PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES
OBJETIVO:

BHaborar el Informe de Actividades de la Unidad de Comunicacién Social, cumpliendo
con los objetivos y metas establecidos en el Programa General de Actividades
tomando como base lineas programaticas, subprogramas y metas.

POLITICAS:

1.- Los Jefes de Area y Departamento presentaran mensualmente el avance de
Actividades desarrolladas y que se encuentran contenidas en el Programa
General de Actividades.

2.- La Coordinacion de Gestion y Registro obtendra la informacion de las diferentes
Areas que integran la Unidad revisando y verificando la informacién por linea
programatica, subprograma y meta, elaborando el Informe de Actividades con
base en los lineamientos establecidos por la Direccidon General del Instituto.

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social revisara y autorizara el contenido del
Informe de Actividades previo a su entrega a la Direccién General, la cual tendra
que realizarse en tiempo y forma.



PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Envia memorandum a la
Coordinacion de Gestidon y Regidro
instruyendo la elaboracién del
“Informe de Actividades’

Coordinacion de Gestiony
Registro

Solicita verbalmente a las
diferentes Areas que integran la
Unidad, la informaciéon que sera
reportada en el “Informe de
Actividades.

Areas que conforman la
Unidad

Preparan la informacién sobre las
actividades realizadas y envian.

Coordinacion de Gestiony
Registro

Recibe, revisa y coteja la
informacién obtenida de las
diferentes areas con el Programa
General de Actividades verificando
por linea programatica vy
subprograma y determina.

Coordinacion de Gestiony
Registro

Si no es correcta devuelve para wu
correccion (se conecta con el paso
numero 3 de este procedimiento).

Coordinacion de Gestiony
Registro

Si es correcta requisita el formato
‘“Informe de Actividades’ de
acuerdo al instructivo de llenado
proporcionado por la Direccidn
General.

Elabora oficio dirigido al Director
General con copia para el
Consejero Presidente, para la
entrega del “Informes  de
Actividades’, impreso y en medio
magnético.

Entrega al Jefe de la Unidad el
oficio, el formato ‘“Informe de
Actividades,” impreso y en medio
magnético.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, revisa y verifica el oficio y
el formato y determina.

UCS/M4/EIA/01




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

JEFE DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE GESTION Y

AREAS DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION

COMUNICACION SOCIAL REGISTRO
SOCIAL
ENVIA E
INSTRUYE.
| RECIBE, SOLICITA
MEMORANDUM 1 Q Y ARCHIVA.
J_ | PREPARAN
| Y ENVIAN.

RECIBE, REVISA,
COTEJAYLETERVINA

.......... Ol

PROGRAMA GENERAL
DEACTIVIDADES. |
INFORME
DEVUELVE

PARA CORRECCION.
(SECONECTAAL PASO 3)

ES
CORRECTO?

REQUISITA, BABORA

INFORME GENERA Y REMITE.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H?JA NIO.
DESCRIPCION FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO
Si hay observacién lo devuelve
8 Jefe de la Unidad de para su cofreccion (se conecta con
Comunicacion Social el paso numero 6 de este
procedimiento).
Si no hay ninguna observacién,
Jefe de la Unidad de firma y devuelve (se conecta conel
9 Comunicacién Social procedimiento “Evaluacion de
Actividades).
Recibe el oficio, formatos vy
distibuye hasta obtener acuse
completo.
10 Coo!'dinacic'm de Gestiony Entrega a la Direccién General el
Registro oficio original, el informe impresoy
el medio magnético.
Entrega al Consejero Presidente
copia del oficio.
Recibe el oficio junto con el Infome
11 Direccién General de ActJ\{ldad_es impreso y el medio
magnético firmando el acuse de
recibo y entrega.
Recibe acuse.
Coordinacion de Gestiony Informa al Jefe de la Unidad de
12 Comunicacién Social, sobre la

Registro

entrega del Informe y archiva.
Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y

REGISTRO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO GENERAL

RECIBE, REVISA
VERIFICA'Y

INFORME DE

ACTIVIDADES
OFICIO

s
7Y
DETERMINA. [\

1
1

DEVUELVE
PARA CORRECCION.
(SECONECTAAL PASO 6)

ES
CORRECTO?

DISKETTE

I 0 RECIBE Y DISTRBUYE

INFORME DE

ACTIVIDADES

I OFICIO




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y

REGISTRO

DIRECCION GENERAL

RECIBE, INFORMA
Y ARCHIVA.

RECIBEAQBA
Y DEVUELVE

I

OFICIO

INFORME DE

OFICIO ACTIVIDADES

OFICIO

DISKETTE I I




FORMATO UCS/14/EIA/01

INFORME DE ACTIVIDADES

BLOQUE |
LINEA PROGRAMATICA [a] SUBPROGRAMA [b] LINEA SUBPROGRAMA
[c] [d]
BLOQUE Il
OBJETIVO [3] FECHA DE ENTREGA [b] PERIODO QUE SE INFORMA
| [c]
BLOQUE llI
- METAS [c] OBSERVACIONES [d]
g] ACTIVIDAD [ UNIDADDE | CANTIDAD | AVANCE AVANCE AVANCE AVANCE PERIODO (S) DESCRIPCION DE | COMENTARIOS
MEDIDA | PROGRAMADA |ABSOLUTO | RELATIVO ABSOLUTO | RELATIVO PROGRAMADO (S) AVANCE
[b] (Mensual) (Mensual) (Acumulado) | (Acumulado) [d2]
[c1] [c2] [c3] [c4] [c9] [c6] [c7]

[d1]




PROCEDIMIENTO: REPORTE PARA LA EVALUACION DE ACTIVIDADES
OBJETIVO:

Evaluar el cumplimiento de las lineas programaticas, los subprogramas y las
metas establecidas en el Programa General de Actividades, remitiendo en tiempo
y forma el Reporte para la Evaluacion de Actividades a la Direccion General.

POLITICAS:

1.- B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social sera el responsable de evaluar las
actividades contenidas en el Programa General de Actividades realizadas por las
Areas y respetando los lineamientos y periodos establecidos por la Direccién General.

2.- B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social justificara ante la Direccion General las
actividades que por algun motivo no se hayan realizado o concluido.

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social remitira en tiempo y forma el reporte
para la Evaluacion de Actividades a la Direccion General.



PROCEDIMIENTO: REPORTE PARA LA EVALUACION DE ACTIVIDADES

FECHA DE REVISION . HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION / /
5 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Se origina del paso numero 9 del
procedimiento “Informe de
Actividades”.
1 Jefe de la Unidad de |*  (Oon base en el informe, evalda
s : as actividades de la Coordinaciéon
Comunicacion Social de Gestion y Registro, Jefes de
los Departamentosy Titulares de
las Areas que conforman la
Unidad y determinan.
e Si se requiere justificar tanto la
falta de realizacion como su
° Jefe de la Unidad de conclusién, solicita a los
Comunicacién Social responsables de las Area de la
Unidad, su presencia en la
Jefatura.
e Si no requiere justificaciones
3 Jefe de la Unidad de requisita el formato “Evaluacién
Comunicacion Social de Actividades’, firma y envia| ycsnsEA0T
para su tramite.
Coordinacién de Gestiony|® Gcg(;:ie::l IICamadc_> de! ’JefSe d_ella
: nidad de Comunicacion Sodal y
4 g:glasrftrgr’nJeerfteossdye'rliotﬁlares acuerdan las justificaciones que
de Areas se i.n(l:Iuirén en la “Evaluacion de
Actividades.
e Relne las justificaciones y (se
conecta con el paso numero 3de
5 Jefe de la Unidad de este procedimiento).
Comunicacion Social e Entrega a la Coordinacién de
Gestion y Registro para su
tramite.
e Recibe el formato de “Evaluacién
de Actividades’ (se conecta al
6 Coordinacion de Gestiony procedimiento “Evaluacion de

Registro

Informe de Actividades’ en el
paso numero 6).
Fin del procedimiento.




FORMATO UCS/15/EA/01
EVALUACION DE ACTIVIDADES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
BLOQUE |
Este bloque contiene cuatro segmentos que a continuacion se describen:

a) Linea Programatica: se anotara la linea programatica que se esté informando
b) Subprograma: se anotara el subprograma que corresponda al informe

c) Linea: se anotara el numero de linea correspondiente

d) Se anotara el numero de subprograma que corresponda al informe.

BLOQUEII
Este bloque contiene tres segmentos:

a) Objetivo: se anotara el objetivo de la linea programatica

b) Fecha de entrega: se anotara la fecha en que se hace entrega este informe a la
Direccion General.

c) Periodo que se informa: se anotara el periodo que abarca este informe indicando los
dias que abarcan las actividades que se informan.

BLOQUE I

Este bloque contiene cinco segmentos. H tercer segmento contiene tres apartados, y el
ultimo segmento cuatro apartados, marcados, respectivamente, con subindices.

a) Numero: Se anotara el numero consecutivo de la actividad que se esté informando,
respetando el orden cronoldgico que esta establecido en el Programa de Actividades
2001.

b) Actividad: Se anotara la actividad que se esta informando tal y como esta establecido
en el Programa de Actividades 2001.



¢) Cumplimiento: este segmento contiene tres apartados:

c1. Muy satisfactorio: Se marcara esta columna con un simbolo indicando si la
actividad se cumplié con un grado de avance de mas del 75%.
c2. Satisfactorio: Se marcara esta columna con un simbolo indicando si la actividad se

cumplié con un grado de avance de mas del 50% y menos del 75%.
c3. Se marcara esta columna con un simbolo indicando si la actividad se cumplié con
un grado de avance menor al 50%.

d) Tipo de Problema: Independientemente de haber cumplido muy satisfactoriamente,
satisfactoriamente o de manera no satisfactoria, se anotara en este segmento el tipo
de problema que se presenté para el desarrollo de la actividad programada. Este
segmento contiene cuatro apartados tratando de categorizar tres de los principales
problemas que se puedan presentar: administrativos, de recursos y de tiempo Sin
embargo, se agrega una columna mas para que se anote algun otro tipo de problema,
en el cual sera necesario especificar.

Se recomienda explicar concretamente el problema a fin de darle la solucion
adecuada.

e) Recomendaciones: Se anotaran las recomendaciones que el area considere
pertinentes para la solucién del problema anotado.



PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTOS EN PLANTILLA DE PERSONAL

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

1.-

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

B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social acuerda con el Consejero
Presidente los movimientos en Plantilla de Personal obteniendo la autorizacion

correspondiente asi como el visto bueno de la Direccion General.

La Coordinacién de Gestion y Registro sera la encargada de realizar los
tramites de los Movimientos en Pantilla de Personal los cuales seran
autorizados previamente por el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

La Unidad de Comunicaciéon Social aplicara para cualquier Movimiento en
Pantilla de Personal el formato establecido por la Direccion de Administracion
de nominado “Cédula de Registro de Personal’ el cual sera la base para la
incorporacion del personal a la Plantilla del Instituto.



PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTOS EN PLANTILLA DE PERSONAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Con base en la necesidad de algun
movimiento en plantilla de personal,
se verifica con el Director de
Administraciéon el movimientoque
requiera (alta, baja o cambio de
adscripcion) y acuerda con el
Consejero Presidente para obtiene
su autorizacién, asi como el visto
bueno del Director General.

Instruye a la Coordinacion de
Gestidon y Registro para que requidte

la “Cédula de Registro de Personal”

y elabore el oficio correspondiente
para realizarlos movimientosen la
plantilla y se envie a la Direcciénde
Administracion.

Coordinacion de Gestion
y Registro

Recibe instruccién, procede
requisitar la cédula de registro.
Elabora oficio de solicitud anexando
la cédula de registro y entrega al
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si no hay correccion firma vy
devuelve.

UCS/M16/CRP/01

Coordinacion de Gestion
y Registro

Recibe documentacién firmada,
fotocopia en dostantosy distribuye;
a la Direccion de Administracion
originales; a la Presidencia oopia del
oficio.

Direcciéon de
Administracion

Recibe, sella y firma entregando el
acuse de recibo.

Coordinacion de Gestion
y Registro

Recibe acuse e informa al Jefedela
Unidad de Comunicacion Socialyal
personal interesado, el resultadodel
movimiento en plantilla.

Archiva el acuse en el expediente
para cualquier aclaracién odudaque
se presente.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTO EN PLANTILLA DE PERSONAL |

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y

REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

INICIO

RECIBE INSTRUGOON
| REQUISITA, HABORA

OBTIENE
AUTORIZACIO 1

Y Vo. Bo.

ACUERDA E

INSTRUYE.

|
|
RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

DEVUELVE J—

PARACORRECCION.
(SE ECTAAL PASO 2)

ES
CORRECTO?

FIRMA'Y
DEVUELVE

! Y ENTREGA.

CEDULA
DE
REGISTRO

f OFICIO

| RECIBE, FOTOCOPIA

| Y DISTRIBUYE.

OFICIO

| RECIBE AQUSA
| Y ENTREGA.

CEDULA

DE
REGISTRO

OFICIO
O

OFICIO

2

1




PROCEDIMIENTO: AVISO DE MOVIMIENTO EN PLANTILLA DE PERSONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBE, INFORMA

| OFICIO

FIN




FORMATO UCS/16/CRP/01

CEDULA DE REGISTRO DE PERSONAL

o OFICIO NO. :
@) AREA :
@) FECHA :
MOVIMIENTOS
@) |:| (5) ALTA |:| REINGRESO (15) BAJA
(6) CODIGO: (16) CODIGO:
(7) PTO. (17) APARTIR
FUNC: DE:
(8) A PARTIR (18) CAUSA:
DE:
(9) CAMBIO 1 RENUNCIA
(10) A 2 TERMINACION DE CONTRATO
PARTIR DE

(11) CcODIGO DE:

ACTA ADMINISTRATIVA

12) A 4 RESOLUCION CONTRALORIA
(13) PTO DE:
FUNC:
14) A
(19) DATOS GENERALES
NOMBRE:
PATERNO MATERNO NOMBRE(S)
DIRECCION:
CALLE NO. COLONIA CcP.
ORIGINARIO VECINO
NACIONALIDAD ESTADO MUNICIPIO
RFC CLAVE(S) ELECTOR
ISSEMYM SEXO M F FECHA DE NAC. EDAD
ESTADO CIVIL TELEFONO )
LADA NUMERO
ESTUDIOS CONCLUIDOS [0 uceENciATURA [0 meaesTria [0 pocTorabO
OTROS ACREDITA CON GRADO
HA PARTICIPADO EN EL PROGRAMA DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL 1 ~ []

(20) DOCUMENTACION

[ soLiciTup bE EMPLEO

[ curricuLUM

[] consTANCIA DE ESTUDIOS

] MANIFESTACION DE BIENES

[C] cARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

[C] coNsTANCIA DE NO GRAVIDEZ

ooooon

ACTA DE NACIMENTO

4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL COLOR
EXAMEN MEDICO

COPIA CREDENCIAL DE ELECTOR

COPIA DE LA HOJA ROSA ISSEMYM

COPIA DE CARTILLA MILITAR NACIONAL

TITULAR DEL AREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Sl



FORMATO UCS/16/CRP/01

CEDULA DE REGISTRO DE PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ON=

ONoa

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

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

Anotar el nombre del Area que envia dicho movimiento.

Anotar a la fecha en que se elaboré el oficio.

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

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

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

Anotar el codigo del Area en el cual esta actualmente el personal sujeto a cambio.

. Llenar con el codigo del Area al cual sera asignado el personal sujeto a cambio.

. Registrar el nombre del puesto funcional que ocupa actualmente la persona.

. Escribir el nombre del puesto funcional que ocupara la persona.

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

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

. Llenar con el numero que corresponda segun motivo de baja.

. Registrar el nombre completo de la persona iniciando por el apellido paterno, materno

y nombre(s) segun el acta de nacimiento de la misma.

Anotar direccidon del personal segun se menciona: nombre de la calle y numero,
colonia y coédigo postal.

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

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

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

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

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

Anotar los afios cumplidos por el servidor.

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

Llenar con numero de teléfono particular del personal, integrado por la clave lada y el
numero telefoénico.

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

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

Marcar con una (X) equis la documentacion integrada en el expediente del personal.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA COBERTURA DE EVENTOS

OBJETIVO:

Cubrir oportunamente los eventos requeridos por el Organo Superior y las
Unidades Administrativas obteniendo lo necesario para realizar el traslado del
personal, material y equipo de audio y video.

POLITICAS:

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

2.- La Coordinacién de Gestién y Registro sera la encargada de realizar en tiempo
y forma el tramite de Solicitud de Vehiculo(s) y combustible ante la Direccion
de Administracion para cubrir los eventos requeridos.

3.- Bl Jefe del Area de Audio y Video sera el responsable de dar cobertura a los
eventos autorizados por el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social,
responsabilizandose del uso y destino del vehiculo y combustible.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA COBERTURA DE EVENTOS

FECHA DE REVISION . HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION ) /
No. A FORMATO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Se origina en el paso numero 4 del
procedimiento “Cobertura de Audio, Video ylo
1 Jefe de la Unidad de | Sonorizacion en Eventos Fuera del Instituto”.
Comunicacion Social |e Instruye a la Coordinacion de Gestion y
Registro realizar el Tramite de Solicitudde
Vehiculo.
e Recibe instruccion y elabora oficio dirigido
Coordinacién de a la Direccién de Administracion solicitando
2 Gestion y Registro el vehiculo asi como el combustible
necesario para cubrir el evento y pasa a
firma.
3 Jefe de la Unidad de |e Recibe y revisa, el oficio y determina.
Comunicacién Social
e Si no es correcto lo devuelve a la
4 Jefe de la Unidad de Coordinacion de Gestion y Registro paasu
Comunicacion Social cofreccion (se conecta con el paso ndmero
2 de este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de | e Escorrecto lo firma y devuelve.
Comunicacién Social
Coordinacion de e Recibe el oficio firmado, foto_copi.a} para
6 Gestion Registro acuse y lo entrega a la Direccién de
Administracion.
7 Direccion de ¢ Recibe, verifica y determina.
Administracién
8 Direccion de e No esta disponible, informa verbalmente al

Administracion

Jefe de la Unidad de Comunicacion Sodial.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA COBERTURA DE EVENTOS

FECHA DE REVISION . HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION / /
. FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
o Jefe de la Unidad de Recibe negativa de disponibi'idad
Comunicacion Social uloy plantea altemativas
de solucion.
10 Direcci6n de Si esta Disponible autoriza
Administracion firmando de visto bueno el acuse.
Recibe autorizacion de vehiculo por
parte de la Direccién de
11 Coordinacion de Gestiony Administracion, fotocopia y entrega
Registro esta a la persona usuaria para que
acuda a recibir el vehiculo.
Archiva acuse original.
Acude a la Direccion de
Administracién a recoger el pase
de salida de vehiculo, recibir las
llaves y el combustible necesario
para cubrir el evento.
Con el pase acude al
estacionamiento a recoger el
12 Area de Audio y Video vehiculo.

Atiende el evento y concluido ege
entrega el vehiculo al
estacionamiento y se presenta en
la Direccion de Administracién para
la devolucién de lasllaves.
Archiva |la fotocopia de acuse.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO

EVENTOS

PARA COBERTURA DE

DIRECCION DE

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACI()N DE
GESTION Y REGISTRO

ADMINISTRACION

ISE ORIGINA EN EL PROCEDIMIENTO]
‘COBERTURA DE AUDIO, VIDEO)||
FOTOGRAFIA Y SONORIZACION El
EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO”|

PASO 4

INICIO

INSTRUYE SE
REALICE TRAMITE 1 RECIBE HABORA
| YPASAAFIRVA
|
RECIBE, REVIS | OFICIO DE
Y DETERMINA. [ SOLICITUD
O
DEVUELVE PARA
CORRECCION.
(SE CONECTA CON ELPASO2)
E
CORRECTO?
OFICIO DE FIRVAY
SOLICITUD DEVLELVE
0
REQBE, FOTOCQOPA
OFICIO DE I Y ENVIA.
SOLICITUD
O

OFICIO DE
1 SOLICITUD
D

RECIBE Y, |
PLANTEA |

|
|
OFICIO DE
| | soicirup
INFORMA.
8 L G
S|

RECIBE VERFICA
Y DETERMINA




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VEHICULO PARA COBERTURA DE
EVENTOS

PERSONAL DE LA COORDINA,CI(')N DE DIRECCION DE JEFE DE LA
UNIDAD DE GESTION Y ADMINISTRACION UNIDAD DE
COMUNICACION REGISTRO COMUNICACION
SOCIAL SOCIAL

RECIBE, ACUDE,
ATIENDE, DEVUELVE
Y ARCHIVA.

RECIBE, FOTOCOPIA
ENTREGA Y
ARCHIVA. |

AUTORIZAY
@ DEVUELVE.

OFICIO DE
SOLICITUD

@ |

OFICIO DE
r SOLICITUD

1

FIN

OFICIO DE
SOLICITUD W

1

OFICIO DE
SOLICITUD

1




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

OBJETIVO:
Mantener en éptimas condiciones el (los) vehiculo (s) asignado (s) a la Unidad de
Comunicacion Social solicitando oportunamente su reparacion y mantenimiento.

POLITICAS:

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

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

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social debera firmar la documentacion
que presente la Direccion de Administracion sobre la reparacion y
mantenimiento de vehiculo (s) asignado (s) a la Unidad.



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

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Coordinacion de Gestién y
Registro

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

No es correcto, lo devuelve para
su correccién (se conecta conel
paso numero 2 de este
procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Si es correcto lo firma y lo
entrega junto con lasllaves del
vehiculo (s) a la Coordinacion
de Gestion y Registro.

Coordinacion de Gestion y
Registro

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

Direccion de Administracion

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

Requisita el formato “Parque
Vehicular, Orden de reparacion
y mantenimiento”.

Acude a la Unidad de
Comunicaciéon Social para
obtener la firma del solicitante.




PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULO (S)

ASIGNADO (S)
FECHA DE REVISION 4 HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APRO’BACION / )
DESCRIPCION FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO
Recibe acuse y archiva en el
expediente que corresponde.
8 Jefe de la Unidad de Recibe y revisa el formato que
Comunicacion Social ha sido requisitado por la
Direccion de Administracion y
determina.
Si no es correcto lo devuelve
Jefe de la Unidad de para su correccion (se conecta
9 Comunicacién Social con el paso numero 7 de este
procedimiento).
10 Jefe de la Unidad de Si es correcto lo firma y entrega.
Comunicacion Social
Recibe el formato, realiza el
tramite para reparacion vy
. s . . espera.
11 Direccién de Administracion Comunica al Jefe de la Unidad
de Comunicacion Sociallafecha
de entrega del vehiculo (s).
12 Jefe de_Ia L_Jnidad Qe Se entera de la fecha de
Comunicacién Social entrega y espera.
Recepciona vehiculo (s) y llaves
13 Direccién de Administracion y entrega a la Unidad de
Comunicacién Social.
Jefe de la Unidad de Recibe de qonformidad las
14 llavesy el vehiculo (s).

Comunicacién Social

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULO(S)

ASIGNADO(S)

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

INICIO

INSTRUYE@

RECIBE, |
REVISA'Y

DETERMI |

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA ALPAS02)

OFICIO

DESOLICITUD FIRVAY

OFICIO
DESOLICITUD

LLAVES | U

ELABORA'Y
ENTREGA.

RECIBE FOTOQOPAY

ENTREGA.

.

RECIBE, ACUSA,
DEVUELVE, REQUISITA,
ACUDE.

o
LLAVES

OFICIO
DE SOLICITUD

LLAVES ’

OFICIO
DESOLICITUD

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO

o




PROCEDIMIENTO: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULO(S)

ASIGNADO(S)

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y

REGISTRO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBE Y ARCHIVA.
RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.

/

OFICIO ORDEN DE
DESOLICITUD REPARACION Y
MANTENIMIENTO

1

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON ELPASO7)

CORRECTA?

FIRVAY
ENTREGA

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO

RECIBE, REALIZA'Y
ESPERA. COMUNICA.

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO

AN
NN

ORDEN DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO

RECOGE Y
ENTREGA.

RECI I

AVESY
VEHICULO

LLAVESY
VEHICULO




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO:

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

POLITICAS:

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

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

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social determinara la viabilidad de la
baja del bien (es) o su reparacion conjuntamente con la Direccion de
Administracion.

4.- H Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y el personal adscrito seran los
responsables de mantener en optimas condiciones los bienes muebles que
tienen bajo su resguardo y el inventario actualizado.



PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Personal de la Unidad de
Comunicacion Social .

Detecta el (los) bien (es
mueble (s) que se encuentra (n)
en malas condiciones o en
desuso.

Informa verbalmente a la
Coordinacion de Gestion y
Registro para que se proceda a
la baja del inventario.

Coordinacion de Gestiony
Registro

Elabora oficio dirigido a la
Direccion de Administracién
informando el estado que
guarda el bien (es) mueble (s)y
solicitando la baja del inventario
de la Unidad.

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

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe y revisa el oficio, asi
como verifica que el bien se
encuentra en malas condiciones
0 en desuso y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si el oficio no escorrecto o el
bien no esta en desuso
devuelve a la Coordinacion de
Gestién y Registro para que
corrija el oficio o para que
solicite la reparacion del bien
(se conecta al paso numero 2
de este procedimiento o al
procedimiento “Solicitud de
Mantenimiento y/o Reparacién
de Mobiliario y Equipo de
Oficina”).

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Si el oficio es correcto y el bien
esta en desuso firma el oficioy
devuelve.

Coordinacién de Gestiony
Registro

Recibe el oficio firmado y lo
fotocopia.

Entrega a la Direccion de
Administracion para su atencién
correspondiente.




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

FECHA DE REVISION . HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APRO’BACION / /
DESCRIPCION FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE UTILIZADO
7 Direccion de Recibe y sella el acuse de
Administracion recibo y entrega.
: o ‘s Recibe acuse, informa al Jefe
8 (F\zoo!'dmamon de Gestiony de la Unidad de Comunicacion
egistro : .
Social y archiva.
Envia al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social parafima
9 Direccion de el formato “Entrada de Aimacén” | UCS/M9/EA01
Administracion el cual describe el bien mueble
que sera dado de baja del
inventario.
; Recibe y revisa la requisitacion
10 | Comunicacion Socia del formato “Entrada  de
Almacén”y determina.
Si no es correcta se devuelve
. para su correccion a la
11 éifgjfilzgg‘;dggc‘?; Direccion de Administracion (s
conecta con el paso numero 9
de este procedimiento).
1 |JefedelaUnidad de formato obteniondo una copia
Comunicacioén Social ;
para el archivo.
Recibe el formato firmado y se
13 Direccion dt?, presenta a la Unidad de
Administracion Comunicacion Social a retirarel
(los) bien (es) mueble (s).
i’ Personal de la Unidad de (ES;trega el (los) bien (es)mueble

Comunicacion Social

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

( INICIO >

| ELABORAY

DETECTA
INFORMA. | 1

| ENTREGA

RECIBE, REVISA,
VERIFICA Y DETERMINA.

OFICIO I ( 3\
DESOLICITUD I \ /
OFICIO

DE SOLICITUD

DEVUELVE PARA
CAMBIAR SOLICITUD.
(SE CONECTA CON ELPASO2,
O CON ELPROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
Y/O REPARACION DE BIENES
MUEBLES)

1

NO

ES CORRECTO Y
ESTA EN DESUSO?

OFICIO

DESOLICITUD FIRMA'Y

DEVUELVE.

OFICIO
DESOLICITUD

RECIBE, |
FOTOCOPI I
Y ENVIA.

OFICIO
1| DESOLICITUD
(6]

il




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES |

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

RECIBE AQBA
Y ENTREGA.

OFICIO RECIBE,INFORVA
DESOLICITUD | Y ARCHIVA.

. |

OFICIO ]
DESOLICITUD OFICIO
o r DESOLICITUD
1
ELABORA Y J/
ENVIA.
RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.
ENTRADA |
DE
ALMACEN |

ENTRADA

DE
ALMACEN

DEVUELVE PARA

CORRECCION.
(SE CONECTA CON ELPASO9)

SI
FIRMA,

ENTRADA FOTOGOPIA
DE

. ARCHVAY

ALMACEN DEVLELVE

ENTRADA




PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

DIRECCION DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION COMUNICACION SOCIAL

RECIBE Y
SE PRESENTA

ENTRADA
DE

| ENTREGA.

ALMACEN

BIENES
MUEBLES




FORMATO UCS/19/EA/01

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
CONTROL PATRIMONIAL

ENTRADA DE ALMACEN

EDIFICIO

CENTRAL, UNIDAD DE CONTROL DE

DISTRITO O COMUNICACION COSTO

MUNICIPIO SOCIAL

FECHA

N.P. DESCRIPCION DEL BIEN | MARCA NO. DE INVENTARIO NUMERO DE SERIE

OBSERVACIONES REQUERIMI

ENTO SEGUN OFICIO No. IEEM700UCS700 DE FECHA.. ..

NOMBRE, FIRMA DE QUIEN SOLICITA (JEFE DE LA UNIDAD)

NOMBRE, FIRMA DE QUIEN AUTORIZA (DIRECCION DE ADMINISTRACION)

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL



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

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

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

2.- La Coordinacién de Gestiéon y Registro es la responsable de tramitar ante la Direccién
de Administracion la necesidad de mantenimiento y/o reparaciéon de mobiliario y
equipo de oficina.

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social autorizara el tramite necesario para el

mantenimiento y/o reparacion del mobiliario y equipo de oficina inventariado en la
Unidad.

4.- H personal de la Unidad de Comunicacion Social entregara el mobiliario y equipo de
oficina susceptible a mantenimiento y/o reparacion, al personal de la Direccién de
Administracion.



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

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Personal de la Unidad de
Comunicacién Social

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

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

Coordinacion de Gestién y
Registro

Se entera, de la necesidad de
mantenimiento y/o reparacién
del (los) bien (es) mueble (s).
Elabora oficio de solicitud,
dirigido a la Direccion de
Administracion en el que se
especifique la descripciéon del
(los) bien (es), numero de
inventario y el tipo de
mantenimiento y/o reparacién
que se requiere.

Entrega oficio al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Sodal
para su revision y firma.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe y revisa el oficio y
determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

No es correcto, |lo devuelve ala
Coordinacién de Gestion y
Registro para su Correccion (se
conecta con el paso niumero 2
de este procedimiento)

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

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

Coordinacion de Gestiéon y
Registro

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

Distribuye hasta completar el
acuse de recibo.




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

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Direccion de Administracion

Recibe original del oficio de
solicitud, sella de recibo el
acuse y entrega.

Instruye para que se otorgue el
servicio de mantenimiento y/o
reparacion solicitado (se
conecta al tramite interno dela
Direccion de Administracion)

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe y archiva el acuse de
recibo en la carpeta
correspondiente. Informa al Jefe
de la Unidad de Comunicacion
Social la distribucion del oficio.

Direccion de Administracion

Se presenta en la Unidad de
Comunicacién Social a retirarel
mobiliario y equipo de oficina
que requiere mantenimientoy/o
reparacion.

10

Personal de la Unidad de
Comunicacion Social

Entrega al personal de la
Direccion de Administracién, el
mobiliario y equipo de oficina
para su mantenimiento vy/o
reparacion.

Fin del procedimiento.

FORMATO
UTILIZADO




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

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACI()N DE
GESTION Y REGISTRO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

DETECTA E
INFORMA.

SE ENTERA, ELABORA

©

Y ENTREGA.
]
1
RECIBE, REVISA,
Y DETERMINA.
OFICIO |
DE SOLICITUD |
OFICIO
DE SOLICITUD
DEVUELVE PARA |
CORRECCION.
(SE CONECTA CON ELPASO2)
? |
S|
OFICIO
DESOLICITUD FIRMA'Y
ENTREGA.
RECIBE, | OFICIO
FOTOCOPIA I DESOLICITUD
Y DISTRIBUY!

OFICIO
DESOLICITUD
o

1




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

DIRECCION DE COORDINACION DE GESTION Y |PERSONAL DE LAUNIDAD DE
ADMINISTRACION REGISTRO COMUNICACION SOCIAL

RECIBE, ACLBA
Y ENTREGA.
OFICIO | RECIBE, INFORVA
DESOLICITUD | Y ARCHIVA.
I

OFLAO OFICIO

DESOLICITUD DESOLICITUD
; 1

SE PRESENTA J/
Y RETIRA.

ENTRADA

ENTREGA.
|
|

DE
ALMACEN

MOBILIARIO
Y EQUIPO

FIN




PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE REPRESENTACION
OBJETIVO:

Recuperar los recursos financieros que se erogan para cubrir gastos de
representacion generados con los medios masivos de comunicacion o por la
asignacién de comisiones a través del reembolso.

POLITICAS:

1.- Bl Jefe de la Unidad de Comunicacién Social sera la Unica persona que podra
realizar gastos de representacion de la Unidad.

2.- B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social entregara para la solicitud de
reembolso de gastos las facturas originales conteniendo los requisitos fiscales
necesarios para su recuperacion.

3.- La Coordinacién de Gestion y Registro recibira las facturas y requisitara el
formato de Reembolso de Recursos Financieros efectuando tramite de
reembolso de gastos.

4.- B Jefe de la Unidad de Comunicacidon Social autorizara la continuidad del
tramite ante la Direccidon de Administracion.

5.- B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social recibira el reembolso de gastos
de representacion de la Unidad.



PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE REPRESENTACION

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Entrega comprobantes de gastos
de representacion de la Unidadde
Comunicacion Social e induyeala
Coordinacion de Gestién y Regisro
realizar el tramite de reembolso.

Coordinacion de Gestiony
Registro

Recibe y enlista los comprobantes
de gastosen el formato “Solicitud
de Reembolso de Recursos
Financieros.”

Elabora oficio de solicitud de
reembolso, dirigido a la Direccién
de Administracién, con copia pama
la Presidencia y minutario.

Envia el oficio al Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social para su
revision y firma.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, revisa y determina.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Si no es correcto se devuelve parma
su correccion (se conecta con el
paso numero 2 de este
procedimiento).

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Si es correcto el oficio, lo firma
junto con los comprobantes de
gastos; devolviéndolo a la
Coordinacion de Gestion y
Registro.

Coordinacion de Gestiony
Registro

Recibe documentacion firmada,
fotocopia y distribuye hasta
completar el acuse.

Entrega a la Direccion de
Administracion para su tramite
correspondiente.

Entrega a la Presidencia para su
conocimiento.

UCS/17/SRRF/01




PROCEDIMIENTO: REEMBOL SO DE GASTOS DE REPRESENTACION

FECHA DE REVISION % HOJA NO.
FECHA DE APROBACION
CLAVE 22 de junio del 2001 / /
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Recibe oficio y documentacion
7 Direccién de soporte.
Administracion Sella de recibo, entrega acuse e
informa fecha probable de pago.
: y y Recibe el acuse, informa al Jefe de
8 Coo!'d|naC|on de Gestiony la Unidad el dia en que se expedira
Registro .
el cheque y archiva.
9 Jefe de la Unidad de Se entera y espera la emision
Comunicacién Social del cheque correspondiente.
Jefe de la Unidad de Acude a recibir el reembolso enla
10 L : 9
Comunicacion Social fecha indicada.
. Entrega la pdliza y el cheque al
" Tesoreria Titular de la Unidad.
12 Jefe de la Unidad de Recibe el cheque, firma la pdlizay
Comunicacion Social la devuelve.
Recibe la pdliza, verifica que este
13 Tesoreria firmada por el Jefe de la Unidadde

Comunicacién Social y archiva.
Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE GASTOS DE REPRESENTACION

JEFE DE LA UNIDAD DE

COORDINACION DE GESTION Y

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SOLICTTUD DE

REEMBOLSO DE
RECURSOS
OFICIO

DE SOLICITUD
DEVUELVE PARA J_
CORRECCION.
(SE CONECTA ALPASO 2)

NQ

COMUNICACION SOCIAL REGISTRO
INICIO
ENTREGA E
INSTRUYE.
RECIBE, ELABORA
Y ENVIA.
COMPROBANTES I
DE
GASTOS |
COMPROBANTES
DE
GASTOS
RECIBE, REVISA
Y DETERMINA.
SOLICTTUD DE
| MREURS0s
|
OFICIO
N DESOLICITUD
(¢]

sl
SOLICITUD DE
REEMBOLSO DE FIR\/AY
RECURSOS
DEVEVE RECIBE, FOTOCOPIA
Y DISTRIBUYE.
OFICIO —I
DESOLICITUD l
O SOLICITUD DE I
REEMBOLSO DE
RECURSOS
OFICIO OFICIO
DE SOLICITUD DESOLICITUD
o |
SOLICITUD DE
REEMBOLSO DE
RECURSOS
1
OFICIO
DESOLICITUD

(-1




PROCEDIMIENTO: REEMBOL SO DE GASTOS DE REPRESENTACION

JEFE DE LA UNIDAD DE

COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE GESTION Y
REGISTRO

DIRECCION DE

SE ENTERA
Y ESPERA.

RECIBE, INFORMA
Y ARCHIVA.

ADMINISTRACION

RECIBE AQBA
E INFORMA.

SOLICITUD DE
REEMBOLSO DE
RECURSOS

OFICIO
DESOLICITUD

OFICIO

:

ACUDE

i

OFICIO
r DESOLICITUD
D

RECIBE, FIRMA
Y DEVUELVE.

: @ ENTREGA.

1

POLIZA

CHEQUE

Qi) |

‘ CHEQUE

A5

RECIBE, VERIFICA
Y ARCHIVA.

‘ POLIZA

POLIZA

DESOLICITUD
D




FORMATO UCS/17/SRRF/01

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE RECURSOS FINANCIEROS

(1) FOLIO

(2) TOLUCA, MEXICO, A

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE RECURSOS FINANCIEROS

GASTO (S) QUE SE UTILIZARON
(3) EN LA (S) SIGUIENTE (S) COMISION (ES)

Requisitos
1. Que contengan los requisitos Fiscales y Administrativos
2. Que los comprobantes sean Unicamente en tiempo, lugar y forma, de la comision.

(4) IMPORTE CON LETRA (

(5) CHEQUE NO. . (6) IMPORTE
(7) EFECTIVO IMPORTE.

(8) RECIBIO

NOMBRE FIRMA.
(10) AUTORIZO
TITULAR DEL AREA
(9) Vo. Bo.

NOMBRE FIRMA.

ADMINISTRACION



FORMATO UCS/17/SRRF/01

REEMBOLSO DE GASTOS DE REPRESENTACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

1.

5.

8.
9.

FOLIO: Se anota el numero de folio que como control se establece en el area
usuaria, conteniendo las siglas U.C.S, tres digitos que pertenecen al folio, una
diagonal y el afio. (U.C.S. 001/2001)

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

EN LA (S) SIGUIENTE (S) COMISION (ES): Se describiran brevemente la (s)
Comisién (es) el No. de Factura (s), o comprobante (s) con requisitos fiscales y el
importe de cada una de ellas.

IMPORTE CON LETRA: Se anota la suma total, del importe de las facturas con letra.
5,6,7: Estos espacios exclusivamente seran llenados por la Direccion de
Administracion.

RECIBIO: Se anota nombre y firma del Titular de la Unidad como solicitante.

VISTO BUENO DE ADMINISTRACION: H formato sera firmado por el servidor

electoral facultado para dar su visto bueno.

10. AUTORIZO: Se anota nombre y firma del Consejero Presidente.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

1.- H personal de la Unidad solicitara a la Coordinacion de Gestion y Registro los
bienes de consumo necesarios para la realizacién de sus actividades.

2.- La Coordinacién de Gestion y Registro tramitara en forma eficiente y oportuna
ante la Direccion de Administracion los requerimientos de bienes de consumo
de la Unidad.

3.- B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social verificara la disponibilidad y
suficiencia presupuestal de los bienes de consumo requeridos por el personal
a su cargo.

4.- La Coordinacion de Gestién y Registro recibira y resguardara los bienes de
consumo para su distribucion al personal de la Unidad.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

FECHA DE REVISION . HOJA NO.
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION / /
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Detecta la necesidad de:
materiales, papeleria, utiles de
1 Personal de la Unidad de escritorio y cafeteria.
Comunicacion Social Solicita  verbalmente a la
Coordinacién de Gestién vy
Registro, los bienes de consumo.
Enlista los requerimientos de |UCS/18/SBC/01
bienes de consumo en el formato
5 Coordinacion de Gestiony “Requisicion de Almacén”.
Registro. Entrega al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social el formato
para su revision y autorizacion.
Recibe y revisa la requisicion de
3 Jefe de la Unidad de almacén, verifica la disponibilidad y
Comunicacion Social suficiencia presupuestal y
determina.
Si hay alguna observacion y/o no
existe disponibilidad presupuestal
4 Jefe de la Unidad de devuelve a la Coordinacién de
Comunicacion Social Gestion 'y Registro para su
correccion (se conecta con el pa
numero 2 de este procedimiento).
5 Jefe de la Unidad de Si es correcta firma como
Comunicacion Social solicitante y devuelve.
Recibe la requisicién de almacén
6 Coordinacion de Gestiony autorizada y fotocopia.
Registro. Envia a la Direccion de
Administracion
7 Direccion de Recibe, sella y entrega el acuse.
Administracion
Recibe el acuse debidamente
sellado.
8 Coordinacion de Gestiony Informa al Jefe de la Unidad de
Registro Comunicacién Social, archiva y
espera la entrega de los bienesde
consumo solicitados.
Prepara y entrega los bienes de
9 Direc,tci.én d(?’ consumo solicitados a la
Administracion Coordinacion de Gestion y Regigro
junto con la requisiciénde almacén.
Recibe los bienesy la requisicion.
Firma de recibo en la requisiciony
10 Coordinacion de Gestiony devuelve a la Direccion de
Registro Administracion.
Resguarda los bienes de consumo
para su posterior distribucién.
Direccién de Re_cibe requi§icién con la firma de
11 recibo y archiva.

Administracion

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

PERSONAL DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

( INICIO >

SOLICITA

ENLISTAY
ENTREGA

DETECTAY
@

REQUISICION
DE

RECIBE, REVISA,
VERIFICA'Y DETERMINA

N

ALMACEN

| (3 )-amx

PRESUPUESTO

REQUISICION
DE

ALMACEN

DEVUELVE PARA

CORRECCION
(SE CONECTA CON ELPAS02)

ESCORRECTO Y
EXISTE
PRESUPUESTO?

S|

FIRMA'Y
DEVUELVE

Q

REQUISICION
DE
ALMACEN

RECIBE,
FOTOCOPIA |
Y ENVIA I

REQUISICION

DE
ALMACEN

[¢]




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO

COORDINACION DE GESTION Y

DIRECCION DE
REGISTRO

ADMINISTRACION

RECIBE, FIRVA
Y ENTREGA.
REQUISICION | RECEE, INFORVA
DE I ARCHVAYESPERA
ALMACEN
1

e

REQUISICION
DE
ALMACEN

REQUISICION
DE
ALMACEN 1
(6]
PREPARA
Y ENTREGA.

REQUISICION
DE | RECIBE, FIRMA
ALMACEN | Y DEVUELVE.
[®) RESGUARDA.
BIENES DE
CONSUMO
l ___________ /
p— BIENES DE
CONSUMO

REQUISICION

RECIBE | DE
Y ARCHIV, I ALMACEN
o

REQUISICION

DE
ALMACEN

O




FORMATO UCS/18/SBC/01 )
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
REQUISICION DE ALMACEN.

(1) FECHA:

(2) AREA SOLICITANTE:
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

(3)No. | (4)DESCRIPCION | (5) UNIDAD ©) (7) CANTIDAD )
PROG | DEL ARTICULO | DE MEDIDA SC(:)AI\_T(-'I:-II':?:\IDDA AUT ORIZADA Eﬁ'_“‘r';TE”g:gA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

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

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y’ FIRMA NOMBRE Y ’FlRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE LA UN|QAD DE DIRECCION DE ALMACEN

COMUNICACION ADMINISTRACION

SOCIAL



FORMATO UCS/18/SBC/01

SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO
(REQUISICION DE ALMACEN)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

abwbd-~

SO NS

12.

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

AREA SOLICITANTE: Se anota el nombre del area usuaria.

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

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

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

CANTIDAD SOLICITADA: Se anota la cantidad necesaria.

CANTIDAD AUTORIZADA: Lo requisita la Direccién de Administracion.

CANTIDAD ENTREGADA: Este espacio es de uso exclusivo del almacén general.

EL SOLICITANTE: Se anota el nombre y la firma del Jefe de la Unidad.

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

autorizacion.

. ENTREGO: Es requisitado por el almacén en el momento que entrega el material con

la firma de la persona que se encarga de entregarlo.
RECIBIO: E personal de Coordinacién de Gestién y Registro firma de recibido.

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE BIENES DE CONSUMO
OBJETIVO:

Proporcionar en tiempo y forma al personal de la Unidad de Comunicacion Social
los bienes de consumo necesarios para el cumplimiento de las actividades
inherentes a la funcion que desempena.

POLITICAS:

La Coordinacién de Gestién y Registro distribuira los bienes de consumo al personal,
tomando como base sus necesidades y requerimientos los dias viernes de cada
semana.

B personal de la Unidad de Comunicacion Social requisitara el formato de solicitud de
material y vehiculo con base en sus necesidades reales, los miércoles de cada
semana.



PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE BIENES DE CONSUMO

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Personal de la Unidad de
Comunicacion Social

Se origina en el paso niumero 10 del
Procedimiento Solicitud de Bienes
de Consumo.

Requisita formato “Solicitud de
Material y Vehiculo”, detallando
la descripcion de los bienesde
consumo solicitados.

Entrega solicitud a la
Coordinacion de Gestion y
Registro para su tramite
correspondiente.

Coordinacion de Gestion y
Registro

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

Prepara los bienes de consumo
solicitados y los entrega junto
con el formato.

Personal de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el formato “Solicitud de
Material y Vehiculo” junto con
los bienes de consumo vy veifica
lo requerido.

Firma de recibo el formato de
Solicitud de Material y Vehiculo
y entrega a la Coordinacion de
Gestion y Registro.

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe y archiva acuse de
recibo.

Revisa material existente (en el
caso de detectar faltantes se
conecta con el paso numem2al
paso numero 11 del
procedimiento “Solicitud de
Bienes de Consumo”).

Fin del procedimiento.

UCS/20/SMv/01




PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE BIENES DE CONSUMO

PERSONAL DE LA UNIDAD

DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE BIENES DE
CONSUMO” EN EL PASO 10.

REQUISITAY
ENTREGA.

SOLICITUD DE
MATERIALY
VEHICULO

PREPARA Y
ENTREGA

RECIBE, VERIFICA,

DE
FIRMA Y ENTREGA. ALMACEN
N | BIENES DE
!

REQUISICION

REQUISICION
DE

ALMACEN

I— CONSUMO

RECIBE Y ARCHIVA
REVISA'Y CONTROLA.

BIENES DE
CONSUMO

REQUISICION
DE

ALMACEN

EN SU CASO SE CONECTA CON

“SOLICITUD DE BIENES DE
CONSUMO”DELPASO 2 AL

EL PROCEDIMIENTO

PASO 11)

FIN




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

DIA MES ANO

(2)SESION O | (3) LUGAR Y | (4) MATERIAL
EVENTO FECHA SOLICITADO

(5) NOMBRE Y FIRMA
DE RECIBO

(6) NOMBRE Y
FIRMA DE
ENTREGA

(7) VEHICULO SI

NO




FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3. LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la eesion o evento.

4. MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

7. VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de

requerimiento o no del vehiculo.

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

OBJETIVO:

Cubrir eficientemente las sesiones del Consejo General a través del servicio de
videograbacién, audiograbacién, sonorizacién y circuito cerrado obteniendo
materiales de consulta resultado de las mismas.

POLITICAS:

1.-

E Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera de manera eficiente las
peticiones escritas que realiza el Consejero Presidente o el Secretario General
relacionados con la cobertura de las Sesiones del Consejo General,
instruyendo al Jefe del Area de Audio y Video efectie lo necesario para
realizar la actividad.

B Jefe del Area de Audio y Video debera solicitar a la Coordinacion de Gestion
y Registro el material y vehiculo (s) necesarios para la cobertura de la sesion.

La Coordinacién de Gestion y Registro proporcionara oportunamente los
materiales necesarios y suficientes para que el Area de Audio y Video realice
la cobertura de las sesiones de Consejo General.

B Jefe del Area de Audio y Video cubrira las sesiones del Consejo General el
dia y la hora indicados; en caso de presentarse eventualidades informara al
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

B Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de los
audios y videos obtenidos de las sesiones de Consejo General para su
consulta.



PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejero Presidente /
Secretaria General

Envia oficio solicitando apoyo
de audio, video, sonorizacién,
circuito cerrado y fotografia
especificando dia y hora de la
sesion.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe solicitud, elabora
memorandum en original y
copia, instruyendo al
responsable del Area de Audioy
Video que cubra la sesion
programada, y entrega.

Area de Audio y Video

Recibe memorandum, acusa y
devuelve.
Elabora solicitud de material y
vehiculo.
Entrega la solicitud a la
Coordinacion de Gestion y
Registro.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe acuse, archiva y espera.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solicitud y prepara el
material necesario para cubirla
sesion, y entrega.

Area de Audio y Video

Recibe el material y firma de
recibo en la Solicitud de Material
y Vehiculo devuelve a la
Coordinacién de Gestion y
Registro.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la solicitud de material
firmada de recibo y archiva.

UCS/20/SMV/01




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Area de Audio y Video

Prueba el equipo.

Cubre la sesiéon en dia y hora
indicados, resolviendo cualquier
eventualidad que se presente.

Etiqueta los audios y videos
anotando fecha, evento vy
numero de cassettes obtenidos
Ordena y archiva los audios y
videos por mes.

Area de Audio y Video

Requisita el formato en original
y copia del “Informe de Sesén 6
Evento” y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Sodal.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el Informe, se entera de
los aspectos técnicos relevantes
ocurridos en cada Sesién y en
su caso atiende y archiva.
Devuelve la copia del Informe
firmado.

11

Area de Audio y Video

Recibe la copia y archiva.
Fin de procedimiento

UCS/21/ISE/01




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL |

CONSEJERO PRESIDENTE
SECRETARIO GENERAL

COMUNICACION SOCIAL

JEFE DE LA UNIDAD DE

AREA DE AUDIO Y VIDEO

INICIO

ENVIA.

OFICIO

| RECIBE, EABORA

DESOLICITUD

| Y ENTREGA.

OFICIO
DE SOLICITUD

Il

1

IMEMORANDUM|

RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
ELABORA Y ENTREGA.

L

MEMORANDU

RECIBE, ARCHIVA |
Y ESPERA |

r\/ﬂ?MORANI)UM

%

MEMORANDU

O

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL

COORDINACION DE

GESTION Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL




RECBE PREPARA
Y ENTREGA.

RECIBE, FIRMA
Y DEVUELVE.

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

RECIBE Y |
ARCHIVA. |

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

A
ATERIALES

PRUEBA.
CUBRE, ETIQUETA,
ORDENA Y ARCHIVA.
EQUIPOS
AUDIOS, VIDEOS
r Y FOTOGRAFIAS
REQUISITA,
FOTOCOPIA
Y ENTREGA.

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE.
SE ENTERA, ATIENDE Y ARCHIVA.

INFORME
DE SESION

O EVENTO

INFORME
DE SESION
O EVENTO

RECIBE |
ARCHIVA. |

INFORME
DE SESION
O EVENTO

FIN

1

—

INFORME
DE SESION
O EVENTO

O

\—/—




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA (GLTQMMABDRE Y
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO i o
(7) VEHICULO SI NO

FORMATO UCS/20/SM/01

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

10. LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

11. MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

14. VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.



FORMATO UCS/21/ISE/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
INFORM E DE SESION O EVENTO
(2) JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.

(3) SESION O EVENTO:

(4) LUGARY FECHA:

(5) HORA.

(6) INFORME:
(7) ELABORO (8) RECBIO

NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA




FORMATO UCS/21/ISE/01

INFORME DE SESION O EVENTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ok w

© N

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

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL: Se anota el nombre del titular

de la Unidad.

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

LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesién o evento.

HORA: Se anota la hora en la que se realizé la sesion o evento.

INFORME: Se informara al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, sélo los

aspectos técnicos relevantes ocurridos en la sesion o evento.

ELABORO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que requisita el formato.

RECIBIO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL Y

COMISIONES

OBJETIVO:

Cubrir eficientemente las sesiones de la Junta General y Comisiones a través del
servicio de videograbacion, audiograbacion, sonorizacién y circuito cerrado
obteniendo materiales de consulta resultado de las mismas.

POLITICAS:

1.

B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera de manera eficiente las
peticiones escritas que realicen el Consejero Presidente, el Secretario General,
el Presidente de la Comision o el Secretario Técnico, relacionados con la
cobertura de las sesiones de la Junta General y Comisiones.

B Jefe del Area de Audio y Video debera solicitar a la Coordinacién de Gestion
y Registro el material y vehiculo (s) necesarios para la Cobertura de la Sesion
de Junta General y Comisiones.

La Coordinacion de Gestion y Registro proporcionara oportunamente los
materiales necesarios y suficientes para que el Area de Audio y Video realice
la cobertura de las sesiones de Junta General y Comisiones.

B Jefe del Area de Audio y Video cubrira las sesiénes de la Junta General y
Comisiones, el dia y la hora indicados; en caso de presentarse una
eventualidad informara al Jefe de la Unidad de Comunicacioén Social.

B Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de los
audios y videos obtenidos de las seciones de la Junta General y Comisiones
para su consulta.



PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL Y
COMISIONES

FECHA DE REVISION

HOJA NO.

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION ) )
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION E%Egﬁ;g
Consejero Presidente / Envll’a oficig solicitando a_poy_o’de
1 Secretaria General / a.Ud'(.)t’ wde(()j, sonfo?zam?,n,
Presidente de la Comisién/ cireuito - cerrado y - foltogratia,
Secretario Técnico IeaspSeecsl’iﬂé%ando dia, hora y lugarde
Recibe solicitud.
Elabora memorandum en orginal
5 Jefe de la Unidad de y copia instruyendo al
Comunicacion Social responsable del Area de Audio y
Video que cubra la sesidon
programada.
Recibe memorandum, acusa y
devuelve.
. Requisita el formato “Solicitudde| ycsi20ismvior
3 Area de Audio y Video Material y Vehiculo”.
Entrega la solicitud a la
Coordinaciéon de Gestion vy
Registro.
. Jefe de la Unidad de Recibe acuse, archiva y espera.
Comunicacion Social
Coordinacion de Gestion y Recib_e SOHCitUd. y prepara el
5 . material necesario para cubrir la
Registro - .
Sesién y entrega.
Recibe el material y firma de
. recibo en la “Solicitud de Material
6 Area de Audio y Video y Vehiculo” y devuelve a la

Coordinacion de
Registro.

Gestion vy




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL Y
COMISIONES

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Coordinacion de Gestién y
Registro

Recibe la “Solicitud de Mateirialy
Vehiculo” firmada de recibo y
archiva.

Area de Audio y Video

Prepara el equipo para la
cobertura de la Sesion.

Instala el equipo y lo prueba
antesde la Sesion.

Cubre la (s) sesion (es) el diay
hora indicados resolviendo
cualquier eventualidad que se
presente.

Etiqueta los audios y videos
anotando fecha, evento y nimero
de cassettes obtenidos.

Ordena y archiva los audios,
videosy fotografias por mes.

Area de Audio y Video

Requisita el formato en originaly
copia del “Informe de Sesién o
Evento” y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el informe, se entera de
los aspectos técnicos relevantes
ocurridos en cada Sesién y en su
caso atiende y archiva.
Devuelve la copia del informe
firmada.

Recibe copia y archiva.

Fin de procedimiento.

UCS/21/ISE/01




COMISIONES

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DELA JUNTA GENERAL Y

CONSEJERO PRESIDENTE/SECRETARIA

GENERAL/PRESIDENTE DE LA COMISION/
SECRETARIO TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

ENVIA.

| RECIBE, ELABORA

OFICIO
DESOLICITUD

| Y ENTREGA.

OFICIO
DE SOLICITUD

Il

1

IMEMORANDUM|

RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
ELABORA Y ENTREGA.

8

MEMORANDU

RECIBE, ARCHIVA |
Y ESPERA. |

r\/IEMORANDUM

%

1

MEMORANDU




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DELA JUNTA GENERAL Y
COMISIONES

COORDINACION DE AREA DE AUDIO Y VIDEO JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION Y REGISTRO COMUNICACION SOCIAL

RECEE, PREPARA
Y ENTREGA.
SOLICITUD \|
MATE[?{EIAL Y I RECIBE, FIRMA
VEHICULO | Y DEVUELVE.

ATERIALES SOLICITUD

DE
RECIBE Y |
ARCHIVA. |

MATERIAL Y
VEHICULO
SOLICITUD
DE

MATERIAL Y
VEHICULO

[ATERIALES

PREPARA, INSTALA
Y PRUEBA.
CUBRE, ETIQUETA!
Y ARCHIVA.

EQUIPOS

AUDIOS, VIDEOS
Y FOTOGRAFIAS

1

REQUISITA,
FOTOCOPI
Y ENVIA.

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE.
SE ENTERA, ATIENDE Y ARCHIVA

- | .
INFORME |
DE SESION

0 EVENTO
INFORME
DE SESION
RECIBE . O EVENTO
ARCHIVA I I\//_
INFORME
INFORME DE SESION
DE SESION r 0 EVENTO
0 EVENTO o
' \/_

FIN




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA (GLTQMMABDRE Y
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO i o
(7) VEHICULO SI NO

FORMATO UCS/20/SM/01
SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

4.- MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

7.- VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.



FORMATO UCS/21/ISE/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
INFORM E DE SESION O EVENTO
(2) JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.

(3) SESION O EVENTO:

(4) LUGARY FECHA:

(5) HORA.

(6) INFORME:
(7) ELABORO (8) RECBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FIRMA




FORMATO UCS/21/ISE/01

INFORME DE SESION O EVENTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.-

3.
4.
5.-
6.-

7.-
8.-

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

2.- JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL: Se anota el nombre del titular
de la Unidad.

SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesién o evento al que se dara cobertura.
LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

HORA:

Se anota la hora en la que se realiz6 la sesion o evento.

INFORME: Se informara al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, sélo los

aspectos técnicos relevantes ocurridos en la sesion o evento.
ELABORO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que requisita el formato.
RECIBIO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE LAS SESIONES DEL COMITE TECNICO DE
VIGILANCIA PARA LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y VERIFICACION DEL

PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES

OBJETIVO:

Cubrir eficientemente las sesiones del Comité Técnico de Vigilancia para la
Actualizacion, Depuracién y Verificacion del Padron Electoral y Lista Nominal de
Blectores a través del servicio de audio, sonorizacion y fotografia, obteniendo
materiales de consulta resultado de las mismas.

POLITICAS:

1.-

B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera de manera eficiente las
peticiones del Presidente de la Comisidon o del Secretario Técnico relacionados
con la cobertura de las sesiones del Comité Técnico de Vigilancia para la
Actualizacion, Depuracién y Verificacion del Padron Electoral y Lista Nominal
de Electores.

B Jefe del Area de Audio y Video debera solicitar a la Coordinacién de Gestion
y Registro el material y vehiculo(s) necesarios para la cobertura de la sesiénes.

La Coordinacion de Gestion y Registro proporcionara oportunamente los
materiales necesarios y suficientes para que el Area de Audio y Video realice
la cobertura de las sesiones del Comité Técnico de Vigilancia para la
Actualizacion, Depuracién y Verificacion del Padron Electoral y Lista Nominal
de Electores.

B Jefe del Area de Audio y Video cubrira las sesiones del Comité Técnico de
Vigilancia para la Actualizacién, Depuracién y Verificacion del Padron Electoral
y Lista Nominal de Hectores, el dia, la hora y el lugar indicado; en caso de
presentarse eventualidades informa al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

B Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de los
audios y fotografias obtenidos de las sesiones del Comité Técnico de
Vigilancia para la Actualizacion, Depuracién y Verificacién del Padrén Hectoral
y Lista Nominal de Electores para su consulta.



PROCEDIMIENTO:

COBERTURA DE LAS SESIONES DEL COMITE TECNICO DE

VIGILANCIA PARA LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y VERIFICACION DEL
PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Presidente de la Comisiéon/
Secretario Técnico

Envia oficio solicitando apoyo
de audio, sonorizacion vy
fotografia, especificando dia,
hora y lugar de la Sesién.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe solicitud.

Elabora memorandum en
original y copia instruyendo al
responsable del Area de Audioy
Video que cubra la sesién
programada.

Area de Audio y Video

Recibe memorandum, acusa y
devuelve.
Elabora “Solicitud de Material y
Vehiculo”.
Entrega la solicitud a la
Coordinacién de Gestion y
Registro.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe acuse, archiva y espera.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe solicitud y prepara el
material necesario para cubirla
sesidon y entrega.

Area de Audio y Video

Recibe el material y firma de
recibo en la “Solicitud de
Material y Vehiculo” y devuelve
a la Coordinacion de Gestiéon y
Registro.

Coordinacion de Gestiéon y
Registro

Recibe la “Solicitud de Material
y Vehiculo” firmada de reciboy
archiva.

UCS/20/SMv/01




ROCEDIMIENTO: COBERTURA DE LAS SESIONES DEL COMITE TECNICO
DE VIGILANCIA PARA LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y VERIFICACION
DEL PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Area de Audio y Video

Prepara el equipo para la
cobertura de la sesion.

Instala el equipo y lo prueba
antes de la sesion.

Cubre la (s) Sesion (es) el diay
hora indicados resolviendo
cualquier eventualidad que se
presente.

Etiqueta los audios y fotografias
anotando fecha, evento vy
niumero de cassettes vy
fotografias obtenidas.

Ordena y archiva los audios y
fotografias por mes.

Area de Audio y Video

Requisita el formato en original
y copia del “Informe de Seséno
Evento” y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacioén Sodal.

10

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el Informe, se entera de
los aspectos técnicos relevantes
ocurridos en cada Sesién y en
su caso atiende y archiva.
Devuelve la copia del informe
firmada.

11

Area de Audio y Video

Recibe copia y archiva.
Fin de procedimiento.

UCS/21/ISE/01




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL COMITE TECNICO DE VIGILANCIA PARA

LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y VERIFICACION DEL PADRON
ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES

PRESIDENTE DE LA
COMISION/SECRETARIO TECNICO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

INICIO

ENVIA.

OFICIO

| RECIBE, EABORA

DESOLICITUD

| Y ENTREGA.

OFICIO
DE SOLICITUD

L

1

IMEMORANDUM|

RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
ELABORA Y ENTREGA.

0

RECIBE, ARCHIV.

MEMORANDU

Y ESPERA. I

r\/IEMORANDUM

%

1

MEMORANDU




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE SESIONES DEL COMITE TECNICO DE VIGILANCIA PARA

LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y VERIFICACION DEL PADRON
ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

REQEE, PREPARA
Y ENTREGA.
N

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y

VEHICULO

ATERIALES

RECIBE Y |
ARCHIVA. I

SOLICITUD

DE
MATERIAL Y
VEHICULO

| RECIBE, FIRMA
! Y DEVUELVE.
SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO
A
e
PREPARA TRASLADA
INSTALAYPRUEBA
CUBRE, RETIRA,
ETIQUETAYARCHVA

EQUIPOS

AUDIOS, VIDEOS
; Y FOTOGRAFIAS

REQUISITA,
FOTOCOPIA
Y ENVIA.

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE.
SE ENTERA, ATIENDE Y ARCHIVA.

INFORME
DE SESION

O EVENTO
O

©

INFORME
DE SESION
O EVENTO

1

RECIBE Y |
ARCHIVA. |

INFORME
DE SESION
O EVENTO

1

FIN

INFORME
r DE SESION

0 EVENTO
o

J




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA (GLTQMMABDRE Y
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO i o
(7) VEHICULO SI NO

FORMATO UCS/20/SM/01
SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

4.- MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

7.- VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.



FORMATO UCS/21/ISE/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO

INFORME DE SESION O EVENTO

(2) JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.
(3) SESION O EVENTO:
(4)LUGARY FECHA:
(5) HORA.
(6) INFORME:
(7) ELABORO (8) RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO UCS/21/ISE/01

INFORME DE SESION O EVENTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2.- JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL: Se anota el nombre del titular
de la Unidad.

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

4.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesiéon o evento.

5.- HORA: Se anota la hora en la que se realizo la sesion o evento.

6.- INFORME: Se informara al Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social, sélo los
aspectos técnicos relevantes ocurridos en la sesion o evento.

7.- ELABORO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que requisita el formato.

8.- RECIBIO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

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

POLITICAS:

1.-

2.-

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

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

La Coordinacién de Gestién y Registro proporcionara oportunamente el (los)
material (es), vehiculo (s) y combustible necesarios y suficientes para la
cobertura de audio, video, fotografia y sonorizacién fuera del Instituto.

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

B Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de los
materiales obtenidos en la cobertura de eventos fuera del Instituto para su

consulta.



PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y

SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejo General/Unidad
Administrativa/ Partidos
Politicos Acreditados

Envia oficio solicitando apoyode
audio, video y/o sonorizacion,
circuito cerrado, y fotografia
especificando dia, hora y lugar
del Evento.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe solicitud.

Elabora memorandum en orginal
y copia instruyendo al
responsable del Area de Audio y
Video que cubra la el evento
programado y entrega.

Area de Audio y Video

Recibe memorandum, acusa y
devuelve.
Elabora “Solicitud de Material y
Vehiculo.”
Entrega la solicitud a la
Coordinacion de Gestion vy
Registro.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe acuse, archiva y Espera.
Instruye a la Coordinacion de
Gestion y Registro elabore oficio
dirigido a la Direccion de
Administracion (se conecta al
procedimiento  “Solicitud de
Vehiculo para Cobertura de
Eventos’).

Coordinacion de Gestion y
Registro

Recibe la “Solicitud de Material y
Vehiculo”; asi como el
combustible necesario y procede.

Coordinacion de Gestion y
Registro

Elabora oficio dirigido a Ia
Direccion de Administracion (se
conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculos para la
Cobertura del Evento” en los
pasos numeros del 4 al 10), y
continua con el paso numer 7 de
este procedimiento.

UCS/20/SMm/01




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Coordinacion de Gestion y
Registro

Prepara material necesario para
atender la solicitud y entrega
junto con el formato de “Solicitud
de Material y Vehiculo”; asicomo
el combustible necesario al Area
de Audio y Video.

Area de Audio y Video

Recibe el material necesario y
firma de recibo en la “Soliditud de
Material y Vehiculo” y lo dewelve
a la Coordinacion de Gestion y
Registro.

Se presenta en la Direccion de
Administracién y recibe vehiculo
(se conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculo para
Cobertura de Eventos’ en el pao
numero 12, actividad numero 1)

Coordinacion de Gestiéon y
Registro

Recibe acuse de “Solicitud de
Material y Vehiculo” firma vy
archiva.

10

Area de Audio y Video

Prepara el equipo para la
cobertura del evento.

Traslada el equipo al evento.
Instala y prueba el equipo antes
del evento.

Cubre el evento.

11

Area de Audio y Video

Guarda el equipo y lo traslada al
Instituto.

12

Area de Audio y Video

Guarda el equipo.

Entrega el vehiculo en el Indituto
(se conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculos para
Cobertura de Eventos’ en el pao
numero 12 actividad namero 2).

FORMATO
UTILIZADO




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y
SONORIZACION EN EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

13

Area de Audio y Video

Etiqueta los audios y videos
anotando fecha, evento y nimero
de cassettes obtenidos.

Ordena y archiva los audios
videosy fotografias por mes.

14

Area de Audio y Video

Requisita el formato en originaly
copia del “Informe de Sesién o
Evento” y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Social.

15

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el formato, se entera de
los aspectos técnicos relevantes
ocurridos en cada evento y en wu
caso atiende y archiva.
Devuelve la copia del Informe
firmada.

16

Area de Audio y Video

Recibe y archiva copia.
Fin de procedimiento

FORMATO
UTILIZADO

UCS/21/ISE/01




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y SONORIZACION EN
EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

i%’ﬁs&%:#fsgﬁgﬂggg JEFE DE LA l!NlDAD DE AREA DE AUDIO Y VIDEO
POLITICOS ACREDITADOS COMUNICACION SOCIAL

INICIO

ENVIA.

OFICIO | RECIBE, HABORA
DESOLICITUD | Y ENTREGA.
OFICIO
DESOLICITUD
_IJ_ RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
ELABORA Y ENTREGA.
IMEMORANDUM| |
|

il

RECIBE ARCHIVA? MEMORANDU
1
MEMORANDU

O

r\/ﬂ?MORANI)UM
L J—

SOLICITUD
DE

% MATERIAL Y

VEHICULO




PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y SONORIZACION EN

EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RECIBE Y
PROCEDE

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

ELABORA.

PREPARA

E CONECTA  CON  HIj
ROCEDIMIENTO “SOLICITUD D!
/EHICULO PARA COBERTURA D!

VENTOS™ EN EL PASO No. 4 Al
10

RECIBE Y |

ADINTA

OFICIO DE YENTREGA

SOLICITUD

DE

VEHICULO

SOLICITUD RECIBE,FIRMA
DE Y DEVUELVE.
MATERIAL Y SE PRESENTA

VEHICULO Y RECIBE.

ROCEDIMIENTO “SOLICITUD D!
VEHICULO PARA COBERTURA D

EVENTOS™ EN EL PASO No. 12

5

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

ARCHIVA. |

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

&

VEHICUL!

I
N

ATERIALES

PREPARA TRASLADA
INSTALA Y PREEBA
CUBRE.

On

VEHICULO

EQUIPOS

§|I|

TERIALES




EVENTOS FUERA DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE AUDIO, VIDEO, FOTOGRAFIA Y SONORIZACION EN

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

Y TRASLADA.

| EQUIPOS II

A
) L

AUDIOS, VIDEOS
Y FOTOGRAFIAS

YARCHVA

GUARDA.
ENTREGA.

AUDIOS, VIDEOS
Y FOTOGRAFIAS

TONTCT TON 28
ROCEDIMIENTO ~ “SOLICTTUD D
VEHICULO PARA COBERTURA DH

VENTOS™ EN ELPASO No. 12

)

ETIQUETA

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

DE SESION
O EVENTO

INFORME
DE SESION
O EVENTO

1

RECIBE Y |
ARCHIVA. [

INFORME
DE SESION
O EVENTO

FIN

—

INFORME
DE SESION
O EVENTO

0

J




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA (G)FPR(’)MMABSIIEE Y
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO
ENTREGA
(7) VEHiICULO Sl NO

FORMATO UCS/20/SM/01
SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

4.- MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

7.- VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.



FORMATO UCS/21/ISE/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
INFORME DE SESION O EVENTO

(2) JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PRESENTE.
(3) SESION O EVENTO:
(@Y LUGARY FECHA:
(5) HORA:

(6) INFORME:
(7) ELABORO (8) RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




FORMATO UCS/21/ISE/01

INFORME DE SESION O EVENTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.-
2.-

3.-
4.-
5.-
6.-

7.-
8.-

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

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL: Se anota el nombre del titular
de la Unidad.

SESION O EVENTO: Se anota el tipo de sesidn o evento al que se dara cobertura.
LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesién o evento.
HORA: Se anota la hora en la que se realizé la sesion o evento.

INFORME: Se informara al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, sdélo los
aspectos técnicos relevantes ocurridos en la sesion o evento.

ELABOR(): Se anota el nombre y firma del servidor electoral que requisita el formato.
RECIBIO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS
OBJETIVO:

Cubrir fotograficamente los eventos en los que se solicita el servicio obteniendo
materiales para su consulta posterior y brindar impresiones fotograficas a los
medios de comunicacion impresos que asilo requieran.

POLITICAS:

B Jefe de la Unidad de Comunicacion Social atendera de manera eficiente las
peticiones escritas que realicen el Consejo General, Unidades Administrativas y
Partidos Politicos acreditados para la cobertura fotografica.

B Jefe del Area de Audio y Video debera solicitar a la Coordinaciéon de Gestién y
Registro el material fotografico y vehiculo necesario para la cobertura de los eventos
requeridos.

La Coordinacién de Gestién y Registro proporcionara oportunamente los materiales
fotograficos, vehiculo (s) y combustible necesarios y suficientes para que el Area de
Audio y Video realice la cobertura fotografica.

B Jefe del Area de Audio y Video efectuara la cobertura fotografica hasta la obtencién
de impresiones fotograficas; en caso de presentarse eventualidades informara al Jefe
de la Unidad de Comunicacién Social.

B Jefe del Area de Audio y Video se encargara del resguardo y custodia de las
impresiones fotograficas obtenidas para su consulta.



PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS

FECHA DE REVISION

CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H/OJA N/O.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
Consejo General/Unidad Envia oficio solicitando coberturas
1 Administrativa/ Partidos fotograficas especificando dia, hora
Politicos Acreditados y lugar del evento.
Recibe solicitud.
Elabora memorandum en original y
2 Jefe de la Unidad de copia instruyendo al responsable
Comunicacién Social del Area de Audio y Video que
cubra fotograficamente el eventoy
entrega.
Recibe memorandum, acusa y
devuelve.
Elabora “Solicitud de Material Y| ucs/20/SMV/01
3 Area de Audio y Video Vehlculp , asi como el combudible
necesario.
Entrega la solicitud a Ia
Coordinacion de Gestion y
Registro.
Recibe acuse, archiva y espera.
4 Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social
P . Recibe la “Solicitud de Material y
5 ggg:'gtlrgamon de Gestiony Vehiculo” asi como el combustible
necesario y procede.
Elabora oficio dirigido ala Direccién
de Administracion (se conecta al
Coordinacién de Gestiény proc,edlmlento Solicitud  de
6 Registro Vehiculos para la Copertura del
Evento” en los pasos numeros del
4 al 10), y continua con el paso
numero 7 de este procedimiento.
Prepara material necesario para
. - - atender la solicitud y entrega junto
7 Coordinacion de Gestiony con el formato de “Solicitud de

Registro

Material y Vehiculo” asi como el
combustible necesario




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Area de Audio y Video

Recibe el material necesaroyfima
de recibo en la “Solicitud de
Material y Vehiculo” y dewuelve ala
Coordinacién de Gestién vy
Registro.

Se presenta en la Direcciéon de
Administracion y recibe vehiculo
(se conecta al procedimiento
Solicitud de Vehiculo para
cobertura de eventos en el paso
numero 12 actividad numero 1).

Coordinacion de Gestiony
Registro

Recibe acuse de “Solicitud de
Material y Vehiculo” y archiva.

10

Area de Audio y Video

Prepara el equipo de fotografia.
Traslada el equipo al evento.
Instala y prueba el equipo antesdel
evento.

Cubre el evento.

11

Area de Audio y Video

Guarda el equipo y lo traslada al
Instituto.

12

Area de Audio y Video

Guarda el equipo.

Entrega el vehiculo en el Instituto
(se conecta al procedimiento
“Solicitud de Vehiculos para
Cobertura de Eventos’ en el paso
numero 12 actividad numero 2).

13

Area de Audio y Video

Envia a revelar los rollos
fotograficos obtenidos en el evento.
Recibe las fotografiasy se traslada
al Instituto.

El material obtenido se guarda en
sobres por evento y por mes.
Ordena y archiva.

FORMATO
UTILIZADO

14

Area de Audio y Video

Requisita el formato en original y
copia del “Informe de Sesidn o
Evento” y entrega al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

15

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe el formato, se entera delos
aspectos técnicos relevantes
ocurridos en cada evento y en su
caso atiende y archiva.

Devuelve la copia del Informe
firmada.

16

Area de Audio y Video

Recibe y archiva copia.
Fin de procedimiento.

UCS/21/ISE/01




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS

CONSEJO GENERAL UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PARTIDOS
POLITICOS ACREDITADOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

INICIO

ENVIA.

DESOLICITUD

OFICIO
DE SOLICITUD

Il

1

IMEMORANDUM|

RECBE HABORA
Y ENTREGA.

8

IMEMORANDUM|

RECIBE, ARCHI |
Y ESPERA. |

r\/IEMORANDUM

%

1

MEMORANDUM|

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

RECIBE, FIRVA
Y DEVUELVE.
ELABORA Y

ENTREGA.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS

COORDINACION DE GESTION
Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RECIBE
PROCEDI

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y

VEHICULO

E CONECTA  CON  H
ROCEDIMIENTO  “SOLICITUD D!
/EHICULO PARA COBERTURA D!
VENTOS™ EN EL PASO No. 4 Al
10

RECIBE I

RECIBE FIRMA,
Y DEVUELVE.
SE PRESENTA
Y RECIBE.

I ° SE___CONECTA __ CON _ H
ROCEDIMIENTO “SOLICITUD DI
VEHICULO PARA COBERTURA D!
EVENTOS” EN ELPASO No. 12

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

Y ARCHIV, |

SOLICITUD
DE
MATERIAL Y
VEHICULO

) A
VEHICULO ’

ATERIALES

ATERIALES ‘

PREPARA TRASLADA
INSTALA YPRIEBA
CUBRE.




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE TOMAS FOTOGRAFICAS

COORDINACION DE
GESTION Y REGISTRO

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

Y TRASLADA.
| |
EQUIPOS ’ ROLLOS
FOTOGRAFICOS

A |
VEHICULO '

RECEE,
YARCHVA

GUARDA.
ENTREGA.

FOTOGRAFIAS

) TONICT TON T

ROCEDIMIENTO  SOLICITUD D
VEHICULO PARA COBERTURA D
VENTOS" EN EL PASO No. 12

REQUSTA
FOTOGOPA
YENTREGA

INFORME _I

RECIBE FIRVA
| Y DEVUELVE.

DE SESION
O EVENTO

| SE ENTERA,
ATIENDE
Y ARCHIVA.

INFORME
DE SESION
O EVENTO

RECIBE |
Y ARCHIVA [

INFORME
DE SESION
O EVENTO

1

\/

FIN

1

INFORME

DE SESION
r O EVENTO
o

J




FORMATO UCS/20/SMV/01

(1)FECHA:

DIA MES ANO

SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO

(2)SESION O | (3) LUGARY | (4) MATERIAL | (5) NOMBRE Y FIRMA (GLTQMMABDRE Y
EVENTO FECHA SOLICITADO DE RECIBO i o
(7) VEHICULO SI NO

FORMATO UCS/20/SM/01
SOLICITUD DE MATERIAL Y VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

3.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesion o evento.

4.- MATERIAL SOLICITADO: Se describe brevemente el material que se utilizara.

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

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

7.- VEHICULO: Se marcara con una X el cuadro que indique la necesidad de
requerimiento o no del vehiculo.



FORMATO UCS/21/ISE/01

(1)FECHA:
DIA MES ANO
INFORME DE SESION O EVENTO
(2) JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.
(3) SESION O EVENTO:
(4)LUGARY FECHA:
(5) HORA:
(6) INFORME:
(7) ELABORO (8) RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO UCS/21/ISE/01
INFORME DE SESION O EVENTO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2.- JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL: Se anota el nombre del titular
de la Unidad.

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

4.- LUGARY FECHA: Se anota el lugar y la fecha donde se realizara la sesiéon o evento.

5.- HORA: Se anota la hora en la que se realizd la sesién o evento.

6.- INFORME: Se informara al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, solo los
aspectos técnicos relevantes ocurridos en la sesion o evento.

7.- ELABOR(): Se anota el nombre y firma del servidor electoral que requisita el formato.

8.- RECIBIO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

PROCEDIMIENTO: APOYO A ESTENOGRAFOS

OBJETIVO:
Brindar el apoyo a estendgrafos para la elaboraciéon de la version estenografica de las

sesiones del Consejo General, Junta General y Comisiones asi como los diferentes
eventos que se realicen dentro y fuera del Instituto.

POLITICAS:

1.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social atendera la peticidon realizada porla
Secretaria General del Instituto en relacién al apoyo a estenégrafos que cubran las
sesiones o eventos.




2.- El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruira al Jefe del Area de Audio y
Video brinde apoyo a estendgrafos, con la grabacién al aire de las sesonesy eventos
3.- El Jefe del Area de Audio y Video controlara el apoyo a estendgrafos a través dela
bitacora de control establecida para tal efecto.
PROCEDIMIENTO: APOYO A ESTENOGRAFOS
FECHA DE REVISION -
CLAVE 22 de junio del 2001 FECHA DE APROBACION H?JA NIO.
4 FORMATO
No. PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION UTILIZADO
1 Secretaria General Envia’oficio solicitando apoyo para
estenografos.
Recibe solicitud, elabora
X Jefe de la Unidad de mgtmorénddum Ien originalglco%ial,
Gy ; instruyendo al responsable de
Comunicacion Social Area de Audio y Video brinde el
apoyo a estendgrafosy envia.
Recibe, acusa y devuelve.
Se entera y apoya a los
. estenografos con la grabacion al| giTacora DE
3 Area de Audio y Video aire de la sesién 6 evento y| CONTROL
entrega.
Requisita la Bitacora de Control de
Apoyo a Estenografosy envia.
4 Jefe de la U.C.S. Recibe acuse, archiva y espera.
Reciben la grabacién.
5 Estendgrafos Firma |la Bitacora correspondiente y
devuelven.
Recibe la Bitacora, revisa que ede
; . . debidamente firmada.
6 Area de Audio y Video Informa verbalmente al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.
7 Jefe de la Unidad de Se entera.

Comunicacion Social

Fin del procedimiento.




[ PROCEDIMIENTO: APOYO A ESTENOGRAFOS

SECRETARIO
GENERAL

JEFE DE LAUNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL

AREADE AUDIO Y
VIDEO

ESTENOGRAFOS

INICIO
@ ENVIA

OFICIO
DESOLICITUD

— 19

RECIBE,
FIRMA'Y
DEVUELVE

COPIA DE
GRABACION

FIN

| RECIBE,
ELABORA
| Y ENVIA
OFICIO
DESOLICITUD
RECIBE, ACUSA Y DEVUELVE.
T SE ENTERA, APOYA, REQUISITA
Y ENVIA.
P |
|
IMEMORANDUM| |
I
REC|BE, I MEMORANDUM|
ARCHIVA
Y ESPERA. | !
MEMORANDUM|
r MEMORANDUM| b
i 1
J/ BITACORA
COPIA DE
GRABACION
RECIBE, I
REVISA E I
INFORMA.
|
SE ENTERA.@ I |
BITACORA

BITACORA




PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIiA

OBJETIVO:

Proporcionar a las Unidades Administrativas que asi lo requieran el audio, video y
fotografia para su consulta.

POLITICAS:

1.-

5.-

B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social instruira al Jefe del Area de Audio
y Video el préstamo del audio, video y fotografia, requéridos por el Consejo
General, las Unidades Administrativas asi como los Representantes de los
Partidos Politicos acreditados.

B Jefe del Area de Audio y Video elabora el resguardo interno, para el
prestamo de audio, video y fotografia, especificando claramente las fechas de
entrega y devolucion de los mismos.

Las Unidades Administrativas y los Representantes de los Partidos Politicos
acreditados seran los responsables de la guarda y custodia de los audios,
videos y fotografias prestados por la Unidad de Comunicacién Social, dando
cumplimiento a la fecha de devolucién establecida en el formato de Resguardo
Interno.

Las Unidades Administrativas y los Representantes de los Partidos Politicos
acreditados deberan elaborar un Acta Administrativa en caso de que los
audios, videos y fotografias sufran algin deterioro o extravio, en la que se
describan los hechos ocurridos, remitiéndola al Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social, Consejero Presidente, Director General y Contralor
Interno.

B Jefe del Area de Audio y Video sera responsable de clasificar y conservar el
material obtenido en las sesiones y eventos, dentro de la audioteca, videoteca
y fototeca segun corresponda de la Unidad de Comunicacion Social.



PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Consejo General/Unidades|
Administrativas/ Partidos
Politicos Acreditados

Envia oficio solicitando préstamode
audio, video y fotografia,
especificando tipo y dia del evento.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe solicitud, elabora
memorandum en original y copia,
instruyendo al responsable del Area
de Audio y Video realice el pretamo
correspondiente.

Area de Audio y Video

Recibe, acusa y devuelve.

Prepara los audios, videos vy
fotografias solicitados.

Requisita el formato “Resguardo
Interno” en el cual se especifica
fecha de préstamo y devolucién.
Entrega el formato y materialesala
Unidad Administrativa solicitante.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el acuse lo archiva y espera.

Consejo General/Unidades
Administrativas/ Partidos
Politicos Acreditados

Recibe el material solicitado, fimade
recibo y devuelve el formato de
“Resguardo Interno” al Area de Audio
y Video.

Area de Audio y Video

Envia al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social el fomato para
conocimiento.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el formato, se entera y lo
devuelve al Area de Audio yVideo,y
espera.

Area de Audio y Video

Recibe el formato, lo archiva
provisionalmente y espera la
devolucion del material.

UCS/22/RI/01

Unidad Administrativa

Devuelve el material solicitadoenla
fecha establecida al Area de Audioy
Video.

Firma de entregado.

10

Area de Audio y Video

Recibe del area usuaria el material
prestado, complementando el
formato y archiva.

Integra el material en la audioteca,
videoteca, o fototeca segun
corresponda.

Fotocopia el formato y envia al Jefe
de la Unidad de Comunicadén Social
para su conocimiento.

11

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe copia del formato, se entera
de la integracion del material en su
lugar de ubicacion y archiva.

Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA

CONSEJO GENERAL/UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PARTIDOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

POLITICOS ACREDITADOS
[ INICIO J
ENVIA
RO | RECIBE, ELABORA
DESOLICITUD | Y ENVIA.
OFICIO
DESOLICITUD
I RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE.
PREPARA, REQUISITA Y ENTREGA.
P—— |
|
IMEMORANDUM| |
L
MEMORANDUM
RECIBE, ARCHIV, |
Y ESPERA. I 1
MEMORANDUM
r MEMORANDU 8
1 J_
J/ RESGUARDO
INTERNO
RECIBE, FIRM I O] AUDIOS, VIDEOS Y
Y DEVUELVE. L FOTOGRAFIAS
|
RESGUARDO | ENVIA.
INTERNO
RECIBE, RESGUARDO
AUDIOS, VIDEOS Y SE ENTE | INTERNO
FOTOGRAFIAS DEVUELVE I
Y ESPERA.

RESGUARDO
INTERNO

O

ok

| RECIBE,
| ARCHIVA
Y ESPERA.

RESGUARDO
INTERNO

O




PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA

CONSEJO GENERAL/UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PARTIDOS
POLITICOS ACREDITADOS

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

ENTREGA
Y FIRMA.

AUDIOS, VIDEOS Y

RECIBE Y COMPLEMENTA. INTEGRA.
FOTOCOPIA, ENVIA'Y ARCHIVA.

FOTOGRAFIAS

5

AUDIOS, VIDEOS
Y FOTOGRAFIAS

RESGUARDO

I INTERNO

RESGUARDO

RECIBE, \
SE ENTE I
Y ARCHIVA)

RESGUARDO
INTERNO

FIN

INTERNO

1

"




FORMATO UCS/22/RI/01

(1) FECHA:
DIA MES ANO
RESGUARDO INTERNO
(2) No. FOLIO:
(3) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(4) TIPO DE MATERIAL QUE SE SOLICITA:
(5) TIPO DE EVENTO O SESION:
(6) FECHA DE EVENTO O SESION:
(7) FECHA DE DEVOLUCION:
(8) OBSERVACIONES:
(9) ELABORO (10) RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO UCS/22/RI/01

RESGUARDO INTERNO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2.- No. DE FOLIO: Se anota el numero progresivo correspondiente al formato.

3.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Se anota el nombre de la Unidad solicitante.

4.- TIPO DE MATERIAL QUE SE SOLICITA: Se especifica brevemente el tipo del
material solicitado ya sea de audio, video o fotografia.

5.- TIPO DE EVENTO O SESION: Se anota el tipo de sesion 6 evento del que se solicita
el material.

6.- FECHA DE EVENTO O SESION: Se anota la fecha en que se realizé la cobertura.

7.- FECHA DE DEVOLUCION: Se anota la fecha en la que se entregara el material
solicitado.

8.- OBSERVACIONES: Se anota la cantidad de audios, videos y/o fotografias segun
corresponda, que se proporcionen para el préstamo; se debera especificar el estado
fisico que guarda el material.

9.- ELABORO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que entrega el material.

10.- RECIBIO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral que recibe el material.




PROCEDIMIENTO: ENVIO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA AL CENTRO DE
INFORMACION ELECTORAL

OBJETIVO:

Enviar oportunamente el material clasificado de audiograbacion, videograbacion y
fotografia al Centro de Informacién Hectoral para su resguardo y custodia.

POLITICAS:

1.- B Jefe del Area de Audio y Video sera el responsable de realizar el tramite
necesario para el envio del material (audio, video y fotografia) al Centro de
Informacion Electoral el cual estara debidamente relacionado, clasificado,
etiquetado y en buenas condiciones para su consulta, a través del formato
denominado “Inventario Transferible”.

2.- B Jefe de la Unidad de Comunicacién Social verificara y autorizara el envio de
materiales al Centro de Informacion Electoral para su resguardo y custodia.

3.- Bl Jefe del Area de Audio y Video sera el responsable de la integracion de la
fonovideoteca y fototeca de la Unidad.



PROCEDIMIENTO: ENVIO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA AL CENTRO DE
INFORMACION ELECTORAL

CLAVE

FECHA DE REVISION
22 de junio del 2001

FECHA DE APROBACION

HOJA NO.
/ /

No. PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

FORMATO
UTILIZADO

Area de Audio y Video

Clasifica y verifica las condiciones
en que se encuentra el material
resguardado.

Acuerda con el Jefe de la Unidad
de Comunicacién Social los
materiales susceptibles de envio.
Requisita el formato de
“Inventario Transferible” al Cento
de Informacién Electoral en tres
tantos, adjunta el material yenvia
al Jefe de Ila Unidad de
Comunicacién Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe el formato de “Inventario
Transferible”.

Elabora oficio en original y copia
dirigido al Coordinador del Centro
de Informacién Electoral, para
que se lleve a cabo la entrega-
recepcion del material.

Centro de Informacion

Electoral

Recibe oficio, inventario vy
material consistente en audio,
video y fotografia.

Verifica que el material que recibe
corresponda al senalado en el
inventario y firma este ultimo.
Sella y firma el acuse de recibo
del oficio y entrega.

Unidad de Comunicacién
Social

Recibe acuse del oficio y del
formato y archiva el acuse del
oficio y una copia del inventario.
Envia copia del formato del
“Inventario Transferible” al Area
del Audio y Video.

Area de Audio y Video

Recibe el formato y archiva ensu
expediente respectivo.
Fin del procedimiento.

UCS/23/T/01




PROCEDIMIENTO: ENVIO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFIA AL CENTRO DE

INFORMACION ELECTORAL

AREA DE AUDIO Y VIDEO

JEFE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

CENTRO DE DOCUMENTACION
ELECTORAL

INICIO

CLASIFICAY

VERIFICA.
ACUERDA,

REQUISITA, @

ADJUNTA

Y ENVIA. 1 _

INVENTARIO
TRANSFERIBLE

INVENTARIO
TRANSFERIBLE

OFICIO
PARA
i RECEPCION
O

RECIBE,
ELABORA
Y ENVIA.

RECIBE, VERIFICA, FIRMA.
SELLA, FIRMA, ENTREGA Y ARCHIVA.

INVENTARIO

TRANSFERIBLE

OFICIO

PARA
RECEPCION

RECIBE, |
ARCHIVA I
Y ENVIA.

INVENTARIO
TRANSFERIBLE

O

OFICIO

PARA
RECEPCION

I

INVENTARIO
TRANSFERIBLE

1

TRANSFERIBLE

INVENTARIO

FIN

INVENTARIO
TRANSFERIBLE

OFICIO
PARA
RECEPCION

1




FORMATO UCS/23/IT/01

(1) FECHA:
DIA MES ANO
INVENTARIO TRANSFERIBLE
(2)No. 3) (4)SESION O (5) No. DE (6) No. DE [ (7) No. DE
PROGRESIVO| FECHA EVENTO FOTOGRAFIAS AUDIOS | VIDEOS
[ TOTAL |
ELABORO ENTREGO RECIBIO

Vo. Bo.

FORMATO UCS/23/1T/01
INVENTARIO TRANSFERIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2.- No. PROGRESIVO: Se anota el numero correspondiente.

3.- FECHA: Con numeros arabigos se anota fecha iniciando con el dia, mes y afio de la
sesion o evento.

4.- SESION O EVENTO: Se anota las sesidn o evento al que pertenece el material.

5- No. DE FOTOGRAFIAS: Se anota el niumero de fotografias tomadas en la sesién o
evento.

6.- No. DE AUDIOS: Se anota el numero de audios grabados en la sesion o evento.

7.- No. DEVIDEOS: Se anota el numero de videos grabados en la sesion o evento.

8.- TOTAL: Se anota la sumatoria de las columnas correspondientes

9.- ELABORO: H servidor electoral responsable del Area de audio y video.

10.- ENTREGO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral de la Unidad de
Comunicacion Social quien hace entrega.

11.- RECIBIO: Se anota el nombre y firma del servidor electoral del Centro de
Informacion Electoral que recibe el material.

12.- VISTO BUENO: Se anota el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.



