | Trimeste Actual

10011000 | Cajs

100-1104002 | Bamcos

100-110008 =udorzs Diveracs

TO0-TTEE | Anticipo 2 Frowesdorss

TOTAL DE ACTIVO CIRCULANTE
FRO

100-1204001 | Bguips de Comunicacidn

100-120:002 | Bguips de Cdmpui

100-120:4003 | Bauips Audicwisual

TOU-120404 | Bauips g2 Transports

100-120005 | Mebilizre v Byuips de Oficing

100-120008 | Termenos

100-120007 | BEdificies

100-1204008 | Construccionss

TOG-TI00E | Deorecizoionss Acumuladas

TOTALDEACTIAO FUO
DIFERIDO

100-130001 | Depistosen Caranta
100-1304002 | B=gurosy Fianzas
TOTAL DE ACTIVO DIFERIDO
TOTALDE ACTIOD

PASND

Homer e CIRCULANTE Trimestres Anteriores | Trimestre Actual
20CITOON | Proweedornes

2002104002 | Acreedores Diversos
2002104003 | Impu=sstos v Retencionss por pagar

TOTALDE PASKD

Lmem e PATRIMOMIZ Trimestres Anterizres | Trimestre Aotual

300-310:00 | Patrimenic Coniribuide
300-32000 | Resultadc del Ejercicic Antericres
300-3204002 | Fesultadosde Ejprizios Actual
TOTAL DEL PATREBADNED

TOTAL DE PASIVO Y PATRIMOMNID
Firmamaos bajo probesta e decirvendad

Fragigenis ge la Asccincidn Folfica Wombre Firmna

Fespormanke gl Sngans indern

219



2

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

3 AP. ESTADD DE ACTIVIDADES

Fecha:

Caomeapondientsal PFeroda:

dentificaciin

1. Denominacién de la Asociacidn Politica;

2. Domigilie Fissal:
3. Registro Federz| de Contriouenizs:

Concapho TI'i""‘E-.EtI'F'_-E Trimestre Actual S

Anteriares

400 INGRESDE

410 Fimanciamienis Priade

TOTAL DE NGRESDS

Tﬁme'.stm'i imastme Actual
Anteniores

00 EGRESDE

210 Activizaces ondinarizs permansnizs

zon Acilvizaces parazkarzrogeiios

= politicos v sociales

TOTAL DE BESREEROS

RESULTADRO DEL BEJERCICID

Firmamaos bajo protesta de decir verdad

Membre Firma
Fresidente de la Ascciacidn
Palitica

Fesponsable del drgana inteme

sotz: Egtefonmen debe elzhorarse unz ezconcuidosl perbdoinmestrz] que s2 Moz,
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) DE CAMEIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

Emblkma Faoha:
dela
Asociackin Comespondisnteal Ferioda:

dentificaciin

1. Denominacién de la Ascciacidn Politica;

2. Demicilic Fiscal:

3. Registno Federal de Contribwenies:

plicacién
Concepta Saldo Final) Diferencia

ACTT#O

22

Cancas

Deusarzs Oiverscs

Articips 2 Prowvesdoes
Bajuips die Conmunicackn
Bauips de Cémpuis

Bguipc Audicvisual

BEguipo die Transporbe
Iabiliariosy Bguipo de Oficina
Termencs

Edificics

Construccionss
Depraciacionss Acumuladas
Depisicsen Caranta
Segurogy Fignzas

TOTALDEACTTIAD
PAENG

Frovescoones

Aorzsaores Diverscs

Impuestos v Retencionss por pagar
TOTALDE PASHD

RESULTADO DE EERCICIOD

Firmamos bajo protesta de decirverdad

Fresidentz de la Asocizcidn amare Firma

Folitica

Fesponsable dalOngand intarms

otz: Egteformein debe elshoraree unz ez cocludo el perdodotomestzl que 2 Imbme
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5 AP UNICO DE INGRES

Fecha:

Emblema
de lz Comespondisnteal Perodo:

Azociacikdn

. Denominacidén de la Asociacidn Politica,

1
2. Domigilic Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuentes:

Me. Cuenta Tipz de Ingreses Trimastres Trimestre Acumuladeo
Antericres
410 Fi nanciamienio Privado
A00-410400 | Cuoctas de Afiliades o similarss
A00-4104002 | Donaciones o Aportacicnss
A00-410:0303 Autofinanciamizn
004 -0 Conferencias
04 HITE-E Eventos Culturales
H00-H 0G0 Juegos
A0 000 Espacticulos
2004000218 Sortecs, Aifasy Colectas
004100508 Fublicaciomea
A0-H10TT ‘Vantz os Bizres
A0 0G0 Otra Actividad Lucrativa
nr gy | CIMERSEMENE pOF Radimenes
400410004 financie s, fondos v fidsicomisos
Total

* Arzzaren 2l formato comespondients, |2 informnacién detallada por estos conceptos

Firmamos bajo protesta de decirverdad
Manmnbre Firma
Fresidente de lz Ascciacién
Palitica

Rezsponsable del dngana inteme

Motz Esfefonmen debe elsharaee unz erconciudoe| perbdotrmesie| que s imonme.

222



2

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

8 AP ACREDITAC I CAMNO INTERNOY
O DE LOS REGISTROS CONTABLES

Feoha:

Caorespondisnts 2l Periodo:

COMNSENO GEMERAL
FRESENTE

1. Denominacidn de la Asociacidn Politic

2. Domicilie Fiscal:
3. Fegistro Faderal gz Contriowenis:

El que preside 2| Comitd Estatal g2 esta asocizcidn, amte 2| Consejo Gensrzl del Institute Electoral oz Querdtan
C. , conforme alarticule 44 de la Ley Electoral de| Estade de
Querétar v5 del Reglament de Fiscalizacidn, con echa , infarma: rombre y cargode kos responsablesde 2
contabilidad de esta asociacién politica.

zablz dl Organa Intsrno

Neombre:;

Zango

Cédula
Frofesional;

Fimmade epizmidn del
CE2mT

2. Encargado de los Registros Contzbles

Mombre:

Zango;
Cdculz
Frofesional;

Fimmade aepienidn del
cEma

Firmo bajo protesta de decirverdad

Frezsidentz d= 2 Asocizcidn Membre Firma
Politica
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RQUED DE CAJA

-

Comespondients al Perodo:

1. Denominacidn de la Asociacidn Polftica
2. Demizilic Fiscal
3. Registro Federal de Contribuenizs:

LOMmSe oo

OSaizdmon ROl WG B0 CEGE UAC O (O WepIOAEI DU I8 COFD G ORI O

30tros Vakores

4 Comprobante por Comprobants

Taotal de Argues

Baldo en Contabilidad

Sobrarnts o Fafiants

los fomdos y documentos, segln detalle gue anteceds con un imporbe de

J k-
representan 2| fondo filo gue 2std bajo micusiodia Fuscontade enmi presencia =l di
v fusron devuebos integres 2l misme 4z 2 las

Mombre Firma

Fommuis:

Tesliga:

Firmamos bajo protesta de decirverdad

Neombre Firma
Fresidents d= la Ascciacién
Palitica

Responsable deldrganc intema

otz EefefommeD debe reaizaree en ceda cere de mes
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3 AP. CONCILIACIOM BANCARIA

Facha:

Comzspondients 2l Periodo:

1. Denominacidn de la Asociacibn Politica,

2. Domigilie Fiscal:

3. Registro Federz| d2 Contribuents:

Dates Financieros

Conciliacién Bancariaal

Cuenta Mo Institucifn Financiera

Baldo en Banceo

Imparts

Menos Abonos 2n lioros no registrados 2n el Estadode Cusnta Bancario ohegussen
circulacidn).

Facha Mo, Chegus Bensficianc

Tetalcheoussen trdnsic

Menos: Abonos en Estadode Cuentz Bancaric no registrados en libros.

Subtotzl
IMds: Cargos en libros no registrados en Estados oe Cusntz Bancario.
&= Cargosen Estado g= Cuenta Bancariono registrados en lionos.
Subtotzl
SALDDENCONTABILIDAD AL

Firmamaos bajo protesta de decirverdad
Membre
Fresidente de lz Ascciacidn
Palitica

Fimma

Fesponsable del drgano inte me

N oiz: Eefeforme debe mazzmeen cedaciene de mes.
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Feoha:

Caomespondients al Perodo:

1. Denominaciin de la Ascciacidn Politica:

2. Demicilie Fissal:
3. Ragistro Federal gz Contribuenies:
4. Fecha de Auterizciin;

Con fundaments enelaicuke3 1 fraceién IV de la Ley Ekctoral del Estadio de Querdtan ke informa gue sz llevard acabs
lz siguiznte activicas =lziz [+ de 2017.

Lugar
Mumicipic
Haorariz

Totalde boletaje pussto 2 2 ventz

Elziguiznts apartade 22 debard llznaren caso o rzalizacidn de conferenoias, aventos culturalzs, 2spectioulos v otra
actividad lusrativa.

Administrade por

Alimentos

Zarieias

imosy Licores

Artlcukes Varies (zspecificar)

Hote Befe dormais deberd sndregarss 2 mads aedar un oz Rdbnl anies 2 e realmacidn del eamrdo, por rrecio de oo dingico al dngano
fiscalizacdor finmacc por l2 perscne gus presica e Comidd esiatal

Firmamos bajo protesta de gecirverdad

Meombne Firma
Fresidents d= |2 Ascciacidn
Politica

Responsable del dngans inte mo

N otz: E=feformme debe enregase 2 md tardarun diz hibd 2miee 2 = eelizzcidn del evenin

226



2

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

IMANCIAMIEMNTC

Feoha:

Comespondients 2l Perode:

1. Denominaciin de |2 Asociacién Politica,

2. Demigilic Fiscal

3. Registro Federal de Contribuwenizs: Fecha Autorizacidn Evento
Fomnato de Confrol Mo, Comité esatalo municipal
Tipa di2 Evento: Lugardel Evenie

R ] Mangue con
Farma die Administracidn

Directameants
Azociaciénen participackin

una X

Nombre o Denominacidn del Asociante:

Control de Boletos, Wimens o Entradas

Tetal Impresos: Del M. AlMo.
Vendidos Del M. AlMo.
Cortzaizs Dzl Me. AlMe.
Ingresca totales parae| asociantz por Imgrescs totales parz k2 asociacién por
Baoletaje % Boktaje 3
Alimentos i Alimentos i
Carizza 3 Carizza 3
Vireay licores i Vireay licores 3
Otrog [Ezpzciizar i Otrog [Ezpecifizar 3
Total | # Total | &
Firmamaos bajo protesta de gecirverdad
Mombre Firma

Fresidents ds l2 Ascciacidn Palitca

Rzsponsable del Ongana intermc

Notz: Esfeformetn debe maizame en & momemiode | svenio.
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11 AP. DIRECT D DE ORGANOS INTERNOS EN EL ESTADO

Fecha:

Comzapondients al perioda:

1. Denominacién de 3 Asociacibn Politica

2. Domigilie Fiscal:

3. Registro Federz| de Contriowenizs;

Qingang Inba mo

Domicilic Tefon

Firmamos bajo protesta de decirvendad

Fresidentz dz |2 Ascciacidn
Falitica

o

Firma

Responsable del Sngang inte mo
&

N otz Eeleformen deberd iz boreme conimbrmestn compe:z

vazhelzals eciusiemeEnE on beceEde fingms ie roE de

primer trimesire de 2017 v en los posteriores en que hayz modificasidn.
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>N DE DEUDORES DIVERS

Fecha:

Comzspondienteal Perodo:

dantificacidn

1. Denominacién de la Asociaciin Politica,
2. Demicilic Fiscal:
3. Registro Federa| as Contribwenis:

Nombre

Total

Firmamaos bajo protesta de decirverdag

Nombre Firma
Freasidente de la Asociacién
Paolftica

Fesponsable del éngan inte mo

Notz: Eee formeD debe e ldhorase unz ez comeludo el perbdotnmesirzl que == Imorme.
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Facha:

Cormespondients al Perodo:

Kentificacikn

1. Denominaciin de la Asociaciin Politica
2. Domiciliz Fiscal:
3. Registre Federal g2 Contribuenis:

Hdmere de factura Hombre Concepto

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Monbne Firma
Fresidentz de 3 Ascciacikén
Paolitica

Fizsponsable del dngana intzma

Mota: Deberd anotarss los orincioe les provesdonss o2 pagos acwnulados supsnonss 2 200 veoss 2| salzrio minimz
generzl diaric vigent= 2n =l Estado.

N otz: E=lefonmme debe clEborame unz ez comnciudoe| perbdotrimesiez] que = Mooz
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14 AP. RELACION DE ACREEDORES DIVERSCS

Fecha:

Comespondients 2l Perodia:

dentificacidn

1. Denominaciin d2 la Asocianidn Politics
2. Domicilio Fiszal:
3. Registro Federz| de Contribuenis:

Meombne Concepto Imprbe Fecha Qrnigan de| Adeuds

Total

Firmamaos bajo protesta oe decir verdad

Maombire Firmna
Fresidentz de la Ascciacin
Paolitica

Responsable deldngana inteme

N otz: Eefeformein debeelshorese unz ez comcludo el perodotrimestel que = imbrme.
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15 AP, RELACION DE IMPUESTOS ¥ RETENCICNES POR PAGAR

Fecha:

Comespondients al Peroda:

1. Demominaciin de la Asociacidn Politica,
2. Domiciliz Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuenizs:

Datos deldocumenta el Fecha Origen del

Contribucidn cualde gnigen al impuesto Adeudo

Total

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Membre Firma
Fresidentz de lz Asociacidn
Politica.

Responsable deldngana intemo

Notz: Esfeforme debe elsborame unz ez comciudoe] perfodo timeshz | que se mbmmz
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16 AP. RELACION DE INVENTARIOS

Fecha:

Perado Inicial Periedo Final

1. Denominacién de la Asociacidn Politica:

2. Domigilic Fiscal:

3. Registre Federalde Contriowenizs:

Altasde Inventarios
[Adguisiciomes y Donaciomes)
Monto de la

Qparacidn

Concepto Comprobante

Localzackn

Total

Comprebante Localzacidn

Total

Motas Aclaratorias:

Firmamaos bajo protesta de decirverdac
MNembre
Presidentz o= la Asociacidn
Paolitica

Firma

Responsable d2ldmgano intemo

Mota: Encase dedonacidn 52 deberd conaiderarel valoroomercial o avallo del bisn.

Noiz: E=le formein debe elsboraree unz ez comeludoel perbdo fimeste | que = Imbmme
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17 AP. ANALISIS DE L& CUENTA DE
ACTIVIDADES ORDINARIAS FERMANEMTES

Fecha:

Comespondients al Fe fodio:

1. Demaminacidn d2 3 Asociazidn Politica:
2. Domizilie Fiscal:
3. Registro Federzl ae Contribwenis:

MNa Cuwenta Concepto

Trimestre Actual Acumulads

005104001 | Gastosde Operacidn
005104002 | Gastosds Administracidn

2002104003 | GastosGensrals

o = DeprzcizeiinceDizres
2005104004 Muchls

2003104005 | Gastos Financizns

Total

Firmamegs bajo protesta de decirverdad

Meombre Firma
Presidentz de la Ascciacién
Politica

Fesponsable deldngand ine s

N otz: Eefefonmeb debe elzhoraee unz ez comnciudo el perodo timestzl que se imbrmz
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515 OE LA CUENTA DE

DE OPERACI

|

Facha:

Comezspondientz 2| Perodo:

3. Registro Federal de Contribuents:

1. Denominacién de la Asociaciin Politieg,
2. Domicilic Fiscal:

dentificacidn

No Cuenta

5005100014

Concepto

Suzldos Ordinarics

Trimestres Antericres

-
Acumulade

Trimestre Actual

500510001 02

REPAF

S00-510001858

Homoranos

50051000104

Prima de Antiglhedad

50051000105

Tiempo Extracrdinaric

50051000108

Frima Vacacional

500-531000M 07 | Aguinaldo
00510001408 | Vacacionzs
20051000409 | Indemnizacionss

50051000110

Jubilacionas

50051000111 | Pensiones
50051000142 | Furerales

3104001413

Valezde Despenss

50051000114

=

BAR

Total

Firmameos bajo protesta de gecir verdad

Fresidente de lz Asociacidn

Folitica

Meombre

Firma

Responsable deldérganc inte meo
-

Notz: Edfefommen debe elshoraree unz ez concudos] perbdoinmestz] que == Imhmme
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19 AP. ANALISIS DE LA CUEN TA DE
STOS DE ADMINISTRACION

Feoha:

Comespondients al Perioda:

1. Denominacién de |3 Asociacidn Politica
2. Domizilie Fissal:
3. Registro Federal de Contribuenia:

Trimeaatre

Comcepto Anteriares Actual Acumulade

o

00201 | Amendamigntods Inmusbiss

b=

o

02402 | Armendamisntods Musbles

b=

o

0243 | Mersajera y Pagusterz

)

~

)

GO0204 | TekEfons
o

)

b=

For

0245 | Enengiz Eléctrica

og-51
og-51
50051
og-51
0051

3

Form m

500-510:00206 | Agua Potable

002407 | Atencién Directios v Empleados

=
Tl

021
200510007

I02LE | GastomasVigk

P

300510002408 | Primasy Pélizas d= S=gurcs

P

F00-510:002-10 | Fletes Maniobras y Almasengjes
S00-E10400247 | Gastes Motarizlkes

20021000212 | Contribwcionss v sus accssorios

R

20021000213 | Herramizgntasy Enszres manores
IMantenimients de Bguipo de
Comunicacién

20051000215 | Mantenimiznio de Eguipods Cdmputo

= e

S00-310002-18 | Mantenimizni de Equipo Audicwisual

R ]

200-510:002-14

S00-510:002-17 | Mantenimieni d2 Equipode Transporte
Mantenimier de Mobilianic y Eguips
Oficina

50051000213 | Mantenimizni de Edificio

50051000218

Total

Firmamcs bajo protesta de gecir verdad

ombre Firmna
Fresidentz dz la Asociacién
Palitica

Responsable dzl érgana intzma
o

Notz: Eetefonmein debe elzhoraree unz ezconcudoel perfodotnmestzl que s imbmme
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20 AP. ANALISIS DE LA CUENTA DE
CASTOS GENERALES

Facha:

Comespondisnts al peroda

Kentificacidn

. Derominacidn de la Asociaciin Politica
. Domizilio Fiscak:
. Fzgistro Federal de Contribuwenis:

(TRl o

e Cuenta Concepto = Trimestre Actual Acumulado

50051000301 | Papeleda v Artcukes deOficina
20051000302 | Libros, Revistas v Periddicos

200510400303 | Cuoctasy Suscripoionss

S00510003 04 | Gastos Menonzs
500510400305 | Combustibles y Lubricantes
Zastos y Ardfcules o2 Limpiezz
para oficing

2005104003407 | Articules de Primenes Auxilics
[ IMatznalde Fotograna y
SOTSIENELE | s matoaratia
200-510400303 | Consumibles para Computadora

500-510:008-04

500-510:003-10 | Reunionescivicas v politicas

0051000311 | Avisce Oficizles
Zasloscs resguUEric o2 DiEnEs
musbles

50051000812

Total

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Maombre Firma
Fresidentz de l2 Ascciacidn
Politica

Responaable deldrganc intemo

Notz: Eefefonmei debe elzborares unz ezcomciudo el perfodotomestzl que = imonmz
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WP, ANALISIS DE LA CUENTA DE

DEPRECIACION EIEMES MUEELES

Fecha:

Comespondientz al Perodo:

dantificacidn

1. Demominaciin de I3 Asociaciin Politics

2. Domizilic Fiscal:

3. Registro Federalde Contribuenes:

Trimastres
Anteriores

Trimestre fctual

510004 Cepreciaciénde bienas

50051000401 | Depreciacién

Total

Motas Aclaratorias para control intemmo:

Mota: Descrbiren el registrocomtable las caracieristicas: class de bien maodels sene, odigoestablecizoporla
asociacidn politica v coata.

Firmamos bajo protesta de dacirverdad

Frazsidente os lz Ascciacién Memor Firma

Politica

Fesponsable dal drgana intsme

N oiz: EeleformeD debe e ldborarse unz ez concudoel perfodoirmesie] que s Momme.
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Fecha:

Comespondients 2l Periodo:

1. Denominacidnde la Asociaciin Politica:
2. Domicilie Fiseal:
3. Registro Faderal de Contribuenizs:

Mo, de Cusnta Banco

Ne Cuenta Amterormy | Timestrs Actual

510-005 Gastos Financiercs

500510005401 | Comigionas
50051000502 | Intereses

Total

Firmameos bajo protesta gz decir verdag

Nombine Fimna
Fresidente de la Ascciacidn
Palitica

Responsable deldrgang intemo

Motz Eete fonme debe e Ehareee une ercomciudas] peripdofrimestz | que e imonme.
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23 AP. ANALI! CUENTA DE
ACTIVIDADES PARA ALCA DBJETIVOS POLITICOS Y SOCIA

|.i|

Emblema Facha:
de la
Azociacikn Correspondients 2l Perodo:

. Derominaciin de la Asociacidn Politica:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registno Federal de Contribuenizs:

Me Cusnta Concepto Trimestres Anterioes  Trimestre Actal  Acumulado

BN Educavas

5200010 Honoraries o prestacién de ssrvicios
520001402 Amendamisntods bienss inmusbles
520001403 Amendamizntods biznss mushles

52000104 Atencidna funcionarics y empleados

520001405 astozos Vigje

520001406 Combustibles y lubricantes

220001407 Reconccimiento por Actiidades Polftcas
520400104 Impresicnes de material didéctico

52000103 Promnooidn y Difusién para afiliades

22000110 Promasidn y Difusidna la sociedad

—mm o

2204001-11 Oty [=ap=c ificar)

Subiniz

BE20-002 Capacizciin

220400240 Honorarnes o prestacidn de ssrvicios
22000242 Amendamizntods bienss inmusbles
220400240 Amendamizntods bienss musbles
22000204 Atencidna funcionarios v empleados
S20402405 | Castosde Vigjs

5204002408 Combustibles y lubricantss

220002407 Reconcoimients por Actiidades Polftcas
2200024048 Tty [=apscficar)

520-003 | mvestigacdn
52000301 Honoraries o prestacién dessriicios
220003402 Amendamigntods bienss inmusbles
220003403 Amzndamigntode bienss musbles
520400304 | Atencidna funcionariosy empleados

2204003405 | Gastosde iz
52000308 Combustibles y lubricantes

Subioa

520003407 Reconccimiento por Actiidades Polftcas
22000308 Otnog [eapacfican

Subioia
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23 AP AMALISIS DE LA CUENTA DE

ACTIVIDADES PARA ALCANZAR OBJETIVOS POLITICOS Y S

No Cuanta Conmcepto Trimegtres Anterioes  Trimestre Actual  Acumulads

520004 Editorizles

22000401 Imprasicnes

F2000402 | Gastoscs izl

520400403 | Combustiblesy lubricantss

520004404 | Reconocimiento por Actiadades Politoas
2204004405 | Otros [zapecifican

SubiEE
Total

Firmames bajo protesta de dacirverdad

Meombre Firma
Presidentz de la Ascciacién
Paolitica

Fesponsable deldngand ine s

N otz: Esfefonmeb debe elshoreree une ez comciudo el perbdotomestzl que s imbome.
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P. RECIBO DE RECK CIMIENTO POR ACTIVIDADES POLITICAS
(REPAF

Me. de Falio
Bwerma por

Fecha:

Caormeapondienteal Perioda:

1. Demominacidnde |2 AsociacidnPoltica,

2. Domicilic Fiscal:
3. Registro Federal de Contribunenies;

1. Nombre:
2. Clawe de Elector
3. Domizilie:;

Aouse de reciba

Porlacantidad 3

o,
L

Forhabarrealzacoactivicades consistentss 2n®

MNota: anear copia de lacregencial e elscior Seginle porics cios lascs) o guien necioe e apoyc
~Detzlizr ol fipo de servicic presizce

Firmamecs bajo protesta de decir verdad

Mombre Fimna
Fersona que recibe 2l page

Fresidents de |z Asocizcién
Politica

Responsable deldngana inte mo

N otz: EsfefonmeD debeclsboraee 2] momeno enque seeechué 2 opeecdn.
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G0 ; COMOCIMIENTD POR
ACTIVIDADES POLITICAS (REPAF)

i

' CONTROL DE FOLIOS DE RECIBOS DE R

Facha:

Comespondienteal Perdoda:

1. Denominaecién de la Asociacién Politica
2. Domicilic Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuenies;

bre de quien reoibe el moonocimients Imiprbe

Ma. de Folio Wam

Total

Totalde recibos sxpadidos
Dl folio alfolie

Firmamos bajo protesta de decir verdad
MNembre Firma
Fresidentz d= la Ascoiaciin
Palitica

Fesponsable deldrgans intermo
3

Notz: EEeformen debeelEhorame  unz Ercomeiudo el perbdotrmestzl que = imbmme.
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\P. ANALISIS DE BIENES EN COMODATO

Facha:

Comzapondientzal Perdoda:

1. Denominacidn de la Asociaciin Politica,

2. Domicilie Fiscal:
3. Registro Federal e Contribuwenies;

Descripoiinde| bien Mombre dal Comodante Vigencia Ubicacidn da Bien

Firmamos bajo protesta de decirverdad

Mambne Firma
Fresidente ce lz Ascociacién
Palitica
Responaable del dganc intzmo
Motz E=fe formein debeelhararee unz ez comeludoe] perbdotnmestzl que se mbome.
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AP. BITACORA DE GASOLINA

Comespondients al percda:

dantificacidn

1. Demominacidn de la Asociacidn Poltica:

2. Domiczilic Fiscal:

3. Rzgistro Federal e Contribuwenies:

4. Comité Estatal o Municipal

Prowesdior,

Datos Gemerzles

Ma.de Factura:

ridad a realzar | rte Total

fculo
Madek y Placas

Total

Firmeo bajo protesta de decir verdad

Fresidentz g2 la Ascciacién
Politica

Hotz Bl dormaic deberd realizeres por cade faciure por concewic o combusbokes v lubncaniss

Membre

Fimna

Responaable del drgans intemo

Notz: Egfefonmein debe redizaree 2| mameanio en que s Seciiz = opeasdin.
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RADQ DE FINANCIAMIENTO PRIVADD

Feoha:

Cormespondients 2l PFeroda:

1. Demnominacién de I3 Ascciacidn Politics,

2. Damizilic Fiscal:

3. Registno Federal de Contribuenis;

Cuctas de Afiliados o si

Total

Donaciones o Aportaciones

Importe

Total

Firmamaos bajo protesta de decirverdad
Nambre Firmna
Fresidgents o2 la Ascoiacin
Palftica

Responsable del drgan intemao

N otz: Ecfe formmein debe eldborerse unz ez corcudo el perbdotimesiz] que = imomme.
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LICITUD DE CHEQUE

Chague
Pélza

Fecha:

Comzspondients al perodo:

1. Demominacién de la Asociacidn Politica:

2. Demicilic Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuenia:

Nombme:

3

[ A00
. W

Firmamos bajo protesta de decirverdad

Nembmre Firma

Solicitants

Autorza

Kotz Esfeformen debe reaizzme 2| momaio en que e Seciiz & operacdn.
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Emblema Facha:

Correspondients al Pericdo:

1. Denominacidnde la Asocizcidn Paolftic

2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Fedarml daContribuyentss;

Mimsro

Firmarnos bajo protesta dedecir verdad

Unidad Técnica d= Fiscalizacidn

*E= remite por oficioy 2n madio slectrdnico = impreso.

Mombra

Firma

Nota Egie formeio debe eabomrse U ves cond uide el periodo trimesial que se nfoma,
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Fecha:

Caorrespondisntz 2l Periodo:

1. Denominacidnde la Azocizcidn Palitica

2. Domicilio Fiscal:
3

. Registro Fedeml dzContribuyentss;

Mamera

*Ez remitz por oficioyen madioelectrdnico 2 imprasa.

Firrmarnos bajo protesta dedecir verdad

Mombra
Persona que presida =l Comité
Eztatal

Firma

Responsable d=l drgana interno

Motar Egie formaio debe real =ree al emitir las respuesias a cheenaciones.
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tRENDAMIENTO

Me. de Folio:

Lugar

Facha:

Import= 3 [

Q00 MWL

Comespondients al pe fodio:

IDENTIFICACKIN DELARRENDATARID

1. Denominacidn de la Ascoiacidn Politica;

2. Domicilic Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuenies:

IDENTIFICACKIN DELARRENDADOR

1. Nembre

2. Demicilio ;

3. Telfoma:

DESCRIPCIGN DELEBIEM INMUEELE ARRENDADD

1. Comité Estatal o Munizipal:

2. Domicilic del immuwsble:

3. Concepta:
Mombre Firma
Armendador
Rezsponsable d2lOngans Interme
Motz i decopaEi de unz idenSicas idn oficelcan =iz del zremador

Notz: Esfefonmei debe reaizaree 2l mamento en que se Secitz (= operacdin.
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RECIBO DE INGRES
M. de Falio:

Lugar

Feoha:

Asociacidn Poltica

Imparte § [ 00100 MM

Comespondisnteal peroda:

1. Denominacién de la Ascciacidn Politica:

2. Domiciliz Fiscal:
3. Registre Federzl de Contribuenies:

|IE¢ e II"‘E"‘CLE"{'E !Z

1. Privadao: Afiliados ; Simpatzants;

Efectiva: Ezpsciz:

Cescripoién ozl bign 2ncascde sapscie;

Criterio de valuacidn utilizado:

2. Autofinanciamisni:
3. Concepto:;

DATOS DE LA PERSOMWA QUIEN ENTRESA EL RE

1. Mombre, denominacidn o razin social con firma de |2 pemonague entregacs| reourss; -

2. Registro Federal de Contribuyentss;

3. Deomicilie:

4. Telfomns

3. Clave de slector
[en caso de financiamiento privaco de persona flsica)

5. Mdmenode registro en el padrinde Siliades:
[en caso de financiamiento privado de afiliados)

7. Mombre dz| representants lzgal:
2ncaso os personas marales)

Mombne Fimna
Presidents de 2 Ascciaciin
Paolitica

Responsable del Ongand Inberms

Note: Acorrpefizee decopiz simple de unz idenSeasdn oficz| con foiogrefiz de quien entrenz el moursn en caen de
finenc=miemo privada.
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34 AP. RECIBO DE INGRESOS DE FINANCIAMIENTO PRIVADO
POR TRAMSFEREMNCIA ELECTROMICA

Ma. de Falio:

Lugar

Fecha:

Innparts § ( 03100 M.N)

Camespondisnts 2l pericda:

IDEMTIFIC

1. Denominaciin de la Asociacibn Politica;
2. Domicilie Fissal:
3. Registro Federz| de Contribwenies:

DATOS DE LA PERSONA QUIEN ENTREGA ELRECURSD

1. Nembre, denominazién o maabn social;

2. Fegistro Federal de Confribuyentss;
3. Domicilio:

4. Tekfono

3. Clave de elector;

l2n caso de financiamiento privace de persona fisica)

8. Mombre dzl representants legal
[2ncasc de perscnas marzles)

. Afiliade: Mdm. de registro en 2| padndn de ailizdes: Simn patizants:

8. Nimern de cusnia de donde proviens el rourso:;

9. Bamoo:

10, Clabe bancariz estandarizada ©

Mambre Fima

Responaable dzl Ongano Intems

Motz Acompehase de cope simpie de ung idenfcaciin ohcel con foloy ez dequien afregza el reoursn.

N otz: Esfefonmei debe reaizaree 2] momeninen que se Secidz & operacdn.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FISCALIZACION ORDINARIA: ORGANIZACION CIUDADANA.
PROPOSITO

Revision y realizacion de los dictdmenes correspondientes a los informes sobre el
origen monto y destino de los recursos financieros que presente la organizacion
ciudadana, para someterlos a consideracion y aprobacion de la Comision de
Fiscalizacion del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

La organizacion ciudadana deberd presentarlos estados financieros que contengan el
estado de situacion financiera, estado de actividades, estado de cambios en la
situacion financiera y relaciones analiticas respecto al financiamiento privado y
autofinanciamiento, de manera mensual, en los formatos indicados en los
Lineamientos que confienen el catdlogo de cuentasy formatos para las organizaciones
de la ciudadania que pretenden constituirse como partido politico local, los cuales
deberdn entregarse a mas tardar el viernes de la semana siguiente del cierre del
ejercicio mensual que se informa.

La Unidad Técnica de Fiscalizacion, en el plazo de un mes contado a partir del
vencimiento del plazo para la presentacion de los estados financieros, emitird su
dictamen, mismo que se someterd a la consideracion de la Comision de Fiscalizacion
del Instituto.

El Instituto Electoral del Estado de Querétaro podrd requerir a las autoridades estatales
O municipales, asi como a los particulares, la informacion, documentos y registros
necesarios para compulsarlos con los datos asentados en los estados financieros
presentados porla organizaciéon ciudadana.

Derivado de la presentacion de los estados financieros, se podrdn generar
observaciones. La organizacién de la ciudadania deberd dar respuesta a las
observaciones dentro del plazo delos tres dias hdbiles siguientes alafechaenquese
notifique. En caso de observaciones posteriores, el plazo pararesponder serd de dos
dias habiles.
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La Unidad Técnica de Fiscalizacion emitird el dictamen el cual podrd ser en sentido
aprobatorio o no aprobatorio.

Con los estados financieros la organizacion ciudadana deberd presentar la siguiente
documentacibncomprobatoria:

l. Polizas de ingresos, egresos y diario.
Il. Documentacion soporte.

[. Relacionesanaliticas.

IV. Estadosdecuentabancariosydocumentoqueacreditelacancelacionde
la cuenta bancaria, en su caso.
V. Formatos establecidos en el Catdlogo vigente.

VI.  Demdsdocumentacion que ampare losingresosy egresos.

VIl.  Respaldo digital de la contabilidad en el programainformativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FISCALIZACION ORDINARIA: ORGANIZACION CIUDADANA

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Organizacion

1.Presentaenla Oficialia de Partes del
Instituto  los estados financieros,

«Estados financieros

Fiscalizacion.

Ciudadana documentacién legal comprobatoriay | y documentacion.
formatos c orrespo ndientes.
2. Recibe los estados financieros,
Oficialia de acusando de recibido mediante selloy
Partes remite a la Unidad Técnica de

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

3. Recibe los estados financieros y la
documentacién legal comprobatoria,
abre el expediente registrando la clave
que correspondaen ellibro de gobierno
de la Unidad, nofifica en estrados,
revisay analizalosestadosfinancieros.

«Proveido de radicacion
expediente

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

4. De la revision y andlisis se pueden
generar observaciones.

« Formato 30AP.
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FISCALIZACION ORDINARIA: ORGANIZACION CIUDADANA.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

5. Si existen observaciones, elabora
proveido donde se ordena remitir el
formato respectivo (Si no existen
observaciones pasar al paso 9), notifica
en estrados (otorga asesoria vy
orientacioén para la enfrega de 1os
estados financieros).

« Oficioy formato 30AP

Organizacion

6. Recibe las observaciones para su

Ciudadana respuesta.

Organizacion 7. Reml’re contestacion a .Iros «Documentacion y

Ciudadana observaciones vy documentacion | formato3T1AP.
necesaria.

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

8. Elabora proveido de recepcion de la
contestacion a observaciones. Revisa la
contestacion e intfegra losdocumentos
al expediente inicial de la revision se
pueden generar observaciones

posteriores, si es asi, se regresa al paso
S.

«Proveido/expediente

Unidad Técnica
de Fiscalizaciéon

9.Formuladictamenel cualremite ala
Comision de Fiscalizacion para ponerlo
aconsideracion en sesion notificando
en estrados.

«Dictamen

TERMINA PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

o Articulos 26,37, 45, 68 parrafo cuarto, 73, 74 y 208 Ultimo pdarrafo de la Ley

Electoral del Estado de Querétaro.

« Arficulo 45 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro.

o Titulo |y Il del Reglamento de Fiscalizacion del Instituto Electoral del

Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Oficialia de Unidad Técnica de Fiscalizacion Organizacion
Partes Ciudadana

financieros, acusando |#
de recibido mediante
selloy remite ala

Partes del Instfituto los

Recibe los estados financieros y la

Unidad Técnica d documentacion legal comprobatoria, abre el documentacion legal
n|F.o I.ecn'lc,:o € expediente registrando la clave que
Iscalizacion. corresponda en ellibro de gobierno de la correspondientes.

Unidad, notifica en estrados, revisa y analiza
los estadosfinancieros.

I

De la revisién y andlisis se pueden
generarobservaciones.

!

Si existen observaciones, elabora proveido donde
se ordena remitir el formato respectivo (Sino
existen observaciones pasar a paso 9), notifica en
estrados (otorga asesoria y orientacion parala
enfrega delos estados financieros).

tiExisten Recibe las observaciones
contestaciones? \ |para su respuesta.

Si | ¢

Remite contestacién alas
observaciones Y|

fiExisten
contestaciones
posteriores?

documentacion necesaria.

Formula dictamen el cual

remite ala Comisidn de Elabora  proveido  de
Fiscalizacién paraponerlo a recepcion de la contestacion
consideraciénensesion a observaciones. Revisa la
nofificando en estrados. contestacion e integra los

documentos al expediente
inicial, de la revision se
pueden generat
observaciones posteriores, s
es asi, se regresa al paso5.

\/
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ANEXOS

NUmero

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

formatos

El formato se incluye en:

Formato Estados Documentacién
Financieros Comprobatoria
10C | ENTREGA Y RECEPCION DE ESTADOS FINANCIEROS X X
20C | BALANCE GENERAL X
30C | ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS £
40C | ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS X
50C | UNICO DE INGRESOS X
60C | ARQUEO DF CAJA X
70C | CONCILIACION BANCARIA £ ;|
80C | REALIZACION DE EVENTOS ERENIEE S| Cann
Fiscalizador
90C | CONTROL DF EVENTOS DE AUTOFINANCIAMIENTO %
100C | ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DE SERVICIOS X X
PERSONALES
110C | ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DF % %
MATERIALES Y SUMINISTROS
120C | ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DE SERVICIOS X X
GENERALES
130C | CONCENTRADO DE FINANCIAMIENTO PRIVADO £ %
140C | RECIBO DE INGRESOS X X
'50c | ACREDITACION DEL RESPONSABLE DEL ORGANO -
INTERNO Y ENCARGADO DE LAS FINANZAS
160C | REGISTRO DE LA CUENTA BANCARIA %
170C | SOLICITUD DE CHEQUE X X
180C | OBSERVACIONES A ESTADOS FINANCIEROS SHEIITega 8
Organizacion
190C | RESPUESTA A OBSERVACIONES A ESTADOS e eg;ig?f‘irrgam
FINANCIEROS i
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1 0C. ENTREGA Y RECEPCION DE ESTADOS FINANCIEROS

Fecha:

Correspondiente al
Perioda:

|dentificacion

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Documentos conforme al articulo 85 del Reglamento de Fiscalizacién del Instituto Entrega
Electoral del Estado de Querétaro. -
8l NO Cantidad

1) Balance General

2) Estado de Ingresos y Egresos

3) Estado de Origen y Aplicacién de Recursos

4) Relaciones Analiticas:

a) Balanza de Comprobacion

b)  Movimientos Auxiliares

¢) Conciliaciones Bancarias

5) Documentacion Comprobatoria

Nota.- Presentar mediante escrito dirigido al Consejo General para efectos de entrega-recepcion.

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.
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CE GENERAL

Emblema E

Correspondiente al Perfodo:

Identificacian

1. Denominacion de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

ACTIVO
Ndmero de
Cuenta CIRCULANTE Mes Anterior Mes Actual
1.1.1 Caja
1.1.2 Bancos
1.1.3 Cuentas por Cobrar
TOTAL DE ACTIVO CIRCULANTE
DIFERIDO
1.3.1 Depbdsitos en Garantia
TOTAL DE ACTIVO DIFERIDO
TOTAL DE ACTIVO
PASIVO
N%ngsr:ct)ade CIRCULANTE Mes Anterior Mes Actual
2002 Proveedores
2.1.2 Retenciones y Contribuciones por pagar
21738 Cuentas por Pagar Corto Plazo
TOTAL DE PASIVO
s PATRIMONIO Mes Anterior Mes Actual
Cuenta
34 Resultado de Ejercicios Anteriores
3.1.2 Resultado del Ejercicio

TOTAL DE PATRIMONIO

TOTAL DE PASIVO Y PATRIMONIO
Firmamaos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano intermo

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.

259



2

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

3 OC. ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

1. Denaminacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuyentes:

s Anterior L2 Acumulado

4 INGRESOS

411 Cuotas de Afiliados o Similares

412 Donaciones y Aportaciones
Autofinanciamiento
4.1.3
TOTAL DE INGRESOS
Anterior \/ 5 Acumulade
B, EGRESOS
5.1.1 Servicios Personales
512 Materiales y Suministros
5.1.3 Servicios Generales
TOTAL DE EGRESOS
RESULTADO DEL EJERCICIO

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

ota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el perfodo mensual que se informa.
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4 OC. ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION
DE RECURSOS

Emblema Fecha:
de la

Correspondiente al Perfodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Diferencia
ACTIVO
Caja
Bancos
Cuentas por Cobrar
TOTAL DE ACTIVO
PASIVO

Proveedores
Retenciones y Contribuciones por Pagar
Cuentas por Pagar a Corto Plazo

TOTAL DE PASIVO

RESULTADO DEL EJERCICIO

Mes A r Mes Actual

INGRESOS

Financiamiento Privado

TOTAL DE INGRESOS
EGRESOS

Gastos de Operacion

TOTAL DE EGRESOS
RESULTADQ DEL EJERCICIO

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del Organo interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.
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5 OC. UNICO DE INGRESOS

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

Identifi

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

No. Cuenta Tipo de Ingresos Vies Mes Acumulado
i Actual

4.1 Financiamiento Privado

4.1.1 | Cuotas de Afiliados o Similares

4.1.2 | Donaciones o aportaciones

4.1.3 | Autofinanciamiento

4.1.3.001 Conferencias

4.1.3.002 Eventos Culturales
4.1.3.003 Espectéculos

4.1.3.004 Sorteos, Rifas y Colectas

Total

* Anexar en el formato correspondiente, la informacién detallada por estos conceptos

Firmamos bajo protesta de decir verdad
Nombre Firma

Presidentes/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.
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6 OC. ARQUEO DE CAJA

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

1. Ingresos no Depositados

2. Fondo de Caja

3.0tros Valores

4. Comprobante por Comprobante

Total de Arqueo

Saldo en Contabilidad

Sobrante o Faltante

Los fondos y documentos, segln detalle que antecede con un importe de

representan al fondo fijo de que estd bajo mi
custodia. Fue contado en mi presencia el dia y fueron devueltos integros el mismo
dia alas
Responsable:

Nombre Firma
Formulé:
Testigo:

Firmamos bajo protesta de decir verdad
Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del rgano interno

ota: Este formato debe realizarse en cada cierre de mes.
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7 OC. CONCILIACION BANCARIA

Emblema Fecha:

Correspondiente al Periodo:

|dentificacion

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Datos Financieros

Conciliacién Bancaria al:
Cuenta No.: _ Institucién Financiera

Concepto Importe

Saldo en Banco

Menos: Abonos en libros no registrados en el Estado de Cuenta Bancario (cheques en
trénsito).
Fecha No. Cheque Beneficiario

Total cheques en transito

Menos: Abonos en Estado de Cuenta Bancario no registrados en libros,

Subtotal
Més: Cargos en libros no registrados en Estados de Cuenta Bancario.
Més: Cargos en Estado de Cuenta Bancario no registrados en libros.
Subtotal
SALDO EN CONTABILIDAD AL
Firmamos bajo protesta de decir verdad
Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe realizarse en cada cierre de mes.
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8 OC. REALIZACION DE EVENTOS

Emblema Fecha:
de |

Organiz

Correspondiente al Perfodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:
4, Fecha de Autorizacién:

Con fundamento en el articulo 55 del Reglamento de Fiscalizacidén del Instituto Electoral del Estado de Querétaro le
informo que se llevaré a cabo la siguiente actividad eldia___ de de 2016,

Lugar
Municipio
Horario

Total de boletaje puesto a la venta

El siguiente apartado se deberé llenar en caso de realizacién de conferencias, eventos culturales, espectaculos y otra
actividad lucrativa.

Administrad

Alimentos

Cervezas

Vinosy Licores

Articulos Varios (especificar)

Nota: Este formato debera entregarse a mas tardar un dia hébil antes a la realizacién del evento, por medio de oficio dirigido al érgano
fiscalizador firmado por el Presidente/Representante

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe entregarse a més tardar un dia habil antes a la realizacién del evento.
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9 OC. CONTROL DE EVENTOS DE AUTOFINANCIAMIENTO

Emblema
Fecha:

Correspondiente al Perfodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuyentes:

Fecha Autorizacién Evento_

Farmato de Control No.

Tipo de Evento:

Forma de Administracién

Lugar del Evento

Marg

Directamente

ur

Organizacién en participacion

Nombre o Denominacién del Asociante:

Control de Boletos, Nlmero

Total Impresos: Del No. Al No.
Vendidos Del Na. Al No.
Cortesias Del No. Al No.

Boletaje $ Boletaje $
Alimentos 3 Alimentos $
Cerveza $ Cerveza $
Vinosy licores $ Vinos y licores $
Otros __(Especificar) $ Otros _(Especificar) $

Total | $ Total | $

Firmamos bajo protesta de decir verdad
Nombre Firma

Presidente/Representante

Respaonsable del drgano interno

Nota: Este formato debe realizarse en el momento del evento.
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10 OC. ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DE
SERVICIOS PERSONALES

Emblema Fecha:
la

Correspondiente al Perfada:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Mes Actual

5.1.1.001 Sueldos Ordinarios
5.1.1.002 Honorarios

5.1.1.003 Prestaciones Laborales

Total

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma
Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.
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11 OC, ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

Identifica

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

No nte
5.1.2.001 Papeleriay Articulos de Oficina
5.1.2.002 Combustiblesy Lubricantes

5.1.2.003 Gastos y Articulos de Limpieza para Oficina
51.2.004 Articulos de Primeros Auxilios

5.1.2.005 Consumibles para Computadora
5.1.2.008 Reuniones de Asamblea
5.1.2.007 Avisos Oficiales

Total

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido &l periodo mensual que se informa.
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12 OC. ANALISIS DE LA CUENTA DE GASTOS DE
SERVICIOS GENERALES

Emblema Fecha:
de la
Organizacion Correspondiente al periodo;

Ident

1. Denaminacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Nao Cuenta epto Mes Anteriar

5.1.3.001 Arrendamiento de Bienes Inmuebles

5.1.3.002 Arrendamiento de Bienes Muebles

513008 Mensajeriay Paqueterfa

5.1.3.004 Teléfono

5.1.3.005 Energia Eléctrica
5.1.3.006 Agua Potable

5.1.3.007 Pasajes Terrestres
5.1.3.008 Vidticos

5.1.3.009 Primay Pélizas de Seguro

5.1.3.010 Fletes, Maniobras y Almacenajes

5.1.3.011 Gastos Financieros

5.1.3.012 Mantenimienta de Bienes Inmuebles

Total

Firmamaos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma
Presidente/Representante

Respansable del érgano interno

Nota: Este formato debe elaborarse una vez concluido el periodo mensual que se informa.
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13 OC, CONCENTRADO DE FINANCIAMIENTO PRIVADO

Emblema
Fecha:

Corraspondiente al Perfado:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos
2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Total

Total

Firmamos bajo protesta de decir verdad
Nombre Firma

Presidente

Respansable del drgano interna

Nota: Este formato debe elaborarse una vez coneluido el periodo mensual que se informa.
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14 OC. RECIBO DE INGRESOS

No. de Falio:

Lugar.

Emblema
Fecha:

Importe $ ( 00/100 M.N.)

Correspondiente al periodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuyentes:

FINANCIAMIENTO

Tipo de Financiamiento:

1. Privado: __ — Efectivo: _ Especie:

Descripcién del bien (en caso de especie):

Criterio de valuacién utilizado:

N

Autofinanciamiento:
3. Concepto:

QUIEN ENTREGA EL REC

1. Nombre, denominacién o razén social:

2. Registro Federal de Contribuyentes:

3. Domicilio:

4. Teléfono

5. Clave de elector:
{en caso de financiamiento privado de persona fisica)

6. Numero de registro en el padrén de afiliados:
{en caso de financiamiento privado de afiliados)

7. Nombre del representante legal:
{en caso de personas morales)

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del Crgano Interno

Nota: Acompafiarse de copia simple de una identificacién oficial con fotografia de quien entrega el recurso en caso de
financiamiento privado.

Nota: Este formato debe realizarse al momento en que se efectda la operacion,
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15 OC. ACREDITACION DEL RESPONSABLE DEL ORGANO INTERNO Y
ENCARGADO DE LAS FINANZAS

Emblema
de la Fecha:
jacién

Correspondiente al Periodao:

1. Denaminacién de la Organizacién de Ciudadanos

2. Domicilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

El que suscribe como Representante Legal de esta Organizacion, ante el Consejo General del Instituto Electoral de Querétaro
& , conforme a los articulos 4 y & del Reglamento de Fiscalizacidn del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, con fecha , informo: nombre y cargo de los responsables de la
administracién de esta Organizacién de Ciudadanos.

10 Interno Enc do de las Finanzas

Nombre:

Cargo:

Cédula
Profesional:

Firma de aceptacion del
cargo:;

Nombre:

Cargo:
Cédula
Profesional:

Firma de aceptacion del
cargo:

Firmo bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante
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16 OC REGISTRO DE LA CUENTA BANCARIA

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuyentes:

de |a Cuenta Bancaria

Fecha de Apertura:

No. Cuenta:

Institucidn Financiera:

Denominacién de la Cuenta Bancaria:

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Nota: Este formato debe realizarse en cada cierre de mes.
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17 OC. SOLICITUD DE CHEQUE

Cheque
Péliza

Fecha:

Correspondiente al perfodo:

1. Denaminacion de la Organizacion de Ciudadanos:

2. Domisilio Fiscal:
3. Registro Federal de Contribuyentes:

Normbre:

( /100 M. N

Firmamos bajo protesta de decirverdad

Nambre Firma
Presidente/Representante

Autoriza

Mota: Este formato debe realizarse al momento en que se efectla la operacidn,
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18 OC. OBSERVACIONES A ESTADOS FINANCIEROS

Emblema Fecha:

la
Correspondiente al Perfodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:

2. Domicilio Fiscal:

3. Registro Federal de Contribuyentes:

Nidmero

*Se remite por oficio y en medio electrénico e impreso.

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Nombre Firma
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19 OC. RESPUESTA A OBSERVACIONES A ESTADOS
FINANCIEROS

Fecha:

Correspondiente al Periodo:

1. Denominacién de la Organizacién de Ciudadanos:
2. Domicilio Fiscal:

3. Registra Federal de Contribuyentes:

Nlmero

*Se remite por oficio y en medio electrénico e impreso.

Firmamos bajo protesta de decir verdad

Nombre Firma

Presidente/Representante

Responsable del érgano interno

Mota: Este formato debe realizarse al emitir las respuestas a observaciones.
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