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PRESENTACIÓN
..
)CON EL PROPÓSITO DE DISPONER DE UN  SOPORTE. TÉCNICO DOCUMENTAL, QUE FACILITE LA OPERACIÓN DE CADA UNA DE LAS ÁREAS QUE INTEGRAN LA SEECRETARA DE ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS, DEI, COMITE DIRECTIVO
DEL PARTIDO INSTITUCIONAL EN EL,DISTRITO FEDERAL  EN CONDICIONES DE EFICIENCIA, EFICACIA, TRANSPARENCIA Y OPORTUNIDAD : ASI COMO CON EL PROPÓSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN EL CAPITULO  VII DE PREVENCIONES GENERALES,APARTADO VIGESIMO CUARTO, NUMERAL 24.3, DE LOS LINEAMIENTOS DEL INSTITUTO  ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, PARA LA FISCALIZACION DE LOS RECURSOS DE LOS PARTIDOS POLÍTICOS, QUE A LA LETRA SEÑALA LA OBLIGACIÓN DE ESTOS DE “CONTAR” CON UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEFINIDA Y UN MANUAL DE OPERACIÓN QUE ESTABLEZCA CLARA LAS FUNCIONES DE SUS ÁREAS EN EL NIVEL
EJECUTIVO Y OPERATIVO, DE TAL, FORMA QUE SEA POSIBLE IDENTIFICAR Y 
DISTINGUIR A LOS RESPONSABLES DE LAS FUNCIONES DE  ADMINISTRACION
FINANCIERA Y DE RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS HUMANOS Y EN SUS DIFERENTES FASES OBTENCIÓN,REGISTRO,CONTROL Y APLICACIÓN .SE HA PREPARADO EL PRESENTE “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 	
SECRFI ARIA DE ,ADMINISTRACION Y FINANZAS”
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)[image: ]PARTIDO REVOLUCIONARIO ÍNSTITUCIONAL, EN EL DISTRITO FEDERAL 
EN VIRTUD DE LO REFERIDO Y CON LA EN INTENCIÓN DE QUE EL PRESENTE MANUAL APOYE FIRMEMENTE EI. DESEMPEÑO D LAS FUNCIONES A TODOS  LOS NIVELES, EXHORTAMOS A CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES DE LAS FUNCIONES DE ADMINIS"I'R.'AC'IÓN,A OBSERVAR LO DISPUESTO EN ESTE MANUAI. QUE DE MANERA DUSCRIPTIVA, MAS NO LIMITATIVA, MUESTRA LOS PROCESOS DE OPERACIÓN EN EL, ÁMBI'T'O ADMINISTRATIIVO DE NUESTRO COMITE.
AGRADECEMOS ANTICIPADAMENTE SU PARTICIPACION, ASI COMO COMENTARIOS Y SUGERENCIAS RESPECTO  Al, CONTENIDO DE MANUAL.
ATENTAMENTE
SECRETARIA  DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
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	RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE ASUNTOS TURNADOS A LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
LINEAMIENTOS	
A FIN DE MANEJAR CORRECTAMENTE EL, PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN DE ASUNTOS PARA SU ATENCIÓN EN LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACION FINANZAS DEBERÁ OBSERVARSE LO SIGUIENTE:

· TODA SOLICITUD DEBERÁ REALIZARSE MEDIANTE OFICIO O TARJETA DE PETICION CORRESPONDIENTE, MISMA QUE DEBERA CONTENER FIRMA AUTOGRAFA DEL PETICIONARIO.

· TRATÁNDOSE DEI, PAGO DE SERVICIOS TELÉFONO, AGUA, PREDIAL) LA SOLICITUD SOLO SE RECIBIRÁ CUANDO VENGA ACOMPAÑADA DE LOS ORIGINALES  DE LOS RECIBOS O ESTADOS DE CUENTA CORRESPONDIENTES.

· TODA "SOLICITUD DL AFECTACIÓN DE REPOSICIÓN DE GASTOS" DEBERA ESTAR CORRECTAMENTE RFQUISITADA Y CONTAR CON LAS FIRMAS AUTÓGRAFAS DEL TITULAR DEL ÁREA SOLICITANTE, ASI COMO DEI, JEFE INMEDIATO DE QUIEN (ES) SE EFECTUA EL MOVIMIENTO.
· TRATÁNDOSE DE MOVIMIENTOS DE ALTAS, LAS "SOLICITUDES DE AFECTACIÓN DF REPOSICION DE GASTOS" DEBERAN PRESENTARSE A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ACOMPAÑADAS DE 2 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO INFANTIL DEI, INTERESADO, SU CURRICULUM VITAE, ASÍ COMO UNA COPIA FOTOSTATICA DE SU ACTA DE NACIMIENTO, COMPROBANTES DE ESTUDIO, CREDENCIAL DE ELECTOR Y COMPROBANTE DE DOMICILIO.
EN CASO DE QUE EL ALTA SEA MOTIVO DE SUSTITUCIÓN DE UN MILITANTE EN SU CARGO DEBERÁ PRESENTARSE, ADEMÁS LA RENUNCIA DEL  MILITANTE SALIENTE O, EN SU DEFECTO, ACTA ADMINIS'TRATIVA QUE SEA LEVANTADA CON MOTIVO DE LA DESTITUCIÓN DEL MILITANTE COLABORADOR QUE ES REMOVIDO DE SU CARGO.

· GUANDO SE TRATE DE SOLICITUDES DF APOYO LOGÍSTICO, DEBERÁ ESPECIFICARSE CON CLARIDAD EN LA SOLICITUD RESPECTIVA:
FECHA Y HORA EN QUE SE REQUIERE EL APOYO 
       INSTALACIONES REQUERIDAS (AUDITORIO, SALÓN, AULA, PATIO). 
       CANTIDAD DE SILLAS, TABLONES, PAÑOS,TEMPLETES ETC.
INDISPENSABLE,ASI COMO OTRO TIPO DE REQUERIMIENTOS:PODIUM(S) LONA(S) CON SU RESPECTIVA DIMENSION,ETC.
	/----\
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RECEPCIÓN Y ATENCION DE ASUNTOS "TURNADOS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
LINEAMIENTOS[image: ]
EQUIPO DE SONIDO REQUERIDO, ASI COMO ADITAMIENTOS DE AUDIO COMPLEMENTARIOS, MICRÓFONOS, REPRODUCTORES DE SONIDO, ETC. SERVICIOS DE CAFETERIA , INDICANDO NÚMERO DE  PERSONAS QUE ASISTIRÁN Al. EVENTO.
CARACIERÍSTICAS Y DETALLE DE LA(S) MAMPARA(S) SOLICITADA(S),TALES COMO SU DIMENSIÓN Y TEXTO QUE  HABRA(N) DE CONTENER LA(S) MISMA(S). EN ESTE CASO PARTICULAR DEBE ACOMPAÑARSE A LA SOLICITUD UN ESBOZO O DISEÑO DL I,A(S) MAMPARA(S) A TRABAJAR.
e TRATÁNDOSE Dl'. SOLICITUDES PARA ADQUISICIÓN Y/O SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES,LA SOLICITUD DEBERÁ ACOMPAÑARSE, EN SU CASO, DE LA. REQUISICIÓN CORRESPONDIENTE:, EN DONDE SE ESPECIFIQUE CON CLARIDAD TIPO DE MATERIALES SOLICITADOS, CANTIDADES Y SOBRE T'ODO MOTIVOS POR LOS CUALES SE PIDEN ESTOS MATERIALES.

· EN TODOS LOS CASOS EN LOS QUE SE REQUIERA DE APOYOS ECONÓMICOS PARA LA REALIZACIÓN DF ACTIVIDADES ASOCIADAS CON ACTIVISMO POLÍTICO, DEBERÁ CONTARSE CON LA SOLICITUD QUE SOPORTE LA PETICION EN LA QUE SE SEÑALE LA JUSTIFICACION CORRESPONDIENTE.
· PARA TODA SOLICITUD DEBERÁ. FORMULARSE DE “VOLANTE DE CONTROL” EN CUYO CONTENIDO HABRA DE CONSIGNARSE FECHA DE RECEPCIONN DEL, ASUNTO, INSTRUCCIÓN Y ÁREA ENCARGADA DE ATENDERLO.
· TODAS LAS SOLICITUDES DEBERÁN SER REGISTRADAS EN LAS "HOJAS DE CONTROL DE TRAMITES”,FORMATO QUE PERMITE DAR SEGUIMIENTO COMPLETO A CADA ASUNTO PRESENTADO PARA SU ATENCION A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.


· CADA UNO DE LOS ASUNTOS DESPACHADOS POR PARTE DE LA SECRETARIA DE ADMINISTARCION Y FINANZAS DEBERA SOPORTARSE CON LOS ACUSES DE RECIBO CORRESPONDIENTES[image: ], MISMOS QUE DEBERÁN INTEGRARSE  A SUS CARPETAS DE CONTROL,, ACORDES CON El. ÁREA DE ATENCION A LA QUE FUE TURNADO CADA ASUNTO,PARA SE SEGUIMIENTO O BIEN,CONSULTAS O ACLARACIONES POSTERIORES.                               4
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RECEPCIÓN Y ATENCIION DE ASUNTOS TURNADOS A LA SECRET ARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. 
ACTIVIDAD
1	1 Secretaria Privada.	Recibe de las diferentes unidades administrativas que integran el
Comité	Directivo	(Secretarías,	Coordinaciones, Comités Delegacionales  y Organismos Adherentes), para su atención  y/o
trámite:
· Oficio y original del recibo de pago de servicios (luz, teléfono,, agua , predial, etc.)
· Solicitud de apoyos logísticos para la realización de eventos
especiales (instalaciones, sillas, mamparas. lonas, sonido, ele.)
· "Solicitudes de afectación de reposición de gastos" (movimientos
para alta, baja y modificación de  cargo, área  o reposición),
acompañada  de la documentación correspondiente.
· Solicitudes de apoyo económico  para ele actividades de activismo público.
· Solicitudes para la adquisición y/'o suministro de recursos materiales.
· Solicitudes para la expedición ele cheques.
· Oficios para la atención de asuntos asociados con las funciones 
Propias de la contraloría.
 (
Revisa la documentación que se le presenta 
)6 Otras solicitudes inherentes al desempeño de las funciones de         Administración y Finanzas
                                                      
                                          
No: Devuelve a la persona que presenta la documentación y le indica los motivos por los cuales no puede aceptarse la misma.	. pt_trse la *I**snlc*.

3	Anexa "Volante de control de correspondencia'', la documentación recibida y asienta el número ele folio consecutivo al volante, oficio de solicitud y acuse de recibo, así cono sello de la S. A 1 .

 (
                                              Registra asunto el: la "floja de control de 1 anilles"
)Entrega a quien presentó la documentación de solicitud respectiva el acuse de recibo.
                                                                                                                                                                                                                                                           1Integra la documentación recibida a  la carpeta de "Asuntos en  1 trámite"

Entrega "Carpeta de asuntos en trámite” y la documentación correspondiente a la Secretaria Particular de la Secretaria de Administración y Finanzas.
Revisa la documentación  para trámite.


 (
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PROCEDIMIENTO:	RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE ASUNTOS "f! IRNAi)OS A I.A Si.CRE"1 *I{Í:* I)I
 (
Asuntos para 
Vo
. Bo. 
de
 la Secretaría. (Continúa con 
)	----	AI)MIiNIS'iRACIÓN Y FINANZAS.
	-ACI'IVIDAI)	Y - J
Secretaría Particular.
  ¿la solicitud se  refiere al  pago de servicios(luz, teléfono, agua, predial)o se  trata de  solicitudes de apoyos logísticos para eventos especiales (instalaciones, sillas, mamparas, lonas, sonido, etc.)

        ¿La solicitud se reitere a movimientos para alta, o
                                      modificación de cargo, área o le posición?
                                      Sí. Marca en el volante de control la instrucción  de atención correspondiente para que se turne la documentación soporte (oficio recibos, y volante de control de tramite) a la Subsecretaria de            Administración (Pasa a la actividad No16)
                                                               No. Continua en la siguiente actividad.                                               

¿La solicitud se refiere a solicitudes de apoyo económico paca la realización de actividades de activismo política?
· Sí. Marca en el volante de control la instrucción de atención i correspondiente para que se turne la documentación soporte(oficio y  y volante de control de trámite) a la Subsecretaria del Administración..(Pasa a la actividad No. 16)
                                                  No. Continúa en la siguiente actividad.

                                                ¿La solicitud se refiere a la adquisición y/o suministro  de           recursos materiales?
,                                               = Si. Marca en el volante de control la instrucción de atención correspondiente para que se turne la documentación soporte (oficio, reporte de control de tramite) a la  Subsecretaria de Recursos Materiales.       
                                                                          (Pasa a la actividad 16) * No, Continua en la siguiente actividad.
                                               ¿La solicitud se refiere a la expedición de cheques para el pago  de servicios profesionales o cobertura de gastos efectuados por el Comité Directivo?
Si. Marca en el volante de control la instrucción de atención correspondiente para que se turne la documentación soporte (oficio, recibos para pago de servicios y/o facturas ,volante de control de tramite) a la Tesorería (Pasa a la actividad No.16.
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PROCEDIMIENTO:   RE CEPCION Y ATENCION DF ASUNTOS TURNADOS A LA SECRETARIA DE  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS_
ACTIVIDAD
                                                     No. Continua en la siguiente actividad.
                              ¿La solicitud  se refiere a la atención de asuntos asociados con las
                                                             Funciones propias de la Contraloría(Pasa a la actividad No. 1 ti)
                                                     - Si. Malea en el volante líe control la instrucción de atención  correspondiente para que se turne la documentación soporte (oficio y volante de control de tramite ) a la Contraloría (Pasa a l actividad No.16)
                                                                                                                                                                                           No. Continúa en la siguiente actividad. 
                                                       Marca, tratándose de otros asuntos inherentes al desempeño de la
                                                               Funciones de Administración y Finanzas. en el volante de control la
                                                             Instrucción de atención correspondiente para que se turne la  documentación
                                                          Soporte  complementaria así como volante de control de trámite)a la unidad administrativa correspondiente:.,
                                                                          Integra la documentación derivada de la atención de asuntos de carácter rutinario                                                        
                                                                          la “Carpeta de asuntos en trámite” y la entrega a la Secretaria Privada (Continua con la actividad numero 27)                                              
                                                              (Viene de la actividad 8.1)
                                                                  Integra las solicitudes u oficies de atención de asuntos, con su  respectiva           documentación soporte, a la carpeta de asuntos sujetos ha visto bueno por parte de (la) Secretaria (a) de Administración y Finanzas. 
                                                            Presenta, ante cl titular de la Secretaria de Administración y Finanzas, los asuntos en trámite sujetos a su instrucción.

                                        Efectúa el análisis de los asuntos sujetos a su consideración

                              ¿Los asuntos que se le presentan requieren de la consideración y/o visto bueno del Presidente del comité	Directivo o Delegado Especial?
 *Si. Instruye al Secretario Particular integre antecedentes del asunto para acuerdo con el Presidente o Delegado. (Continua con la actividad número 21).
* No. Continúa en la siguiente actividad.


Marca en el volante de control la instrucción ele atención correspondiente (tara que se turne la documentación soporte (oficio, recibos para pago de servicios y/o facturas, otros documentos complementarios-. así como volante de control de tramite) a la Unidad Administrativa correspondiente  de la Secretaría de Administración y Finanzas.(Pasa a la actividad No.25
	7
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Secretaria de Administración y Finalizas.
Presidente del Comité Directivo o Delegado Especial.
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RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE ASUNTOS TURNADOS  A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
 	AREA	ACTIVIDA	
(Viene de la actividad 19.1)
Presenta, ante el Presidente del Comité Directivo o Delegad, Especial, los asuntos en trámite sujetos a su acuerdo e instrucción.

Analiza y determina si procede la atención del asunto que se le presenta a su consideración.

Instruye al Secretario(a) de Administración y Finanzas acerca de los asuntos que le fueron presentados a consideración y en su caso otorga su Vo. Bo.

Devuelve a la Secretaría Particular los asuntos que se presentaron para su acuerdo con cl Presidente, así como los que le presentaron para su consideración y/o Visto Bueno.

Integra la documentación derivada de la atención de asunto sometidos a consideración del Presidente o Delegado del Comité Directivo, así como del (la) titular de la Secretaría de Administración y Finanzas a la "Carpeta de asuntos en trámite" y la entrega a la Secretaria Privada.

Registra, con base en los asuntos en trámite que le turna la Secretaría Particular el destino e instrucción de cada uno de los mismos. el) la "Hoja de Control"

27	Secretaria Privada.	Separa los asuntos en trámite de acuerdo a su destino.

¿Se trata de asuntos turnados a la Tesorería para su atención?
       Si. Entrega asuntos en trámite a la Secretaría Auxiliar para su registro y distribución. (ver procedimiento correspondiente )
K No. Fotocopia volante de control y antecedentes del asunto en trámite. Continúa con la siguiente actividad.

Secretaria Particular Efectúa la distribución de los asuntos en trámite u cada una de las unidades administrativas destinatarias y obtiene para cada uno de los asuntos en cuestión los acuses de recibo correspondientes.

 (
8
)Archiva los acuses de recibo respectivos por cada uno de los asuntos en trámite distribuidos, para su correspondiente seguimiento y control.
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PROCEDIMIENTO:
) (
TRÁMITE Y CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS POR 
LA 
,SECRETARIA
 DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS A 
TESORERÍA
) (
..LINEAMIENTOS
)SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CON EL PROPÓSITO DE CANALIZAR OPORTUNAMENTE LOS 'TRÁMI'T'ES DE PAGO QUE SE SOLICITAN A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (SERVICIOS, RENTAS, FACTURACIÓN, COBERTURA DE FONDOS REVOLVEN1FS, COMPRA DE VALES DE GASOLINA Y REMBOLSOS), ASÍ COMO DE COMPROBACIONES DE GASTOS EFECTUADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O MILITANTES COLABORADORES DEL COMITÉ DIRECTIVO DEBERÁN OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:
TODO TRÁMITE A EFECTUARSE AN"I'E LA TESORERÍA DEBERÁ ESTAR ACOMPAÑADO DE SOLICITUD Y DOCUMENTOS ORIGINALES QUE CONSTITUYAN EL SOPORTE DE LA MISMA.

o A CADA UNA DE LAS PETICIONES DE TRÁMITE QUE SE EFECTÚEN ANTE TESORERÍA DEBERÁ ACOMPAÑARSE, ADEMÁS DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTOS SOPORTE, UN MEMORÁNDUM EN EL QUE SE. SEÑALE CON DETALLE, NÚMERO DE CONTROL, PETICIÓN REQUERIDA Y CONTENDRÁ LA FIRMA AUTÓGRAFA DE TITULAR DE LA SECRETARÍA PARTICULAR.

0 POR CADA UNO DE LOS ASUNTOS QUE SE TURNEN A LA TESORERÍA HABRÁ DE OBTENERSE ACUSE DE RECIBO CORRESPONDIENTE, ASÍ COMO COPIAS FOTOSTÁTICAS DL 1.OS PRINCIPALES DOCUMENTOS SOPORTE (SOI .ICI'1 UDES, FACTURAS, RECIBOS, ETC.) Y SE INTEGRARÁ ESTA DOCUMEN'T'ACIÓN EN CARPETAS 'DE CONTROL QUE AL EFECTO SE DISPONGA, CON BASE EN EL TIPO DE ASUNTO QUE SE GESTIONA.
♦ ASÍ MISMO, POR CADA ASUNTO TRAMITADO ANTE LA TESORERÍA DEBERÁ EFECTUARSE. EL REGISTRO CORREPONDIENTE EN El SISTEMA DE COMPUTO, A FIN DE IDENTIFICAR CLARA Y OPORTUNAMENTE LOS ASUN'T'OS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE TRÁMITE.
SOLO SI PROCEDERÁ A DAR DE BAJA DEL SISTEMA DE REGISTRO Y CON`1RO1, LOS ASUNTOS QUE SE ENCUENTREN AVALADOS CON LA COPIA I*OTOSTÁ'TICA DEL, CHEQUE, QUE CONTENGA FIRMAS AUTORIZADAS Y CONSTATE LA REALIZACIÓN DEL GASTO O, EN SU CASO, MEDIANTE ESCRITO FORMULADO Y TURNADO POR LA TESORERÍA, EN EL QUE SE CANCELE UN TIZA M1'I E,
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[image: ][image: ]1, EXPLICANDO LOS MOTIVOS DE DICHA CANCELACION.

*CADA ______DIAS LA SFCRETARIA AUXILIAR EMITIRA UN REPORTE DE 
ASUNTOS ENCOMENDADOS A LA TESORERIA PARA SU ATENCIONN Y LO
ENTREGARA  A LA SECRETARIA PARTICULAR A FIN DE MANTENER INFORMADA A ESTA  AREA RESPECTO AL GRADO  DE AVANCE'. QUE OBSERVA  CADA UNO DE LOS ASUNTOS SUEJTOS A ‘TRAMITE.
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TESORERÍA
) (
Secretaría Auxiliar
) (
Secretaría 
Particular 
Secretaría
 Auxiliar Tesorería.
)

 (
TRÁMITE Y CONTROL DE 
ASUNTOS TURNADOS POR LA 
 SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN FINANZAS A
)SECRETARIA DE .ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
! Recibe de la Secretaria Privada la  correspondencia que habrá de ser turnada a la Tesorería, por instrucciones de la Secretaria  de Administración y Finanzas, misma que incluye: solicitud, volante de instrucción y documentos  Originales Soporte (facturas, recibes,' estados de cuenta, etc.

Registra en sistema de cómputo  asunto turnado para su trámite correspondiente en Tesorería, a saber: pago de servicios (luz. teléfono, agua), pago de lentas, facturación cobertura de  fondo resolvente o  reembolso.

                                                         Elabora Memorando correspondiente en el cual detalla peticiono o  trámite a cubrir por parte de la Tesorería y lo presenta al Secretario Particular junto con la documentación soporte.
Revisa Memorando y documentos soporte, firma memorando y lo devuelve con los documentos a la Secretaria Auxiliar para su trámite.
Distribuye los memorandos y documentación soporte original a Tesorería 

Acusa recibo de la documentación cine le entrega lo Secretaria Auxiliar de la Secretaría de Administración y Finanzas, para su trámite. (Continúa con el procedimiento correspondiente de Atención de asuntos turnados a Tesorería).

Archiva los acuses de recibo con !as copias respectivas de cada asunto para su control en cada una de las carpetas asignadas para tal  propósito.
[image: ]                                          SI: Descarga del Sistema de Cómputo y con base en las copias fotostáticas  de los cheques expedidos, los asuntos asociados con  estos documentos (Continúa con la actividad numero 8).
NO: Realiza gestiones necesarias ante Tesorería a fin de que le sean proporcionadas las copias fotostáticas de cheques o, en su detecto, la resolución acerca de los asuntos que le han sido turnados pon su atención.
Formula periódicamente repones de cumplimiento de asuntos en trámite para informar a la Secretaria Particular acerca del grado de	
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)PROCEDIIVIIENTO:	TRAMITE Y CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS POR IA
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS A TESORERIA,‑

TESORERÍA .No	
	Avance en  la atención de esos asuntos por parte de la Tesorería 

Continúa con el procedimiento correspondiente de Control de Gestión. 










[image: ]





 (
DISTRITO FEDERAL
)[image: ] (
|
) (
SECRETARIA PARTICULAR 
v
,
`
^
E
 
k A.
) (
TESOMPA
)PAGINA NUMERO 14
[image: ]PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS POR LA SIA.DE ADMÓN. Y FINANZAS A TESORERÍA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.







 (
'
!
-
REVISA MEMO \
!
1 DOCTOS SOPORTE.
)


[image: ] (
LJ
1 
MEMORANDO
)[image: ] (
'
RECIBO EN CARTEIS 
1 
DE CONTROL
) (
oEDIMIENmDE
 
^
TENiJuw
 D* ASUNTOS TURNADOS A
) (
ua
~,
 | 1
)[image: ]PRIVADA OORRESPONDEI:
CIA RARA SEP. TURNAD" '1	DI 1 LA USEREW
.12
iNETPULICION -----------DRiGiNALE-S DE
REGISTRA EN SlSTEM DE COMPUTO ASUNTO 1 "PARA TRAMITE,
7LASCIRA
: MEMORANDLIM EN El uxE D; 7A,; LA rRAu",
,.' ENTREGA ;DON ,
[image: ]
^
'1.COLIME1 'TOS


MEMDRANDC













 (
DISTRITO FEDERAL
)[image: ] SECRETARIA DE .ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE GESTION DIE: LOS ASUNTOS TURNADOS A LAS ÁREAS DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN V FINANZAS.
LINEAMIENTOS
CON El, FIN DE MANTENER UN CORRECTO Y EFICAZ CONTROL , DE LOS ASUNTOS TURNADOS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANANZAS. DESDE EL INGRESO HASTA LA CONCLUSIÓN DE LOS MISMOS, ES IMPORTANTE OBSERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· TODO ASUNTO QUE INGRESE A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEBERÁ QUEDAR REGISTRADO EN LAS HOJAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA", CON El, PROPÓSITO DE CONOCER A DETALLE: NÚMERO DE CONTROL O FOLIO ASIGNADO A CADA UNO DE LOS ASUNTOS POR PARTE DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, REMITENTE DEL, ASUNTO O SOLICITANTE DE TRÁMITE QUE SE TRATE, ASUNTO, FECHA EN QUE SE TURNA El. ASUNTO A LAS ÁREAS DE ATENCIÓN DEPENDIENTES DE LA PROPIA SECRETARÍA ASÍ COMO TIPO DE  INSTRUCCIÓN A SEGUIR.

· SOLO PODRÁN DARSE DE BAJA 0 DESCARGARSE DE LAS COPIAS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA LOS ASUNTOS QUE HAYAN SIDO CUBIERTOS EN SU TOTALIDAD.

· CADA	______ DIAS HABRA DE EFECTUARSE UNA REVISIÓN DE LOS ASUN'T'OS PENDIENTES DE SER ATENDIDOS EN SU TOTALIDAD Y SOLICITARSE A LAS ÁREAS DEPENDIENTES DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ENCARGADAS DE SU COBERTURA, INFORMEN , LA SECRETARIA El, GRADO DE AVANCE Y, EN SU CASO, MOTIVOS POR LOS CUALES NO SE HA PODIDO ATENDER. POR COIMMPLETO EL ASUNTO.

· CADA UNA DE LAS ÁREAS DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA DE, ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, DEBERÁN PROPORCIONAR, A LA BREVEDAD POSIBLE, A ÉSTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, El, REPORTE DE AVANCE DE LOS ASUNTOS QUE LE HAN ENCOMENDADO Y DISPONDRÁN PARA TAL EFECTO  CON UN PLAZO M AXIMO DE _______ DIAS HABILES, A PARTIR DEL MOMENTO  EN QUE LE ES SOLICITADO EL REPORTE REFERIDO.
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CONTROL DE GESTION DE ASUNTOS TURNADOS A LAS ÁREAS  DE LA SECRETARÍA DE  ADMINISTRACION  Y FINANZAS .
AREA	 , 		ACTIVIDAD	
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Solicita a la  Secretaria Privada tic la Secretarla de Administración y finanzas un resumen, por áreas, de cada uno  de los asuntos atendidos por la áreas dependientes de la mima, 
Elabora, con base con la información contenida en las "Hojas de Control de Tramites" el resumen de asuntos asignados para la  atención de las áreas y lo entrega a la Secretaría Particular.
Revisa el resumen de asuntos  y  marca; en caso, aquellos que han sido atendidos totalmente, instruye a la Secretaria  Privada efectué los 1 ajustes en el mismo resumen (dejando los que se encuentran  pendientes de atención) y prepare oficio para solicitar las aireas le  informen acerca del avance de cada uno de los  asuntos contenido en el reporte.
Elabora nuevamente el reporte, con base en los  ajustes efectuados por la Secretaria Particular, así como el de avance tic asuntos  trámite. Entrega ambos documentos a la Secretaria Particular.
Revisa reportes de asuntos  pendientes, firma oficio (s) que los acompañan y envía a, los documentos a cada una de las áreas a las que fueron encomendados  asuntos paras su atención.
Distribuye los reportes si los oficios a cada fina de las áreas a las que fueron encomendados los asuntos para su atención.

Reportan a la Secretaría Particular de la Secretaria de Administración y Finanzas el avance de los asuntos señalado en su caso los ,motivos por los cuales no se ha podido cumplir  completamente el trámite o los tramites de los mismos.
                          Revisa reporte(s) de avance en la atención de asuntos
                        ¿Los asuntos han sido atendidos'?
                   ♦ SI: Marca en el reporte los asuntos atendidos en su totalidad, e      instruye a la Secretaria Privada los descargues como asuntos pendientes. Continúa con la siguiente actividad.
· NO:	Entrega reporte(s) a la Secretaria Privada	le pide elabore
reporte final de asuntos pendientes.
Formula reporte Final de avance de asuntos; pendientes y lo devuelve  a la Secretaria Particular.
Revisa reporte y lo  presenta a la Secretaria  de administración y  Finanzas para su conocimiento y consideración 	
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SECRETARIA DE .ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:	


CONTROL, DE GESTION DE ASUNTOS TURNADOS A LAS ÁREAS DE LA
No.	_SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN  Y  FINANZAS.	-- - -
Secretaría de Administración y	 Analiza reporte de avance de asuntos en trámite, marca instrucciones
Finanzas.		 en el mismo respecto a la manera de dar cobertura total a los asuntos
Pendientes y devuelve reporte a la Secretaria Particular.
	Secretaría Particnhir	fransnute, a evada una de las Arcas encargadas de la atcnenín de
Transmite a cada uno de las Áreas encargadas de la atención de asuntos las instrucciones marcadas por la Secretaria de Administración y Finanzas  para su correspondiente aplicación

 (
Áreas dependientes de la Secretaria de Administración y Finanzas 
)             Atiende instrucciones que les ha girado la Secretaria de administración y Finanzas y reportan avances a la misma a través de la Secretarias Particular  
 (
17
)                                                                                                    NOTA: SE REPITE EL PROCEDIEMINETO DESDE EL PRINCIPIO                                        
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SUBSECRETARÍA DE
ADMINISTRACIÓN

CONTENIDO
SUBSECRETARÍA 4W ADMINISTRACIÓN.
*.* COORDINACIÓN DE RECURSOS III1MANOS E INFORMÁTICA:
RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DIE: SOLICITUDES DE AFECTACIÓN Y REPOSICIÓN DE GASTOS
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA REVISIÓN, INSTALACIÓN O RIPARACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO.
· LINEAI\IIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


APOYO A MILITANTES O SIMPATIZANTES DEL PARTIDO MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTOS 
· DIAGRAMA DE FLUJO
 COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES:
ATENCIÓN DE SOLICEI'UDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS LUZ Y TELÉFONO)
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA COBERTURA DE EVENTOS A CARGO DE LAS ÁREAS DEL, COMITÉ, U ORGANISMOS ADHERIDOS.
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLIUJO `
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACIÓN
CONTENIDO
ATENCIÓN 1)I SOLICITUDES PARA ELABORACIÓN DE MAMPARAS
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA Die; 1+1.UJO

ATENCIÓN DE SERVICIOS GENERALES (MANTENIMIENTOS, MUDANZAS, TRANSPORTE, LIMPIEZA.)
· 1INEANIIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA 1)E FLUJO
• COORDINACIÓN DE INMUEBLES.
ADMINISTRACIÓN, REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES DOS POR EL COMITÉ DIRECTIVO.
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS (AGUA Y PREDIAL)
· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


· 
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Y FINANZAS

MANUAL  DE  PROCEDIMIENTOS
PROCEIDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION  "SOLICITUDES AFECTACIÓN Y REPOSICIÓN	DE GASTOS" LINEAMIENTOS 
 A FIN DE ATENDER CORRECTA Y OPORTUNANMENTE LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENEREN CON MOTIVO DE LA PRESENTACION 
· TODA "SOLICITUD DE AFECTACION DE REPOSICION DE GASTOS”DEBERA

ESTAR CORRECTAMENI'E REQUISITADO  Y CONTAR CON LAS FIRMAS AUTOGRAFAS DEL TITULAR  DEI, ÁREA SOLICITANTE, ASI COMO DEL JEFE INMEDIATO DE QUIEN (ES) SE EFECTUA EL MOVIMIENTO.

· LAS FECHAS LIMTES PARA LA RECEPCIÓN DE MOVIMIENTOS DE MILITANTES COLABORADORES SON LOS DÍAS SIETE Y VEINTIUNO DE CADA MES, O EN CASO DE  CAER EN DIA DE DESCANSO SERÁ EL, DIA HABIL PROXIMO ANTERIOR  A ESTAS FECHAS. LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZASSE RESERVA, EN SU CASO E.L DERECHO DE AUTORIZAR LA RECEPCION DE SOLICITUDES EN PERIODOS POSTERIORES A LOS SEÑALADOS.
· TRATÁNDOSE DL MOV1MIENT'OS DE ALTAS, LAS "SOLICITUDES DE AFECTACIÓN DE REPOSICIÓN DE GASTOS" DEBEN PRESENTARSE  A LA SI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ACOMPAÑADAS DE 2 FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL DEL INTERESADO, SU CURRICULUM  VITAE, ASÍ COMO UNA COPIA FOTOSTATICA DE SU ACTA DE NACIEMIENTO  COMPROBANTES  DE FSTUD1O, CREDENCIAL DE ELECTOR Y COMPROBANTE DE DOMICILIO.
· 
EN CASO DE QUE EL ALTA SEA MOTIVO DE SUSTITUCIÓN DE UN MILITANTE EN SU CARGO DEBERA PRESENTARSE ADEMÁS LA RENUNCIA DEL MILITANTE SALIENTE O, EN SU DEFECTO, ACTA ADMINISTRATIVA QUE SEA LEVANTADA CON MOTIVO DE  LA DESTITUCIÓN DEL, MILOTANTE COLABORADOR QUE ES REMOVIDO DE SU CARGO.

· NO PROCEDERÁ, SALVO AUTORIZACION EXPRESA DEL PRESIENDETE O DELEGADO DEL COMITÉ DIRECTIVO,O BIEN DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,NINGUN MOVIMIENTO DE ALTA O CAMBIO DE REPOSISICION DE GASTOS,CON CUYO MONTO SE SUPERE EL TECHO PRESUPUESTAL QUE TIENE ASIGNADA CADA UNA DE LAS AREAS QUE 
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE "SOLICITUDES DE  AFECTACIÓN Y REPOSICIÓN  DE GASTOS"
LINEAMIENTOS
INTEGRAN EL COMITÉ DIRECTIVO.
· TODA SOLICITUD  DE AFECTACIÓN DIE: REPOSICIÓN DE GASTOS" DEBERA  CONTENER, SIN EXCEPCIÓN ALGUNA, LA FIRMA DE AUTORIZACIO DE  LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, SIN LA CUAL NO PROCEDE TRAMITE ALGUNO.
· EN CASO DE NO PROCEDER MOVIMIENTOS DE MILITANTES COLABORADORES, LA COORDINA.ION DE RECURSOS HUMANOS DEBERA NOTIFICAR, UNA VEZ QUE TENGA CONOCIMIENT0 DE LOS MISMOSA LOS TITULARES DE LAS ÁREAS SOLICITANTES, LOS MOTIVOS DE NO PROCEDENCIA TALES MOVIMIENTOS.
SOLO SE PROCEDERÁ AL PAGO DE LA NOMINA QUE CORRESPONDA , CUANDO SE CUENTE CON LA IMPRESIÓN DE LA MISMA DEBIDAMENTE FIRMADA POR QUIEN ELABORA, LA REVISA Y LA AUTORIZA.

· EN CASO DE EMISIÓN DE Cl [1::QUE A FAVOR DF. MILITANTES COLABORADORES, ESTOS DOCUMENTOS .DEBERÁN VENIR CON LAS FIRMAS RECONOCIDAS ANTE INSTITUCIÓN BANCARIA CORRESPONDIENTE.

· AL EFECTUARSE EI. PAGO CON CHEQUE A "MILITANTES COLABORADORES, DEBERÁ ELABORARSE LA PÓLIZA CORRESPONDIENTE Y HABRA DE RECABARSE EN EL T'AI.ON DEL CHEQUE Y EN LA POLIZA LA FIRMA DE QUIEN RECIBE EL  PAGO O REPOSICIÓN DE GASTOS.

· FN TODOS LOS CASOS DL REPOSICIÓN DE GASTOS A CUBRIR A MILITANTES  COLABORADORES, DEBERÁ ELABORARSE "RECIBO DE RECONOCIMIENTO POR ACTIVIDADES POLÍTICAS" (RRPCE) POR CADA UNO DE LOS MILITANTES BENEFICIARIOS.


·  (
24
)SERÁ RESPONSABILIDAD DEL COMITÉ. DIRECTIVO CONSERVAR TODO COMPROBANTE DE PAGO (RRPCE, "GALONES Y PÓLIZAS) HASTA  LA COMPROBACION  DEL GASTO  EFECTUADO O REVISIONES QUE EFECTUEN LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS COMPETENCIAS (l. E.D. F.).
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PROCEDIMIENTO:	RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE AFECTACIÓN.Y REPOSIICON DE GASTOS
N--	AREA'	ACTIVIDAD
 (
Coordinación de Recursos Humanos e Informática.
)                     Recibe de la Secretaría de Administración y Finanzas "Solicitud(es)    de Afectación de Reposición de Gastos", la documentación soporte  requerida para efectuar el trámite de movimientos de militantes colaboradores, así copio volante de instrucción  correspondiente.

                                                               Acusa recibo de la documentación que le ha sido entregada.

                                                                  Revisa "Solicitud(es)" y documentación anexa para verificar:
· Que con el ingreso de la (s) "Solicitud(es)" no se rebase el
                                                                 techo presupuestal que tiene asignado el Arca peticionaria
· Que la documentación anexa se encuentre completa.

                                                              Efectúa las observaciones correspondientes para cada uno de los  asuntos revisados y los integra a 111 carpeta de acuerdos con la Subsecretaría de Administración.

                                                                 Presenta asuntos para su acuerdo con la Subsecretaría de Administración.
                                                              Verifica solicitudes que le presenta la Coordinación de Recursos 1  Humanos para su consideración y los integra para su acuerdo con la Secretaría de Administración y Finanzas.

                                                                   Analiza y determina si proceden los asuntos que le presenta para su autorización la Subsecretaría de Administración.

¿Autoriza los trámites asociados con las "Solicitudes" presentadas`' SI.	Asienta Firma de conformidad en la(s)      "Solicitudes". Continúa con la actividad número 8.
                                                         NO. Instruye a la Subsecretaría de Administración acerca de las  "Solicitudes" y le incaica motivos por los cuales no procede(n).

                                                              Devuelve a la Subsecretaria de Administración los asuntos que  fueron presentados.

                                                                 Instruye a la Coordinación de Recursos Humanos e Informática
                                                               acerca de los asuntos presentados a la Secretaría de Administración
Y Finanzas y le devuelve las "Solicitudes" y documentan ión soporte. Subsecretaria ele Administración
Separa los asuntos con la instrucción correspondiente de la Secretaría de Administración y Finanzas.
                                                                      ¿Los asuntos fueron autorizados por la Secretaría de Administración y Finanzas?
                                                    SI. Entrega asuntos a la Subdirección de Informática para su proceso respectivo. r-*
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DISTRITO FEDERAL
RECEPCION Y ATENCION  DE SOLICITUDES DE AFECTACION 
 No.	AREA

 (
Coordinación de Recursos Humanos 
Coordinación de Recursos Humanos e Informática
. 
)  ,'> NO. Establece contacto con los titulares de las aleas   solicitantes de los movimientos y les explica los motivos lío' los cuales no  proceden estos. Devuelve documentos.

Efectúa la captura de la información derivada de las "Solicitudes de Afectación y Reposición de Gastos.' autorizados por la Secretada de Administración y Finanzas en el "Sistema integral de Reposición de Gastos " (S1RG), del Comité Directivo.

Revisa, una vez que ha capturado la información en el SIRG, los datos registrados contra los contenidos en las "Solicitudes de afectación de reposición de gastos" y decana, en su caso, los ajustes procedentes.

        Emite y entrega a la Subsecretaria de Administración el "Reporte de      Altas y Bajas".
         Verifica los movimientos efectuados en el        SIRG. Información capturada esta
                                                                  ¿La información capturada esta correcta?
                                                             SI. Imprime nómina, reporte para SIC& (Sistema de Información de  Cuotas y Aportaciones) e informe para Tesorería.

                                                           NO: efectúa los ajustes correspondientes en el SIRG 
                                                           Regresa a la actividad numero 11
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--RECEPCION Y ATENCION  DE SOLICITUDES DE AFECTACIÓN.
ACTIVIDAD
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Coordinación de Recurso 
l
1
tumanos 
Subsecretaria
 de Administración 
Subsecretaría
 de 
administración
) (
Subsecretaria
 de Administración Tesorería.
) (
21 
1 
Coordinación de Recursos Humanos
) (
19
) (
20
)Emite nómina del ('omite Directivo) la entrega a la Subsecretaria de Administración para su Visto Bueno, as( como reportes para SICA y Tesorería 
Revisa la nómina en original copia y los informes del SICA
Revisa nómina, la liana y la presenta a la Secretaría de Administración y finanzas para su autorización.
 (
1 
Secretaría
 de Administración y Finanzas.
)

Autoriza nómina y la turna a la Subsecretaria de Administración

Solicita mediante olido a la tesorería el número de cheques  requeridos para cribar la reposición de gastos de los militantes s colaboradores que cobran por este medio ,e informa a esta área el  monto total de la nómina liara su correspondiente dispersión.
Entrega a la Coordinación  de Recursos Humanos e Informática  los 1 cheques solicitados y efectúa el procedimiento correspondiente para la dispersión de los recursos que importan la nómina (continua con  el procedimiento respectivo).

Realiza lo emisión de los mismos) de .su-, pólizas respectivas, La como de los "RRPCE" (Recibos de Reconocimiento por Participación  Políticas) de todos los militantes colaboradores que integran la nómina o SlRG. En el caso de tratarse de la primera quincena del mes, durante la cual deben cubrir cuotas de los militantes colaboradores instruye también la impresión de los recibos correspondientes.
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)[image: ]Efectúa  la impresión de cheques y sus pólizas; "RRPCE”	en su caso, de recibos por conceptos  de cuotas  y Aportaciones


Separa e integra cheques y los envía, mediante oficio a la Tesorería para firma de su titular.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
 RECEPCION Y ATENCION  DE SOLICITUDES DE AFECTACIÓN.
ACT I1 1DAD	
Revisa los cheques, los firma y los presenta a la Secretaria de 1 Administración y Finanzas para obtener firma de su titular en los mismos

1 Revisa los cheques, los Firma y los turna u la Coordinación de Recursos Humanos e Informática, a través de la Suhsecrelarí.1 de Administración.

Entrega a la Coordinación de Recursos 1Itnnanos los cheques Firmados por la Secretaría de Administración) Finanzas y la Tesorería e instruye a esa Coordinación integre los documentos para el pago ele la nómina.
Integra los cheques con sus respectivas palizas y "RRPCE" (proceso j de separado y engrapado), adiciona a los mismos los "RRPCE" restantes, correspondientes a !os militantes colaboradores que por Medio de tarjeta.

Integra los documentos para pago en la caja de guaica	Irr::lado los entrega a la Tesorería.

                                                                       Efectúa el pago de reposición de gastos. Fin caso de pagar           mediante cheque, obtiene firma de los militantes colaboradores en el talón del cheque, póliza y "RRPCE" y entrega a

 cambio el cheque .                                            En el caso de dispersión a través de tarjeta, obtiene la firma de los militantes en los "RRPCE".

Integra documentos de los pagos efectuados en la caja de guarda y traslado.
Efectúa, una vez completado el proceso de pago a militantes y ` colaboradores, el separado ele los documentos soporte. talones de cheque, pólizas y "RRPCE". Separa !os talones die cheque y las pólizas de los' RRPCE" y los archiva temporalmente.



Entrega los "RRI'CL" a la Secretaria Particular de la Secretaria de Administración y
 (
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 (
Secretaría
 
Particular
 
                              Separa los juegos que integran los "RRPCE" (ori
g
inal y dos copias en paquetes, conserva para su control la tercera copia de cada uno de los “RRPCE” y los paquetes que contienen los originales y las primeras copias los entregan a la Coordinación de Recursos Humanos e Informática.
)
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MANUAL. DE PROCEDIMIENTO.
RECEPCION Y ATENCION  DE SOLICITUDES DE AFECTACIÓN.
	
		RFCi I CIONY A1FNC ION D1 SO1 ICIIUDE5I)r *1I*I'(rA( ION.
No. ACTIVIDAD	
-1 Integra cada lino de los tantos de los "”REPAPS” en la carpeta de control que le corresponde (originales y primeras copias)
	1
Registra en el "Reporte acumulado de Tesorería", los datos derivados de cada uno de los originales de los "RRPCE''. a fin de que con base en este  este informe se efectué la conciliación correspondiente con "Tesorería.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN YATENCIÓN DE SOLICITUDES DE AFECTACIÓN Y REPOSICIÓN DE GASTOS.
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DISTRITO FEDERAL
)PROCEDIMIENTO:	ATENCION DE SOLICITUDES PARA REVISION, INSTALACIÓN O REPARACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO. LINEAMIENTOS
DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA El, DISPONER, EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA, CON EQUIPO DE CÓMPUTO QUE: CUBRA LAS NECESIDADES DE OPERACIÓN 1N CADA UNA DL LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL COMITE DIRECTIVO, SE EFECTÚA LA AT'ENC'IÓN DI'; SOLICITUDES DE REVISIÓN, INSTALACIÓN O REPARACIÓN DE EQUIPO A CARGO DE ESAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. MOTIVO POR EL, CUAL DEBERÁN OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

 TODO SERVICIO DE REVISIÓN, INSTALACION Y REPARACIÓN DE EQUIPO DEBERÁ ESTAR ACOMPAÑADO DE SU RESPECTIVA  SOLICITUD O, EN SU DEFECTO Y DEBIDO A LA URGENCIA DEL "TRABAJO. HABRA DE FORMULARSE , UNA VEZ EFECTUADO El, MISMO, LA "ORDEN DL SERVICIO" CORRESPONDIENTE.
· EN EL CASO DE QUE SEA SOLICITADA REPARACIÓN DE EQUIPO DE. CÓMPUTO,
DEBERÁ VERIFICARSE PREVIAMENTE, QUE NO SE TRA'TE DF EQUIPO QUE
CUENTE CON GARANTÍA, EN CUYO CASO EL TECNICO PEDIRÁ AL, USUARIO
ESTABLEZCA CONI'AC"CO CON EL PROVEEDOR, A FIN DE QUE SE HAGA VALER
ESTA GARANTÍA Y PROPORCIONE El, SERVICIO CORRESPONDIENTE.

· PARA LA REALIZACIÓN DE TODO TIPO DE SERVICIO PI. TÉCNICO ENCARGADO DE TAL COMISIÓN DEBERÁ ESTABLECER CONTACTO CON El, USUARIO Y VN PRESENCIA DEL MISMO EFECTUARÁ EL TRABAJO ENCOMENDADO.

·  (
REPARACIÓN DE UN EQUIPO.
) (
SE CONSIDERA COMO LIMITE  DE COS'TO BENEFICIO PORCENTUAL EL 50% DEL COSTO DE ADQUISICION DEL EQUIPO QUE SE TRATE,DESPUES DE ESTE LIMITRE P
ORCENTUAL,DEBERA ANALIZARSE SI ES O NO CONVENIENTE O PROCEDENTE LA 
)PARA TODOS LOS CASOS DE REPARACIONES HABRÁ DE CONTARSE, CON El, DIAGNÓSTICO QUE Al, EFETO RLLICL EL TÉCNICO QUE EFECTÚA 1.i\ REVISIÓN, CON LA EVALUACIÓN QUE REALICE,EL PERSONAL DE INFORMÁTICA, EL VISTO BUENO DE LA COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS INFORMÁTICA Y EN SU CASO, "TRATÁNDOSE DE REPARACIONES MAYORES, DE LA SUBSECRETARÍA DE ADIMINISTRACIÓN.
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ATENCION DE SOLICITUDES PARA REVISION, INSTALACIÓN O REPARACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO
LINEAMIENTOS
4 EN LOS CASOS DE REPARACIONES DE EQUIPO SE MANTENDRÁ PERMANENTEMENTE INFORMADA AL ÁREA USUARIA DEL MISMO. ACERCA DE LOS TIEMPOS OUE HABRÁN DE EMPLEARSE EN ESTE SERVICIO.

. DE LA MISMA MANERA,PARA TODA REPARACION DEBERA ESPECIFICARSE A DETALLE EN LA “ORDEN DE SERVICIO” CORRESPONDIENTE EL SOFTWARE O HADWARE REQUERIDO Y HABRA DE OBTENERSE EN ESTE DOCUMENTO LA FIRMA DE TITULAR DEL AREA QUE AVALE EL TRABAJO REALIZADO 

,■ Al, FINAL DE CADA. MES EL PERSONAL DE INFORMATICA HABRA DE FORMULAR REPORTE DE SERVICIOS EFECTUADOS DURANTE ESTE MES, A FIN DE MANTENER INFORMADA A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTE DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS A LAS DIFERENTES UNIDADES QUE INTEGRAN EL COMITE DIRECTIVO.
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Informática
)[image: ]DISTRITO FEDERAL
PROCEDII\I1EN"I'O:	ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA REVISIÓN, INSTALACION O REPARACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO.
`No.	RCA`	'AC'CIVIDAD	a ala Coordinación de Recursos 1luntanos e lttR rntálica. solicitudes que las áreas que integran el Comité Dilcctivo, presentan a la Secretaría de Adntinistraciou y binan/as para revisión; instalación y, en su caso, reparación de equipo de cómputo.


   Turna a la Coordinación de Recursos Humanos e Informática solicitudes que las áreas que integran el Comité Directivo, presentan a la Secretaria de Administración y Finanzas para la revisión, instalación y, en su caso reparación de equipo de cómputo..


         
Instruye Informática proceda a atender las solicitudes recibidas
 
Designa al técnico que habrá de efectuar el trabajo y acuerda con el mismo tipo de servicio que va a proporcionar al inca solicitante.


                              Acude a las instalaciones del área solicitante en donde se encuentre el equipo de cómputo, contacta al usuario del mismo y procede  efectuar el servicio correspondiente 

¿Se trata de instalación de equipo de cómputo'?
· SI: Procede a efectuar el servicio. Continúa actividad 14.
· NO: Procede a efectuar la revisión del equipo.
 (
1
)

· 


Diagnostica  el tipo de servicio que se, debe  realizar.
¿Se reuniere de servicio de soporte técnico o de una reparación del equipo sujeto a revisión':
· Soporte técnico: Proporciona servicio requerido. Continúa con la actividad 14 

 Reparación de equipo: Presenta  Continúa con la siguiente actividad.
Determina, en coordinación con el técnico, que tipo de Software o Hadware se requiera para la reparación del equipo revisado y presenta a la coordinación de Recursos Humanos e Informática su propuesta de reparación.
¡
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                              Evalúa, de conformidad con el cosita beneficio que   representa la reparación del equipo de cómputo si es conveniente efectuar  ésta.

¿El costo, de reparación del equipo de cómputo es superior a los límites establecidos?
· SI: Elabora tarjeta informativa para someter la reparación a consideración del Subsecretario de Administración. (Continua con la actividad 8).
 No: Instruye a Informática se proceda a la reparación del equipo e informe al área usuaria. Continúa  con la actividad 10,
                                                                Analiza	información	contenida en tarjeta informativa 
determina si procede la reparación  del equipo e instruye a la Coordinación de Recursos	 Humanos  e Informática conducente.

8 1 Subsecretaría de  Administración            Atiende las instrucciones emitidas por la  Subsecretaria de Administración.

Procede la reparación del equipo:'
SI: Instruye a informática proceda a la reparaci6n e informe al área usuaria tiempos requeridos para la misma_ Continúa con la actividad 12.
· NO: Establece contacto con el titular del :)rea solicitante del servicio o usuario para indicarle  los motivos por los l cuales no procede la reparación del equipo.

Formula requisición señalando con detalle el tipo de software o hardware que necesita para la reparación ,del equipo y la entrega en la Subsecretaría de Recursos Materiales.

Adquiere el software o Hadware requerido y lo suministra a la 	la
Coordinación de Recursos Humanos e Informática.







                                                                              Entrega al técnico de Informática, encargado de la             reparación  del equipo, el material requerida pala la reparación, a fin  de que proceda a realizar ésta.
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DiSlilll0 FEIWRA1.
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA REVISION, INATALACION O REPARACIÓN DE EQUIPO DE CÓMPUTO.
    Requisito "Urden de trabajo", indicando detalladamente en el
 Cuerpo de este documento en que consistió el servicio y en su  caso de reparaciones, material que fue empleado en este proceso. Obtiene firma  del titular del área o del usuario, según se trate	de reparación o servicio de soporte técnico, respectivamente.





Elabora “Reporte de servicio” y lo entrega a la Coordinación de Recursos Humanos para su conocimiento y consideración.
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[image: ]APOYO A. MILITANTES O SIMPATIZANTES DEL PARTIDO, MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
LINEAMIENTOS 
A  FIN DE  CONTRIBUIR A MEJORAR EL NIVEI. DE PREPARACIÓN EDUCATIVA
DE LOS MILITNTES, COLABORADORES Y SIMPATIZANTES DE NUESTRO PARTIDO EN EL DISTRITO FEDERAL,LA COODINACION DE RECURSOS HUMANOS PARTICIPA ACERCANDO A ESTOS LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO QUE IMARTEN INSTITUCIONES DE EDUCACION PUBLICA Y PRVADA DE ESTA FORMA EN ESTE PROCEDIMIENTO CONSIDERAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· TODOS LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS QUE SE PRETENDA PROMOVER AL INTERIOR DEL COMITE DIRECTIVO,DEBERA RESPONDER AL INTERES Y FXPECTATIVAS DE LOS MLITANNTES, COLABORADORES l SIMPATIZAN 1I?S DEL, PARTIDO.
· EN LOS CASOS EN LOS QUE SI  DECIDA PROC1.DER A ESTABLECER CONVENIOS DL COLABORACIÓN CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS, SE DEBERA RECABAR PREVIAMENTE TODO TIPO DE INFORMACION CONCERNIENTE A LOS PLANES DE ESTUDIO QUE OFRESCAN,ASI COMO A LAS FACILIDADES Y CONDICIONES QUE SE PUEDAN OTORGAR AL COMITÉ DIRECTIVO. 
· PREVIA LA FORMALIZACION DE CUALQUIER TIPO Dl', CONVENID, DEBER: ANALIZARSE Y EVALUARSE TODA I.A INFORMACION DE QUE SE DISPONGA, A FIN DE DETERMINARSE LA CONVENIENCIA DE, SUSCRIBIR El, ACUERDO CORRESPONDIENTE.
· ASÍ MISMO, 'I'ODOS LOS CASOS DE FORMA!lZAC1ON DE CONVENIOS,DEBERA ANALIZARSE Y EVALUARSE TODA LA INFORMACION DSE QUE SE DISPONGA,A FIN DE DETERMINA LA CONVENIENCIA DE SUSCRIBIR EL ACUERDO CORRESPONDIENTE.
.
♦ ES RESPONSABILIDAD DE', LA COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS INTEGRAR TODOS Y CADA UNO DL L0S EXPEDIENTES SUSCRIBA EL COMITE' DIRECTIVO CON INSTITUCIONES DE EDUCACION , ASÍ  COMO VIGILAR Y DAR SEGUIMIENTO  AL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES 
ACORDADAS EN El CONVENIO.	
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♦ ASÍ MISMO, CORRESPONDERA A LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS CANALIZAR A LOS MILITANTES , COLABORADORES Y SIMPATIZANTES DEL PARTIDO A LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION Y DAR SEGUIMIENTO A SU PARTICIPACION HASTA LA CONCLUSION DE SUS ESTUDIOS.
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5.1
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5.2
) (
PROCEDIMIENTO: APOYO A MILITANTES Y SIMPATIZANTES DEL PATIDO, MEDIANTE El, 
) (
No. 
1
) (
SI: Presenta a la Secretaría de Administración y Finanzas la información  que le proporcionó la Coordinación  de Recursos Humanos. Continúa con la actividad número 5.
♦ NO: Comenta con la Coordinación de Recursos 'milanos los motivos por los cuales considera que no 
cs
 conveniente suscribir convenio con la Institución de Educación propuesta o, en su caso, le instruye cine establezca contacto con la Institución a fin de que sean  mejoradas las condiciones propuestas  para el 
Comité.
)SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
 (
___
OTORGAMIENTO 
DE
 SERVICIOS EDUCATIVOS
.
)MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Establece contacto con Instituciones de Educación. Pública y Privada, para informarse  acerca de programas de estudio que ofrecen a la comunidad.

Obtiene información acerca de los planes de estudio y, en su! caso, del proyecto de convenio probable de suscribirse con la institución de que se trate

Presenta a consideración de la Subsecretaría de Administración la información obtenida y comenta  el ! titular de la misma los detalles del probable congenio a; suscribirse con la Institución de 1.ducación visitada.

Analiza la información piba determinar si es conveniente suscribir convenio con la Institución educativa.

¿Considera cine es conveniente para el Comité Directivo  la suscripción de un convenio?

    Evalúa con base en la información que le presenta la Subsecretaria de Administraciones proceda a formalizar la suscripción del convenio.
¿Considera que es conveniente para el Comité Directivo la suscripción de un convenio?
· SI: Instruye a la Subsecretaria de Administración se proceda a formalizar la suscripción del convenio. Continua con la actividad numero 6
♦ NO: Contenta con la Subsecretaría de Administración  los motivos por los cuales considera que es coincidente! suscribir convenio con	la Institución de Educación propuesta .Continua con actividad numero 4.2
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DISIRITD FEDERAL
PROCEDIMIENTO:  APOYO A MILITANTES O SIMPATIZANTES DEL PARTIDO MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS
	
                Subsecretaría de Administración	       Comenta con la Coordinación de Recursos Humanos la decisión    instrucciones de la Secretaría de Administración y Finanzas de proceder a formalizar el convenio de colaboración con la institución  Educativa.

                                                                  Establece contacto con el representante de la Institución!
Coordinación de Recursos	Educativa, a fin de solicitarle proyecto de convenio a suscribir
Humanos e Informática.	con el Comité Directivo.

                                                                         

                                                                         Obtiene, mediante acuerdo, de In Secretaria de
Subsecretaría de Administración.	   Administración y Finanzas con el convenio de  colaboración a suscribirse con la Institución Educativa.

                                                                  Entrega a la Coordinación de Recursos Humanos el Convenio
                                                              Firmado por la Secretaria de Administración y Finanzas para! su 
                                                                 entrega., a al representante (le la Institución educativa y
                                                              distribuye c un ejemplar del convenio  O a la Secretaría de Í Administración y Finanzas y otro , a la Coordinación  de Recursos Humanos para su control.
                                                                       Formalizado y de dar inicio al Convenio de Colaboración.

                                                              Difunde y promueve entre los militantes. Colaboradores               simpatizantes los cursos a a desarrollarse  en Instituciones de Educación, derivados del convenio suscrito con estas.

                                                     Atiende a solicitantes del servicio (militantes, colaboradores simpatizantes) que desean cursar estudio, en alguna !institución Educativa con la que tiene convenio suscrito el Comité Directivo.

                                            Registra a los solicitantes y lo:; canaliza a la Institución  Educativa   de su preferencia.
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PROCEDIMIENTO:	APOY0 A MILITANTES 0 SIMPATIZANTES DEL PARTIDO,MEDIANTE EL,
OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

	
No.	ARFA	ACTIVIDAD	
 (
Coordinación de Recursos Hu
manos e Informática.
)                                                                                                            Da seguimiento, en coordinación con las Instituciones  
                                                                                   Educativas, al avance de los programas de estudio y    al grado de respuesta dc los solicitantes canalizados por el Comité, Directivo para cursar los mismos.





[image: ] (
15
)





















 (
41
)


[image: ] (
PAGINA (NUMERO 42
) (
1 
AD.
11
CON INs7i-
.
 uC
I
ICNES
4
 
1 
E
DUCA. 
IVPS PARA 
CONOCER PROGRAMAS
7
o5T
:ENE
-r:
=
OFfJAG,CIJ
 CERCA LC5 
ELANEE 
nE
^
EELEE "' ?z OYE 107E 
1
) (
_0N••'ENIO
) (
ESTLICIC
I 
L*
) (
C L`- 
T 
aun 
VE N1C
) (
OBTIENE. MEDIANTE 
*I*
 ACUERDO FIRMA DE EA 1 
SRiA
 LC* AD*JI,C\ v PU
,
:
EN
 EL 
CONVENID 
)
-_
 ._
. 
corroEN:
r
) (
EVALÚA L
..
 ]
!A'FORMA.CI
D'
N
DETERMINA Si
C
„_
cr
„
 
,
PRO .SEDE EL
CONVENAD
 I
Ll-'
) (
SS
 E ES/ l505 4JMAN`.*S LA 
CECISIUIr
 LSE FORMA:'
EAn
 
¡
r
CUNb•ENI
.
_
) (
* /
NO
 
4.2
_
ErIOJTA„ON
 DE 
CSOF. CE
REO. HUMANOEMCTJV050
PISO COSCO 
biE.iDNE
=
CON'71CIONES
) (
F
C6NV '
_y 
ADEcuSOAao
,
) (
Si
) (
PRESENTA. A LA
SECRETARE,
i
] 
INFSREAACIÓN PARA cl 1
CONSICERACION
 
( 
:
no)
.
 ECEO LEE 
EOMVENI O
) (
I
ESTUDIO
Ir,
) (
*-EC
 
uAC
:*'
) (
6..
iNsi
-N
I
J"
E ;EA
sUBSEC4_Tnfs
OaN.ALI
_
41./OS Ir CID
,
: DE, 
CUNVENI°
)[image: ] (
7JN
..
A
1
S 
UbElEnG
 
ETndII
 1A
..
T 
IvC
, 
*GR L05 SI
:!
E
E
RCCEnE
CO 100515
) (
I 
ANALIZA AIN=
CNIEAC.Or
 
1
YA
!FA
 
CEl
 ER 1J UNAS _:
f:C-V:EIFE 5
1
4:1CRIeiE
C ONVENIC
?ROVEGTE
 DE 1
_
Tr
I 
_
S
r
1
}
UOIE
J
)MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
PROCEDIMIENTO: APOYO A MILITANTES 0 SIMPATIZANTES DEL PARTIDO, MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
CODRD!NACIDN DE RECURSOS HIJ,°,SA'*OE	SUESECR_TARIA. DE ADN`.I:NISTRACION.	SE,.D.TA.•21E DE A`_]`.:iNiBERACION Y
PRESENTA
INEA DEONY
1 COMENTA NTNTF oETAL_E= ¡DEL PROBABLE 1 FRCYECTODE -I CONvENI2
NE5 EET1Ip2
L *‑
;		fNAC,A L
R='RES=N7 ANTE DE INSTI FUC17
F-- = 'TIENE
	ARO SCN*'F	',
aROIEC-.+CE CONVENV IESTr'JG:]I* E7*::F,TIV
I





 (
STD
A.
D
f1 "S Y
N 
` .
-
CIR_„_
:D
.- D_
ELR
"
DE 
Hv
r
 
T
r
IS
'.'
_IE _L
..
CATiV
,A
) (
ONTF
..
I. LEE
) (
2 
SA*.IO 
A
.vis
-__
JF'Z
) (
1 
-SOL
LOS
*1
 
L
.
ANA¡
 1%
TL
r•. 
LAS
I
) (
- ;
Abi
 art.
,,,
 _=
)12
1 DIFLIN , T 2ROS.E. E l
CURES J_n,.ADON
DEL El NVEEI_
[image: ]
1	SJ'_IEIr..,X ES
J
Y -jYG -•

1C
	zADD	FA IN'E"
..CA?	-	o...





 (
mSTnITO
 )-EO BAI.
)[image: ][image: ][image: ]SECRETARIA  DE ADMINISTRACIÓN
Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APOYO A MILITANTES O SIMPATIZANTES DEL PARTIDO MEDIANTE EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS 
[image: ]
LINEAMIENTOS	
    CON EL PROPOSITO DE GARANTIZAR EL CORRECTO DESEMPEÑO DEL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION, REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES USADOS POR EL COMITÉ DIRECTIVO,PARA LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES,HABRAN DE APLICARSE LOS SIGUEINTE LINEAMIENTOS.

1 TODA PETICIÓN DE ASIGNACIÓN DE ESPACIO` EN INSTALACIONES PROPIEDAD DEL COMITÉ DIRECTIVO, PRESTADAS AL  MISMO PARA SU OPERACIÓN 0 RENTADAS. DEBERÁ ESTAR POR UNA SOLICITUD EN LA QUE SE EXPLIQUE DETALLADAMENTE LOS MOTIVOS DE LA SOLICITUD,ASI COMO LO REQUERIMIENTO DE LAS INSTALACIONES.
· EN LOS CASOS EN LOS QUE. SE DECIDA PROCEDER A I..? CONTRA [ACIÓN DE INMUEBLES DEBERÁN ANAL1l,ARSE Y EVALUARSE,PREVIAMENTE TODAS LAS OPCIONES PROBABLES HASTA AGOTAR TODA POSIBILIDAD DE ASIGNACION  DE ESPACIO CON QUE CUENTA EL COMITÉ DIRECTIVO EN INSTALCIONES DE SU PROPIEDAD O PRESTADAS AL MISMO.
· EN LA BUSQUEDA DE INMUEBLES QUE REQUIERAN CONTRATARSE PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DEBERA ,ADEMAS DE TRATAR DE CUBRIRSE EL MYOR NUMERO DE OCIONES.EFCTUARSE UN RECORRIDO PREVIO EN AQUELLAS INSTALACIONES QUE SI-. CONSIDEREN VIABLES E INTEGRARSE LA MAYOR CANTIDAD DE INFORMACIÓN PARA II;L ANÁLISIS, EVALUACIÓN Y DETERMINACIÓN DE LA MÁS CONVENIENTE.
· ANTES  DE FORMALIZAR LA CONTRATACION DE CUALQUIER INMUEBLEDEBERÁ SOLICITARSE Al, PROBABLE ARRENDADOR PRESENTE ANTE LA  COORDINACIÓN DE ASUNTOS .JURIDICOS Y LA COC)RD1NACION  INMUEBLES LA DOCUMENTACION EN QUE SE HAGA CONSTAR LA POSESION LEGAL DEL BIEN SUJETO A ARRENDAMIENTO.
.
ASÍ MISMO. TODOS LOS CASOS DE FORMALIZACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO PROCEDERAN CUANDO EXISTA PLENO ACUERDO ENTRE LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN LA SUSCRIPCION DE ESTE DOCUEMTNO Y SI LO HAGAN CONSTAR MEDIANTE SU FIRMA AUTOGRAFA EN EL CONTRATO.
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LINEAMIENTOS
· ES RESPONSA13l1IDAD DE LA COORDINACIÓN DE. INMUEBLES INTEGRAR TODOS Y CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES RESPECTO DE LOS INMUEBLES DE SU PROPIEDAD QUE UTILICE EL COMITÉ DIRECTIVO ,RENTADOS O RECIBIDOS EN PRESTAMO 
·  EN EL CASO DE INMUEBLES RF.N"I'ADOS, 1.A COORDINACION 1)L: INNIUFBI,LS DEBERÁ DAR PUN".CUAL. SFGUIMIF.NTO A LA VIGENCIA DE CADA UNO DE LOS CONTRATOS ,A FIN DE PROPONER EN SU CASO LA RENOVACION DE LOS MISMOS EN TIEMPO Y FORMA..
· FINALMENTE, CORRESPONDE A. LA COORDINACIÓN DE INMUEBLES EN COORDINACIÓN CON LA TESORERÍA DAR SEGUIMIENTO  AL PAGO DE  RENTAS Y ESTABLECER CONTACTO CO-N' LOS ARRENDADORES. A FIN DE INFORMARLES ACERCA DE LA SITUACION EN LA QUE SE ENCUENTRA LA COBERTURA DEL MISMO.
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Analiza la información que se le presenta a consideración.
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Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-	-	-	--‑
PROCEDINIIENTO:	ADMINISTRACION, REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES USADOS POR EL COMITÉ DIRECTIVO

         Secretaría de Administración y	             Recibe de las áreas que integran el Comité Directivo. Comités
Finanzas.                                                   Delegacionales o de organismos adheridos solicitudes de
                                                              asignación de espacios para el desempeño  de sus actividades.

Subsecretaría de
                       Administración,                      Evalúa en coordinación con la Subsecretaria  la posibilidad   de asignar el espacio solicitado.

                                                              ¿Se dispone de instalaciones para la asignación de los espacios       solicitados?
                                                                 SI:	Acuerda con el Subsecretario de Administración que
                                                               espacio se destinará para dar atención al área peticionaria.
                                                               NO: Instruye a la Subsecretaría de Administración se formulen     propuestas para la CnG.11GIC115n de inmuebles requeridos por las áreas solicitantes.
                                                                   Comenta con la Coordinación de Inmuebles las instrucciones  de la Secretaría de Administración y Finanzas, respecto a las j necesidades de espacios y le indica que procede, ,t la búsqueda de instalaciones que sirvan cuino prospectos paca su contratación.

Efectúa con base en los requerimientos proporcionados por la Subsecretaría de Administración (localización deseada del inmueble, dimensiones, distribución de los espacios en el] mismo. monto (le la renta, servicios requerido;, etc.) la 1 búsqueda de inmuebles prospectos para contratación.

Formula tarjeta informativa con los prospecto; de contratación de inmuebles y los presenta a la Subsecretaría de. Administración 

Presenta a la Secretaria de Administración y  Finanzas tarjeta informativa con las propuestas contratación.
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)[image: ]¿Considera procedente la contratación de alguno de los inmuebles propuestos''

SI: Define, autoriza e instruye a la Subsecretaría de Administración que inmueble se considera conveniente para su contratación. Continúa con [a actividad número 8.
NO:	Instruye se continúe la búsqueda del inmueble
requerido. Regresa a la actividad número 3.

Instruye a la Coordinación de Inmuebles se proceda a la contratación del inmueble autorizado por la Secretaría de Administración y finanzas.

Define conjuntamente con el arrendador del inmueble y la Coordinación de Asuntos Jurídicos los términos del proyecto de contrato para la cenia del inmueble autorizado.

Formula cl proyecto de contrato y lo presenta a la Secretaría de Administración y finanzas para su consideración.

Analiza las condiciones y términos del proyecto de Contrato.

¿Considera procedente el proyecto de contrato de arrendamiento?
♦ SI: Instruye a la Subsecretaría de Administración la formalización del contrato. Continúa con la actividad número 12.
♦ NO: Efectúa conjuntamente con la Subsecretaría de Administración, los ajustes que considere procedentes al proyecto de contrato de arrendamiento y le instruye se devuelva a la Coordinación de inmuebles el mismo para que se realicen las modificaciones correspondientes. Regresa a la actividad número 9.

Instruye a la Coordinación de Inmuebles proceda a formalizar  el contrato de arrendamiento.

Recaba las firmas autógrafas del Arrendador y del Coordinador de Asuntos Jurídicos en el contrato de arrendamiento (tres ejemplares) y entrega el  documento ala
 (
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)[image: ]14 Subsecretaria de Administración.   Coordinación de Inmuebles.

Subsecretaría de Administración.
Subsecretaría de Administración.
Coordinación de Inmuebles.

Subsecretaría de Administración.

Presenta el contrato, con las firmas del Arrendador y del Coordinador de Asuntos Jurídicos a la Secretaría de Administración y Finanzas, para recabar su firma de autorización y devuelve contrato a la Coordinación de Inmuebles.

Distribuye los ejemplares del contrato de arrendamiento:
· Arrendador ((quien  debe entregar previamente de la copia de las escrituras del inmueble)
· Coordinación de Asunto: Jurídicos.
· Coordinación de inmuebles (para su expediente).
· Tesorería (copia fotostática)

Integra copia de las escrituras y original del contrato de arrendamiento a su control.

Recibe de los arrendadores los recibos de pago (le la renta de los inmuebles correspondientes para su trámite y obtiene fotocopias de los mismos para su control (expediente).

Formula. con base en los recibos que le entregan los arrendadores (le inmuebles, la relación de adeudos y la entrega con sus respectivos recibos a la Subsecretaria de Administración.

Presenta a la Secretaría de Administración los pagos de renta, considerados en la relación preparada por la Coordinación de Inmuebles y obtiene la autorización correspondiente.

Devuelve a la Coordinación de Inmuebles la relación autorizada de pagos de rentas acompañada de los recibos correspondientes.

Presenta a la Tesorería la relación de pagos ele rentas y recibos correspondientes.
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Acusa recibo de la relación de pagos y recibos ele renta respectivos para su correspondiente tramite de pago.
Integra a su control. Acuse de recibo correspondiente,
Coordinación de Inmuebles.               mantiene contacto con Tesorería y con los arrendadores, a fin  de dar seguimiento a los pagos de las rentas, los cuales una vez efectuados da de baja de su control.
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DISTRITO FEDERAL
)PROCEDIMIENTO:    ATENCION DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS (AGUA Y PREDIAL). LINEAMIENTOS
A FIN DE TRAMITAR CON OPORTUNIDAD LOS PAGOS POR CONCEPTO DE AGUA Y PREDIAL, QUE SE DERIVAN DE INMUEBI.ES OCUPADOS POR EL  COMTTE DIRECTIVO, DEBEN OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· PARA PROCEDER A INICIAR EL TRÁMITE DE PAGO POR LOS CONCEPTOS ANTES SEÑALADOS,EL AREA PETICIONARIA DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE   Y ORIGINALES DE LOS RECIBOS O ESTADOS DE CUENTA DL LOS SERVICIOS A CUBRIR.
· PARA "TODO TRAMITE  DE PAGO POR CONCEPTO DE AGUA Y PREDIAL DEBERÁ CONTARSE CON EL AVAL DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, LA SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN.
· ES COMPETENCIA DE LA COORDINACIÓN DE INMUEBLES EFECTUAR. LOS PAGOS DF LOS SERVICIOS, REFERIDOS UN ESTE APARTADO, ANTE LAS INSTANCIAS AUTORIZADAS CORRESPONDIENTES Y  DE EFECTUAR LA COMPROBACION DEL GASTO INMEDIATAMENTE DESPUES DE REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES, ANTE LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO.
     LA COMPROBACIÓN DE GASTOS, POR CONCEPTO DEL PAGO DE AGUA Y PREDIAL SÓLO PROCEDERÁ CUANDO 1.A COORDINACIÓN DI INMUEBLES PRESENTE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE SIRVAN COMO SUSTENTO PARA EL DESAHOGO DEL GASTO EFECTUADO.

· ASÍ MISMO, SE PROCEDERÁ A DAR CURSO A LOS TRÁMITES DE COMPROBACIÓN DE GASTOS, CUANDO SI PRESENTE EL FORMATO DE  TRÁMTI.E RESPECTIVO AVALADO CON LAS RÚBRICAS DE LOS TITULARES DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, LA SUBSECRETARIA DE ASMINISTRACION Y LA COORDINACIÓN DE INMUEBLES.
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)SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS
MANUAL , DE PROCEDIMIENTOS
ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE. DE PAGO DE SERVICIOS (AGUA Y PREDIAL)


	ACTIVIDAD
	51
	51




	58
	59
1	Secretaría Privada.
Secretaría Particular Secretaría Privada. Subsecretaría de Administración.
Coordinación de Inmuebles.                          Recibe de los Comités Delegacionales solicitud para trámite de pago de agua o predial correspondiente a los inmuebles que ocupan.

Anexa a la solicitud y documentos soporte "Volante de control". Asienta número de folio consecutivo en este documento, en cl oficio solicitud y en el acuse de recibo, el cual entrega a quien presenta la solicitud.

Registra la documentación en la "floja e le control de Correspondencia", integra los documentos recibidos en la .:Carpeta de asuntos en trámite y la entrega a la Secretaría Particular.

Revisa la correspondencia y (urna, mediante volante de control, las solicitudes de pago de agua vio predial. así como documentos soporte a la Subsecretaria de Administración, a través de la Secretaria Privada.

Registra turno en "Flojas de control de correspondencia", entrega documentos para trámite, a la Subsecretaría de Administración y obtiene acuse de recibo que archiva para seguimiento y control de asuntos.


Revisa correspondencia y turna documentos de pago de servicios por concepto de agua y predial a la (Coordinación  de inmuebles (en este caso se incluyen también los recibos que se entregan directamente a la Subsecretaría por parte de la Coordinación de Seguridad y Vigilancia, quien se encarga de la recepción de documentos domiciliados que corresponden a inmuebles propiedad del Comité Directivo
	58
	59


 (
1
)Elabora formato de "Solicitud de pago" en el que asienta los datos del servicio que se va a cubrir: inmueble se que se trata, tipo de servicio, periodo que abarca, importe, observaciones. Asienta en el formato (le "Solicitud de pago", en el espacio destinado a "quien solicita" su firma autógrafa. Anexa a esta solicitud la documentación soporte,=y entrega  asunto_ a la Subsecretaría de Administración. 	
	53
	63
 (
Subsecretaría
 
de Administración.
Secretaría
 de Administración y Finanzas.
Coordinación de Inmuebles. Tesorería.
Tesorería.
Coordinación (le Inmuebles.
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Acusa recibo de las solicitudes de pago y documentación soporte.
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Revisa "Solicitudes de pago" y documentación anexa, asienta su rúbrica en el espacio destinado a "('Visto Bueno " y presenta los asuntos para acuerdo con la Secretaría de Administración y Finanzas.

Revisa "Solicitudes de pago" y documentación anexa, asienta su rúbrica en el espacio destinado a "Visto bueno" (Vo. Ro.). y devuelve asuntos a la Coordinación de inmuebles a través de la Subsecretaría de Administración.

 (
1
)
 (
1
)
Turna solicitudes de pago y documentación soporte a la Tesorería.
	52
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1
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 (
Revisa cheque
y acusa recibo del mismo en la 
póliza 
correspondiente.
)Revisa las solicitudes y documentación soporte, procede a elaborar el cheque correspondiente para el pago del servicio que se trate y lo entrega a la Coordinación de inmueble
	53
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REVISÓ:
)Efectúa el pago del servicio en cuestión ante la instancia autorizada que corresponda y obtiene el comprobante del pago efectuado.

Elabora, con base en él o los recibos de los pagos efectuados, el formato de "Comprobación de gastos" que contiene la in1ormeión general referente a Las operaciones efectuadas por concepto de agua y predial.

Firma el formato de "Comprobación de gastos" en el espacio destinado a "Revisa y autoriza" (Coordinación de Inmuebles), anexa a este formato los comprobantes de pago originales y.
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23
)ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMI'T'E DE PAGO DF SERVICIOS (AGUA Y PREDIAL)	1
AREA	ACTIVIDAD	
Revisa formato de "Comprobación de gastos" y comprobantes anexos. Asienta su firma en el espacio correspondiente a "Autoriza" (Subsecretaría de Administración) y presenta documentos para su acuerdo con la Secretaría de Administración y Finanzas.

Revisa formato de "Comprobación de gastos" y comprobantes anexos. Asienta su línea en el espacio correspondiente a "Autoriza" (Secretaría de Administración y Finanzas). Devuelve la documentación a la Coordinación de inmuebles, a través (le la Subsecretaría de Administración.

Turna a 'tesorería las comprobaciones de gastos documentación soporte correspondiente


Acusa recibo de las comprobaciones de gasto y documentación soporte que le entregan y procede a efectuar el descargo de los asuntos.

Descarga de su control el pago del servicio efectuado, a fin ele mantener actualizado el registro de pagos por concepto de agua y predial.

Integra a su expediente los acuses de recibo de !as comprobaciones de gasto para su control.



	53
	53
 (
DISTR
!TE
 FEDERAL
)[image: ] (
PAGINA NUMERO S:
) (
REVISA 
GORRES°ON
,
DELICInY
 TURNA
ASUNTOS CON
VOLANTE
 
CE
 
CDNT n
*
ó
;va
*r
 *,E i
) (
Oo
[
umEn-nc
I 
N.A. 
YRA.,
) (
S 
E
X
P
EDICIÓN DE
 
REOUE
) (
CCRR
)SPONDIEN'TE
 
r,11111,1 
`c
pe
[
uuFne
 I
1
) (
RG[
IE*
1 
_.---
I
)[image: ] (
VEAS) RECISG DE LA DOCNMENTACION 
) (
REC
:a:DA
1
) (
REVISA GH_QUE,
AGUS) RECIBO Y FIRMA
) (
POLI,
) (
1 REVISA SOCAVADOS
DCCUMEN
T
AO
!AO
IEL.a
 
SOR• 
c-1[Du=_ v Le»
ENTREGA
cr
)[image: ]MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS {AGUA Y PREDIAL)
_	-	°T	.' "_...	e	=	TU95ECP.ETARIA DE A_AYAST:ACiOI.	1	000RDlnn_ION DL,OvLSALE:	s_cRITnRI;.c-<DU.n.*TR<..IDLv R.ANzA_	TE_,_,
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	PARA SOLICITUD	1
	

	R_u E LE OAC:DNA_LS SOLIC;TI
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	I,AEAYADG DE AGLN,
	
	
	

	1 DES DE PAGO AGUA 0
	
	
	PREDIAL. LOS MIES,.
	■■
	i
O RACO	¡°a,•rRwA. J
	

	ER ODIAJ 000 SOPORTE	ucEt
	
	
	
	LCE TURNA
	
	
	

	o>óa Éo_
	
	
	
	
	
	I
1 ónex.rn lsJ
	
	

	CONTROL' Y ACUSA	uc	AE.	=I
	
	
	
	
	bOÚu
bOCUMEN:DS. EIR	V
	I
	RT.	A5	f"Í
TE EL FORMADO MATO
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	I ANEXA DOOUNENT05	s
	
	

	REGIEC	vyoE	nCA i
	
	
	
	
	PRESE
CUIE	PARA A bc
0)
	_
=I
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	'SOPORTE Y PRESENTA
	
	

	.gs_c.'
LC•P.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	>~f
	REVISA 000UMENTOS
¡AUTORIZA SOL rCrUDES
	

	
	
	
	
	
	
	
	I	Y TURNA AS.0cl
	óíice


R=G:STOA
DOCGENTOS LOS i	 INTEGO EN'CAROCTA
1 c- NSUn D.. FR 17
REGOAVEAURNOS,
ISTFIa'JYE 4,114 OS Y	
CCTIENE A=USES PARA
1	SU CONTROL	










 (
1 
Aa
 
DID
)-C'L:A EL PAGU
GORRE•TeTNDIEN'T E A
CSTIENE
	COtAeOCacyTE	.DUCU	!
EL00DOA ERRI.IA:
'COL, PPCSALION DE	
GTST OS"	IDECe IDeACrTEi.A
I	_MPUOS óc:oN J

I	i
1 SORN. VCO OY CCNP,D 1,	1 0500000)G10íYL
bn_ICN RESOLO)OUO		PP.Eaf N•Tr.LON OVCVI couoaaeANrRS1


nCDF NCiCn,	:nE.}4E DC
PORNI-YJ DE CCrVOA ELAN - TURNn NANA
	1nn.Ai.=	i	*
I	oe nc_ _	*	AC VS, FEC*SC.
,,	PN G.___R ETS=T'.Af.
.v o S1cL	E. DEC_RGn CE.
GASTE	` Lz GOSU•reD
Y,	1
1DELCASGA DE LA SAN,
OE DATOS EL aAGL		-** _EELT UAO;'.
íO
EY PEOIVITES A.u:E
eN.n, 0`LA t	





COMITÉ DIRECTIVO DEL  PARTIDO
REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL EN EL
DISTRITO FEDERAL
[image: ]
DISTRITO FEDERAL
• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES,



	55
	55

[image: ] (
PAGINA NÚMERO 56
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COORDINACIÓN DE
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SUBSECRETARÍA DE RECURSOS
MATERIALES
CONTENIDO 

 COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES
ADQUISICIONES  CON BASE EN EL PRONOSTICO ANUAL DE USO  O CONSUMO DE MATERIAL
· LINEAMIEN'FOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO

ADQUISICIONES FUERA DEL PROGRAMA ANUAL DE USO O CONSUMO DE MATERIAL.


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DL FLUJO
REPARACIÓN O REHABILITACIÓN DE MOBILIARIO O EQUIPO.


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIIV11ENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACIÓN DE VEHÍCULOS

PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS POR CONCEPTO DE USO DE VEHICULOS.
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SUBSECRETARÍA DE RECURSOS
MATERIALES
CONTENIDO
CUMPLINEENTO DEI, PROGRAMA DE VERIFICACIÓN VEHICULAR

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA 1)E FLU.10

ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDI l\11 EN`I'D
· DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACIÓN DEL ALMACÉN


ENTRADA DE  MATERIALES DE CONSUMO Y/O EQUIPO ADQUIRIDO POR EL COMITÉ DIRECTIVO

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE MATERIALES DE CONSUMO DEL ALMACÉN DEL COIVII`1'lá. DIRECTIVO

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO

REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO DEL, ALMACÉN DEI. COMITÉ DIRECTIVO, PROCESO DE PRE - INVENTARIO

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


·  (
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SUBSECRETARIA  DE RECURSOS
MATERIALES
CONTENIDO	.
REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN DEL  COMITÉ DIRECTIVO

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA I)L; FLU.IO


COORDINACIÓN DE INVENTARIOS


CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIEN'T'O
· DIAGRAMA DE ELUJO


AFECTACIÓN, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES A CARGO I)EL COMITÉ DIRECTIVO

· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DE FLUJO


COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES

 (
LINEAMIENTOS.
PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO 
COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES
ATENCIONDE SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO DE SERVICIOS LUZ Y TELEFONO 
LINEAMIENTOS 
PROCEDIMIENTO  
)ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO DE SERVICIOS LUZ TELÉFONO.
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SUBSECRETARÍA DE RECURSOS
MATERIALES
CONTENIDO
· DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA COBERTl1RA DE EVENTOS A CARGO DE LAS ÁREAS DEL COMITÉ U ORGANISMOS ADHERIDOS

· 1LINEAMIENTOS.
· 1PROCEDIMIENTOS
· DIAGRAMA DE FLUJO


ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA ELABORACIÓN DE MAMPARAS


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAMA DF, FLUJO

ATENCIÓN DE SERVICIOS GENERALES (MANTENIMIENTO, MUDANZAS, TRANSPORTE, LIMPIEZA)


· LINEAMIENTOS.
· PROCEDIMIENTO
· DIAGRAI\IA DE FLUJO
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LINEAMIENTOS
CONSIDERANDO LA NECESIDAD DE TRANSPARENCIA Y LA INTPORTANCIA QUE REVISTE LA FUNCIÓN DE ADQUISICIONES Y CONSE EI,EIC'I'I'II:N EN CONDICIONES  OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:
· A FIN DE FORMULAR CON OBJETIVIDAD El, "PRONOSTICO  ANUAL DF USO O CONSUMO DE MATERIAL" DEBERÁ INTEGRARSE UNA BASE DE DATOS QUE PERMITA  VER, EN PRIMERA INSTANCIA, EL CONSUMO DE  MATERIALES DE POR LO MENOS EL AÑO INMEDIATO ANTERIOR AL QUE SE PRETENDE OBETENER EL PRONOSTICO Y TAMBIEN HABRA DE CONSIDERARSE EL MARGEN QUE SIRVA COMO BASE PARA CUBRIR SATISFACTORIAMENTE LAS NECESIADADES DE MATERIALES DE CADA UNA DE LAS AREAS PARA EL PERIDODO QUE ESTA POR EJERCERSE..
· EL "PRONOSTICO ANUAL. DE USO O CONSUMO DE MATERIALES" CONSTITUYE UNA GUÍA PARA LA DISTRIBUCIÓN RACIONAL Y OPORTUNA DE LOS RECURSOS DE TAL MANERA, DEBERÁ CONSIDERAR COMO INFORMACIÓN MININIA PORMENORIZADA: ÁREAS SUJETAS AL SUMINISTRO DF MATERIALES TIPOS Y CANTIDADES DE MATERIALES A SUMINIS'T'RAR, ASÍ COMO CALENDARIO DF. DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES.

TRATANDOSE DE AÑOS EN LOS QUE SE REALICEN PROCESOS ELECTORALES EL MARGEN QUE SE CONSIDERE COMO STOP DEBERA INCREMENTARSE EN UN ____ % DEBIDO AL AUMENTO EL CONSUMO DE MATERIALES QUE N ESOS PERIOSODS SE OBSERVA EN AL AREAS QUE INTEGRAN EL COMITÉ DIRECTIVO.

· CON El PROPÓSITO DE DAR VALIDEZ . Al, "PRONOSTICO ANUAL. DE USO O CONSUMO DE MATERIALES", ESTE DEBERÁ ESTAR AVALADO POR 1.A COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES (COMO ÁREA RESPONSABLE DL SU ELABORACIÓN), LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES (QUIEN SUPERVISA EL PLAN) Y LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS (QUIEN SE ENCARGA DE LA AUTORIZACION
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES FUERA DEL PROGRAMA ANUAL DE USO O CONSUMO DE MATERIAL. LINEAMIENTOS	
· EL "PRONOSTICO ANUAL DE USO O CONSUMO DE MATERIALES "SERVIRA COMO BASE PARA I,A ELABORACIÓN DEL "PROGRAMA ANUAI. DE: ADQUISICIONES", CUYO CONTENIDO DEBERÁ REFLEJAR LAS PROPUESTAS DE LAS COTIZACIONES QUE MEJOR CONVENGAN Al. COMITÉ  DIRECTIVO.
· PARA LLEVAR f CABO EL "PROGRAMA DE ADQUISICIONES ", DEBERÁ CONTAR CON EL AVAL  DE LA SECRETARIA DI ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES Y LA DIRECCIÓN 1)I2. ADQUISICIONES, ASÍ COMO EL VISTO FILENO DE LA TESORERÍA QUIEN CONSTATARA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DE LOS RECURSOS NECESARIOS.
· LOS PROGRAMAS DE ADQUISICION DE MATERIALES DEBERAN ESTAR SIEMPRE ACOMPAÑADOS POR SUS CORRESPONDIENTES CUADROS DE COTIZACIONES, EN LOS QUE SE DESCRIBAN CON CLARIDAD LAS CONDICIONES QUE OFRECEN LOS PROVEEDORES DE. MATERIALES.
· LOS BIENES ADQUIRIDOS CON BASE EN EL PRONOSTICO ANUAL DE USO 0 CONSIJNIO DE MATERIAL" SOLO SE SUMINISTRARAN DE ACUERDO A LO PLANEADO, DE; TAL MANERA QUE SE CUBRA SA'11SFACTORIAFLIN"1'U LOS REQUERIMIENTOS DE LAS ÁREAS QUE IN'T'EGRAN El, COMII'F DIRECTIVO PARA El, PERIODO E N QUE FUERON PREVISTOS.
· "TODOS LOS INGRESOS DE MATERIALES ADQUIRIDOS AL ALMACÉN DEBERÁN SER VERIFICADO POR LA COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES, SI El, PROVEEDOR NO CUMPLE PLENAMENTE CON SU ENTREGA, CONFORME A 1.AS CONDICIONES PACTADAS CON EI, COMITÉ
· LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SERÁ LA INSTANCIA FACULTADA PARA AUTORIZAR LA COMPRA DE MATERIALES A LAS AREAS, FUERA DE LOS PLAZOS O TÉRMINOS ESTABLECIDOS EN El, "PRONOSTICO ANUAI, DE USO 0 CONSUMO DE MATERIALES"
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Subsecretaría de Recursos Materiales
Coordinación de Adquisiciones
Subsecretaría de Recursos Materiales


Secretaría de Administración y Finanzas.

Formula al final del año y con base en los reportes de consuelo de materiales, correspondiente al ejercicio que corresponda, el proyecto de "Pronóstico de liso y consumo de recursos materiales  ,para el siguiente año.
Presenta a la Subsecretaría de Recursos Materiales el proyecto pronóstico  de uso y consuelo de materiales", para su consideración.
Analiza, conjuntamente con la Coordinación de Adquisiciones el proyecto "Pronóstico..."
 ¿Id proyecto de "Pronóstico de uso y consumo ele. materiales"
se encuentra bien estructurado?
SI: Instruye a la Coordinación de Adquisiciones que prepare el proyecto para presentarlo a acuerdo con la Secretaría de Administración y Finanzas. Continúa con la actividad 3.
NO: Indica a la Coordinación de Adquisiciones efectúe al proyecto de "Pronóstico" los ajustes que se hayan determinado como procedentes. Regresa a la actividad número 1.
Imprime el "Pronóstico de uso y consumo de materiales" lo firma como área que se encargó de su elaboración y lo entrega a la Subsecretaría de Recursos Materiales.
Revisa el "Pronóstico", lo firma como el área que se encarga de su supervisión y lo presenta en acuerdo a la Secretaría de Administración.
Revisa el "Pronóstico de uso y consumo de materiales", conjuntamente con la Subsecretaría de. Recursos Materiales.
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)¿El proyecto de "Pronóstico de uso y consumo de materiales" se encuentra bien estructurado'?
SI: Autoriza y asienta su firma autógrafa en el "Pronóstico", lo entrega a la Subsecretaría de Recursos Materia y lo instruye se proceda a dar seguimiento al mismo .Continua con 
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¿Las cotizaciones son convenientes para el Comité, de acuerdo
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a las condiciones de cantidad, calidad, precio y oportunidad en
 
1 
la entrega de materiales?
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PROCEDIMIENTO:
.
No.	' ARFA
la actividad número 6.


NO: Indica a la Subsecretaria de Recursos Materiales electú al "Pronóstico" los ajustes que se hayan determinado como procedentes. Regresa a la actividad número I.

Entrega a la Coordinación de Adquisiciones el "Pronóstico' autorizado y le indica se inicie el proceso de seguimiento del mismo.

Contacta a proveedores y obtiene de ellos, de conformidad con los requerimientos detallados en el "Pronóstico de uso y consumo de materiales", las cotizaciones del  material requerido.

Elabora cuadros de cotizaciones en donde se especifican  condiciones de precio, calidad y entrega de materiales por parte  de los proveedores y lo presenta a la Subsecretaria  la del Recursos Materiales.

Analiza y evalúa, conjuntamente con la Coordinación de Adquisiciones, los cuadros de cotizaciones que esta le presenta  a su consideración.
SI: Selecciona de los cuadros de cotizaciones las opciones más  

                                                               SI: selecciona de los cuadros de cotizaciones las opciones mas convenientes e instruye a la Coordinación de Adquisiciones  que prepare “Proyecto de adquisiciones “ para presentarlo a acuerdo con la Secretaria de Administración y Finanzas .continua con la actividad 11 
NO: Indica a la Coordinación de Adquisiciones obtenga más cotizaciones respecto a los rubros que considere pulimentes. Regresa a la actividad número
Formula "Proyecto de adquisiciones". lo firma como área que Coordinación de Adquisiciones	se encarga de su elaboración y lo entrega a la Subsecretaria de Recursos Materiales 
.
i
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Analiza, conjuntamente con la Coordinación de Adquisiciones el "Proyecto de Adquisiciones"

Firma el "Proyecto de Adquisiciones", como el pirca que se encarga de su supervisión y lo presenta en acuerdo a la Secretaría de Administración y Finanzas.

Revisa el "Proyecto de Adquisiciones", se encuentra  Con la Subsecretaría de Recursos Materiales.

¿ "Proyecto de Adquisiciones" se encuentra bien estructurado?

SI: Autoriza y asienta su firma autógrafa de autorización en el "Proyecto de Adquisiciones", lo entrega a la Subsecretaría de Recursos Materiales e instruye a la Tesorería se prevean los recursos económicos para dar cobertura al "Proy celo". Continúa con la actividad número [5.
NO: Indica a la Subsecretaría de Recursos Materiales efectúe al "Proyecto de Adquisiciones" los ajustes que se !layan determinado como procedentes. Regresa a la actividad número 11.

Entrega a la Coordinación de Adquisiciones el "-Proyecto de Adquisiciones" autorizado y le indica se inicie el proceso de compra de materiales contenido en este documento.

Presenta a la Tesorería, mediante oficio, el "Proyecto de Adquisiciones" autorizado, para la previsión de pagos y obtiene el acuse de recibo correspondiente.

Formula su programa de pagos para cubrir el "Proyecto de Adquisiciones" y le informa a la Coordinación de Adquisiciones, a través de la Subsecretaría de Recursos Materiales, fechas en que podrá efectuar las compras planeadas.
Establece contacto con los proveedores para solicitarle el suministro de materiales cotizados _previamente con los mismos e informa al Almacén las fechas y horas en que se 
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PROCEDIMIENTO:	ADQUISICIONES, CON BASE EN EL PRONOSTICO ANUAL DE USO O CONSUMO DE MATERIAL.
No.	AREA"	ACTIVIDAD
presentará el proveedor a suministrar los materiales.

 (
Coordinación de Adquisiciones. Coordinación de Adquisiciones
Tesorería
Coordinación de Adquisiciones.
)Verifica el correcto ingreso de los materiales al .Almacén y obtiene de esta área las facturas  originales correspondientes s al suministro.

Presenta a la Tesorería las facturas originales, derivadas de lit entrega de materiales y da seguimiento al proceso de pago de las mismas hasta su cobertura total

Inicia trámite de pago de las facturas recibidas de conformidad con la programación correspondiente.
Integra a su control la documentación soporte derivada de las adquisiciones efectuada.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES FUERA DEL PROGRAMA ANUA DE USO O CONSUMO DE MATERIAL. LINEAMIENTOS

DEBIDO A LAS CARACTERISTICAS Y A LA DINÁMICA QUE SE OBSERVA EN NUESTRO INSTITUTO POLITICO,NO SIEMPRE ES POSIBLE CONSIDERAR EB KA PLANEACION ANUAL LOS MATERIALES Y RECURSOS A EMPLEARSE EN EVENTOS U OPERACIONES ESPCIALES,EN VIRTUD DE LO CUAL SE REALIZAN ADQUISIONES FUERA  DE ESTE CONTEXTO,CON EL PROPOSITO DE QUE ESTAS SE EFECTUEN EN CONDICIONES DE SUFICIENCIA Y OPORTUNIDAD,DEBERAN OBSERVARSE LOS ISGUIENTES LIANEAMIENTOS:  

LAS ÁREAS DEPENDIENTES DEL COMITÉ DIRECTIVO  QUE REQUIERAN DE  RECURSOS, MATERIALES  ADICIONALES A LOS CONSIDERADOS EN EL "PRONOSTICO ANUAL DE USO O CONSUMO DL MATERIAL", DEBERÁN PRESENTAR A LA SUBSECRETARÍA DE RECURSOS MATERIALES SU "REQUISICIÓN" CORRESPONDIENTE, ACOMPAÑADA 'DE UN DOCUMENTO EN EL QUE JUSTIFIQUE PLENAMENI'E EL MATERIAL QUE ESTA SOI.1CI I ANDO.

· SOLO SE PROCEDERA A LA ADQUISIION DE BIENE SOLICITADOS POR LA AREAS,CUANDO SE CUENTE CON EL VISTO BUENO DE LAS SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES Y EN SU CASO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 
4 LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SE RESERVA EL DERECHO  DE AUTORIZAR LAS ADQUISICIONES QUE REBASEN UN MONTO DE __________PESOS LAS ADQUISICIONES QUE IMPLIQUEN  UN MONTO  MENOR AL SENALADO PODRAN SER AUTORIZADAS POR LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES.
· LAS ADQUISICIONES DE MATE RIAI.ES DEBERÁ ESTAR SIEMPRE ACOMPAÑADAS POR SUS CORRESPONDIENTES COTIZACIONES 0, EN CUADROS DE COTIZACIONES, SOBRE TODO TRA"LÁNDOSE D1: AQUELLAS QUE DEBEN SER AUTORIZADAS POI: LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACION  Y FINANZAS.
· "TODO INGRESO Dl'. MATERIAL FAS ADQUIRIDOS AL ALMACEN  VERIFICADO POR 1.A COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES, A FIN DE CONFIRMAR QUE EN ESTE PROCESO El" PROVEEDOR CUMPLA CABALMENTE CON LAS ('ONDIC.IONIE,S ESPECIFICADAS EN LOS RESPECTIVOS PEDIDOS.
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)NO ´PODRA EJECUTARSE EL PAGO DE FACTURAS DERIVDAS DE LAS ADQUISICIONES, SI EL PROVEEDOR NO CUMPLE PLENAMENTE CON SU ENTREGA, CONFORME A LAS CONDICIONES PACTADAS CON EL COMITÉ.                               
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)Subsecretaría tic Recursos Materiales
Coordinación de Adquisiciones
Subsecretaría de Recursos Materiales
Recibe de las áreas que integran el Comité, Directivo "Requisiciones de material" y la respectiva justificación  de los bienes solicitados para su operación. Entrega "requisición de materiales" y justificación a la Coordinación de Adquisiciones para su atención. Analiza, con base en la justificación de los requerimientos, si procede la compra y el suministro de los materiales y lo somete a consideración de la Subsecretaría de Recursos Materiales. Evalúa  con la Coordinación de Adquisiciones si procede la petición de recursos solicitados por las áreas. ¿Procede la atención de la "requisición de materiales"?
SI: Instruye a la Coordinación de Adquisiciones obtenga las cotizaciones de los materiales solicitados. Continúa con la actividad 5.
NO:	Indica a la Coordinación de Adquisiciones informe al área solicitante motivos por los cuales no procede su petición.

Contacta a proveedores y obtiene de ellos las cotizaciones de los bienes consignados en las "Requisiciones de materiales''.

Recibe cotizaciones o fórmula, en su caso, cuadro comparativo o cuadro de cotizaciones en donde se consignan condiciones de precio, calidad y fecha de entrega de materiales ofrecidos por los proveedores y los entrega a la Subsecretaria (le Recursos Materiales.

Evalúa con la Coordinación de Adquisiciones la información que ésta le presenta.
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PROCEDIMEINTO :	ADQUISICIONES, FUERA DEL PROGRAMA ANUAL DE USO CONSUMO  DE  MATERIAL.
AREA      	ACTIVIDAD	
                                                                    Secretaria de Administración y Finanzas.             Continua con la actividad numero8.

                                                             NO: ¿Las cotizaciones son las más convenientes en tálamo a condiciones de cantidad. Calidad, precio v. oportunidad de entrega?
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Subsecretaría
 de Recursos Materiales
Coordinación 
(le 
Adquisiciones
)Subsecretaría de Recursos	SI: Selecciona de las cotizaciones o los cuadros comparativos las opciones más convenientes para el Comité Directivo y los marca en estos cuadros con la instrucción correspondiente e. Continúa con la actividad número 0.
NO: Indica a la Coordinación de Adquisiciones obtenga cotizaciones respecto a los materiales. Regresa	la actividad número 5.

Secretaría (le Administración y	Evalúa con la Subsecretaría de Recursos Materiales
Finanzas	antecedentes de la "Requisición" y cuadros comparativos de las cotizaciones.
¿Procede la compra de. materiales?

                                                SI: Selecciona de los cuadros de cotizaciones las opciones n :as,  convenientes, asienta su firma autógrafa  de autorización en los mismos y los devuelve a la Subsecretaría  de Reclusos Materiales. Continúa con la actividad 11.
                                                            NO: Indica a la Subsecretaría de Recursos Materiales obtenga más cotizaciones respecto a los rubros que le marca y se los presenten. Regresa a la actividad número 5 

                                                              Entrega a la Coordinación de Adquisiciones las Requisiciones  de materiales", las justificaciones, las cotizaciones y, en su caso, los cuadros comparativos de  cotizaciones y le inicie el proceso de compra del material.
I
Solicita a la 'Tesorería, mediante oficio, la previsión de recursos para la adquisición de los materiales consignados en las cotizaciones y/ o cuadros comparativos de las mismas..
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Tesorería


Formula su programa de pagos para cubrir adquisiciones de materiales y le informa a la Coordinación de Adquisiciones a través de la Subsecretaria de Recursos Materiales fechas en 
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PROCEDIMIENTO:	    ADQUISICIONES, FUERA DEL PROGRAMA ANUAL DE USO O CONSUMO MATERIAL.	
ARE:A	ACTIVIDAD
que podrá efectuar ' las compras planeados.
                                                          Establece contacto con los proveedores peor solicitarles el suministro de materiales cotizados previamente con los mismos e informa al Almacén las recluís y horas en que se presentará cl proveedor a suministrar los materiales.
Verifica el correcto ingreso de los materiales al Almacén  obtiene de esta área las Facturas originales correspondientes id suministro.

Presenta a la "Tesorería las facturas originales, derivadas de la entrega de materiales y da seguimiento al proceso de pago de las mismas hasta su cobertura total.

Inicia trámite de pingo de las facturas  recibidas, de conformidad con la programación correspondiente e informa a la Dirección de Adquisiciones.

Integra a su control la documentación soporte delicado de la, adquisiciones efectuadas.

Formula reporte de las adquisiciones efectuadas mensualmente; y lo entrega a la Subsecretaría de Recursos Materiales para su conocimiento.
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DISTRITO FEOEHAL
PROCEDIMIENTO:	REPARACION,REHABILITACION DE MOBILIARIO O EQUIPO.
LINEAMIENTOS
EN MANTENIMIENTO  DE MOBILIAR1O EQUIPO REISTE UNA ESPECIAL IMPORTANCIA DEBIDO A QUE ESTE CONSTITUYE UNA DE LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA EL DESEMPEÑO ADECUADO DE LAS AREAS QUE INTEGRAN EL COMITÉ DIRECTIVO ,ADEMAS DE QUE FORMA PARTE IMPORTANRTE DEL PATRIMONIO DEL MISMO EN TAL VISTUD,EN ESRE PROCESO DEBERAN TOMARSE EN CONSIDERACIN LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS .

· SOLO SE PROCEDERA . A. LA REPARACIÓN DEL MOBILIARIO Y EQUIPO, DERIVADO DEL  PROCESO DE REVISION MANUAI. DE LAS CONDICIONES FISICAS DE LOS BIENES, CUANDO SE CUENTE CON LA A UTORIZACIÓN RESPECTIVA 1)E LA SECRETARÍA DE ADMAl1NISTRACIÓN Y FINANZAS,
o PARA LA AUTORIZACION DE REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA OPTARSE,EN PRIMERA INSTANCIA Y CON EL FIN DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS DE QUE DISPONE EL COMITÉ DIRECTIVO,POR LA PARTICIPACION DE LAS AREAS DE SERVICIO DEL MISMO.


· EN LA FORMULACIÓN DE LAS PROPUESTAS  DE REPARACION O REHABILITACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEBERA OPTARSE EN PRIMER INSTANCIA Y CON EL FIN DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS DE QUE DISPONE EL COMITÉ DIRECTIVO,POR LA PARTICIPACION DE LAS AREAS DE SEVCIION DEL MISMO 



· CUANDO SE HAYA OPTADO POR LA PARTICIPACION DE LAS AREAS DE SERVICIO DEL COMITÉ DIRECTIVO EN EL PROCESO DE REPARACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO ,DEBERA FORMULARSE,POR PARTE DE LA COORDINACION DE SEVICIOS GENERALES UN PROGRAMA DE TRABAJO A CUBRIR PARA ATENDER ESTOS REQUERIMIENTOS .

·  (
74
)EN CASO DE QUE SE OPTE POR LA CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS PARA REPARAR LOS BIENES AFECTADOS ,LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES DEBERA PRESENTAR A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS LOS CUADROS DE COTIZACIONES PROPUESTAS DEL PRESTADOR DE SERVICIOS Y OBTENER DE LA MISMA EL  VISTO BUENO CORRESPONDIENTE.


· 
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DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO:
No.
ÁREA
) (
REPARACIÓN O REHABILITACIÓN DE 
MOBILIARIO
 Y
 EQUIPO.
ACTIVIDAD
) (
5
) (
Separa propuestas para reparación de mobiliario y equipo.
)SECRETARIA ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Recibe de la Coordinación de Inventarios las solicitudes para reparación de nobiliario o equipo que debido a su uso se encuentra averiado pero que, previa evaluación. es susceptible de repararse.

Analiza con la Coordinación de Inventarios la posibilidad de que la reparación del mobiliario o equipo se efectué con el apoyo de las urcas de servicio dependientes de la Subsecretaría de Administración o que tenga que hacerse mediante la contratación de los servicios especializados.

Formula propuestas de reparación del mobiliario y equipo y las presenta a la Secretaría de Administración y finanzas para su consideración.

Evalúa con la Subsecretaría de Recursos Mate; Tales la conveniencia de efectuar la  reparación del mobiliario y equipo

¿Autoriza propuesta de reparación de mobiliario y equipo?

SI: Da su visto bueno en In propuesta presentada por la Subsecretaría de Recursos Materiales. Continúa con la actividad número 5.
NO:	instruye que se efectúen los ajustes correspondientes a las propuestas. Regresa a la actividad [Minero 3.










 (
5.1
) (
5.2
)¿Es posible reparar el mobiliario o equipo con apoyo de la áreas de servicio del Comité Directivo?


 (
Reparación 
de mobiliario
 o equipo con intervención de las 
)SI: Procede a instruir a las áreas de servicio la reparación del1 mobiliario o equipo de que se trate, acompañada de propuesta correspondiente. Continúa con la actividad número 6. NO: Instruye a la Coordinación de Adquisiciones para que obtenga cotizaciones respecto a la reparación del mobiliario y equipo afectado y le entrega propuesta con visto bueno de la Secretaría de Administración y binan//	Continúa con la Í actividad número 1 t.
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SECRETARIA ADMINISTRACIÓN Y FINABZAS 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO:	REPARACION O REHABILITACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO .
No.	ARFA .,	L	ACTIVIDAD	

Áreas de apodo del Comité.

  Evalúa con la Coordinación de Servicios Generales la solicitud de reparación de mobiliario o equipo
          Subsecretaria Administración                acuerda y programa con la Coordinación de Servicio Generales las fechas de reparación de los bie4nes e instruye a esta Coordinación proceda a su atención.               .



 (
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)


 (
Verifica si se cuentas con material necesario para la reparación de   los bienes.
)  
 (
77
)
 (
77
)
[image: ]Coordinación de Servicio                                                                       Generales

¿Se cuenta con el material necesario para la reparación de los bienes?
SI: Procede, a través  de sus áreas  a establecer contacto con la Coordinación de Inventario para que se le entreguen los bienes sujetos a reparación .continua con la actividad numero 9 
NO: Solicita a la Subsecretaria de Recursos Materiales le suministre el material necesario para la reparación de los bines .Regresa a la actividad número 8.
NOTA: La Coordinación de Inventarios
Coordinación con el resguardarte del bien, en la entrega del mismo al área correspondiente de la coordinación de Servicios Generales.
Repara el mobiliario o equipo, informa de esto a la F ¡Coordinación de Inventario entrega, al resguardante el  bien reparado y solicita su firma en la "orden de servicio  preparada con motivo de los trabajos de reparación.
Integra a su expediente de servicios la orden correspondiente derivada de la reparación efectuada.
Reporta a la Coordinación de Servicios Generales acerca de las 1 reparaciones de mobiliario y equipo atendidas.
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No.
ÁREA
ACTIVIDAD
) (
12
) (
13
) (
15
) (
16
) (
17
) (
18
) (
19
) (
Contrata los servicios de reparación y, una vez efectuado el trabajo, establece contacto con la Coordinación de Inventariar, y con el 
resguardante
 del bien para efectuar la entrega del 
mobiliario
 o equipo reparado.
) (
Obtiene la factura del prestador de servicios y Tramita el pago correspondiente ante Tesorería.
Integra a su expediente la documentación soparle 
derivada ,le
 la contratación de los servicios de reputación del 
mobiliario
 equipo.
Reporta a la Subsecretaría de Recursos Materiales acerca de las
 reparaciones efectuadas.
)[image: ][image: ][image: ]DISTRITO FEDERAL
 REPARACION O REHABILITACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO.
Obtiene, con base en los requerimientos para reparación de los bienes, las cotizaciones de los servicios, formula en su caso cuadros comparativos  correspondientes, y presenta a la Subsecretaría de Recursos Materiales.
 Analiza la información que le proporciona la Dirección de Adquisiciones y procede a presentarla a la Secretaría de Administración y Finanzas.
Determina, de conformidad con los beneficios que ofrecen los  prestadores de servicios, que es más conveniente para efectuar las, reparaciones del mobiliario o equipo otorga su visto bueno en el cuadro de cotizaciones o propuesta respectiva e instruye la contratación a la Subsecretaría de Recursos Materiales.

Entrega a la coordinación de Adquisiciones la propuesta o cuadro de cotizaciones con visto bueno de la Secretaria de  Administración y Finanzas e insuave a la misma la contratación  de los servicios de reparación. de acuerdo  a lo autorizado
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LINEAMIENTOS
A FIN DE DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERUIA DE PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS POR CONCEPTOS DE USO DEVEHICULOS DEBE ATENDER ELCOMITE DIRECTIVO ,POR EL PARQUE VEHICULAR DE QUE DISPONE DEBERAN OBSERVARSE LOS ISGUEINTES LINEAMIENTOS.
) (
PARA El “PROGRAMA PARA ELPAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS Y DERECHOS POR CONCEPTO DE USO VEHICULOS “DEBERAN CONSIDERARSE AQUELLAS UNIDADES QUE ESTEN INHABILITADAS Y PROGRAMADAS PARA SU VENTA COMO DESECHO FERROSO.
EL PROGRAMA PARA El, PAGO DE IMPUESTOS Y  DERECHOS POR CONCEPTO DE USOS DE VEHICULOS “DEBERA CONTAR CON EL AVAL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FIANZAS (AUTORIZACION),LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES (REVISION DEL PLAN) Y LA COORDINACION DE VEHICULOS (ELABORACION DEL PLAN) 
LA COORDINACIÓN DL VEHÍCULOS SERÁ LA INSTANCIA ENCARGADA DE DAR SEGUIMIENTO Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO AL “PROGRAMA PAR EL  PAGO DE IMPUESTOS  Y DERECHOS POR CONCEPTO DEI USO DE VEHÍCULOS" Y TESORERÍA SE ENCARGARA DL DOTARLE 
 DE LOS RECURSOS ECONOMICOS NECESARIOS PARA CUBRIR EL MISMO,CONFORME A LOS TIEMPOS ESTIPULADOS PARA TAL FIN 
ASl
 MISMO, LA COORDINACIÓN DE VEHÍCULOS SERA E:1 \RI 
'\
 FACULTADA
PARA EFECTUAR, EN TIEMPO Y FORMA
..
 LOS PAGOS DE IMPUESTOS  Y DERECHOS POR EL PARQUE VEHICULAR. ANTE LAS INSTANCIAS AUTORIZADAS POR EL GOBIERNO DE LA CIUDAD.
SERÁ LA COORDINACION DE VEHICULOS  EN VIRTUD A O SEÑALDO EN LOS ANTERIORES 
PARRAFOS ,QUIEN
 COMPROBARA LOS RECURSOS QUE LE FUERON PRPPORCIONADOS INMEDIATAMENTE DESPUES DE HABER CUBIERTO LOS TRAMITES EN CUESTION Y CON BASE EN LOS DOCUEMTNOS DE PAGO QUE LE EXPIDIO LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE.
) (
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS POR CONCEPTO DE USO DE VEHICULOS 


 (
REVISO:
) (
T.C.A. 
ANGÉLICA \i,1RíA ►IERRERA 
LEAL
) (
*7L.d c,
)[image: ]♦ ES RESPONSABILIDAD DF LA COORDINACIÓN DE VEHÍCULOSINTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADOPOS LOS EXPEDIENTES DE TODAS Y CADA UNA DE LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL PARQUE PROPIEDAD DEL COMITÉ DIRECTIVO, A FIN DE ESTAR EN CONDICIONES DE EFECTUAR LODO I IPO DL.
ACLARACIONES O REVISIONES DL AUDITORÍA QUE, RESPETO A LOS MISMOS ,SOLICITE
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PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS POR CONCEPTO DE USO DE VEHICULOS 
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ACTIVIDAD
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Coordinación de Vehículos
Subsecretaría de Recursos i\1aleriales
Secretaría de Administración y' Finanzas.

ELABORA a finales de cada año y con base  en el padrón vehicular l  el "Programa de pago de impuesto:, y derechos por concepto de uso de vehículos".

Presenta a la Subsecretaría de Recursos Materiales el "Programa de pago..." para su consideración.

Analiza; con la Coordinación de Vehículos el "Programa...

¿El Programa" incluye a todo el parque vehicular y está loes 1 estructurado?

SI: Lo presenta a la Secretaria de Administración y Finanzas para su consideración. Continúa con la actividad 4
NO: Indica a la Coordinación de Vehículos efectué los ajustes  que considere procedentes.

Analiza con la Subsecretaría (le Recursos Materiales e! Programa.



	82
	82
¿                                                             ¿FI programa está completo y bien estructurado?



	82
	82
 (
1
)[image: ][image: ] (
Subsecretaría
 
de 
Recursos
 
Materiales
.
) (
.
)Si: Autoriza el Programa'', consignado en el cuerpo de este documento su Firma autógrafa. Continúa con la actividad numero S.
NO: Indica a la Subsecretaría de Recursos Materiales se efectúen los cambios que considera .continua con la actividad número 
Presenta a la "tesorería el "Programa de pago de impuestos y derechos por concepto de uso de vehículos "autorizado, aeompai1ado de oficio en el que solicita se considere presupuestal lente el gasto a efectuar  cubrir el "programa". Continúa con la actividad número 7.

Instruye a la Coordinación de Vehículos mantener contacto con la Tesorería para que, de conformidad  con lo calendarizado en el "Programa de pago…” se le proporcionen os recursos en forma oportuna. Continua con la actvidad número 9  
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Tesorería
Coordinación de Vehículos
Tesorería.
Coordinación de Vehículos

Programa y efectúa la provisión de los recursos pala que se pueda cubrir, en tiempo y forma, los impuestos y derechos por concepto de uso de vehículos. 
 
Informa y entrega a la Coordinación de Vehículos, de conformidad con el "Programa de pagos..." los recursos correspondientes para cubrir impuestos)' derechos de las unidades.

Efectúa ante las instancias auto' izadas correspondientes el pago de impuestos y lo derechos derivados del uso del parque vehicular y obtiene de las mismas los comprobantes de pago respectivos.

Obtiene copias fotostáticas de los documentos y comprobantes de pago de los impuestos y/o derechos y los integra a cada uno de los expedientes (le las unidades que les corresponda.

Prepara, con base en los comprobantes originales de pago de impuestos y derechos, su comprobación de gastos y la presenta a la Tesorería, de quien obtiene el acuse de recibo respectivo.

Descarga de sus registros contables el gasto efectuado y Comprobado por parte de la Coordinación de Vehículos.

Integra a su control la documentación soporte derivada de las comprobaciones del pago de los impuestos y derechos.
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)[image: ]Reporta a la Subsecretaría de Recurso Materiales el grado de cumplimiento del `Programa de pago de impuestos y .',techos por concepto de uso de vehículos".
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1
)CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE VERIFICACION VEHICULAR. LINEAMIENTOS	
CON LA FINALIDAD DE CUBRIR EN TIEMPO Y FORMA LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE VERIFICACION DE VEHICULOS DEBE ATENDER EL COMITÉ DIRECTIVO ,POR EL PARQUE VEHICULAR QUE TIENE A SU CARGO HABRAN DE OBSERVARSE LOS SIGUEINTE LINEAMIENTOS.
· PARA EL CUMPLIMIENTO DE  LOS TRAMITES DE VERIFICACIÓN DE USO VEHICULAR DEBERA INTEGRARSE UN PROGRMA EN EL QUE SEA CONSIDERADO TODO  EL PARQUE A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO ,ASI COMO EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO ASOCIADO CON ESAS UNIDADES.
· EL "PROGRAMA PARA EL CUMPLIMIENTO DE TRAMITES DE VERIFICACION VEHICULAR ASI COMO EL DE MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES DEBERA CONTAR CON EL AVAÑ DE LA SECRETARIA DE ADMNINSTRACION Y FINZAS (AUTORIZACION),LA SUBSECRETARIAS DE RECURSOS MATERIALES (REVISION DE PLAN) Y LA COORDINACION DE VEHICULOS (ELABORACION DE LOS PROGRAMAS) 
· A FIN Dl; CUBRIRSE LOS PROGRAMA PARA VERIFICACIONDE VEHICULOS Y DE MANTENIMIENTO DE LOS MISMOS ,SE HABRA DE CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LA TESORERIA ,QUIEN AVALARA QUE SE CUENTE CON LA DISPONIBILIDAD PRESUPIUESTAL CORRESPONDIENTE. 
· LA COORDINACIÓN DE VEHICULOS SERA LA INSTANCIA ENCARGADA DE DAR SEGUIMIENTO Y OPORTUNO CUMPLIMTENTO A LOS PROGRAMAS AMTES REFERIDOS Y 1,A TESORERÍA SE ENCARGARA DE DOTARLE DE LOS RECURSOS ECONOMICOS NECESARIOS PARA CUBRIR LOS MISMO,CONFORME A LOS TIEMPOS ESTIPULADOS PARA TAL FIN.
· ASI MISMO LA COORDINACION DE VERIFICACIÓN SERA EL AREA FACULTADA PARA EFECTUAR ,EN TIEMPO Y FORMA LOS TRAMITES DE PAGO PARA LA VERIFICACION DE DEL PARQUE VEHICULAR,ANTE LAS INSTANCIAS AUTORIZADAS POR EL GOBIERNO DE LA CIUDAD  



· SERÁ LA COORDINACIÓN DE VEHÍCULOS,EN VIRTUD DE LO SEÑALDO EN LOS ANTERIORES PARRAFOS ,QUIEN COMPROBARA LOS RECURSOS QUE LE FUERON PROPORCIONADOS ,INMEDIATAMENTE DESPUES DE HABER CUBIERTO LOS TRAMITES EN CUESTION Y CON BASE EN LOS DOCUEMNTOS DE PAGO QUE LE EXPIDIO LA AUTORIDAD
84
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♦ ES RESPONSABILIDAD Dl LA COORDINACION DE V E111CUI,OS INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS EXPEDIENTES DE LODAS Y CADA UNA 1)1 LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL PARQUE PROPIEDAD 1)EI. COMI1I DIRECTIVO, A FIN 1)E ESTAR EN CONDICIONES DF EFECTUAR TODOTIPO DE ACLARACIONES O REVISIONES DE AUDITORIA QUE, RESPECTO A LOS MISMOS, SI SOLICITE.
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)[image: ]SECRETARÍA ADMINISTRACIÓN \'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Elabora a finales de cada año y con base en el padrón vehicular el Programo de Verificación de vehículos ', así como el "Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades".

Presenta a la Subsecretaría de Recursos Materiales el padrón vehicular, el "Programa de verificación”, así como  el de "'mantenimiento de las unidades" para su consideración
Analiza, con la Coordinación de Vehículos los programas del verificación y el de mantenimiento, contra el padrón vehicular.

¿Los "Programas" incluyen toda la inhumación que se requiere para cumplir con la verificación de las unidades del Comité?

SI: Lo presenta a la Secretaría ale Administración y 1.inanza-, para su consideración. Continúa con la  actividad 4.
NO: Indica a la Coordinación de Vehículos efectúe los ajustes que considere procedentes. Regresa a la actividad número 1.

Analiza con la Subsecretaría de Recursos ¡Materiales los "Programas" (de verificación y el de mantenimiento  del parque vehicular).

¿1 os programas están bien estructurados y completos?

SI: Autoriza los "Programas", consignado en el cuerpo de estos documentos su fibra autógrafa. Continúa con la actividad número 5.
NO: Indica a la Subsecretaría de Recursos [Materiales se efectúen los cambios que considera procedentes. Continúa con la actividad número 1.


Presenta a la Tesorería el padrón vehicular, el Programa de Verificación de vehículos'', así como el Programa de mantenimiento  preventivo y/o correctivo de las unidades", 1 acompañados; de oficio en el que solicita se considere presupuestalmente  el gasto a efectuar para cubrir los Insultos. Continúa con la actividad número 7.--	
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'
)Subsecretaría de Recursos Materiales.
'Tesorería.
· Coordinación de Vehículos
Instruye a la Coordinación de Vehículos mantener contacto con la Tesorería para que, de conformidad con lo calendarizado en el "Programa de pago de mantenimiento- y el "Programa de verificación" se le proporcionen los recursos en la oportuna. Programa y efectúa la provisión de los recursos para que se pueda cubrir, en tiempo y forma, el mantenimiento de las unidades del Comité, así como el trámite de n para cada uno de ellas.                                                              °  Informa y entrega a la Coordinación de Vehículos, de conformidad con el "Programa de pagos..." los recursos correspondientes para cubrir los trámiles de verificación  de las unidades.                                        ° Establece contacto con los talleres contratados para elite realicen, de conformidad con lo programas, los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades, consideradas en el Programa correspondiente y obtiene, de los talleres que han proporcionado los servicios señalados, las facturas respectivas.                                                                                       ° Presenta, en tiempo y furnia, ante las instancias autorizadas correspondientes, las unidades pana su verificación y obtiene los comprobantes de pago de los trámites efectuad. Adhiere en los parabrisas de las unidades que se han presentado a verificación las calcomanías obtenidas a través de este proceso. ° Obtiene copias fotostáticas de los documentos y comprobante,, del trámite de verificación vehicular, así como de las facturas derivadas de los servicios de mantenimiento de las unidades y los integra a cada uno de los expedientes de las unidades que les corresponda.                                                         °Procede a efectuar trámites ante la Tesorería.              Va a tramitar pagos de facturas de servicios o a efectuar la comprobación de pago de verificación?
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	[PROCEDIMIENTO:      CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE VERIFICACION DE VEHUCULOS. 


No.	ACTIVIDAD
	88
	95
PAGO DE FACTURAS: Prepara las facturas derivadas de los servicios de mantenimiento realizado previa la verificación de los mismos. y los entrega a la tesorería  para su trámite (le pago, obteniendo el correspondiente acuse de recibo. Continúa con la actividad número 14.
COMPROBACIÓN DE GASTOS: Prepara, Con base en los comprobantes originales de pago de los trámites de verificación vehicular, su comprobación de gastos y la presenta a la Tesorería, de quien obtiene el acuse de recibo respectivo 15.

Tesorería	Inicia trámite de pago de las facturas expedidas por los talleres de mantenimiento vehicular.
Descarga de sus registros contables el gasto efectuado y comprobado por parle de la Coordinación de Vehículos, 1 respecto a la verificación de las unidades.

Coordinación de Vehículos	i Integra a su control la documentación soporte derivada de las 1 comprobaciones del pago de los impuestos y derechos.

Formula y presenta, mensualmente, a la Subsecretaria de Recursos Materiales su reporte de avance en el grado de 1 cumplimiento del Programa de verificación vehicular.
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PROCEDIMIENTO:ASEGURAMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR.
LINEAMIENTOS
COMO PARTE DEL PROGRAMA DF MANTENIMIENTO RESGUARDO Y CONSERVACIÓN DE LOS BIENES  PROPIEDAD DEL COMITE DIRECTIVO SE ENCUENTRA El, PROCESO DE ASFGLIRAIM'IIENTO DEL PARQUE VEHICULAR  RESPECTO  DEL CUAL. SE IZAN PREVISTO LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:
· LA SUBSECRETARÍA DE RECURSOS MATERIALES, A TRAVES DF LA COORDINACIÓN DL VEHÍCULOS, SERÁ RESPONSABLE Dl; VIGILAR Qt_1E, ANTES DI QUE SE CUMPLA CON LA VIGENCIA DIE LOS PI.ANES DE ASEGURAMIENTO DE LOS VEHÍCULOS PROPIEDAD DEL COMITÉ  DIRECTIVO, SE PREVEA OPORTUNAMENTE LA SUSCRIPCIÓN DEI. NUEVO CONTRATO, PARA GARANTIZAR ASÍ LA CONTINUIDAD EN LA PROTECCIÓN DE LOS BIENES.
· PARA EFECTO DE LOS PLANES DE ASEGURAMIENTO DE. LAS UNIDADES DEBE INCLUIRSE TODO EL PARQUE VEHICULAR A EXCEPCIÓN DE AQUELLAS UNIDADES QUE SE ENCUENTREN INHABILITADAS Y SE; HAYA PREVISTO SU VENTA COMO DESECHO FERROSO.
· LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS SERA INSTANCIA FACULTADA PARA AUTORIZAR LOS PLANES DE ASEGURAMIENTO DEI, PARQUE VEHICULAR DEL COMITE.
· LA SUBSECRETARÍA DE RECURSOS MATERIALES, A TRAVES DE LA COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES DEBERÁ OILI'ENER Y FORMULAR, LAS COTIZACIONES Y CUADROS DE COTIZACIONES (AVALADOS POR. LA SUBSECRETARÍA DE RECURSOS MATERIALES Y LA COORDINACIÓN DE. ADQUISICIONES), RESPECTIVAMENTE, MISMOS QUE HABRÁN DE PRESENTARSE A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. PREVIA LA AUTORIZACIÓN DEI, PLAN DE ASEGURAMIENTO DE LOS "VEHÍCULOS
· ANTES DE DETERMINARSE EL PLAN DE ASE_GURAMINNTO QUE HABRÁ DE CUBR1R LOS BIENES, DEBERÁ EFECTUARSE TINA EVALUACIÓN DE"TALI_,ADA DF LAS MEJORES OPCIONES PRESENTADAS EN LOS CUADROS COMPARATIVOS DE COTIZACIONES.
· ASIMISMO, SE PROCEDERÁ A LA FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO DE
ASEGURAMIENTO CUANDO SE CUENTE CON LA AUTORIZACIÓN DE LA
SECRETARÍA DL ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, ASÍ COMO CON EI. VISTO)
BUENO I)1 LA TESORERÍA DE QUE SE CUENTA CON LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE.	/
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LA FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO  DE ASEGURAMIENTO DEI, PARQUE VEHICULAR DEBERÁ CONTARSE, ADEMAS DE LAS FIRMAS DE LAS PARTES (SECRETARIA "DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Y REPRESENTANTE LEGA1, DE LA COMPAÑÍA ASEGURADORA), CON LAS RÚBRICAS DE QUIENES INTERVIENEN EN SU SUSCRIPCIÓN (TITULARES DE LA SUBSECRETARIA  DE RECURSOS MATERIALES, LA. COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES Y COORDINACIÓN DE ASUNTOS JURIDICOS).
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Revisa Padrón vehicular junto con la Coordinación de Vehículos.
)SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:	ASEGURAMIENTO DEL P ARQUE VEHICULAR  A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO.
	
No
ACTIVIDAD
Coordinación de Vehículos                  Integra o actualiza a finales  de cada año o bien, precia la conclusión del periodo de cobertura de aseguramiento de las unidades, el padrón vehicular  del Comité Directivo  y lo presenta a la Subdirección de Recursos Materiales  con la solicitud ele que se proceda al aseguramiento de los bienes.
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3
Coordinación ele Adquisiciones
4
5
Subsecretaría 
de 
Recursos
M
ateriales
Secretaría
 de Administración 
y
6
Finanzas
)             ¿El "Padrón vehicular está completo y bien estructurado?

         SI: Lo entrega e instruye a la Coordinación de  Adquisiciones obtenga planes de aseguramiento. Continúa cid la actividad número 3.
                                                              NO: Indica a la Coordinación de Vehículos efectué los ajustes procedentes al Padrón vehicular. Regresa a la actividad número 1.


                                                                   Establece contacto con las Compañías  Aseguradoras Agencias especializadas en el ramo, a Fin de obtener de los mismos planes de aseguramiento para el parque vehicular..

Formula cuadro comparativo !le 1)I puestas y los presenta junto con los planes de aseguramiento a la consideración de la Subsecretaría de Recursos Materiales.

Presenta, para su acuerdo, los Planes de aseguramiento del parque vehicular a la Secretaría de Administración y Finanzas.


Analiza y evalúa con la Subsecretaría de Recursos Materiales los planes de aseguramiento.

¿Las propuestas de aseguramiento son las más convenientes para el Comité, Directivo?
6.1	SI: Evalúa y selecciona con la Subsecretaría de Recursos
Materiales y la Tesorería  el Plan de aseguramiento que más convenga y satisfaga a los intereses del Comité Directivo y asienta en el cuerpo del cuadro comparativo su firma autógrafa de autorización, señalando la opción correspondiente .Continua
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   con la actividad número 7.

NO: Indica a la Subsecretaría de Recursos Materiales se obtengan o  se incluyan más propuestas de aseguramiento de los bienes. Regresa a la actividad número 3

Presenta a la Tesorería el plan de aseguramiento autorizado por la Secretaría de Administración y Finanzas, acompañado de oficio en el que solicita se considere presupuestalmente gasto a efectuar para cubrir el plan referido

Instruye a la Coordinación de Adquisiciones establecer contacto con la Compañía Aseguradora o Agencia especializada seleccionada por su propuesta de aseguramiento.

   Establece contacto con la Compañía aseguradora o agencia especializada y obtiene de la misma el proyecto de convenio a  suscribirse con el Comité Directiva.

          Entrega proyecto de convenio  a  la Subsecretaria de Recursos Materiales.
Subsecretaría de Recursos
	Convoca a una reunión a representante de la Compaña o
Materiales Agencia Aseguradora, a la Coordinación de Asuntos  y a la Coordinación de Adquisiciones y define  conjuntamente  con ellos los leoninos del proyecto de contrato a suscribirse para el aseguramiento de los bienes.

¿Se considera procedente el proyecto (le contrato para el aseguramiento de los bienes?
♦ S[: Instruye a la Coordinación de Adquisiciones  la 1 formalización del contrato. Continúa con la actividad número 12.
 (
 Recaba. 
las
 firmas autógrafas del representante de la Compañía o agencia aseguradora y la rubricas de los titulares de la Subsecretaria de Recursos Materiales y de la Coordinación de 
-*
 
)♦ NO: Negocia y efectúa, con el representante de la Compañía o agencia ase4Lnrailoru, los ajustes que considere procedentes al proyecto de contrato de aseguramiento . Regresa a la actividad número 9 
 (
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ASEGURAMIENTO DEL  PARQUE VEHICULAR A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO.
 Asuntos Jurídicos en el contrato de seguros y entrega el documento a la Subsecretaría de Recursos Materiales.

                                       Presenta el contrato a firma de la Secretaría de Administración  y' Finanzas.




Revisa el contrato, firma  ejemplares del mismo y lo devuelve a la Subsecretaría de Recursos Materiales
 (
94
)
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)
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)[image: ]   Distribuye los ejemplares del
 (
Subsecretaria
 de 
Recursos
 
Materiales
)	♦ Agente o representante de la Compartía o Agencia aseguradora. Original.
· 'Tesorería Original, con el oficio de envió correspondiente.
· Coordinación de Asuntos Jurídicos. Copia fotostática  del contrato.
· Coordinación de Vehículos. Copia  fotostática  para su
expediente.	
· Subsecretaría de Recursos Materiales. Copia fotostática 
para su expediente.

Instruye a la Coordinación de Adquisiciones  establecer contacto con la  Tesorería y dar seguimiento al pago de las primas de seguro correspondientes conforme  a lo estipulado en el Contrato de aseguramiento de bienes.

Coordinación (le Adquisiciones	Integra copia del contrato de aseguramiento a su control.
Recibe, del agente de la Compañía  o .'Agencia aseguradora, conforme a los periodos de pago establecidos en el contrato, las facturas por los set vicios proporcionados, para su trámite y obtiene fotocopias de los mismos para su control (expediente).

 (
Subsecretaría
 (le Recursos 
Materiales.
)Formula, con base en las Facturas que le entrega el agente de la compañía  o Agencia aseguradora, la relación ele adeudos y las entrega a la Subsecretaría ele recursos Materiales.

                                                                    Presenta a la Secretaría de Administración los documentos para pago derivados del aseguramiento de las unidades.)
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) (
Presenta a la Tesorería la relación de pagos de los servicios y facturas.
)Secretaría de Administración y Finanzas
Subsecretaría de Recursos Materiales

Revisa la documentación que se le presenta para cubrir adeudos a la Compañía aseguradora y otorga su visto Inicuo para el trámite  de pago. Devuelve documentación a la Subsecretaría de Recursos Materiales.

Devuelve a la Coordinación de Adquisiciones la relación autorizada de pagos de servicios acompañada de las facturas correspondientes.
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)Acusa recibo de la relación de pagos y facturas para su correspondiente tramite de pago.



integra a su control. Acuse ele, recibo correspondiente y mantiene contacto con Tesorería y con el agente de la Compañía aseguradora, a fin  de dar seguimiento a los pagos.
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PROCEDIMIENTO:ENTRADA DE MATERIALES Y/O EQUIPO  ADQUIRIDO POR EL COMITE DIRECTIVO. LINEAMIENTOS
CON El. PROPOSITO DE RECIBIR , CUSTODIAR Y CONTROLAR  LOS BIENES DE CONSUMO Y / 0 EQUIPO ADQUIRIDO POR EL COMITÉ DIRECTIVO Y DE SUMINISTRO EN CONDICIONES DE OPORTUNIDAD A CADA UNA DE LAS AREAS QUE INTEGRAN EL MISMO,PARA GARANTIZAR SU OPERACIÓN DEBERAN TOMARSE EN CONDIERACION LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS .
· El, ALMACEN SOLO RECIBIRÁ MATERIA O ARTICULO QUE ESTE SOPORTADO POR EL PEDIDO CORRESPONDIENTE.
· LOS BIENES RECIBIDOS PARA CONTROL Y RESGUARDO DEBERAN  SER UBICADOS, DESPUES DE REGISTRAR SU ENTRADA, EN LA ZONA ASIGNADA DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE LOS MISMOS.
· El, RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN DE MATEIAL DEL ALMACEN DEBERA ANOTAR CLARAMENTE EN LA FACTURA AQUELLOS ARTICULOS QUE NO FUERON SURTIDOS Y QUE APARECERAN REGISTRADOS.
· LOS BIENES RECIBIDOS ,DEBERAN SER MANEJADO CON EL CUIDADO QUE REQUIEREN,DE ACUERDO A SUS CARACTERISTICAS ,PARA EVITAR DETERIORO EN LA CALIDAD DE LOS MISMOS.
· CADA SEIS MESES SE DEBERÁ REALIZAR El. INVENTARIO FÍSICO .DE 1,AS EXISTENCIAS EN LOS ALMACENES.
· LOS BIENES 0 DOCUMENTOS QUE PRESENTE. PROVEEDORY QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS LE SERAN DEVUELTOS PARA QUE EFECTUE LAS CORRECCIONES PERTINENTES.
· LA COORDINACIÓN DE ALMACÉN DEBERÁ MANTENER INFORMAD A ALA DIRECCION DE ADQUISICIONES RESPECTO A LA ENTRADA DI: LOS BIENES LN LOS ALMACENES EN DONDE SE DETERMINARA EL SALDO DE LAS EXISTENCIAS .
· LOS BIENES QUE SEAN ADQUIRIDOS,  VIA FONDO REVOLVENTE DEBERAN SER REGULARIZADOS CON LOS DOCUEMTNSO QUE AMPAREN LA ADQUISICION.
· LA COORDINACIÓN DEL ALAMACEN  DEBERA APOYAR A LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES A VERIFICAR, CON BASE A PRUEBAS SELECTIVAS, QUE LOS SALDOS EN LOS REGISTROS DE EXISTENCIAS CORRESPONDAN A LAS EXISTENCIAS FÍSICAS, DEBIENDO DEJAR CONSTANCIA ESCRITA DE LAS MISMAS.
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ENTRADA DE MATERIALES DE CONSUMO Y/O EQUIPO ADQUIRIDO POR EL COMITÉ DIRECTIVO  	ACTIVIDAD
Coordinación de Adquisiciones	      Informa a la Coordinación de Almacenes lecha en que habrán 1 de     entregarle material que ha sido solicitado al proveedor, así como tipo, cantidad y calidad del mismo y en su caso le entrega copia del pedido.

Coordinación de Almacenes	Recibe en el almacén al Proveedor con los bienes adquiridos y la siguiente documentación:
· Pedido (original).
· Factura y/o Remisión (en original y 2 copias ) y en algunos casos Garantía de uso ,Certificado de Control de calidad etc.

                                                                                                                              

                                                                Revisa los bienes y la documentación, compara con la Lupia! del pedido y verifica que se trate del bien requerirlo y que los bienes cumplan con:
· Las especificaciones de la documentación 
· Que cantidades recibidas sean las establecidas.
· Que la unidad de medida sea la especificada.
· Que los bienes se encuentren  en buen estado tísico.
· Que los documentos cumplan con los requisitos establecidos.
                                                                 Verifica que los precios y los artículos relacionados en el pedido, correspondan a la factura que entrega el proveedor.

                                                               ¿Los datos referidos son correctos?

                                                             SI: Recibe formalmente la documentación y los bienes, en presencia de un representante de la Dirección de Adquisiciones. Continúa  con la actividad número  5
                                                               NO: Regresa al proveedor la documentación y los artículos.           En caso de existir bienes que tengan que ser resurtirlos (por alguna anomalía), se consultara con la     Dirección de Adquisiciones si su regresan o se quedaos hasta que sean
repuestas. Regresa a la actividad 'Mulero 2.

                                                              Sella y firma ele recibido en el pedido. se asigna número de  folio a la factura y distribuye:
· Original de la factura o Remisión y orieina1 del pedido al Proveedor
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PROCEDIMIENTO: ENTRADA DE MATERIALES DE CONSUMO Y/O EQUIPO ADQUIRIDO POR EL COMITÉ DIRECTIVO.
AREA	ACTIVIDAD
♦ Copia de la Factura o Remisión y Copia del pedido ), en su caso, Garantía de uso o Cotilleado de ( Control de Calidad, para la Coordinación de almacén.

Indica al proveedor las gestiones que debe localizar para que se cubra el procedimiento de pago de los materiales que se han surtido.

Asigna número de alta a los bienes, en las tarjetas de kardex, así como en los registros de control correspondientes.

Almacena los materiales en el lugar que les corresponde (en caso de no existir bienes de ese tipo, se le asignaría un lugar específico, tomando en cuenta sus características y las recomendaciones del proveedor para su almacenaje).

Relaciona, al finalizar la jornada, las entradas de materiales en el almacén ("Registro de Entradas") y las entrega junto con la documentación que la ampara (Factura y/o remisión, Pedido, Certificado de Calidad, Garantía de uso, Modificación del pedido, etc.) a la Coordinación de Adquisiciones.

Recibe la Documentación, la analiza y verifica si los bienes son o no inventariables.
¿Los bienes son inventariables ?
  SI: Avisa a la Coordinación (le Inventarios para que proceda a la asignación de los números de inventario correspondiente a cada bien. (Continúa con el procedimiento die inventarios correspondientes).
NO: Captura la información y elabora "Reporte de Existencias", anota en cada Factura y/o Remisión "capturado:"

Integra a su expediente los documentos derivados ele la entrada de material al almacén.
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A FIN DE MANTENER UN EFICAZ REGÍSTRO  Y CONTROL DE LAS SALIDAS DE LOS
 BIENES SUMINISTRADOS A LAS ÁREAS QUE  INTEGRAB EL COMITÉ DIRECTIVO Y DE MANTENER EL MARGEN REQUERIDO DE EXISTENCIAS DE MATERIALES EN EL ALMACEN DEBERAN DE CONSIDERARSE LOS SIGUEINTES LINEAMIENTOS.
SOLO SE PROCEDERÁ A SUTATINIS"IRAR LOS BIENES SOLICITADOS POR LAS ÁREAS, CUANDO SE CUENTE CON LA REQUISICION DE MATERIAL" 
CORRESPONDIENTE, DEBIDAMENTE AUTORIZADO POR LA S11BSIJCRETARIA
 DE RECURSOS MATERIALES.
EL RESPONSABLE DE LA COORDINACIÓN DE ALMACEN DEBERA REGISTRAR,INMEDIATAMENTE DESPUES DE QUE SE EFECTUE LA SALIDA DEL MATERIAL PROPORCIONADO A LAS DIFERENTES AREAS,PARA PROCEDER A LA BAJA CORRESPONDIENTE EN TRAJETA DE ALMACEN  EN LOS CONTROLES DESTINADOS PARA TAL FIN..
EL RESPONSABLE DEL ALMACÉN. DEBERÁ INFORMAR MENSUALMENTE 
El, SALDO TOTAL DE EXISTENCIAS, PARA SOLICITAR 
LA PROVISION DE AQUELLOS ARTICULOS CON MAYOR MOVIMIENTO.
EL COORDINADOR DE ALMACENES 
DETERMINARA SI LOS BIENS SOLICITADOS CON SUSCEPTIBLES DE SURTIRSE TOTAL O PARCIALMENTE PREVIA LA VERIFICACION DE LA 
EXISTENCIA DE LOS MISMOS, Y SOLICITARÁ PARA "PAL FIN LA AUTORIZACIÓN CORRESPONDIENTE .A LA SUBSECRETARÍA 
DE RECURSOS 
MATERIALES.
EN EL CASO LOS BIENES QUE SON DE ACTIVO FIJO Y ESTÁN RESGUARDADOS 
EN EL ALMACÉN, PARA SU SALIDA SE, TENDRÁ O1JI 
PRESENTAR, ADEMÁS DE I,A SOLICITUD DEL MATERIAL
,
 COPI, DL LA 
'T'ARJETA DF RESGUARDO FIRMADA POR El, INTERESDO  DEBIENDO ESTAR ESTOS DOCUMENTOS Dl 
BIDANII?N'I'E R1:.OUISITADO:,, PARA 
PROCEDER A UACER ENTREGA DF I.OS BIENES SOLICITADOS.
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12 Coordinación de Adquisiciones
)SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALIDA DE MATERIALES DE CONSUMO DEL ALAMACEN  DIRECTIVO.	
AREA, _	ACTIVIDA[)


Recibe de las áreas que integran el Comité Directivo  las -Requisiciones de material''.

Verifica que este correctamente requisitadsa (y firmada) la "Requisición de material'- y que se cuente con existencias de los bienes solicitados para su entrega al urea solicitante.

Asigna número de folio de la "Requisición de material-', previo proceso de autorización  y entrega al arel solicitante la copia a manera de acuse de recibo.
Da visto bueno en la "Requisición de material’ “y turna a la Coordinación de Almacén. para su surtimiento.
Recibe la "Requisición de Material" autorizada, sepia los materiales solicitados y autorizados en la “requisición”.

Entrega al área solicitante el material ,autorizado  que se encuentra disponible en almacén.
Verifica, con base en la copia de la -`Requisición de material". que los bienes autorizados sean los que le estén entregando que correspondan en cuanto a la unidad de medida 11 especificaciones y que se encuentren en buen estado los l bienes.

Firma de recibido en el original ele la "Requisición de material" y la Coordinación de Almacén, que le entregó los bienes, firmará su copia

Asigna número consecutivo a cada "Requisición de material'. y la archiva hasta que termine de entregar a ludas las áreas.

Vacía las cifras de cada uno de los artículos surtidos, en ' las tarjetas kárdex  y las tarjetas de almacén.
Emite los reportes de salida (le materiales del almacén y los turna a la Coordinación de Adquisiciones.
Captara, con base en la información  cine le turna 1, Coordinación de Almacén, los datos en el "R p y te ,,de Existencias".
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)                                               SECRETARÍA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
           MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:	SALIDA DE MATERIALES DE CONSUMO DEI, ALMACEN DEI, COMITÉ  DIRECTIVO.

No.	AREA	-ACTIVIDAD	
 (
l
)Coordinación de Adquisiciones		Integra a su expediente los documentos derivados de la salida
de materiales del Almacén.


NOTA: Tratándose de bienes que son de activo lijo que se encuentran resguardados en el almacén, se seguirá el mismo procedimiento señalado anteriormente pero, se tendrá que presentar además para su atención , copia de la tarjeta de resguardo Firmada por el interesado, teniendo estos documentos que estar debidamente requisitados, para que se proceda	a hacer entrega de los bienes solicitarlos.
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)[image: ][image: ]PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LA TOMA DEL, INVENTARIO FISICO DEL 
ALMACÉN DEL COMITÉ DIRECTIVO, PROCEDIMIENTO DE
PRE-I N V ENTARIO.	
LINEAMIENTOS
DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE, REVISTE EL HECHO DE LLEVAR UN EFICAZ CONTROL DE LAS EXISTENCIAS EN EL ALMACEN Y DE CONOCER CON CERTEZA LOS MATERIALES DE QUE DISPONE PARA SU OPORTUNO Y SUFICIENTE SUMINISTRO A LAS AREAS ES IMPORTANTE LA REALIZACION PERIODICA DE LA TOMA DE LOS INVENTARIOS Y PREVIO A ESTE,CON EL FIN DE FACILITAR SU REALIZACION,EFECTUAR EL PROCEDIMIENTO DE PRE-INVENTARIO PARA EL CUAL ,DEBERAN CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS.

· LOS PROCEDIMIENTOS DE PRE-INVENTARIO SE. REALIZARÁN CADA SEIS MESES, SIEMPRE ANTES DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACEN Y DEBERÁN ACATARSE LOS PERIODOS Y FECHAS QUE SE ESTABLEZCAN.
· PARA. GARANTIZAR UNA EFICAZ REALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE
PRE-INVENTARIO Y FACILITAR, LA POSTERIOR TOMA DE INVENTARIOS
DEBERÁ	ESTABLECERSE Y MANTENERSE UNA COMUNICAC'ION
CONSTANTE ENTRE LOS PARTICIPANTES A ESTAS ACTIVIDADES.
· SE DEBERÁN CONCLUIR LAS ACTIVIDADES DEL PRE INVENTARIO,
ANTES DLI, INICIO DEL 1NVENTARlO, NO EFECTUÁNDOSE EN FORMA
CONJUNTA LAS DOS ACTIVIDADES.
· ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DEL ALMACEN EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE PRE-INVENTARIO.
· DURANTE El. PROCESO DE PRE-INVENTARIO SL F1TC'I'UARÁ. EL, ACOMODO
DL LOS ARTÍCULOS EN El, ALMACÉN, DE TAL MANERA C IJI: PUEDAN
1DENTIFICARSE RÁPIDAMENTE  (CUALES CORRESPONDEN A AM ÍCIJLOS
OBSOLETOS Y CUALES A ARTÍCULOS QUE SI CONTINÚAN USANDO'.
· PARA LA REALIZACIÓN 1)E LOS .PRE-INVI?N'1AR.IOS S1? CONSII)IR1ARAN LAS
SIGUIENTES DISPOSICIONES:


DEBERÁN REVISARSE LAS TARJETAS DE KARDEX PARA DETECTAR. EN SUCASO SALDOS ROJOS Y ATRASOS EN LA ACTUALIZACION DE LAS MISMAS. (
106
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACEN DEL COMITE DIRECTIVO, PROCEDIMIENTO DE
PRE-INVENTARIO.
LINEAMIENTOS
· SE DEBERÁN ACLARAR LOS SALDOS ROJOS Q111 SE DETECTEN. PREPARANDO LA DOCUMENTACIÓN FUIN`I V DE APOYO PARA LA JUSTIFICACIÓN DE LOS MISMOS.
· SE DEBERÁ DE ACTUALIZAR LAS TARJETAS DE KARDEX, QUE NO LO ES'ÍÉN EN SUS REGISTROS.
· SE ACOMODARÁN LOS MATERIALES UN FORMA HOMOGENEA DE ACUERDO AL TIPO DE ARTÍCULO QUE QUE SE, TRATE. UN SOLO LUGAR PARA CADA TIPO DE MA'1ERIAL.
· SE COLOCARÁN LOS MARBETES EN TODOS LOS LOTES DE ARTÍCULO ALMACENADOS.
· SE DEBERÁN ANOTAR EN LAS TARJETAS DE KARDEX (.A LAPIZ), EL NÚMERO DF MARBETE QUE LE CORRESPONDE A CADA ARTICULO. SE DETERMINARÁ
·  DEBERÁN REGISTRARSE LAS ÚLTIMAS SALIDAS DE LS ARTICULOS EN KARDEX. 
· EL ENCARGADO DEL ALMACTN, ELABORARÁ UN INFORME DE', LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE E1, PR E- INVENTARIO.
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)PROCEDIMIENTO:	REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACEN DEL COMITE DIRECTIVO, PROCEDIMIENTO DE PRE-INVENTARIO).
 (
Coordinación de Almacén
)	-	.	..,e.	e: A CT11V IDAD	
                                           Revisa las  tarjeta de Kardex y detecta saldos rojos y atrasos en la actualización de las mismas
                             Aclara los saldos rojos, y prepara la documentación fuente de apoyo para la justificación de los mismos.

Actualiza las tarjetas de Kardex que no lo esté en sus registros.
Acomoda los artículos de tipo homogéneo en un solo lugar .
Coloca los marbetes en todos los lotes de artículos almacenados.
Anota en la tarjetas de Kardez (a lápiz) el número de marbete que le corresponde a cada artículo.
Determina el tipo y cantidad de materiales que estén pendientes de entrega por requisiciones no surtidas.
Registra las últimas salidas de los artículos en Kardex.
Elabora la relación del número de marbete colocado a cada artículo.
Elabora el informe de as actividades realizadas durante el Pre-Inventario y lo turna a la Subsecretaria de Recursos Materiales para su conocimiento.
 (
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)[image: ][image: ]PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACÉN	DEL COMITÉ DIRECTIVO. LINEAMIENTOS
DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE REVISTE EL HECHO DE LLEVAR UN EFICAZ CONTROL DE LAS EXISTENCIAS EN EL ALMACEN Y DE CONOCER CON CERTEZA LOS MATERIALES DE QUE SE DISPONE PAR SU OPORTUNO Y SIFICIENTE SUMISTRO A LAS AREAS , ES IMPORTANTE LA REALIZACION PERISODICA DE LA TOMA DE LOS INVENTARIOS EN EL MISMO ,MOTIVO POR EL CUAL ,PARA EL DESARROLLO DE ESTE PROCEDIMIENTO DEBERAN TOMARSE EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS.

· CADA SEIS MESES SE LLEVARÁ A CABO UNA I'OMA FÍSICA DEL INVENTARIO DEL ALMACEN  LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES SE ENCARGARÁ DE DETERMINAR LOS PERIODOS EN QUE SE EFECTUARÁ LA MISMA, A SUGERENCIA DE LA COORDINACIÓN DE ALMACENES, Y UNA VEZ ESTABLECIDOS LOS PERIODOS Y FECHAS QUE SE ESTABLEZCAN DEBERÁN ACATARSE LOS MISMOS.
· PARA LLEVAR A CABO UNA ADECUADA TOMA DE LOS INVENTARIOS FÍSICOS, DEBERÁ EXISTIR UNA COMUNICACIÓN CONSTANTE ENTRE LOS PARTICIPANTES.
· ANTES DEL INICIO DEL INVENTARIO, SE DEBERÁN REALIZAR LAS ACTIVIDADES DEI, PRE - INVENTARIO, NO EFECTUÁNDOSE EN FORMA CONJUNTA LAS DOS AC`I IVIDADES.
· ES RESPONSABILIDAD DEI, COORDINADOR DEI, ALMACÉN, H. CUMPLIMIENTO DHL PROCEDIMIENTO DL ME- INVENTARIO
· PARA LA REALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE LOS INVENTARIOS SE CONSIDERARAN LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES.
·  DEBER EFECTUARSE EL CORTE DE FORMAS, ANTES DE INICIAR LA TOMA FÍSICA DEI, INVENTARIO.
· SE EFECTUARÁ LA COMPARACIÓN DEL LISTADO DE S"T"OCK DE ARTÍCULOS CONTRA LAS EXISTENCIAS FÍSICAS.
· SL REALIZARÁ E1, RECUENTO FÍSICO AL 100 % DE LAS EXISTENCIAS QUE SE ENCUENTREN BAJO CUSTODIA DEL ALAMCEN..
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)[image: ]PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE LA TOMA DEL INVENTARIO FÍSICO  DE ALMACÉN DEL COMITÉ DIRECTIVO. 
LINEAMIENTOS
EL, PERSONAL QUE IN TERVENGA EN LA ACLARACIÓN DE DIFERENCIAS, SERÁ El, QUE HAYA INTERVENIDO EN LOS CONTEOS A REVISAR.
DURANTE LA TOMA DEL INVENTAR10 FÍSICO:, NO SE PODRÁN SACAR DOCUMENTOS O ARTÍCULOS QUE FORMEN PARTE D11, ALMACÉN.
POR CADA CORRECCION, TACHADURA O ENMENDADURA QUE SE EFECTUE A LAS CIFRAS CUANTIFICADAS DEL INVENTARIOA EN LOS LISTADOS ,SE DEBERA HACER LA ACALARACION EN LA PARTE POSTERIOR DE LAS MISMAS,ANOTANDO LA FIRMA DEL COORDINADOR DEL ALMACEN.
 EL AREA DEL ALAMCEN DEBERA PERMANECER CERRADA,HASTA QUE SE CONCLUYA LA ACLARACIÓN DE DIFERENCIAS ENTRE VE PRIMER Y SEGUNDO CONTEO Y EN CASO DE ABANDONAR EE. ALMACÉN ANTES DEL TERMINO  SE, TENDRÁN QUE SELLAR LOS ACCESOS.

· TODOS LOS RENGLONES DE LOS LISTADOS DEBERÁN LLENARSE SI EL BIEN NO TIENE EXISTENCIA ,SE ANOTARA “S/E” Y SI NO SE MANEJA EN EL ALMACEN SE ANOTARA “CANCELADO”
SE ANOTARÁN LAS CANTIDADES CON NUMEROS  CLAROS, REDONDEANDO LAS CIFRAS A DECIMALES, EN EL, RENGLÓN 0 COLUMNA CORRESPONDIENTE, DEBIENDO UTILIZAR TINTA.DEBERA EFECTUARSE LA COMPARACIÓN DEI. LISTADO DI. STOCK DE  ARTÍCULOS.
EL COORDINADOR DEI. ALMACEN , DEBERÁ SUPERVISAR TRES DÍAS ANTES DEL INICIO DEL INVENTARIO LAS ACTIVIDADES DEL PRE-INVENTARIO 

EN LA DOTACION DE MARBETES SE TENDRAN QUE REINTEGRAR: 
·         LOS UTILIZADOS,
· LOS CANCELADOS Y
· LOS QUE SN Q[JEDAN EN BLANCO (NO (UTILIZADOS).
LOS PRIMEROS MARBETES ASIGNADOS DEBERAN UTILIZARSE EXCLUSIVAMENTE PARA LOS ARTICULOS DE USO CONTINUO Y LOS CONSECUTIVOS MARBETES PARA ARTICULOS OBSOLETOS O DE LENTO O NULO MOVIMEINTO.
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PROCEDIMIENTO DE LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN DEL  COMITÉ DIRECTIVO
	_	
No.		ACTIVIDAD 
	1
	Coordinación de
	
	

	
	
	Almacén
	Efectúa reunión de trabajo con los militantes colaboradores
dependientes de la Coordinación de Almacén que participaran 
en	la toma	física	del	inventario	y	elaborara "Relación	de
Personal Participante.

	9
	
	
	Efectúa y revisa el corte de formas, entradas, salitas y tarjetas
de 1Cardex
Realiza y verifica	el	correcto	m:lrbcteo y acumulo de	los
artículos
Distribuye	a	los	participantes	para	que	realicen	el	primer

	-1
	
	i
	conteo de los artículos.
Elaborara el  listado de participantes y recaba las filmas de los

	5
	
	
	

	
	
	1
	mismos.
Revisa	que el primer conteo se realice en su otalidad y que las secciones de los morbetes correspondientes ,sean integrados al 100100%
	eorrespundientes,	selsi



Revisa que los marbetes estén acomodados  en  numéricas.
Efectúa el segundo costeo de las existencias en almacén . 1Integra las secciones de los marbetes correspondientes al segundo conteo.

Verifica si existen diferencias entre el primer  y segundo costeo.

¿Existen diferencias entre el primero y el segundo conteo
SI: Procede a efectuar el tercer conteo para aclarar las diferencias y satisfacer la igualdad.
 NO: Continúa con la actividad número 15
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REALIZACION DE LA TOMA DEL INVENTARIO FISICO DEL ALAMACEN  DEL COMIE DIRECTIVO
	
No. 1	ÁREA ;	-	  ACTIVIDAD 
_--‑
Coordinación de Almacén	Revisa  que !as cantidades del tercer tonteo coincidan. ya
                                                                                  sea con el primero o segundo conteo.
                                                               ¿Continúan existiendo diferencias en los conteos'

          SI: Procede a efectuar el cuarto contacto aclarar las diferencias  y satisfacer !a igualdad.
         NO: Continúa con la actividad número 20.

                                                                           Concentra en mesa de control los marbetes para que se integren en las series continuas de los mismos.

                                                                         Determina y analiza las diferencias físicas y documentales y las refleja en el listado adicional de materiales localizados en el almacén 

                                                               Redacta el acta administrativa resultante del inventario físico.

                                                               Solicita a los participantes que intervinieron en la toma del Inventario Físico su firma al final del ata y rubrica en cada una de sus hojas 
                                                                Elaborará el oficio, lo integra al acta resultante de la tonta 1 física del inventario y entrega a la Subsecretaria Recursos Í Materiales.










 (
18
)Subsecretaría de Recursos Materiales

Recibe oficio y documentos derivados del inventario, acusa de recibo y lo entrega a la Coordinacit5n de Almacén.





19 Coordinación de Almacén	Archiva las copias del acuse de recibo.
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,4	I
15 REDACTA ACTA -I
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PROCEDIMIENTO:
)SECRETARÍA  DE  ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
                  CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO.
LINEAMIENTOS
CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN CORRECTO CONTROL Y MANEJO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO,MEDIANTE LOS PROCESOS DE REGISTROO REGLAMENTARIAMENTE ESTABLECIDOS ,DEBERAN TOMARSE EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS :
· COMO RASE PARA El. CONTROL DE LOS BIENES A CARGO DEL C'OM1'1 I DIRECTIVO DEBERÁ CONSIDERARSE SIEMPRE LA IDENTIFICIÓN CUALITATIVA DE LOS MI` MMIOS, QUE CONSISTIRÁ EN LA AS1GNACION DE UN NÚMERO DE INVENTARIO; ASÍ COMO DE UN RESGUARDO CORRESPONDIENTE, QUE TIENE POR OBEJTO CONTROLR LA ASIGNACIÓN DE LOS BIENES.
· AL MOVIMEN'TO DE EFECTUARSE EL ALTA DE LOS BIENES EN LOS INVENTARIOS DEBERÁ TOMARSE COMO BASE EL VALOR DE ADQUISICIONES DE LOS MISMOS.
· EN LOS CASOS EN LOS QUE SE CAREZCA DE LOS DOCUMENTOS QUE COMPRUEBENLA PROPIEDAD DE LOS BIENES,DEBERA FORMULARSE ACTA ADMINISTRATIVA  EN LA QUE SE HAGA CONSTAR QUE EL BIEN DE QUE SE TRATE ES PROPIEDAD DEL COMITÉ DIRECTIVO .
· TODO BIEN PROPIEDAD DEL COMTE DIRECTIVO, SIN EXCEPCIÓN, DEBERÁ SER REGISTRADO EN EL PADRÓN DE MOBILIARIO Y EQUIPO.
· PARA LA IDENTIFICACIÓN DE LOS BIENES DEBERÁ ADHERIRSE A LA SUPERFICIE DE LOS MISMOS, DE PREFERNCIA EN LUGAR_ VISIBLE PERO PROTEGIDO DE: SU DETERIORO, LAS ETIQUETAS QUE PARA TAL EFECTO DISPONE DEL COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL .
· PREVIA LA ENTREGA DE LOS BIENES A LAS ÁREAS SOLICITANTES, DEBERÁ EFECTUARSE LA ASIGNACIÓN DE LOS MISMOS. BASADA E CRITERIOS DE  RACIONALIDAD, SUFICIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LOS MISMOS.
· A TODA ASIGNACIÓN DE MOBILIARIO 0 EQUIPO CORRESPONDERÁ UN RESGUARDO, QUE DEBERÁ SER DEBIDAMENTE REQUISITADO CON LOS DETALLES Y ESPECIFICACIONES DEL BIEN Y CONTAR CON LAS FIRMAS AUTOGRAFAS DE QUIEN RECIBE EL BIEN PARA SU USO Y RESGUARDO RESPECTIVO.
· PARA EFECTO DE UN ADICI LADO CONTROL. DE LOS BIENES QUE INTEGRAN EL PADRON DE MOBILIARIO Y EQUIPODEL COMITÉ DIRECTIVO ,DEBERA CONTARSE CON SU EXPEDIENTE RESPECTIVO.
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Coordinación de Adquisiciones Coordinación de 
1oven(
arios
) (
2
) (
3
) (
4
)Envía a la Coordinación de Inventarios los antecedentes de la adquisición o donación de mobiliario o equipo a cargo del Comité Directivo.

Efectúa, con base en la documentación que le turna la Coordinación de Adquisiciones, el alta de los bienes en el "Padrón de mobiliario y equipo" del Comité Directivo.

Asigna, de conformidad con los lineamientos establecidos en el Comité Ejecutivo Nacional, el número de inventario que corresponde al bien de que se trate.

Elabora la etiqueta metálica que contiene el número de identificación del bien o número  de inventario y lo coloca al mismo.

¿El o los bienes se encuentran ya asignados?



 (
116
)
 (
116
)
 (
4.1 4.2
5
)SI: Formula el Resguardo correspondiente al bien. Continúa con la actividad número 5.
NO: Acuerda con la Subsecretaría de Administración la asignación ele los bienes, coa base en las solicitudes que le presentan las áreas que integran el Comité Directivo o, en su defecto, espera instrucciones que esta Subsecretaría le marque respecto a la asignación.

Efectúa en coordinación con el responsable del almacén la entrega de los bienes y recaba en el Resguardo del o los bienes las firmas correspondientes de la Subsecretaría de. Recursos Materiales y de la persona a cuyo cargo estará el bien.
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)[image: ]ATECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO. 
LINEAMlENTOS
EN VIRTUD DE LA IMPORTANCIA QUE EVISTE MANTENER ACTUALIZADO EL PADON DE MOBILIARIO Y EQUIPO A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO,SE HAN DE OPERAR LOS MECANISMOS DE DETCCION A SUS CONDICIONES DEL DESTINO FINAL DE BIENES,QUE DEBIDO A SUS CONDICIONES FISICAS YA NO RESULTAN DE UTILIDAD PARA AS OPERACIONES NORMALES DE LAS AREAS.POR TAL MOTIVO ,EN ESTE PROCESOS DEBERAN TOMARSE EN CONSIDERACION LOS SIGUEINTES LIENAMIENTOS.
· LA SUBSECRETARÍA DE RECURSOS MATERIALES A TRAVES DE LAS COORDINACION DE INVENTARIOS SERA LA INSTANCIA RESPONSABE DE EFECTUAR ,POR LO MENOS UNA VEZ AL AÑO,LA REVISION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE FORMA PARTE DEL COMITÉ ,CON EL PROPOSITO DE DETECTAR AQUELLOS BIENES QUE POR SU ESTADO FISICIO O CUALIDADES TECNICAS NO RESULTAN UTILES PARA EL SEVICIO A QUE SE HAN DESTINADO.
· PARA TODO TIPO DE BIEN QUE SE PRETENDA DAR DE BAJA,DEBERA FORMULARSE UN DICTAMEN QUE ESPECIFIQUE DETALLADAMENTE LOS MOTIVOS DE LA MISMA.

· PREVIA LA REALIZACION DEL DICTAMEN DE BAJA DE BIENES HABRA DE EFECTUARSE UN ANALISIS PARA DETERMINAR SI EL BIEN ES SUSCEPTIBLE DE REPARARSE O DE APROVECHARSE TODO O EN SUS PARTES PARA LA REHABILITACION DE OTROS BIENES.
· SI EL BIEN ES SUSCEPTIBLE DE APROVECHARSE EN SUS PARTES PARA LA REHABILITACION DE OTROS U OTROS BIENES, DEBERA LLEVARSE UN REGISTRO PORMENORIZADO DE ESTE HECHO ,DEBERA LLEVARSE UN REGISTRO PORMENORIZADO DE ESTE HECHO ,PARA CUALQUIER TIPO DE ACALRCIONES O INFORMACION QUE TENGA QUE PRESENTARSE ANTA LAS INSTANCIAS QUE SOLICITEN REALIZAR UNA REVISION DEL PADRON DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE NUESTRO INSTITUTO POLITICO .
· CUANDO SE TRATE DE KA BAJA DE BIENES DEL COMITÉ DIRCTIVO POR MOTIVO DE EXTRAVIO, ROBO,DESTRUCCION O ACIDENTE,DEBERA CUMPLIRSE CON LAS FORMALIDADES LEGALES APLICABLES QUE DEN CONSTANCIA DE LOS HECHOS E INTEGRAR LOS ANTECEDENTES 


· 
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AFECTACIÓN, BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO. LINEAMIENTOS.

EN  TODOS LOS CAOS EN LOS QUE SE PROCEDA A LA BAJA DE LOS BIENES Y QUE SE OPTE POR SU DESTRUCCION O ENJENACION,DEBERA HACERSE DEL CONOCIMINETO PREVIO DEL COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL,A  FIN DE QUE INTERVENGAN EN ESTOS PROCESOS Y DE SU VISTO BUENO ,DE LO CUAL DEBERA DEJARSE CONSTANCIA E INTEGRARSE A EXPEDIENTE.

CUANDO SE PROCEDA A LA ENAJENACIÓN DE BIENES DES'I'INADOS A LA BAJA, Y CUANDO ASÍ LO AMERITE  EL CASO. DE LO CUA1, HABRÁ DE  CONSIDERARSE L A RECOMENDACIÓN QUE AL EFECTO EMITA EL COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL , DEBERA CONTARSE CON EL AVALUO VIGENTE DE LOS BIENES.
EN TODOS LOS CASOS EN LOS QUE PROCEDA LA BAJA DE LOS BIENES DEBERA MANTENERSE INFORMADA A LA CONTRALORIA DESDE EL INICIO DE PROCESOS HASTA SU CONCLUSION.
EN TODO EL PROCESO DE ENAJENACION DE BIENES SUJETOS A BAJA DEBERA INTEGRARSE EL EXPDIENTE CORRESPONDIENTE QUE INCLUYA INVITACION,CUADROS COMPARATIVOS ,ETC.
LOS RECUROS DERIVADOS DE LA ENAJENACION DE BIENES DEBERAN ENREGARSE ,INMEDIATAMENTE DESPUES DE CONCLUIDO EL PROCESO RESPECTIVO A LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO.
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PROCEDIMIENTO :	AFECTACION,BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO
	AREA		ACTIVIDAD
1 Coordinación ele Inventarios Efectúa anualmente, en coordinación con cada una de las áreas que integran el Comité Directivo y con base en el inventario ele mobiliario y equipo, una revisión de las condiciones en que se encuentran los bienes muebles.

                                                                Determina aquellos muebles que debido a sus condicione., físicas no resultan de utilidad para las funciones que desempeña el Brea.

                                                                Dictamina, para cada uno de los bienes su estado, así como las posibilidades de rehabilitación o reaprovechamiento en todas o algunas de sus partes y formula el reporte correspondiente o !a propuesta de baja o destino final de bienes.
                                                                 ¿Los bienes pueden ser rehabilitados o reparados'?

                                                                   SI: Establece contacto con la Subsecretaría de Recursos Materiales, a fin de solicitarle !a reparación de los bienes.' Continúa con el proceso para reparación y )' rehabilitación del bienes.
                                                                   NO: Entrega el reporte de mobiliario y equipo afectado a consideración de la Subsecretaría de Recursos Materiales. Continúa con la actividad número -1.
Subsecretaria de Recursos	Verifica físicamente las condiciones del mobiliario y/o equipe
                                                                    Materiales señalado en el reporte de bienes afectados y en compañía de la' Coordinación de Inventarios determina el destino final de los mismos.

                                                                           Presenta a la Secretaría de Administración y l inari/.as la propuesta ele baja o destino final de bienes, para su Viste, bueno.

                                                             ¿Es posible el reaprovechamiento  de alguna(s) parle(s) del bien?

 (
1
SI: Acuerda con la Coordinación de Inventarios cuáles serán los bienes cuyas 
p
artes habrán de 
set- 
reaprovechadas, a fin
que
 efectúe el registro de las mismas. Continúa con el proceso
)
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DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO:	AFECTACIÓN BAJA  Y DESTINO FINAL DE BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECTIVO.
No' I		ACTIVIDAD:-.
NO: Instruye a la Coordinación de Inventarios que opere la baja administrativa de los bienes afectados. Continúa con la actividad número 6.

Elabora, en original y cuatro copias, la constancia o dictamen respecto al destino final de los bienes, la Firma y la presenta a la Subsecretaría de Recursos M:i eriales.

Revisa la constancia, la finita en cada uno de sus tantos y L distribuye, para la integración de los expedientes correspondientes, de la siguiente manera:
· Secretaría de Administración y Finanzas. Para 51.1 conocimiento.
· Coordinación de Adquisiciones, a fin de que esta proceda. con la documentación que hace constar la propiedad de los mismos, a tramitar la baja administrativa de los bienes en sus registros
· Tesorería. Para que efectúe contablemente la baja de los bienes.
· Contraloría. Para su conocimiento, seguimiento y control.
· Coordinación de inventarios para su control y emisión de los reportes correspondientes.

¿La determinación del destino final de los bienes se refiere a enajenación o destrucción de los bienes?

Enajenación: Tramita, en conjunto coro la Coordinación de Adquisiciones el avalúo de los bienes sujetos a baja. Continúa con la actividad número 8.
Destrucción: Elabora oficio de notificación para el Comité Ejecutivo Nacional, a fin de solicitar su intervención y visto bueno. Después de lo cual se procederá a la destrucción y se levantará el acta correspondiente en presencia ele la Contraloría. Continúa con la actividad número 12.

Prepara oficio para notificar al Comité 1jecutivo Nacional respecto a la decisión del Comité. Directivo de efectuar la enajenación de los bienes.
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Entrega a la Tesorería, oficio del resobado de la enajenación 
) (
de
 los bienes, para el cubro de los mismos y obtiene el acuse correspondiente para integrarlo a su expediente.
Integra a su control los antecedentes de la 
baja 
o 
destino Final del mobiliario y 
!
o equipo:
Destrucción: Dictamen del destino final de los bienes, oficios 
1 
de comunicación establecida con el Comité Ejecutivo  Nacional, acta de destrucción de los bienes.
Enajenación: 
Dictamen del destino final de los bienes, avalúo, convocatoria 
ti 
invitación, propuestas, acta  correspondiente, copias y acuse de recibo de los ingresos obtenidos vía enajenación onerosa.
) SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS


PROCEDIMIENTO:	AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL, DF. BIENES A CARGO DEL COMITÉ DIRECI'IVO.
No.	AREA			ACTIVIDAD
Subsecretaria de Administración	Formula, una vez que ha intervenido el Comité Ejecutivo!
1                                                                       Nacional y ha dado su visto bueno, la convocatoria o Invitación para la enajenación de los bienes.

      Efectúa la enajenación de los bienes e informa el avance del proceso a la Contraloría , para su seguimiento
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DISTRITO FEDERAL	CO DINACION DE ALMACEN	SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES	COORDINACION DE ADQUISICIONES
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	VERIFICA F:SICA)f.SNTA	I FORMULA CON5OCATORIA.

	CONDICIONES DEJOS BIENES	O i NVIT=.CION PARE,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
	PROCEDIMIENTO:

	ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE 
	SERVICIOS (LUZ Y TELÉFONO)

		
LINEAMIENTOS


A FIN DE TRAMITAR  C'0N OPORTUNIDAD LOS PAGOS DE SERVICIOS EN SEIS CONCEPTOS DE LUZ Y TELÉFONO, DEBERÁN OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:
· PARA PROCEDER A INICIAR EL TRÁMITE DE PAGO DE SERVICIOS ANTES SEÑALADOS, EL ÁREA PETICIONARIA DEBERÁ PRESENTAR LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE Y ORIGINAl1 ES DE LOS RECIBOS O ESTADOS DE CUENTA DE. LOS SERVICIOS A. CUBRIR.
· EN EL. CASO DEL TRÁMITE DE PAGO DE SERVICIO. TELEFONICO ,SE ESTABLECE COMO LIMTE A CUBRIR MENSUALMENTE UN MONTO DE $3,000.00(TRES MIL PESOS) DE MANEA TAL QUE LA CANTIDAD QUE EXCEDA A ESTE IMPORTE ,DEBERA SER CUBIERTA EN EFECTIVO POR EL COMITÉ DELEGACIONALES AL MOMENTO DE SOLICITAR EL TRAMITE DEL PAGO DEL SERVICIO.ASI MISMO LOS COMITES DELEGACIONALES QUE EFECTUEN LLAMADASDE LARGA DISTANCIA CUBRIRAN,TAMBIEN EN EFECTIVO Y AL MOMENTO DE SOLICITAR EL PAGO DEL SERVICIO ,EL IMPORTE TOTAL DE ESTE CONCEPTO.
· EN EL CASO DE TRAMITE DE PAGO CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA SE ESTABLECE COMO LIMITE DE PAGO A CUBRIR BIMESTRALMENTE LA CANTIDAD DE _________________________; POR TAL MOTIVO ,EL MONTO QUE EXCEDA ESTE IMPORTE CORRERA A CARGO DE LOS TITULARES DE AREAS USUARIAS ,QUIENES CUBRIRAN EN EFECTIVO LA DIFERENCIA AL MOMENTO DE PRESENTAR ANTE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINZNAS SU SOLICITUD DE PAGO DEL SERVICIO.
· LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SE RESRVA EL DERECHO DE AUTORIZAR EL PAGO POR CONCEPTO DE EXCEDENTES EN EL SERVICIO TELEFONICO O DE ENERGIA ELECTRICA CUANDO ,POR NECESIADES DEL OPERACIÓN O DE ATENCION DE EVENTOS ESPECIALES DEBIDAMENTE COMPROBADOS ,SE INCURRIRA EN ESTAS EVENTUALIDADES.
· PARA TODO TRAMITE DE PAGO DEBERA CONTARSE CON EL AVAL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,LA SUSBSECRETARIA DE ADMINISTRACION 
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS (LUZ Y TELÉL'ONO) LINEAMIENTOS 
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*'A1.
)ES COMPETENCIA DE LA COORDINACIÓN DE SERVICIOS  GENERALES EFECTUAR LOS PAGOS DE SERVICIOS, REFERIDOS EN ESTE APARTADO,ANTE LAS INSTANCIAS AUTOPRIZADAS CORRESPONDIENTES Y DE EFECTUAR LA COMPROBACION DEL GASTO INMEDIATAMENTE DESPUES DE REALIZAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES,ANTE LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO .
· LA COMPROBACION  DE GASTOS, POR CONCEPTO DE PAGO DE SERVICIOS SÓLO PROCEDERÁ CUANDO LA COORDINACIÓN DE SERVICIOS GENERALES PRESENTE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES QUE SIRVAN COMO SUSTENTO PARA EL DESAHOGO DEL GASTO EFECTUADO.
· ASÍ MISMO SE PROCEDERÁ A DAR CURSO A LOS TRÁMI"R S I)E COMPROBACIÓN DF, GASTOS, CUANDO SI PRESENTE El, FORMATO DE TRAMITE RESPECTIVO AVALADO CON LAS RUBRICAS DE 1.0S TITULARES DE LA SECRETARIA 1)F ADMINISTRACIÓN FINANZAS, LA SUBSECRETARIA DE. ADMINISTRACIÓN.
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)SECRETARÍA DE  ADMINISTRACIÚN 
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDAD
Recibe de los Comités Delegacionales solicitud para trámite de pago de servicios, acompañado de sus respectivos recibos o estados de cuenta originales.

Revisa documentos.

¿Se trata de solicitud de pago de teléfono o energía eléctrica"?
· TELEFONO: Pide a quien presenta la solicitud. tratándose de este supuesto, pague el monto total de llamadas de larga distancia, o bien las diferencias que superen el límite establecido a pagar por el Comité Directivo. Guarda el electivo en sobre y lo engrapa a la documentación soporte correspondiente (solicitud y recibo o estado de cuenta).
· ENERGÍA ELECTRICA: Pide a quien presenta la solicitud, tratándose de este supuesto, pague las diferencias  que superen el límite establecido a pagar por el Comité Directivo. Guarda el efectivo en sobre y lo engrapa a la documentación soporte correspondiente (solicitud y recibo o estado de cuenta).

¿El trámite cumple con los requisitos establecidos?
· SI: Anexa a la solicitud y documentos soporte "Volante de control". Asienta número de folio consecutivo en este documento, en el oficio de solicitud y en el acuse de recibo, el cual entrega a quien presenta la solicitud.
· NO: Devuelve a la persona que presenta la solicitud, la documentación respectiva y le indica los motivos por los cuales no puede dársele trámite a la misma.

Registra la documentación en la "hoja de control de Correspondencia", integra los documentos recibidos en la "Carpeta de asuntos en trámite" y la entrega a la Secretaría Particular.

Revisa la correspondencia y turna. mediante volante de control, las solicitudes de pago de servicios y documentos soporte a la Subsecretaría de Administración, a través de la Secretaria Privada.
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PROCEDIMEINTO      ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE  PAGO DE SERVICIOS LUZ
Y TELÉFONO)
No. (	ARIA	;	.	
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	6
	Secretaría Privada

	
	7
	Subsecretaría de. Administración

	
	8
	Coordinación de Servicios Generales

	
ÍI
	
	Coordinación de Servicios Generales


Subsecretaría de Administración
Secretaría <le Administración y Finanzas

Registra turno en "Hojas de control de correspondencia , entrega documentos para trámite, incluyendo en su caso el efectivo recibid() por concepto de llamadas de larga distancia o diferencias, a la Subsecretaria de Administración y obtiene acuse de recibo que archiva para seguimiento y control ele asuntos.

Revisa correspondencia y turna documentos de pago de servicios a la Coordinación de Servicios Generales.


Revisa Solicitud y documentos, registra turnos y captura en pantalla el tipo de trámite- de acuerdo a su concepto (luz ó teléfono) así como al domicilio del inmueble (oficinas centrales o Comités Distritales).
Elabora formato de "Solicitud de pago" en el que asienta los datos del servicio que se va a cubrir: inmueble del que se trata tipo de servicio, periodo que abarca, importe, observaciones Í (importes que se remiten por concepto de  llamadas de larga distancia o excedentes).

Asienta en el formato de "Solicitud de pago", en el espacio destinado a "quien solicita" su firma autografa. Anexa a esta solicitud la documentación soporte, incluyendo en su caso efectivo por Lada o excedentes en uso de servicio telefónico o consumo de energía eléctrica y entrega asunto a la Subsecretaría de Administración.

Revisa "Solicitudes de pago" y documentación anexa, asienta su rúbrica en el espacio destinado y presenta los asuntos parre acuerdo con la Secretaría de Administración y Finanzas.

Revisa "Solicitudes de pago" y documentación anexa, asienta su rúbrica en el espacio destinado a "Visto Bueno" (Vo. Bu.), y devuelve asuntos a la Coordinación de Servicios Generales a través de la Subsecretaría de Administración.
 (
1
I
)
 (
1
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	127
	139
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Coordinación de Servicios Generales 
Tesorería
Coordinación de Servicios Generales
) (
Secretaría
 de Administración y Finanzas
)
            MANUAL DE RPOCEDMIENTOS   

PROCEDIMIENTO    ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS LUZ Y TELEFONO 
	AREA	ACTIVIDAD	
                                                                   Turna solicitudes de pago y documentación soporte a la "Tesorería. incluyendo en su caso el efectivo recibido por  concepto de llamadas de larga distancia o excedentes en raso du servicio telefónico.
Acusa recibo de las solicitudes de pago, documentación soporte y en su caso efectivo.
Revisa las solicitudes y documentación soporte: procede ci elaborar el cheque correspondiente para su pago ..Del servicio clan se trate y lo entrega a i11 Dirección de Servicios Generales.

Revisa cheque y acusa recibo del mismo en la póliza correspondiente.	v acoriespoudienle.

Efectúa el pago del servicio en cuestión ante la instancia autorizada que corresponda y obtiene el comprobante del pago efectuado.
17
Elabora, con base en el o los recibos de los pagos efectuados, cl formato de "Comprobación de gastos" que contiene la información general referente a esas operaciones efectuadas
18	por concepto de servicios.

Firma el formato de "Comprobación de gastos" en el espacio destinado "Revisa y autoriza" (Coordinación de Servicios Generales). anexa a este formato los comprobantes de pago
19	originales y presenta la documentación a la Subsecretaría de Administración.

              Revisa formato de "Comprobación de gastos-" y comprobantes anexos. Asienta su firma en  el espacio correspondiente 'Autoriza" (Subsecretaría de Administración) y presenta
Subsecretaría de Administración	documentos para su acuerdo con la Secretaria de Administración y Finanzas.

 (
128
)                                                                 Revisa Formato de "Comprobación de gastos" y comprobantes                anexos. Asienta su firma en el espacio correspondiente' "Autoriza" (Secretaría de Administración y Finanzas)
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FINANZAS
MANUAL DE PROCEDINHENTOS


ATENCION DE SOLICITUDES PARA EL TRAMITE DE PAGO DE SERVICIOS LUZ Y TELEFONO 	
No.	                                               	ACTIVIDAD	
                                                                       Turna a Tesorería las comprobaciones de gastos y documentación soporte correspondiente

Acusa recibo (le las comprobaciones de gasto y documentación soporte que le entregan y procede a efectuar el descargo de los asuntos.

Descarga de la base de datos el pago del servicio efectuado, a fin de mantener actualizado el registro de pagos, pendientes ele atención.

integra a su expediente los acuses de recibo de las comprobaciones de gasto para su control.
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) (
PROCEDIMIENTO:
)MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATENCION DE SOLICITUDES PARA COBERTURA DE EVENTOS A CARGO DE LAS ÁREAS DEL COMITE U
ORGANISMOS ADHERIDOS.
LINEAMIENTOS
CON EL PROPÓSITO DE ATENDER EN CONDICIONES DE EFICIENCIA, SUFICIENCIA Y OPORTUNIDAD LOS APOYOS REQUERIDOS POR LAS ÁREAS QUE, 1NTEGRAN El. COMITÉ DIRECTIVO, ASI COMO SUS ORGANISMOS ADHERIDOS, PARA LA REALIZACIÓN DE EVEN'T'OS ESPECIALES, DEBERÁN APLICARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· PARA PROCEDER A INICIAR EL TRÁMITE DE ATENCIÓN DE APOYOS EN LA REALIZACIÓN DE; EVENTOS, EL ÁREA PETICIONARIA DEBERÁ PRESEN'T'AR. LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE, EN LA CUAL DEBE ESPECIFICARSE CON CLARIDAD Y DEPENDIENDO DEL CASO PARTICULAR DE QUE SE, TRATE: FECHA Y HORA EN QUE SE REQUIERE EL APOYO, INSTALACIONES REQUERIDAS (AUDITORIO, SALA, AULA, PATIO), MOBILIARIO Y CANTIDAD DEL MISMO (SILLAS, TABLONES, PAÑOS,TEMPLETES,EQUIPO DI SONIDO CON ESPECIFICACIONES RESPECTO A NECESI(PODIUM,LONAS,TEMPLETES,ETC) ASI COMO OTROS SERVICIOS (CAFETERIA O ALIMENTACION)
· PARA TODOS LOS CASOS DEBERÁ APLICARSE UN PROGRAMA DE TRABAJO A REALIZAR PARA LA COBERTURA DE LOS EVENTOS. F.N IGUALDAD 1)1: CIRCUNSTANCIAS Y ANTE LA LIMITACION  DE RECURSOS QUE SE LLEGARA A PRESENTAR, SE ATENDERÁN LOS APOYOS DE CONFORMIDAD CON EL ORDEN  U OPORTUNIDAD EN QUE FUERON SOLICITADOS.

· A FIN DE PROGRAMAR Y ATENDER. CON OPORTUNIDAD LAS SOLICITUDES DE. LAS ÁREAS, SE REQUIERE QUE LA PRESENTACIÓN DE LAS MISMAS SOLICITUDES SE EFECTÚE CON	 DÍAS DE ANTICIPACIÓN A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO.

· CUANDO SE PRESENTEN SITUACIONES EN LAS QUE LA REALIZACIÓN DE EVENTOS SE EFECTÚE SIMULTANEAMENTE  Y POR CUESTIONES DE ESPACIO O DE RECURSOS LIMITADOS NO SE PUEDA DAR COBERTURA A TODOS LOS REQUI:RIMIENIO DE LAS AREAS.DEBERAN PLANTEARSE ALTERNATIVAS DE SOLUCION Y COMENTARSE CON LAS AREAS SOLICITANTES ESTAS ALTERNATIVAS A FIN DE ACORDAR Y APLICAR LA QUE SE CONSIDERE MAS CONVENIENTE.
	SECRETARÍA 1 ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
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PROCEDIMIENTO:	ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA COBERTURA DE
EVENTOS A CARGO DE LAS ÁREAS DEL COMITÉ U
ORGANISMOS ADHERIDOS.
LINEAMIENTOS
1)I:
0 EN AQUELLOS CASOS EN LOS QUE SE REQUIERA DE LA CONTRATACION DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO PARA APOYAR LA REALIZACION DE EVENTOS DE LAS AREAS, DEBERA CONTARSE CON LA AUTORIZACION DE LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION O,EN CASOS PARTICULARES EN LOS QUE ASI SE, REQUIERA,DE LA PROPIA SECRETARIA DE ADMINITSRACION Y FIANZAS.

♦ LA CONTRATACION DE MOBILIARIO,EQUIPO U OTRO TIPO DE SERVICIOS REQUERIDOS POR LA AREAS QUE TIENEN A SU CARGO LA REALIZACION DE EVENTOS, POR LA AREAS QUE TIENEN A SU CARGO LA REALIZACION DE EVENTOS,DEBERA TRAMITARSE Y ATENDERSE CON OPORTUNIDAD Y EN FOMRA COORDINADA POR PARTE DE LAS ASUBSECRETARIAS DE ADMINISTRACION Y DE RECURSOS MATERIALES ,RESPECTIVAMENTE.

o ASÍ MISMO, LAS ÁREAS ANTES REFERIDAS, DEBERAN ESTAR PENDIENTES DEL RETIRO DL MOBILIARIO, EQUIPO O SERVICIO CONTRATADO POR E1, COMITÉ  DIRECTIVO PARA LA REALIZACIÓN DE UN EVENTO, UNA VEZ CONCLUIDO EL MISMO.
	SECRETARÍA Y ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARÍA 1 ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
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DISTIIITII FEIIEIIAL
PROCEDIMIENTO::    ATENCION A SOLICITUDES PARA COBERTURA DE EVENTOS A CARGO DE LAS AREAS DEL COMITÉ U ORGANISMOS ADHERIDOS.
.
'ARE A	ACTIVIDAD	-.i
Secretaría Privada                                   Recibe de las áreas que integran e! Comité Directivo o de         organismos adheridos solicitud de apoyo para la realización de eventos.

Revisa documentos.

                                                            ¿El trámite cumple con los requisitos establecidos. Es decir, que se señale con claridad y detalladamente los apoyos requeridos, así como fecha y hora?

                                                                   ♦ SI: Anexa a la solicitud y documentos soporte "'Volante de control". Asienta número de folio consecutivo en este documento, en el oficio solicitud y en el acuse de recibo, el cual entrega a quien presenta Id solicitud.
                                                                   ♦ NO: Devuelve a la persona que presenta la solicitud. la        documentación respectiva y le indica los motivos por los cuales no puede dársele tramite a la misma

Registra la solicitud en la "i laja de control del Correspondencia, integra los  documentos recibidos en la; Carpeta de asuntos en trámite" y la entrega a la Secretaría Particular.
 (
3
5
Secretaría 
Particular
Secretaría
 Privada
(1
Subsecretaría
 
de Administración
7
Coordinación (le Servicios
1
)
Revisa la correspondencia y turna, mediante volante de control; las solicitudes de apoyo y documentos soporte ala Subsecretaría de Administración, a través de la Secretaria Privada.

Registra turno en "1lejas de control de correspondencia", entrega documentos para trámite de atención de apoyos a la Subsecretaría de Administración y obtiene acuse de recibo que archiva para seguimiento y control de asuntos.	1

Revisa correspondencia y turna solicitudes de apoyo con la instrucción correspondiente y documentos soporte a la Coordinación de Servicios Generales.

Revisa solicitud de apoyo y documentos. Registra turnos.
 (
Generales
)Verifica, de acuerdo a lo solicitado, que haya disponibilidad de recursos para su atención.
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FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ATENCION DE SOLICITUDES PARA COBERTURA DE EVENTOS A CARGO DE LAS AREAS DEL COMITÉ U ORGANISMOS ADHERIDOS
No.	ÁREA                                     ACTIVIDAD -	


l ¿,Se cuenta con recursos para apoyar a las áreas solicitantes? (instalaciones, así como 'nobiliario y equipo para la realización de eventos, en su caso).
· SI: Registra en hoja de control de eventos los requerimientos solicitados y programa su cobertura. Continúa con la actividad 15.
· NO: Prepara nota informativa  para comunicar a la Subsecretaría de Administración acerca de la situación.

 (
Procede a atender lo acordado por Administración 
)               Revisa con el titular de la Coordinación de Servicios Generales la solicitud y acuerda col' atención de la misma.
¿Para la atención de lo solicitado se requiere  contratación de mobiliario o equipo o espacio para el evento?
· Mobiliario o equipo: Prepara solicitud de contratación de mobiliario y equipo y la presenta a la Subsecretaria de Administración para su autorización.
· Espacio: Establece contacto con el área solicitante v comentan las posibles alternativas de solución para atender el evento (cambio ele lugar, de lecha o de hora del evento).

       Firma la solicitud ele contratación de mobiliario y equipo que se requiere para la realización de evento y !a devuelve a la Coordinación de Servicio Generales

Turna a la Subsecretaría de Recursos Materiales la solicitud de contratación de mobiliario v/o equipo (sillas, tablones patios, templetes, podium, lonas, equipo de sonido, ele-)

Acusa recibo de la solicitud y procede a efectuar la contratación del mobiliario y/o equipo requerido.
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)SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIEN'T'O: ATENCION DE SOLICITUDES PARA COBERTURA DE EVENTOS A CARGO DE  LAS ÁREAS DEL COMITÉ _U _ORGANISMOS ADIIERII)OS.	
AREA	[	`ACTIVIDAD	
Suministra a la Coordinación de Servicios Generales el mobiliario y/o equipo necesario para cubrir el evento, en tiempo y forma solicitados.
Prepara. de conformidad con lo programado, los apoyos requeridos por las ateas sobe ¡Imites.

Proporciona a las áreas solicitantes. en tiempo y forma requeridos, los apoyos necesarios para la realización  del evento.

Supervisa, previa la realización de los eventos ele que se traten, que se hayan cubierto los apoyos solicitados a las áreas solicitantes.

                                                                  Supervisa una vez concluido el evento de que se trate ,que                                                 sean retirados  y concentrados, en las aleas de resguardo del mobiliario y equipo propiedad del     Comité, el mobiliario y/o equipo empleado durante el evento, o bien, tratándose de mobiliario y/o    equipe reptado, que éste sea entrada, lo al proveedor correspondiente.
Descarga de su programa de trapajo el evento atendido, a fin de mantener actualizado Sil registro de eventos a cubrir.

                                                               Integra a su expediente los antecedentes de los servicios cubiertos para su control y posterior integración con los  reportes
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DISTRITO FEDERAL
) (
I
)	PROCEDIMIENTO : ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA ELABORACION DE
MAMPARAS.
LINEAMIENTOS	


C'ON FI, PROPOSITO DE ATENDER EN CONDICIONES DE EFICIENCIA , SUFICIENCIA Y OPORTUNIDAD LA ELABORACIÓN DE MAMPARAS REQUERIDAS POR LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL COMITE DIRECTIVO, ASÍ COMO SUS ORGANISMOS ADHERIDOS ,PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES,DEBERAN APLICARSE LOS SSIGUIENTES LINEAMIENTOS.
♦ RARA PROCEDER A INICIAR EL TRAMITE DE ATENCION  DE APOYOS EN LA REALIZACION DE MAMPARAS,EL AREA PETICIONARIA DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD , DIMENSIONES, TEXTO Y SU DISTRIBUCIÓN (ENCABEZADO, CUERPO, PIE), LOGOTIPOS. H N TODOS LOS CASOS, SE CONSIDERA CONVENIENTE QUE A LA SOACOMPAÑE UN BOCETO DE LAS MAMPARAS A ELABORAR CON LOS DATOS ANTES DESCRITOS.
4 PARA TODOS LOS CASOS DEBERÁ APLICARSE IJN PROGRAMA DE TRABAJO A RRALIZAR PARA LA ELABORACION DE MAMPARAS,Y SE ATENDERAN LOS APOYOS DE CONFORMIDAD CON EL ORDEN U OPORTUNIDAD EN QUE FUERON SOLICITADOS.

♦ A FIN DE PROGRAMAR Y ATENDER CON OPORTUNIDAD LA ELABORACIÓN DE MAMPARAS RlQl1VRIDAS POR LAS ÁREAS, SE, NECESITA QUE El, INGRESO DE LAS SOLICITUDES A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS  SE
	EFECTÚE CON	 DÍAS DE ANTICIPACIÓN A LA. REALIZACIÓN DEL
EVENTO.
o CUANDO ASI LO REQUIERA Y SEA COLISITADO SE PROPORCIONARA A LAS AREAS EL APOYO EN LA COLOCACION DE LAS MAPARAS Y AL CONCLUIR LOS EVENTOS EL AREA DE APOYO LOGISTICO EFECTUARA EL RETIRO DE LAS MISMAS.



	137
	37
 (
DISTRITO FEDERAL.
)[image: ][image: ] (
7
2.1 
72
) (
Secretaría Particular Secretaría Privada Subsecretaría de 
Administración
Coordinación 
de Servicios Generales
) (
Ll
) (
5
) (
6
) (
7
) SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS 


MANUAL  DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 
              ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA ELABORACION DE MAMPARAS 
No.	AREA
	
1 Secretaría Privada                                      
    Recibe de las áreas que  integran el. Comité Directivo o organismos adheridos solicitud para colaboración de mamparas  a emplearse en la realización de eventos.
 (
¿
F1 trámite cumple con los requisitos establecidos. Es decir, que se señale con claridad y detalladamente 
.,
 contenido 
de 
la 
mampara (para la cual debe incluirse 
un 
 boceto u diseño de le
 mampara a realizar) así como  fecha y hora en que se requiere s
)Revisa documentos.

    su entrega''
♦ SI: Anexa a la solicitud y' documentos soporte -Volante de control". Asienta numero folio consecutivo en este documento. en el oficio solicitud y en cl acuse de recibo, el cual entrega quien presenta la solicitud.
4 NO: Devuelve a la persona que presenta la solicitud, la documentación respectiva y le indica los motivos por los cuales no puede dársele tramite a la misma.

Registra la solicitud en la -.hoja de control de Correspondencia", integra los documentos recibidos en la “Carpeta de asuntos en tramite “ y la entrega a la Secretaria Particular.
Revisa la correspondencia y turna, mediante  volante control, las solicitudes de  elaboración de mamparas y  documentos soporte a la Subsecretaría de Administración a  a través de la Secretaria Privada.
Registra turno en "flojas de control de correspondencia''. entrega solicitudes y documentos anexos  el la Subsecretaría del Administración y obtiene acuse de recibo que archiva para seguimiento y control de asueto,,.
Revisa correspondencia y turna solicitudes de elaboración  de mamparas con la  instrucción correspondiente y documentos i soporte a la Coordinación de Servicios Generales.


Revisa solicitud y documentos soporte. Registra turnos,
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FINANZAS	
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO:	ATENCION DE SOLICITUDES PARA E LABORACION DE MAMPARAS
No.	AREA	i	_	 ACTIVIDAD 
                                                              Verifica, de acuerdo a lo solicitada, y en coordinación ceo el área de apoyo logístico, que haya disponibilidad de materiales para la elaboración do las mamparas.
¿Se cuenta con recursos para elaborar las mamparas solicitadas?
+ SI: Instruye al área de apoyo logístico las elaboración de
las mamparas. Continúa con la actividad número 1 1.
♦ NO: Prepara requisición  y la presenta a la Subsecretaria  la de
Rce:1rsas Materiales para su correspondiente suministro,
Continúa con la siguiente operación.

Atiende la requisición Y suministra a la Coordinación  de Servicios Generales el Material solicitado para la elaboración de las mamparas.

Entrega al área de apoyo logística los materiales requeridos .
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12 13          
15 16
)Prepara, de conformidad con la programado. las mamparas requeridas por las áreas solicitantes.

Proporciona a las áreas solicitantes, en tiempo y forma  las mamparas necesarias para la realización del evento y procede, 1 en su caso, a la colocación de las mismas
 Supervisa, previa la realización de los eventos ele que se traten, hile se haya cubierto el apoyo requerido por los áreas
1 solicitantes.

Supervisa, una vez concluido el evento de que se trate, sean retiradas las mamparas y concentradas en el área de Apego       Logístico.

                                                                  Descarga de su programa ele trabajo el evento atendido, a fin de mantener  actualizado su registro de eventos a cubrir.

                                                               Integra a su expediente los antecedentes de los servicios cubiertos para su control y posterior integración de reportes.
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PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SERVICIOS GENERALES (MANTENIMIENTOS, MUDANZAS, TRANSPORTE, LIMPIEZA)	
LINEAMIENTOS	_
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EL PROPÓSITO DE ATENDER EN CONDICIONES DE EFICIENCIA, SUFICIENCIA Y OPORTUNIDAD LOS SERVICIOS DE, MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD,TELEFONÍA, CARPINTERÍA O PLOMERÍA), TRANSPORTE DE: MILITANTES, MUDANZAS O LIMPIEZA REQUERIDOS POR LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL COMITE DIRECTIVO, ASÍ COMO EN SU CASO SUS ORGANISMOS ADHERIDOS, DEBERÁN APLICARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· PARA PROCEDER A INICIAR EL TRÁMITE DE ATENCIÓN DE SERVICIOS, ANTES DESCRCI'OS, EL ÁREA PETICIONARIA DEBERÁ PRESENTAR LA SOLICITUD CORRESPONDIENTE CON	DIAS DE ANTICIPACIÓN

· PARA LOS CASOS EN LOS QUE SE REQUIERA ATENDER UN SERVICIO DE TRANSPORTE DE MILITANTES 0 SERVICIO DE MUDANZAS, DEBERIÁ PROGRAMARSE SU OPORTUNA ATENCIÓN. EN IGUALDAD DE CIRCUNS TANCIAS Y ANTE LA LIMITACIÓN DE RECURSOS QUE SE  LLEGARA A PRESENTAR, SE ATENDERÁN LOS APOYOS DF CONFORMIDAD CON El, ORDEN U OPORTUNIDAD EN QUE FUERON SOLICITADOS.

· EN AQUELLOS CASOS EN LOS QUE SE REQUIERA RI?PROGRAMAR LA ATENCIÓN DE 1.OS SERVICIOS, SE ESTABLECERÁ CONTACTO CON EL  ÁREA SOLICITANTE A FIN DE INFORMARLE DE ESTA SITUACIÓN.

· CUANDO SE PRESENTEN SITUACIONES EN LAS QUE LA REALIZACIÓN DE EVENTOS SE EFECTÚE SIMULTÁNEAMENTE Y POR CUESTIONES DE RECURSOS LIMITADOS NO SE PUEDA DAR COBERTURA A TODOS LOS SERVICIOS DE LAS ÁREAS, DEBERÁN PLANTEARSE ALTERNATIVAS Dl SOLUCIÓN Y COMENTARSE CON LAS ÁREAS SOLICITANTES ESTAS ALTERNATIVAS A FIN DE ACORDAR Y APLICAR LA QUE SE CONSIDERE MÁS CONVENIENTE.

· A FIN DE COMPROBAR LA ATENCIÓN DE LOS SERVICIOS, DEBERÁ OBTENERSE DEL ÁREA PETICIONARIA DE LOS MISMOS FIRMA DE CONFORMIDAD EN  LA SOLICITUD ORIGINALMENTE PRESENTADA O EN LA "ORDEN DE. SERVICIO" CORRESPONDIENTE.
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ACTIVIDAD
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Coordinación
 de Servicios 
Generales
)PROCEDIMIENTO:
No. 1	ARFA
Recibe de las áreas que integran el Comité Directivo o de organismos adheridos solicitudes de servicios de * mantenimiento, mudanzas, transporte y limpieza.

Revisa documentos.

¿El trámite cumple con los requisitos establecidos. Es decir  que se señale con claridad y detalladamente el tipo de servicio requerido, así olmo techa y hora, en caso de servicios de transporte o mudanzas?

· Sl: Acusa recibo, el cual entrega a quien presenta la solicitud. Continúa con la siguiente actividad.
· NO: Devuelve a la persona que presenta la solicitud, la petición respectiva  a y le indica los motivos por los cuales no puede dársele trámite a la misma.

Registra turnos, con los detalles del tipo de servicio requerido.

Verifica, de acuerdo a lo solicitado, y en coordinación con el área de servicios correspondiente:
· MANTENIMIENTO: Que haya disponibilidad de materiales para la atención del set vicio que se trate (electricidad, telefonía, carpintería).
· VEHICULOS: Que haya disponibilidad de vehículos y gasolina para atender el servicio de transporte (de militantes o de mudanza solicitado.
· INTENDENCIA: Que se cuente con el nuncio de colaboradores suficientes para atender el servicio de limpieza requerido.

¿Se cuenta con los militantes vio materiales solicitudes para atender el servicio?
· SI: Gira instrucciones al Área de apoyo respectiva a fin de  que se proceda a la atención del servicio- Continua con la actividad número 7.
· NO: ¿Falla material o gasolina para atender cl servicio?
I:
	11	.9 i'I, I
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Proporciona a las áreas solicitantes, los servicios.
)SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:	                                                                        ATENCION DE SERVICIOS GENERALES (MANTENIMIENTOS ,MUDANZAS,TRANSPORTE ,LIMPIEZA)
ÁREA	ACI'IVII)AD	
GASOLINA: Somete a consideración del Subsecretario de Administración sus necesidades a fin ele que le provea de la gasolina requerida. (continúa con la actividad número 6.
MATERIAL:	Prepara requisición y la presenta a la
Subsecretaria de Recursos Materiales para su correspondiente suministro y, en su caso. Programa Ira atención del servicio de acuerdo con los colaboradores con los que cuenta. Continúa con la actividad 5.

Atiende la requisición y suministra a la Dirección de Servicios Generales el material solicitado para la atención del servicio.
Entrega al área de apoyo los materiales requeridos para la atención del servicio.
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Solicita al área a la que se le proporcionó cl servicio que le firme de conformidad en la solicitud o en la "Urdes, de Servicio", según se trate del trabajo atendido.

Supervisa, que se haya cubierto el servicio requerido  por las áreas solicitantes.

Descarga de su programa de trapajo o control el servicio atendido, a fin de mantener actualizado su registro de trabajos cubiertos.

Integra a su expediente los antecedentes de los servicios cubiertos para su control y posterior  integración de reportes.
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ATENCION DE SERVICIOS DE FOTOCOPIADO.
No. 1		_L-	*-	
Recibe de las áreas que integran el Comité Directivo documentación para su fotocopiado, acompañada de su correspondiente material (cantidad igual de flojas al 'inmersa tic fotocopias que se piden reproducir)

Efectúa el fotocopiado de los documentos que le han solicitado reproducir.

Realiza el conteo de las fotocopias obtenidas y las registra en su control.

Entrega al solicitante el documento fuente (del cual obtuso las fotocopias) y las reproducciones correspondientes. 

Realiza, al término de la jornada laboral, el reporte diario del servicio de fotocopiado, el cual formará parte del reporte. mensual o acumulado mensual.

Formula y entrega a la Coordinación de Serviei, Generales, al término de cada mes, su reporte mensual de servicio del fotocopiado.

Revisa y analiza la información contenida en el reporte mensual del servicio de fotocopiado y, en su caso, instruye al titular del área de servicio efectíle o aplique medidas para mejorar el mismo servicio y su control correspundicule.
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)[image: ]SECRETARÍA DE ADMÓN. Y FINANZAS
TESORERÍA Y CONTABILIDAD
MANUAL DE POLÍTICAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONTENIDO

.■- Cobro de prerrogativas otorgadas por el instituto Electoral del Distrito Federal.

· Transferencias de prerrogativas otorgadas por el Instituto Federal Electoral asignadas por el CEN.

· Ingresos por aportaciones voluntarias de	militantes	y simpatizantes autofinanciamiento y otros ingresos.

· Emisión, expedición, entrega y contabilidad de cheques de apoyos políticos y nómina.

· Emisión, expedición, entrega y contabilidad de cheques a proveedores, reposición de gastos, gastos a comprobar y préstamos personales.

· Pago de impuestos (a través del CEN del PRI)

· Informe de gastos por actividades específicas ante el l.E.D.F (trimestrales anuales) 

· Elaboración de Estados Financieros (mensuales y anuales)



· Elaboración del informe anual del origen y destino de los recursos
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Cobro de prerrogativas otorgadas  por el


Instituto Electoral del Distrito Federal
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LIC. 
DA
)COBRO DE PRERROGATIVAS OTORGADAS  POR EL INSTITUTO ELECTORAL  DEL DISTRITO FEDERAL
OBJETIVO
Que las prerrogativas que otorga el instituto Electoral del Distrito Federal (I.E.D.F) al Comité  Directivo del Partido Revolucionario Institucional en el Distrito Federal sean cobradas por la Tesorería de conformidad con el marco legal y normativo vigente, y sean debidamente registradas en contabilidad de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados.
POLÍTICAS
El Tesorero del PR1 en el Distrito federal es la persona acreditada, conjuntamente con el Secretario de Administración, y Finanzas, ante el Instituto Electoral del Distrito Federal para cobrar debidamente las prerrogativas que se le otorgan al partido por dicho instituto.

El otorgamiento de poderes al Tesorero y al Secretario de Administración y Finanzas del PRl en el Distrito federal pura cobrar las prerrogativas que otorga el Instituto Electoral del Distrito Federal, será ante notario público.

La Tesorería elaborará a principio de cada año un calendario de cobros de las prerrogativas, coral-orate a lo que establezca el I.E.D.F. para tal efecto.

• Por cada pago de las prerrogativas otorgadas, la  tesorería elaborará el recibo correspondiente, de conformidad a lo que señale el 1.E.D.F.
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)[image: ]Los recursos serán depositados en la cuenta bancaria que para tal electo establezca previamente la Tesorería.
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Da seguimiento a la expedición del cheque correspondiente  por parte de la autoridad electoral local, con base al calendario de cobros  de prerrogativas previamente establecido.
 (
Tesorería
Coordinación de Contabilidad
)Revisa que el importe del cheque corresponda al importe previamente autorizado y calendario  presupuestalmente por el I.E.D.F.
Elabora el recibo correspondiente:
Cobra el cheque en el lugar indicado para ello por el I.E.D.F. y entrega recibo.
Deposita el cheque en la institución bancaria correspondiente.
Recaba ficha de depósito.
Elabora la póliza de ingreso y se procede al registro contable v remite a la coordinación de contabilidad.

Archiva póliza de ingreso soportada con el comprobante del depósito bancario (ficha de deposito)


 (
Termina el procedimiento.
)
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Transferencia de prerrogativas otorgadas por el Instituto Federal Electoral asignadas por el CEN.
)Procedimiento
TRANSFERENCIAS DE PRERROGATIVAS OTORGADAS POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ASIGNADAS POR EL CEN

OBJETIVO:
Que las prerrogativas que otorga el Instituto Federal Electoral (I.E.D.F.) al Comité Ejecutivo Nacional del Partido Revolucionario Institucional, que a su vez transfiere al Comité Directivo del PRI en el Distrito Federal, sean recibidas por la Tesorería de conformidad con el marco normativo vigente.
POLITICAS
Las transferencias de recursos del CEN al Comité Directivo en el D.F  se  harán a una cuenta bancaria para tal concepto.

Por cada transferencia de prerrogativas por el CEN, la Tesorería elaborará el recibo correspondiente.
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Ingresos por aportaciones voluntarias de militantes y 
simpatizantes ,autofinanciamiento
 y otros ingresos
.
)MANUAL  DE POLITIC AS Y
PROCEDIMIENTOS

INGRESOS POR APORTACIONES VOLUNTARIAS DE MILITANTES Y SIMPATIZANTES, AUTOFINANCIAMIENTO Y OTROS INGRESOS 
OBJETIVO
Que los ingresos que recibe el Comité Directivo del PRI en el Distrito Pe letal diferentes a las prerrogativas que otorgan las autoridades electorales, sean contabilizado, de conformidad con el marco legal y normativo vigente, y cuando sean en electivo, además estos sean depositados debidamente en en cuentas bancarias  para tal objeto.
POLITICAS
Los ingresos en especie deben de registrarse invariablemente e informar a la Coordinación de contabilidad del Comité Directivo.

 Los ingresos en efectivo, además de registrarse deben depositarse en las encina , bancarias que poma tal objeto se designen e informar a la cuentas bancarias que para tal objeto se designe e informar a la coordinación de contabilidad



Todo ingreso por aportaciones voluntarias de militantes y simpatizantes de registrarse mediante los formatos que para tal electo establece la autoridad electoral : RM,RAES,RAEF
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Ingresos por aportaciones voluntarias de militantes y simpatizantes, autofinanciamiento y otros ingresos.
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Informa y remite  la documentación soporte a la Tesorería.
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)	 forma y remitre Ói'‘N, emntacion soporte a la Tesoreria.s,autofinanciamiento y otros ingresos.NGRESOS .Aportación voluntaria de  militante en electivo.
Aportación voluntaria de militante el{ especie. Aportación voluntaria de simpatizante en electivo. 
Aportación  voluntaria de simpatizante en especie, Autofinanciamiento.
Sorteos
Rifas.
Boteo
¿E1 ingreso es en efectivo o cheque?                  No. Continúa el numeral 6.
                                                          SI: Recibe en efectivo o cheque y la documentación soporte.

                                                          Deposita el efectivo o cheque en !a cuenta bancaria correspondiente ,contabiliza y recaba ficha  de depósito.

               Elabora la póliza de ingresos correspondiente anexa la documentación soporte. Continúa el numeral 8

             Recibe la documentación sopor te con el ingreso al almacén si es un utitilitario  o el resguardo correspondiente Si es un bien 1 invetariable.
Elabora la póliza de diario correspondiente, contabiliza y anexa la documentación soporte, la remite a la Coordinación y Contabilidad
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Ingresos por aportaciones voluntarias de militantes y simpatizantes, autofinanciamiento y otros ingresos
ORGANIGRAMA
Coordinación de Autofinanciamiento	Tesorería y Contabilidad
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5	ELABORA PÓLIZA DE INGRESO Y CONTABILIZA                              POLIZA
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)[image: ]EMISIÓN,EXPEDICION, ENTREGA Y CONTABILIDAD DE APOYOS POLITICOS, Y NOMINA.
Quela emisión. expedición y entrega de cheques  por concepto de reconocimientos en actividades de apoyos políticos, así coma la nómina, sea conforme a los lineamientos y normas aplicables
POLITICAS
· Todo pago de reconocimientos en actividades de apoyo político debe de registrarse en el formato que establece para tal efecto los lineamientos del Instituto Electoral del Distrito Federal (RRPCE).

· La emisión de cheques para el pago de reconocimientos en actividad de apoyos políticos y nómina debe de proceder de una cuenta bancaria que para tal efecto se aperture

· La Coordinación de Recursos Humanos e Informática elabora los cheques para el pago de nómina y reconocimientos por actividades de apoyos  políticos, descontando de ellos los impuestos y aportaciones voluntarias al partido.

· Los recursos retenidos del Impuesto Sobre la Renta (ISR.) por el pago de la nómina y las aportaciones voluntarias al partido son transferidos a la cuenta bancaria que para tal efecto se establezca, respectivamente.
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Coordinación de Recursos 1Itunianos e Informática.
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MANLIAL DE POLÍTICAS Y
PROCEDIMIENTOS
Emisión, expedición ,entrega y contabilidad de cheques de apoyos políticos y nomina.
No.r	ARFA	1	ACTIVIDAD
Elabora la nomina y la lista de pagos por reconocimientos en actividades de apoyos políticos.

Descuenta el Impuesto Sobre la Peina {ISI.) a los pagos de nómina y las aportaciones voluntarias al partido de la nómina i y de los reconocimientos  en actividades de apoyes políticos.

Solicita a la Tesorería los cheques para la emisión de la nómina y el pago de reconocimientos en actividades de apoyos políticos.

Recibe la solicitud de cheques y le remite a la Coordinación  (le Recursos Humanos e Informática la cantidad exacta d cheques. Asimismo realiza la transferencia bancaria del recurso.

Acusa ale recibidos los cheques.


Emite los cheques de la nomina y de los reconocimientos en actividades de apoyos políticos.

Emite los recibos de nómina, las pólizas de cheque y los formatos RRPCE o REPAP, según corresponda 
 
                                                               Turna los cheques, recibos de nomina, pólizas de cheque RRPCE o REPAPs, según corresponda 
9	Tesorería.                             Acusa de recibido los cheques y denlas documentación.
 (
160
)10	Firma los cheques de nómina y los de reconocimientos un l actividades de apoyos políticos.
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Turna para su firma los cheques a la Secretaria de Administración y Finanzas, adjunta los recibos de 
nomina
, pólizas de cheque y los formatos RRPCE o REPAP, según corresponda,
Recibe y firma los cheques de 
nomina
 y de reconocimiento en actividades de apoyos políticos con documentación anexa.
Regresa firmados los cheques a la Tesorería con documentación anexa.
) (
Recibe los cheques.
Pone a disposición en ventanilla los pagos de 
nomina
 y de reconocimientos en actividades de apoyos 
políticos ,conforme
 el 
dia
 previamente calendarizado.
Trasfiere el ISR retenido de la 
nomina
 a la cuenta bancaria correspondiente:
Elabora póliza de egresos y registra en contabilidad el pago de apoyos políticos y 
nomina
.
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Elabora póliza de egresos de la transferencia de ISR.
Elabora póliza de egresos de transferencia de aportaciones voluntarias.
 Turna a la Coordinación de Contabilidad la documentación comprobatoria.
Termina el procedimiento 
)
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                                    Emisión, expedición, entrega y contabilidad de cheques de	'
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Emisión, expedición, entrega y contabilidad de cheques a proveedores, reposición de gastos y a comprobar 
EMISIÓN, EXPEDICION ENTREGA Y CONTABILIDAD DE CHEQUES A PROVEEDORES, REPOSICIÓN DE GASTOS Y  GASTOS A COMPROBAR
OBJETTIVO
Que la emisión, expedición y entrega ele cheques a proveedores de materiales y servicios, así como para la reposición de gastos, los gastos a comprobar sea coforme a las leyes y normas aplicables.
POLÍTICAS
· Todo pago a proveedores o reembolso de gastos, tanto de materiales como de servicios, deberá estar debidamente soportado por la documentación a nombre del Partido Revolucionario Institucional.

· 'Toda documentación deberá cumplir con los requisitos Fiscales, conforme a lo que establece el Código Fiscal de la Federación.

· `Todo pago será autorizado por la Secretaría ele Administración y Finanzas.
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2 3
4 5
6
7 S 9
10 11 12
)[_	AREA
Arca solicitante
Subsecretaría de Administración

Tesorería y Contabilidad
Secretaría de Administración y Finanzas


'Tesorería

ACTIVIDAD
Remite la documentación soporte y demás documentos afines a la Subsecretaría de Administración para su aprobación.

Recibe, revisa y autoriza el pago de la compra de material o prestación de algún servicio.

Remite por escrito la orden de pago a la Tesorería y anexa la documentación soporte.

Recibe y revisa la orden de pago y la documentación soporte. ¿Cumple con los requisitos fiscales y estad completa`' Si. Continúa el numero 7.

No. Regresa la documentación a la Subsecretaria  de Administración para su rectificación. Continua el núm. 2.

Emite cheque y póliza correspondientes.

Firma os cheques según el concepto del gasto.

'Turna para su firma los cheques a la Secretaria e Administración y 1 inanr.as.

Recibe y firma los cheques según el concepto del gasto. Regresa firmados los cheques a la Tesorería. Recibe los cheques.
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Emisión, 
expedición, 
entrega y contabilidad de 
cheques 
) (
proveedores
, 
reposición de gastas y 
) (
Gastos a comprobar.
)No.	ARFA	j	ACTIVIDAD
            Pago en ventanilla de los cheques a proveedores, reposición  ele gastos, gastos a comprobar.


         Registra en su control de pagos y turna originales a la Coordinación de Contabilidad
Coordinación de Contabilidad	       Elabora póliza de egresos correspondiente y registra en contabilidad.
Archiva copia de la póliza y la documentación soporte Termina  el procedimiento
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[image: ]PAGO DE IMPUESTOS (A TRAVES DEL CEN DEL PRI )
0BJETI VO
Enterar, conforme a las disposiciones fiscales vigentes, los impuestos retenidos por el Comité Directivo del Partido Revolucionario Institucional en el Distrito Federal a la autoridad fiscal, a través del Comité Ejecutivo Nacional.
POLÍTICAS
· Todo pago y entero de impuestos se realizará a través del Comité I:jecutivo Nacional.



· El enlace entre el Comité Directivo en el Distrito Federal y el Comité Ejecutivo Nacional será la Coordinación de Contabilidad.
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 (
Conforme a las 
disposiones
 fiscales que emite la autoridad competente.
Realiza la provisión de impuestos y se registran contablemente.
Emite y firma cheque para enterar los impuestos retenidos, según el calendario establecido por la autoridad fiscal y según la cuenta bancaria correspondiente.
Turna cheque para firma a la Secretaria de Administración y Finanzas.
Recibe cheque firmado a la Tesorería.
Entera  los impuestos a la Caja General del Comité Ejecutivo Nacional.
Elabora póliza de egresos y se contabiliza el entero de los impuestos.
Archiva la póliza y la documentación soporte.
Termina los procedimientos.
) (
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)[image: ]Coordinación Contabilidad                                    Calcula las retenciones de impuestos por concepto de pago de honorarios, arrendamientos o de salarios asimilados.
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Informe de gastos por actividades específicas
ante el I.E.D.F. (trimestrales anuales)
INFORME DE GASTOS POR ACTIVIDADES ESPECIFICAS ANTE EL I.E.D.F.(TRIMESTRALES Y ANUALES)
OBJETIVO
Comprobar, conforme a la normatividad vigente, los gastos por actividades específicas ante la autoridad electoral para que proceda la reintegración del porcentaje que corresponda en beneficio del Comité Directivo del Partido Revolucionario Institucional en el Distrito Federal.
POLÍTICAS
· Se entregan tres informes trimestrales a la Comisión de Fiscalización del Instituto Electoral del Distrito Federal, dentro de los treinta días naturales posteriores a la conclusión de cada uno de los primeros tres trimestres del año.

· Se entregará un informe anual a la Comisión de Fiscalización del Instituto Electoral del Distrito Federal, dentro de los quince primeros (lías naturales posteriores a la conclusión del último trimestre de cada ario.

· Anexos a los informes trimestrales se remite a la Comisión de Fiscalización del Instituto Electoral del Distrito Federal la documentación comprobatoria original.

· Son gastos específicos: las erogaciones realizadas en los rubros de educación,
capacitación, investigación socioeconómica y política, y en tareas editoriales.





 (
Identifica los gastos realizados por actividades específicas trimestrales o anuales, se
g
ún sea el caso.
Selecciona las pólizas de los gastos realizados por actividades específicas del período que correspondientes reportar con su documentación original soporte.
) (
Informe de gastos por actividades 
especificas
 ante el I.E.D.F (trimestrales y anuales)
)[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ] (
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) (
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PROCEDIMIENTOS
)AREA	A
 (
Reproduce en fotocopia simple las pólizas con  su documentación  soporte.
Archiva las 
pólizas 
originales con las fotocopias simples de la documentación soporte.
Requisita el formato denominado (FUCAE) establecido en los
 lineamientos del LE.D.F. 
para
 informar sobre los gastos por actividades específicas del período correspondiente.
Integra al informe requisita do (FLICAE) la copia de la póliza y la documentación soporte original y lo remite a la Secretaría de Administración y Finanzas para su ruma.
Firma el informe y reproduce una fotocopia paca guardar en archivo.
Entrega por escrito el informe al Instituto Electoral del 
Distrito Federal, anexando la póliza y documentación soporte 1
 originales, y obtiene acuse de recibido.
Archiva el acuse con la copia simple del informe. 
"Termina el  procedimiento
)
 (
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ARCHIVA PÓLIZAS
ORIGINALES Y COPIA DE
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COPIA DE PÓLIZA Y DOC. SOPORTE
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Elaboración de 
Estados 
Financieros
) (
mensuales
  y anuales
)FLAHORACIÚN DF ESTADOS F1N.ANCIFROS (MENSUALES Y ANUALES) OBJETIVO
Que se realicen en tiempo y forma ros estados financieros, mensuales y anuales, del Comité Directivo del Partido Revolucionario Instituto  en el Distrito Federal
POLITICAS
Los estados de resultados financieros mensuales se integran por: estado ele situación financiera, estado de resultados. balanza de comprobación, y conciliaciones de las cuentas bancarias del periodo correspondiente.
Los estados financieros anuales se integran por: estado de situación financiera, estado de resultados y balanza de comprobación del período correspondiente.

Los estados de resultados financieros mensuales se elaboran para su entrega e información a la Secretaría de Administración y Finanzas en el mes inmediato posterior al período reportado.

Los estados de resultados financieros anuales se entregan en el bimestre inmediato posterior al período reportado.

Las conciliaciones bancarias, los estados de resultados y el estado de situación financiera deberán ser firmados por quien los elaboró., revisó y autorizo.
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Revisa y firma el estado situación 
financiera ,el
 estado de 
resultados,y,en
 su caso, las conciliaciones bancarias.
)[image: ] (
,
) (
/ 
)Coordinación de Contabilidad
Tesorero
Secretaría de Administración y Finanzas

Contabiliza los Ingresos, egresos y movimientos de diario en el sistema de cómputo que para tal erecto adquiera el Comité Directivo del PRI en el Distrito Federal.

¿El estado financiero es anual? Si. Continúa en el numeral 5.
No. Emite del sistema de cómputo, al cierre de cada periodo a reportar (mensual), los auxiliares de las cuenta:; bancarias con que cuerna el Comité Directivo del PRI en el Distrito Federal.

Elabora y firma las conciliaciones de los auxiliares de las c
cuentas bancarias contra los estados	cuenta bancarios.

Emite del sistema de cómputo la balanza de comprobación cierre del período a repostar.

Elabora y firma el estado de resultados y el estado de situación financiera.
'Turna los estados Financieros para su autorización a la Secretaría de Administración y Finanzas.
Recibe y firma de autorizado los estados financieros





 (
(Mensuales y  anuales)
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de 
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)NO.	AREA	ACTIVIDAD
10	 

                                                                Regresa a la Coordinación de Contabilidad los estados financieros firmados .

11 Coordinación Contabilidad	Recibe y archiva los estados financieros. Termina el procedimiento
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ORGANIGRAMA
Coordinación de Contabilidad	Sría. de Admón. y Finanzas
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2
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6	ELABORA Y FIRMA ESTADO DE RESUITADOS Y SITUACIÓN FINANCIERA
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[image: ]
ELABORACIÓN DEL INFORME ANUAL. DEL ORIGEN Y DESTINO DE LOS RECURSOS
OBJETIVO
Que se presente en tiempo y forma al Instituto Electoral del Distrito Federal et informe anual del origen y destino de los recursos.
POLÍTICAS
El informe deberá cumplir con los requisitos y demás disposiciones aplicables en la materia que para tal efecto emita el Instituto Electoral del Distrito Federal y con apego a los principios de contabilidad generalmente aceptados.



El informe se presenta en el primer trimestre del año inmediato posterior del que se reporta.
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 (
Reproduce en fotocopia simple los estados financieros anuales del periodo que se reporta, las conciliaciones bancarias al cierre del año fiscal 
anterior ,
asi
 como el informe de gastos por actividades 
especificas
.
Ver los siguientes procedimientos:
Informe de gastos realizados por actividades 
especificas
 ante el Informe de gastos realizados por actividades 
especificas
 ante el I.E.D.F /trimestrales y anuales)
Elabora el informe anual del origen y destino 
de 
los recursos.
Recibe y firma el informe con su documentación anexa.
Reproduce  en fotocopia simple el informe y su documentación anexa
.
 
Remite el a
cuse y la fotocopia con su documentación anexa a la autoridad anexa
 
 a la Tesorería
Recibe y archiva el acuse y la fotocopia del informe anual del origen y destino de los recursos con su documentación anexa.
Termina el procedimiento.
v
.
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RECAUDACION I)E CUOTAS Y APORTACIONES DE MILITANTES COLABORADORES DEL COMITÉ DIRECTIVO. LINEAMIENTOS
  A FIN DE CONTRIBUIR A GARANTIZAR LA CONTINUIDAD EN EL DESEMPEÑODE LAS FUNCIONES PROPIAS DEL COMITÉ DIRECTIVO DEL PRI EN EL D.F;LO CUAL IMPLICA ALLEGARSE DE RECURSOS ADICIONALES A LOS PREVISTOS EN LAS PRERROGATIVAS QUE PERCIBE,LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO TIEN A SU CARGO EL PROCESO DE RECAUDACION DE CUOTAS Y MANEJO ,HABRAN DE TOMARSE EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS.
· A FIN DE PROCEDER A EFECTUAR LA RECAUDACION DE CUOTAS Y APORTACIONES DE MILITANTES COLABORADORES,LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS E INFORMATICA DEBERA COTEJAR PREVIAMENTE QUIENES SE ENCUENTRAN VIGENTES Y, EN CONCESUENCIA,SON SUSCEPTIBLES DE APLICARSELES,VIA NOMINA,LA RETENCION PROCEDENTE.
· PARA LA RETENCIÓN DE LAS CUOTAS A CADA UNO DE LOS MILITANTES COLABORADORES,EN TODO MOMENTO Y SIN EXCEPCION,DEBERA FORMULARSE EL “RECIBO DE APORTACIONES DE MILITANTES” (R.M) CUYO ORIGINAL SE ENTREGARA COMO COMPROBANTE DE SU APORTACION AL INTERESADO.
· LOS RECURSOS OBTENIDOS A TRAVES DE CUOTYAS O APORTACIONES DE MILITANTES ,SERAN RETENIDOS A TRAVES DE LA TESORERIA DEL COMITÉ Y DEPOSITADOS EN UNA CUENTA ESPECIAL PARA EL SISTEMA DE CUOTAS Y APORTACIONES (SICA)
· CADA UNO DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN LA CUENTA DEL SICA (DEPOSITOS O RETIROS) LOS NOTIFICARA LA TESOPRERIA A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO ,A FIN DE QUE ESTA MANTENGA ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE LOS RECURSOS GENERADOS POR ESTE CONCEPTO.
· LA COORDINACION DE AUTOFIANZNCIAMIENTO DEBERA EFECTUAR MESUALMENTE CON LA TESORERIA UNA CONSILIACION DE LOS MOVIMIENTOS DE RECAUDACION DE CUOTAS.
· LA COOORD1NACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO 1DEBERA LLEVAR UN CONTROL DOCUMENTAL Y REGISTRO PORMENORIZADO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS CASOS DE LOS FOLIOS QUE EMITA RESPECTO A LAS CUOTAS O 
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[image: ]MILITANTES COLABORADORES DEL	COMITÉ DIRECTIVO. LINEAMIENTOS
APORTACIONES QUE PERCIBA DE LOS MILITANTES.
· EN CASO DE EXTRAVIO DE ALGUN RECIBO R.R; LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERA FORMULAR ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA
.


· LA INFORMACIÓN GENERADA CON MOTIVO DE LA OPERACIÓN DEL SICA, DEBERÁ MANTENERSE ACTUALIZADA PARA INTEGRAR, Al, IFINAL DE CADA AÑO, LOS REPORTES E INFORMES QUE REGLAMENTARIAMENTE DEBEN PROPORCIONARSE AL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.
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 RECAUDACION DE CUOTAS Y APORTACIONES MILITANTES COLABORADORES DEL COMITÉ  ACTIVIDAD
                     
Solicita  a la Dirección de Recursos Humanos e Informática la emisión del listado de militantes colaboradores sujetos al pago de cuotas y aportaciones del periodo en turno (mes).


Emite el lisiado de militantes colaboradores vigentes. sujetos al pago de cuotas y lo entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento.

Revisa el listado y con base en éste separa y entrega a la Coordinación de Recursos Humanos e Informática tina cantidad de "Recibos de aportaciones de militantes" (R.M) igual a la cantidad de militantes colaboradores consignados en el listado re tiendo.

Imprime para cada uno de los militantes colaboradores el ::Recibo de aportaciones...'i (R. M.) que le corresponde y devuelve los recibos a la Coordinación ele Autofinanciamiento.

Elabora cheque por concepto del total de cuotasy aportaciones y lo turna a Tesorería para SIL tramite de depósito correspondiente.

Asienta su firma autógrafa en cada uno de los recibos R.M en  el espacio correspondiente nombre y firma del expedidor.

Engrapa, en conjunto con la Coordinación de Recursos Humanos e informática , cal) uno de los recibos R.M  a los recibos que por concepto ele reposición de gastos a militantes colaboradores "RERAP" (Recibo de reconocimientos por actividades políticas) se procesan.

Entrega a la Tesorería los recibos R.M integrados a los recibos RERAP correspondientes.

Efectúa trámite de obtención de firmas autorizadas y depósito de cheque, derivado de cuotas y aportaciones de militantes colaboradores, a la cuenta SIGA		en la institución
bancaria correspondiente.



	188
	188
 (
10
12 13
)[image: ][image: ] (
DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO: 
Nn
.
) (
ÁREA
) (
15.1
) (
14
) (
15
) (
Tesorrería
.
) (
i
) (
Coordinación de Autofinanciamiento.
1 
T.CA.aN
(
:1'TIC
)[image: ][image: ]SECRETARIA DE ADMINISTRACION  Y
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RECAUDACION DE CUOTAS Y APORTACIONES DE MILITANTES COLABORADORES DEL COMITE DIRECTIVO.	 ACTIVIDAD

Obtiene, mediante el proceso de pago de reposición de gastos a i militantes colaboradores la firma autógrafa de cada uno de ellos en los recibos R. M. y RRCI'1, y entrega el original del   recibo K. M. a los interesados.

Separa e integra copias de los recibos R.M, así Cuino copias fotostáticas  del cheque depositado en la cuenta SIGA documento emitido por la Institución Bancaria y los entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento

Elabora "Recibo de ingreso" que contiene lecha de recepción. importe total de las cuotas y aportaciones, así como concepto del ingreso.

Entrega a la Tesorería, a cambio de las copias de los recibos R M. y copias fotostáticas de cheque y depósito, el "Recibo de ingreso"
NOTA: Cuando la Tesorería efectúa transferencias de recursos de la cuenta SICA a la principal, la misma 'tesorería entrega a 1la Coordinación de Autofinanciamiento las copias fotostáticas i de los egresos y copia del cheque respectivo v esta área a su vez emite y entrega a Tesorería un folio de egresos.

Archiva la primera copia de los recibos R. M. en carpeta
1
 correspondiente, ordenados en forma consecutiva  en la portada de la carpeta a que periodo corresponden y de que lidio a que folio abarca y la segunda copia para su control.
Captura, con base en los mismos  recibos los  datos de los militantes colaboradores y de las aportaciones (número de folio  del recibo, fecha, nombre del militante y monto aportado) cn formato de "Control de folios expedidos"

¿Las copias de los recibos R.M que se le entrego Tesorería se encuentran completas':'

SI: Concilia con la "Tesorería, mensualmente, los movimientos  de recaudación de cuotas efectuados.
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 titular y de quien tiene a su cargo el control de recibos por
 parte de la Coordinación de Autofinanciamiento, así como de dos testigos de parte de la Contraloría.
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 de Autofinanciamiento.
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Elabora, al término de cada año y previa conciliación y ajustes procedentes de ese periodo con la Tesorería, el informe anual el cual entrega a la propia Tesorería.
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DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO:	CUOTAS Y APORTACIONES AL COMITÉ DIRECTIVO POR PARTE DE ASAMBLEISTAS.
LINEAMIENTOS
COMO PARTE DE LOS RECURSOS QUE EL COMITÉ RECIBE EN FORMA COMPLEMENTARIA A LAS PERROGATIVAS DESTINADAS PARA SU OPERACIÓN ,E INTEGRADOS AL SISTEMA DE CUOTAS Y APORTACIONES (SICA) , LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO TIENE A SU CARGO EL PROCESO DE RECAUDACION DE APORTACIONES EFECTUADAS POR LOS ASAMBLEISTAS,PARA CUYO CONTROL Y MANEJO ,HABRAN DE TOMARSE EN CONSIDERACION LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· PARA LA OBTENCIÓN DE CUOTAS DF CADA UNO DE LOS ASAMBLEIS'TAS, SIN EXCEPCIÓN DEBERA FORMULARSE EL “RECIBO DE APORTACIONES DE MILITANTES (R.M),CUYO ORIGINAL SE ENTREGARA ,COMO COMPROBANTE DE SU APORTACION AL INTERESADO EL CONTROL Y LA EMISION DE LOS RECIBOS REFERIDOS ESTARAN A CARGO DE LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO.
· LOS RECURSOS OBTENIDOS A 'TRAVÉS DE CUOTAS O APORTACIONES DE ASAMBLEÍSTAS, SERÁN CONSIDERADOS COMO PROVENIENTES DE MILITANTES , CONCENTRADOS EN LA TESORERÍA DEL. COMITE Y DEPOSITADOS EN  UNA CUENTA ESPECIAL PARA EL, SISTEMA DE CUOTAS Y APORTACIONES (SICA).
· CADA UNO DE LOS MOVIMIEN"TOS EFECTUADOS EN LA CUENTA DEI, SICA (DEPÓSITOS O RETIROS) LOS NOTIFICARÁ LA TESORERÍA A LA COORDINACIÓN DL AUTOFINANCIAMIENTO, A FI.N DE QUE ESTA MANTENGA ACTUALIZAADOS LOS REGISTROS DE LOS .RECURSOS GENERADOS POR ESTE CONCEPTO.
· LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERÁ UAR. MENSUALMENTE CON LA TESORERÍA UNA CONCILIACIÓN DE LOS MOVIMIENTOS DE RECAUDACIÓN DIE APORTACIONES EFECTUADAS POR. LOS ASAMBLEÍSTAS.
· LA COOORDINACIÓN DF AUTOFINANCIAMIENTO DEBERÁ LLEVAR (UN CONTROL DOCUMENTAL Y REGISTRO PORMENORIZADO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS FOLIOS QUE EMITA RESPECTO A LAS CUOTAS O APORTACIONES QUE PERCIBA DE LOS ASAMBLEISTAS.
             192
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    Elabora para cada uno de los Asambleístas  el "Recibo de aportaciones de militantes" (R. M.) que le corresponden y asienta su firma autógrafa en cada uno de los mismos.
Prepara recibo que servirá como acuse en la entrega de los recibos R. M. e integra éstos documentos.

Presenta los recibos R. (\1. a la Dirección de Pagos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, acompañado del recibo que avala la entrega de los mismos.

Acusa recibo de los recibos R. M. y lo entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento.

Entrega a los asambleístas los recibos R. M. para su firma autógrafa, separa y devuelve a éstos el original del recibo y conserva las copias restantes.

Prepara cheque, por concepto ele cuotas y aportaciones de asambleístas y notifica, a fin de mes, a la Coordinación de Autofinanciamiento que puede pasar al cobro correspondiente.

Elabora, en original y copia, recibo que presentara a la Dirección de Pagos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (en cuyo texto se destaca monto a recibir por cuotas de asambleístas, periodo que abarca, relación de los mismos y fecha).

Recaba firma de la Secretaría de Administración y Finanzas en el recibo y lo presenta a la Dirección de Pagos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Recibe de la Dirección de Pagos de la Asamblea legislativa del Distrito Federal el cheque derivado de cuotas de asambleístas, así como las copias de los recibos R. M. firmados por los mismos y entrega a esta Dirección el recibo correspondiente en  el que asienta acuse de recibo.

Efectúa la entrega del cheque correspondiente a las aportaciones de los asambleístas, acompañado de tarjeta así como ele copia del recibo con acuse de la 1irección de Pagos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a la Secretaría de Administración y Finanzas.
Archiva acuse de recibo de cheque entregado a la Secretaria  
c.. LEA],	1 (. u .22?
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Secretaría de Administración y Finanzas.


Tesorería.

Administración y finanzas.

Archiva la primera copia de los recibos R. M. de los asambleístas en carpeta correspondiente, ordenados en forma consecutiva y la segunda copia en carpeta de control.

Captura, con base en los recibos R. 1v1 los datos de los asambleístas y de sus aportaciones (número de folio del recibo, fecha, nombre del militante y monto apodado) en formato de "Control de folios expedidos"

Prepara tarjeta y anexe a la misma  envía el cheque derivado de aportaciones de los asambleístas a la  Tesorería.
'Efectúa trámite de depósito de cheque, derivado de cuotas y aportaciones de asambleístas, a la cuenta SICA 	en la institución bancaria correspondiente.










 (
Coordinación de Auto Financiamiento.
)Obtiene copia fotostática del cheque depositado en la cuenta SIGA y documento emitido por la Institución Bancaria y los entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento.

Elabora "Recibo de ingreso" que contiene fecha de recepción, importe total de las cuotas y aportaciones, así cono concepto del ingreso y lo entrega a la Tesorería, a cambio de las copias fotostáticas de cheque y depósito, el "Recibo de ingreso"

NOTA: Cuando la "Tesorería efectúa transferencias  de recursos de la cuenta SICA a la principal, la misma  Tesorería  entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento las copias fotostáticas de los egresos y copia del cheque respectivo y esta área a su vez  emite y entrega a Tesorería un folio de egresos.

Concilia con la "tesorería, mensualmente  los movimientos de recaudación de: cuotas efectuadas.










 (
Coordinación de Autofinanciamiento.
)Elabora, al término ele cada año y previa conciliación y ajustes procedentes de ese periodo con la Tesorería, el informe anual el cual entrega a la propia Tesorería.
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)UNO DE LOS MECANISMOS MÁS IMPORTANTES PARA QUE EL  COMITÉ DIRECTIVO OB'T'ENGA RECURSOS ADICIONALES REQUERIDOS EN  EL  FUNCIONAMIENTO DE  SU ESTRUCTURA  LO REPRESENTAN LOS SORTEOS QUE EN ESTE APARTADO MANEJAMOS COMO LOTERIA INSTANTANEA,LOS CUALES FORMAN PARTE DEL FINANCIAMIENTO PRIVADO AL QUE LEGALMENTE PUEDE ACOGERSE NUESTRO INSTITUTO POLITICO,DEBIDO A LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DEL PROCESO ,QUE IMPLICA UN DELICADO MANEJO DE RECURSOS Y CON EL PROPOSITO DE CONTRIBUIR A GARANTIZAR QUE EL MISMO SE LLEVE AL CABO EN EL MARCO DE LA LEGALIDAD ,HABRAN DE OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS.
· SERÁ FACULTAD DEL PRESIDENTE DEI, COM11É DIRECTIVO DEL. PRI EN EL 
DISTRITO FEDERAL PROMOVER Y ATENDER PROPUESTAS DE
FINANCIAMIENTO PRIVADO VIA JUEGOS Y SORTEOS PARA TAL EFECTO,SERA CONSIDERADA LA INSTANCIA FACULTADA PARA ESTABLECER CONTACTO Y TRATAR DIRECTAMENTE CON LAS EMPRESAS QUE ORGANIZAN ESTE TIPO DE EVENTOS ASI COMO PARA AUTORIZAR LA PROCEDENCIA Y REALIZACION DE LOS MISMOS.
· PREVIA LA AUTORIZACIÓN O APROBACIÓN DE UN PROYECTO DE SORTEO DE LOTERIA  INSTANTÁNEA, QUE ES EL CASO QUE NOS OCUPA. LA PRESIDENCIA DEBERÁ EVALUAR DETALLADAMENTE LA CONVENIENCIA DIAL MISMO Y ALLEGARSE  DE LA  INFORMACIÓN LEGAL, ADMINISTRATIVA  Y FINANCIERA QUE Al, RESPECTO REQUIERA, ADEMAS  DE LA  INFORMACIÓN PORMENORIZADA QUE LA EMPRESA  DEBE ENTREGARLE CON RELACION  Al. PROYECTO QUE SE PRETENDE REALIZAR CONJUN'T'AMENTE CON EL COMITÉ DIRECTIVO.
· POR NINGÚN MOTIVO PROCEDERÁ A OPERARSE SORTEO DE LOTERIA INSTANTANEA ALGUNO SI NO SF DISPONE DE LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE  QUE Al, EFECTO  EMITA LA SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN, Y QUE DEBA OBTENERSE MEDIANTE LA INTERVENCION DEL COMITÉ EJECUTIVO NACIONAL DE NUESTRO INSTITUTO POLITICO.
· CORRESPONDERÁ A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN SU CARCTAER DE REPRESENTANTE LEGAL DEL PARTIDO ,PARA ACTOS DE ADMINISTRACION ,SUSCRIBIR LOS CONTRATOS PARA OPERAR LOS SORTEOS DE LOTERIA INSTANTANEA ,EN VIRTUD DE LO CUAL PODRA SOLICITAR EN CUALQUIER MOMENTO LE SEA PROPORCIONADO EL APOYO
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)MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DISTRITO FLOLRAI..
PROCEDIMIENTO	AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIV0 POR
MEDIO DE SORTEOS (LOTERÍA INSTANTÁNEA)	 LINEAMIENTOS
LEGAL QUE REQUIERA PARA LA CORRECTA FORMULACION  Y SUSCRIPCIÓN DE LOS CONTRATOS PROCEDENTES.
LA PREPARACIÓN DE LOS CONTRATOS PARA LA REALIZAC'ION DE LOS SORTEOS DE LOTERÍA INSTANTÁNEA SERÁ RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO, QUIEN SE ENCARGARÁ DE TRATAR CON LOS REPRESENTANTES DE LAS EMPRESAS PROMOTORAS  LAS CONDICIONES Y TÉRMINOS EN QUE OPERARÁN LOS SORTEOS Y VERIICARÁ, CON APOYO DE EA COORDINACIÓN DE:. ASUNTOS JURlDICOS, QUE ESTOS ACTOS SE CONCERTEN DENTRO DEI, MARCO DE LA LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA.
ASÍ MISMO, LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO SE. ENCARGARÁ DL INTEGRAR, MANEJAR_ Y CONTROLAR, PARA CADA UNO DE  LOS CONTRATOS QUE SUSCRIBA EL COMITE DIRECTIVO CON EMPRESAS PROMOTORAS, UNA CARPETA EN LA QUE SE CONSIDERE: TODA LA. INFORMACIÓN ALUSIVA AL PROYECTO DEL SORTEO QUE SE 'TRATE, AUTORIZACIÓN DE  LA SEGOB PARA OPERAR EL, SORTEO , DOCUMENTOS DE LA EMPRESA (ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL DE SU REPRESVETANTE LEGAL)„ CONTRATO SUSCRITO ENTRE FE COMITÉ Y LA EMPRESA, ESTADOS DE CUENTA Y COMPROBANTES DE PAGOS EFECVUADOS POR LA EMPRESA COMITÉ DIRECTIVO (CONFORME A LO  ESTIPULADO UN EL CONTRATO), ASÍ COMO TODA AQUELLAINFORMACION QUE SE DERIVE DE LA OPERACIÓN DEL SORTEO DE LA LOTERIA INSTANTANEA.
SERÁ TAMBIEN LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEI. COMITÉ DIRECTIVO QUIEN SE ENCARGUE DE ESTABLECER CONTACTO PERMANENTE Y REQUERIR OPORTUNAMENTE A LA IMPRESA, CON LA QUE SE CELEBRE CONTRATO PARA LA REALIZACIÓN DE LOS SORTEOS DE LOTERÍA INSTANTÁNEA, EL PORCENTAJE DE INGRESOS QUE CORRESPONDEN AL COMITÉ CON MOTIVO DE LA VENTA DE BOLETOS..
INMEDIATAMENTE DESPÚES DE LA RECEPCIÓN DE INGRESOS DERIVADOS DE LA VENTA DE BOLETOS, DEBERÁN ENTREGARSE LOS MISMOS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION PARA QUE A ,TRAVES DE TESORERIA EFECTUE SU CORRESPONDIENTE DEPOSITO A LA CUENTA DEL COMITÉ DESTINADAD AL RUBRO DE JUEGOS Y SORTEOS.
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SORTEOS (LOTERÍA INSTANTÁNEA).
No:*
t *AREA                    
ACTIVIDAD
)MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Presenta a consideración del Presidente del Comité Directivo del PRI en el D.F carta de presentación relativa a proyecto de sorteo lotería instantánea a celebrar con nuestro instituto Político.

Evalúa con el representante de la Empresa que le propone proyecto de operación de sorteo de lotería instantánea (presentación del domi del boleto, total de boletos a emitir costo de los boletos, mecánica del sorteo) la conveniencia de su realización.

¿El sorteo de lotería instantánea resulta conveniente y viable para el partido?

SI: Instruye a la Secretaría de Administración y Finanzas, mediante oficio acompañado de la carta de presentación de la Empresa, se inicie el proceso de formalización del contrato a suscribirse con la ('Impresa. Continúa con la actividad siguiente.
NO: Indican al representante de la Empresa motivos por los cuales no resulta conveniente o procedente el proyecto que ofrece o, en su caso, solicita se efectúen al mismo los ajustes necesarios para que resulte viable la suscripción del contrato correspondiente. Regresa a la actividad numero 1.

Entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento instrucción de la Presidencia y carta de presentación (le la Empresa; así mismo, le indica se efectúen gestiones y trámites correspondientes a fin de formalizar el contrato para operar cl sorteo de lotería instantánea propuesto a Presidencia.

Formula oficio dirigido a la Secretaría de Administración y Finanzas del Comité Ejecutivo Nacional del PR1, (con copia a su Coordinación General de Financiamiento Privado) solicitando que intervenga para pedir a la Secretaría de Gobernación autorice la operación del Sorteo de Lotería Instantánea.
                         Recaba firma de la Secretaría de Administración y finanzas del Comité Directivo en el oficio, le anexa copia de la carta de  presentación y los envía a la Secretaría (le Administración y Finanzas del CEN del PRI.
Efectúa  ante la Secretaría de   Gobernación  tramites  de
SECRETARÍA DE  ADMINISTRACIÓN Y
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 (
AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO POR MEDIO DE 
SORTEOS(
LOTERIA INSTANTANEA)
4 
SORTEOS (LOTERÍA INSTANTÁNEA). _
)
autorización para el Sorteo de Lotería Instantánea y comunica mediante oficio la misma, acompañada de la copia correspondiente emitida por la SLGOl3, a la Secretaría ele, Administración y Finanzas del Combé Directivo del PRI 1). F. i

Entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento, mediante olido, la copia de otorgamiento del permiso para el Sorteo de Lotería Instantánea emitido por la Secretaría de Gobernación

I Establece contacto con el representante de la Empresa, a fin de Coordinación de que le proporcione el proyecto de contrato de operación  del  Autofinanciamiento.	Sorteo de Lotería Instantánea, a suscribirse  con el Comité Directivo.
Define conjuntamente con el representante de la Empresa y la Coordinación ele Asuntos Jurídicos del Comité Directivo losa términos del proyecto de contrato pala la operación del Sorteo.
Formula el proyecto de Contrato en participación y asociación  y lo presenta a la Secretaría de Administración y Finanzas para su consideración.
Analiza las condiciones y términos del proyecto del contrato.
¿Considera procedente el proyecto de contrato de en participación y asociación'?
♦ SI: Instruye a la Coordinación de Autofinanciamiento la formalización del contrato. Continúa con la actividad número 12.
♦ NO: Efectúa, conjuntamente con Id Coordinación de Autofinanciamiento, los ajustes que considere procedentes al proyecto de Contrato en participación y asociación del Sorteo de Lotería Instantánea. Regresa a la actividad número 9.
Solicita al representante de la Empresa- copia del acta constitutiva ele la Empresa y copia del poder notarial que acredita al representante de la misma y coteja estos documentos contra los originales.
1 Recaba las firmas autógrafas del representante de la Empresa y del Coordinador  de Asuntos Jurídicos en el contrato de en 
	
	t	1 .
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No            AREA 

participación y asociación del Sorteo (tres ejemplares) y presenta cl documento a la Secretaría de Administración y Finanzas.

Revisa Revisa y firma el Contrato de en participación y asociación del Sorteo de lotería Instantánea y lo devuelve  a la Coordinación de Autofinanciamiento.

Distribuye los ejemplares del contrate de operación del Sorteo de lotería Instantánea:
· Representante de la Empresa.
· Coordinación de Asuntos Jurídicos.
· Coordinación de Autofinanciamiento (para su expediente).

Integra copia del acta constitutiva de la Empresa, del poder notarial que acredita al representante legal de ésta ; original del contrato de operación del Sorteo a su control.:
Recibe del representante legal de la Empresa los recursos que corresponden (porcentaje de participación) al Concité Directivo, provenientes de la venta de boletos del Sorteo de Lotería Instantánea y acusa recibo de los mismos.
Elabora oficio y lo entrega, con los recursos que reportó la Empresa, a la Secretaría de Administración y Finanzas, obteniendo el acuse correspondiente.

Registra los recursos que le entregó la Empresa a fin de dar' seguimiento y control a los pagos que ésta debe cubrir al Comité Directivo, con motivo del contrato que suscribieron, e integra el acuse a su expediente.
 (
Formula tarjeta y la envía, con los recursos que  reportó 1a Empresa, a la 'tesorería con la instrucción  de que proceda al depósito de los recursos referidos.
 
Acusa recibo de los recursos y atiende la instrucción de la
 
Secretaría de Administración y Finanzas
).
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CON EL PROPOSITO DE DISPONER DE FUENTES DE INGRESOS ADICIONALES PARA LAS REPREENTACIONES DELEGACIONALES DEL COMITÉ DIRECTIVO .
DE FINANCIAR EL COSTO DE MANTENIMIENTO ,LOGRAR MEJORAS EN LA CALIDAD DE SUS INSTALACIONES,FOMENTAR LA AUTOSUFICIENCIA EN LA OPERACIÓN BASICA DE CADA UNA DE ELLAS ,PERO SOBRE TODO DE CONTRIBUIR A PROMOVER UNA MEJOR IMAGEN Y PRESENCIA DEL PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCONAL EN CADA UNA DE SUS REPRESENTACUIONES DEL COMIRE EN LAS DELEGACIONES.SE HA PREVISTO EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO DE LOS COMITES DELEGACIONALES EN CUYA APLICACIÓN SE HABRAN DE OBSERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:
♦ SERA FACULTAD DEL PRESIENDETEN DE CADA UNO DE LOS COMITES DELEGACIONALES PROPONER ALOS MILITANTESQUE CONSIDERE IDONEOS PAEA DESEMPEÑAR LAS FUNCIONES DE COORDINADOR DE AUTOFINANCIAMIENTO EN SU COMITÉ DELEGACIONAL PARA TAL,FIN SERAN LOS PROPIOS PRESIENDETES QUEINES HABRAN DE DETERMINAR EL PERFIL QUE DEBAN CUMPLIR LOS CANDIDATOS Y SOMETERLO A CONSIDERACION DEL COMITÉ DIRECTIVO A TRAVES DE SU COORDINACION DE AUTOFINANCIAMINETO.
♦ A FIN DE PRESENTAR A LOS MILITANTES QUE HABRAN DE FUNGIR COMO COORDINADORES DE AUTOFINANCIAMIENTO EN SU COMITÉ DELEGACIONAL LOS PRESINDETES DE LOS COMITES DELEGACIONALES DEBERAN SOLICITAR A LOS MISMOS LA SIGUIENTE DOCUEMTNACION : COPIA DE LA CREDENCIAL QUE LOS ACREDITEN COMO MILITANTES DEL PARTIDO,COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR ,CURRICULUM CITAE Y DOS FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL,ESTA DOCUEMNTACION DEBERA SER ENTREGADA A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO ,ACOMPAÑADA MEDIANTE OFICIO.
	SECRETARÍA ))E ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARÍA ))E ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
·  (
202
)CORRESPONDERA A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO ,VERIFICAR QUE LA DOCUEMTNACION DE LOS MILITANTES PROPUESTOS ESTA COMPETA Y SE CUMPLA CON EL PERFIL ESTABLECIDO PARA EL CARGO DE COORDINADORES,O DE INDICAR A LOS PRESIDENTES DE LOS COMITES DELEGACIONALES LOS MOTIVOS POR OS CUALES NO PROCEDE LA DESIGANCION .
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO DE LOS COMITÚS DELEGACIONALES.
LINEAMIENTOS
· SERÁ RESPONSABILIDAD DE CADA UNO DE LOS COORDINADORES DE AUTOFINANCIAMIENTO DE LOS COMITES DELEGACIONALES PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIFUNDIR, REALIZAR E INFORMAR DE "TODAS Y CADA UNA DE LAS TAREAS DE INGRESOS AUTOGENERADOS AL PRESIDENTE DE SU COMITÉ DELEGACIONAL.
· TODA ACTIVIDAD CONSIDERADA DENTRO EN LOS PROGRAMAS DE AUTOFINANCIAMIENTO PARA LOS COMITÉS DELEGACIONALES, DEBERÁ DESARROLLARSE EN EL MARCO DL LA LEGALIDAD Y CUIDAR QUE NO ATENTEN LA DIGNIDAD Y BUENAS COS'EUM13R_ES TANTO DE LA COMUNIDAD COMO DEL, PARTIDO.
· LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERÁ PROPORCIONAR EN TODO MOMENTO ASESORÍA A LOS COORDINADORES DE LOS COMITÉS DELEGACIONALES RESPECTO A LA PREPARACIÓN DE SUS PROGRAMAS, ASÍ COMO EN EL BUEN DESEMPEÑO DE LOS EVEN'T'OS QUE LO INTEGRAN, PONIENDO ESPECIAL ÉNFASIS (ANTES,DURANTE Y DESPUES DE LA COBERTURA DE CADA UNO DE ELOS) EN QUE LOS COMITES DELEGACIONALES EFECTÚEN LOS TRÁMITES Y ACTOS JURÍDICOS QUE DEBAN CUBRIRSE ANTE LAS INSTANCIAS GUBERNAMEN'T'ALES (SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN, GOBIERNO DEI, DISTRITO FEDERAL, ETC.)
· PREVIA LA REALIZACIÓN DE CUALQUIER EVENTO DE AUTOFINANCIAMIENTO O DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA QUE AL EFECTO SE FORMULEN EN LOS COMITES DELEGACIONALES,LOS PRESIDENTES DE LOS MISMOS DEBERAN PRESENTAR A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO SUS PROPUESTAS PARA SU CORRESPONDIENTE EVALUCION,ASESORIA Y VISTO BUENO.
· UNA VEZ APROBADA LA APLICACIÓN DE LOS PROGRAMAS O EVENTOS DE AU'I'OFINANE IAMIIN'10 PARA LOS COMITÉS DELEGACIONALES, 1,A COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO DEBERÁ EFECTUAR EL REGISTRO DE LOS MISMOS EN UN PADRON QUE AL RESPECTIO SE ESTABLEZCA COMO MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR..
· LOS PRESIENDETES DE LOS COMITES DELEGACIONALES TENDRAN LA OBLIGACION DE ENTREGAR A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO ,INMEDIATAMENTE DESPUES DE EFECTUAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES Y ANTES DE LA REALIZACION DE CUALQUIER EVENTO.
	SECRETARÍA ))E ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO DE LOS COMITES DELEGACIONALES. LINEAMIENTOS
	SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARIA DE  ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
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)
CONSIDERADO EN SU PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO ,COPIAS DE LOS PERMISOS EMITIDOS POR AUTORIDAD COMPETENTE ,INCUYENDO LOS DE PROTECCION CIVIL.
· LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO SERA LA INSTACIA ENCARGADA DE PROPONER LOS MECANISMO Y FORMATOS DE RECAUDACION DE INGRESOS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO QUE HABRA DE OBSERVARSE RESPECTO A LA DISPOSICION DE RECURSOS QUE SE GENEREN DE LAS ACTIVIDADES DE AUTOFINANCIAMIENTO EN LOS COMITES DELEGACIONALES .
· LOS COORDINADORES DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DELEGACIONAL,DE CONFORMIDAD DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCESOS QUE AL EFECTO DETERMINE LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO SE ENCARGARA DE CAPTAR,REGISTRAR ASI COMO DE ENTREGAR AL PRESIEDENTE DEL COMITÉ DELEGACIONAL (CORRESPONSABLE DE LAS TAREA DE INGRESOS AUTOGENERADOS),LOS INGRESOS ,ASI COMO LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA COMPLETA PRODUCTO DE LOS EVENTOS DE AUTOFINANCIAMIENTO EFECTUADOS.
· LA ENTREGA DE LOS RECVURSOS OBTENIDOS A TRAVES DE LOS EVENTOS REALIZADOS EN LOS COMITES DELEGACIONALES,DEBERA ENTREGAR LOS EL COORDINADOR DE AUTOFINANCIAMIENTO A LA BREVEDAD POSIBLE AL PRESIDENTE DE SU COMITÉ DELEGACIONAL ,DEBERA ENTREGARLOS EL COORDINADOR DE AUTOFINANCIAMIENTO A LA BREVEDAD POSIBLE AL PRESIEDENTE DE SU COMITÉ DELEGACIONAL,PARA QUE SE PROCEDA A SU INEMDIATA DISTRIBUCION O DEPOSITO.
· CADA UNO DE LOS PRESIDENTES DE LOS C'OMITÉ'S DELEGACIONALES DISTRIBUIRÁ LOS INGRESOS AUTOGENERADOS DL LA SIGUIENTE MANERA: 30% DEL TOTAL, CENTRADO MI NSUAlA1EN31 PARA I I. COMITÉ DIRECTIVO, CUENTA SICA (SISTEMA DE CUO'T'AS Y APORTACIONES).
'7-.50% DEL TOTAL DE INGRESOS GENERADOS MENSUALEMNTE PARA EL COMITÉ DELEGACIONAL..
LOS RECURSOS DESTINADOS AL COMITÉ DIRECTIVO,ASI COMO LOS QUE CORRESPONDEN AL COMITÉ DELEGACIONAL LOS DEPOSITARA EL PRESIDENTE DE ESTE LA CUENTA DELEGACIONAL LOS DEPOSITARA EL PRESIEDENTE DE ESTE A LA CUENTA SICA YA LA CUENTA QUE PREVIAMENTE APERTURE EL MISMO PRESIDENTE PARA EL COMITÉ DELEGACIONAL,RESPECTIVAMENTE.LOS RECUROS DESTINADOS AL COORDINADOR DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DELEGACIONAL LO ENTREGARAN DIRECTAMENTE LOS PROPIOS PRESIDENTES DE CADA COMITÉ 
	SECRETARÍA ))E ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARÍA ))E ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO  DE LOS COMITÉS DELEGACIONALES. LINEAMIENTOS 

DFLEGACIONAL A SUS COORDINADORES, MEDIANTE LA E:XPEDICEÓN DE LOS RECIBOS O DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE ENTREGA DE RECUROS QUE AL EFECTO DETERMINE LA TOSORERIA.
· RESPI:C1O A LOS DEPÓSITOS QUE SE EFECTUEN A LA CUENTA DEL COMITÉ  DELEGACIONAL, EL PRESIDENTE DEI, MISMO PODRÁ DISPONER DE ELLOS, PREVIA CONSULTA CON LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO, PARA LA ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS SERVICIOS GENERALES Y PROFESIOANALES ,ASI COMO BIENES DE ACTIVO FIJO NECESARIOS PARA LA OPERACIÓN DEL PROPIO COMITÉ DELEGACIONALE.PARA TAL FIN ,SE DEBERAM OBTENER E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL GASTO EFECTUADO (FACTURAS,RECIBOS DE PAGO DE SERVICIOS O RECIBOS POR SERVICIOS PROFESIONALES A NOMBRE DEL PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL)
· SERÁ RESPONSABILIDAD DE LOS PRESIDENTES DEL COMITÉ DELEGACIONAL  INTEGRAR Y ENTREGAR A LA COORDINACIÓN DE ,AUTOFINANCIAMIENTO LOS COMPROBANTES DE DEPÓSLTO ORIGINALES A LAS CUENTAS DEL SICA Y DEL COMITÉ LOS COMPRO13AN"TES DE LA ENTREGA DE R[-CURSOS A SUS COORDINADORES, ASÍ COMO LOS COMPROBANIYS DE GASTOS EFECTUADOS EN SU CASO, POR EL PRESIDENTE DEL COMITÉ DELEGACIONAL.
· MENSUALMENTE, LOS PRESIDENTES DE LOS COMITES DELEGACIONLES REPORTARÁN A LA CORDINACJÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEI COMITE DIRECTIVO LOS INGRESOS AUTOGENERADOS Y EN SU CASO 1.OS EGRESOS, EFEC''FIJADOS DURANTE E1, PERIODO DEL CUAL SE INFORMA.
· LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIEN TO DEL COMITÉ DIRECTIVO INFORMARÁ MENSUALMENTE A LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ACERCA DE LAS ACTIVIDADES DE AUTOFINANCIAMIENTO REALIZADAS EN TODOS Y CADA UNO DE, LOS COMITES DELEGACIONALES ASI COMO DE LOS INGRESOS QUE DE ESTAS SE DERIVEN Y DEL DESTINO DE LOS MISMOS.
	SECRETARIA DE  ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
	SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y

	FINANZAS
i CON EL PROPOSITO DE GARANTIZAR LA  TRANSPARENCIA EN LA CAPTACION Y MANEJO DE LOS RECUROS AUTOGENERADOS EN LOS COMITES DELEGACIONALES,LA CONTRALORIA,MEDIANTE INSTRUCCIÓN DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS O A PETICION EXPRESA DE LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO ,EFECTUARA REVISIONES PERIODICAS A LA OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO DE LOS COMITES DELEGACIONALES
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Presidente del Comité Delegacional   Propone a quien fungirá en el (Comité Delegacional como I Coordinador de Autofinanciamiento y le solicita a la misma documentación correspondiente: copia de ;a Credencial que lo acredite como militante del partido, copia de la credencial de elector, curriculum vitae y dos fotograbas lantano infantil.

           Prepara oficio para informar al Comité Directivo la propuesta del Coordinador de Autofinanciamiento Delegacional.

         Integra y entrega a la Coordinación de Autofinanciamiento del Comité Directivo oficio de notificación de la designación y documentos del Coordinador del Comité Delegacional.










Coordinación de. Autofinanciamiento del Confité Directivo

Revisa la documentación  del Coordinador rL Autofinanciamiento del Comité Delegacional propuesto, que presenta el Presidente del Comité Delegacional.





¿El militante propuesto como Coordinador dL: Autofinanciamiento del Comité Delegacional cumple: con el perfil requerido?





4.1





I
 (
J
)[image: ] SI: Notifica al Presidente de Comité Delegacional, mediante 1 oficio, que procede la designación del militante propuesto como Coordinador de Autofinanciamiento  del Comité Delegacional; lo registra en su padrón de Coordinadores e integra su expediente con la documentación correspondiente. Continúa con la actividad número 5.
NO: Indica al Presidente del Comité Delegacional, mediante oficio, motivos por los cuales no procede la designación riel militante propuesto copio Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Delegacional. Regresa a la actividad número 1.

Presidente del Comité Delegacional Notifica al militante su designación como Coordinador de Autofinancian-denlo del Comité Delegacional, la entrega oficio donde se hace constar este hecho le informa formalmente  las actividades que habrá de desempeñar.
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)Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Delegacional
 (
 Espectáculos públicos ,que pueden ser obras de teatro o danza ,caravanas artísticas ,conciertos ,bailes populares, corridas de toros, charreadas, lucha libre ,eventos deportivos de exhibición ,espectáculos circenses etc.
)
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Formula programa de actividades a realizar durante el ejercicio, el cual incluye 
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No.
 (
Registra en el padrón de eventos y actividades  de
autofinanciamiento
 de
los omites Delegacionales as
actividades que se incluyen en el programa , para su! Seguimiento  y control.
Integra el programa de Autofinanciamiento al expediente correspondiente del (Comité  Delegacional).
Entrega al Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Delegacional el programa autorizado e instruye que proceda a 
) (
♦ Juegos y sorteos, en los que destacan rifas y 
loterías
.
) (
?
,
Requiere asesoría para integrar
 
51.1 
programa de actividades o
 bien orientación para la realización de eventos especiales en lo que se necesite la autorización de instancias competentes 
SIi
 (OU, GUI', etc.)?
SI: 
Establece contacto con la Coordinación de Autofinan
ciamiento para que le oriente en las actividades que desea programar. Regresa a la actividad número 6.
NO: Presenta su programa de autofinanciamiento  al Presidente del Comité Delegacional para su consideración  
y 
visto bueno. 
Continua
 con la siguiente actividad:
Revisa con el Coordinador de Autofinanciamiento el programa que éste le presenta.
¿El Programa de Autofinanciamiento Lo del Ci Imité
 se encuentra bien estructurado?
) (
Sl
:
Otor
g
a su visto 
 
bueno :a1
 programa , formula oficio y lo envía con el Programa a la Coordinación de Autofinanciamiento  continua . Regresa a la actividad número 6.
Revisa con el Presidente del Comité Delegacional el Programa  de Autofinanciamiento, procede al su autorización, para lo cual asienta su firma autógrafa  
t 
correspondiente en el 
programa .
 e en su caso sugiere los cambios que considere procedentes.
) (
Coordinador 
de 
Autofinanciamiento 
del Concité 
Delegacional
Presidente del Concité Delegacional
) (
Coordinación de Autofinanciamiento del Comité Delegacional
) l t [ 
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Coordinador de Autofinanciamiento 
del 
Comité Delegacional
Presidente del Comité Delegacional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIS1RITO FEDEHAL
1	PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO PARA LOS COMITÉS
L	DELEGACIONALES.
No.	AREA	ACTIVIDAD
1'IOCEDIMIENTO:
 su aplicación.

Realiza, conforme a lo programado, las actividades y eventos de autofinanciamiento del Comité Delegacional.

Concentra la totalidad de los recursos recaudados por la realización de !os eventos, les integra la documentación  soporte (talonarios de boletos o recibos expedidos), así como relación de ingresos y los entrega al Presidente del Comité Directivo.

Acusa recibo de los ingresos y documentos sopa rte y entrega al Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Directivo, para su registro y control.

Efectúa la distribución de los ingresos obtenidos de la siguiente manera:
· Integra el 30% de los ingresos obtenidos para su depósito a la cuenta del SICA del Comité Directivo.
· Integra el 50% de los ingresos obtenidos para su depósito a la cuenta del Comité Delegacional.
· Integra el 20,x, de los ingresos obtenidos para su entrega al Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Delegacional.

Efectúa los depósitos correspondientes de los ingresos a la cuenta del SICA, del Comité Delegacional y entrega recursos (fue le corresponden al Coordinador de Autofinanciamiento del Comité Delegacional, l- ;n ambos casos obtiene la documentación comprobatoria, de los depósitos y de la asignación, respectivamente.
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)Obtiene copias fotostáticas de los comprobantes originales de depósitos efectuados (a la cuenta del Confité Delegacional. y a la cuenta del SICA), así como de los comprobantes de entrega de recursos al Coordinador de Autofinanciamiento del Concité Delegacional, y los integra en su expediente respectivo.

 (
208
)¿Requiere efectuar, algún gasto, en apoyo a la operación del Comité Delegacional, con recursos depositados a la cuenta del mismo?



	208
	208
[image: ] (
1
1
) (
No.
'.
)[image: ] (
'`i
ACTIVIDAD
) SECRETARIA DE ADMINISTRACION  Y
FINANZAS
MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS 

P ROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO PARA LOS COMITÉS
DELEGACIONALES.
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Presidente del Comité Delegacional
Coordinación ele Autofinanciamiento del 
Comité 
Directivo.
)[image: ][image: ]que el gasto que se pretende efectuar esté dentro de los 11iu tes permitidos, en cuyo caso lo efectúa y obtiene la documentación comprobatoria correspondiente. Continúa con la actividad 18.

NO:	Efectúa los ajustes que la Coordinación de
Autofinanciamiento le sugiera.

Obtiene e integra, mensualmente, para su entrega mediante oficio a la Coordinación de Autofinanciamiento del Comité Directivo, la siguiente documentación:
· Comprobantes de depósito originales a la cuenta SICA.
· Comprobantes de depósito originales a la cuenta del Concité Delegacional.
· Originales de los recibos o documentación comprobatoria de recursos adjudicados al Coordinador de Autofinanciamiento del Comité  Delegacional.
· Documentación original de los retiros roe recursos de la cuenta riel Comité Delegacional y de los comprobantes del gasto efectuado.

Recibe de los presidentes de los Comités Delegacionales oficio, así comprobantes de depósito o gastos efectuados y acusa recibo de los mismos.

Obtiene copia de la documentación comprobatoria de ingresos y egresos realizados por los Comités Delegacionales y turna los originales de los mismos, mediante oficio, a la Tesorería para su respectivo registro contable y control.

Actualiza y registra en el padrón de eventos y actividades de autofinanciamiento de los Comités Delegacionales, las actividades que fueron realizadas y los ingresos derivados de los mismos, para su y control.

Formula, mensualmente, reporte de actividades que en materia de autofinanciamiento en los Comités Delegacionales se han efectuado y lo entrega a la Secretaría de Administración y Finanzas para su conocimiento.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE AUTOFINANCIAMIENTO PARA LOS COMITÉS DELEGACIONALES.
DIS1HIIII FENENAL
PRESIDENTE DEL COMITÉ CIPO EUn CIONAI..	1	GOOROINADOR DE AUTOFIN0NCIAMIENTO DELEUACIONAL.	
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PROCEDIMIENTO APORTACIONES EN EFECTIVO 1)1 MILITANTES RECIBIDOS  POR	LOS CANDIDATOS.
LINEAMIENTOS
CON E1. PROPÓSITO DE OBTENER V1A MILITANTES, 1:1, APOYO l CONC**IICO QUE CONTRIBUYA A APOYAR LAS CAMPAÑAS DE LOS CAN1)ID:A'LO5 1)11, NUESTRO PAR'T'IDO, A TRAVÉS DL APORTACIONES [IN El'l,C11VO Y DE QUL* I_;51E PROCESO SL? I E*I?C"I'LJI 1N EL MARCO DI LA O IG.AI IDA)). 1)1:13) R \N CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· LOS CANDID:YI'OS A UN CARGO DE ELECCIÓN POPULAR  DEBERÁN CUMPLIR. CABALMENTE. CON LA NORMAT1VIDAD EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO 1?S1ABI,E(1 N LAS AUTORIDADES EI.I:CIOR:AI.I?S_ MI1DIAN'tE LA APLICACIÓN DEL CÓDIGO ELECTORAL Y REGLAR\,IEN) O PARA I.A FISCALIZACIÓN DE RECURSOS Dl LOS PARTIDOS P()11 11'ICOS.
· ASÍ MISMO, LOS CANDIDATOS ESTAN OBLIGADOS A INTIIGRA: Y PROPORCIONAR LA INEORIVIACIC)N NECESARIA, QUE SE GENERE Dl IBAN I'L EL PROCESO DE SU CAMPAÑA, PARA ELABORAR 1.OS INFORMES FINANCIEROS CORRESPONDIENTES QUE EN SU MOMENTO LE RI QUER.IRÁ LA INSTANCIA -FACULTADA POR EL COMITÉ DIRECTIVO.
· PARA LAS CUOTAS O APORTACIONES Ql1E LOS CANDIDATOS RECIBAN EN EFECTIVO, POR PARTE DE MILITANTES, LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS IMIISNLOS DEBERÁN EXPEDIR SIN EXCÉTCIÓN ALGUNA UN RECIBO -`RM PRl", CUYO ORIGINAL SE IN'1 RI(_LAR'1, COM-1O COMPRO1IAN'I'L Dl? St.1 APORTACIÓN AL MILITANII:. EN CASO DE CO:M TI:R ALGL1N ERROR 1 N EL LLENADO DE LOS RECIBOS_ IIS'FOS DEBERÁN CRUZARSE CON LA PALABRA CANCELADO Y CONSERVARSE El, JUEGO COMPI,ETO (ORIGINAL Y DOS COPIAS)
· LOS RECURSOS QUE LOS CANDIDATOS OBTENGAN A 'T'RAVÉS 1)1* APORTACIONES DE MILITANTES, SERÁN DEPOSITADOS POR PARTE 1.)1_ SU l:I?PR1?SI:N 1 NN'I I FINANCIERO EN UNA CUENTA ESPECIAR, QUE Al. EFECTO LES SEÑALE 1,A TESORERÍA DEL COMITÉ. DIRECTIVO.
· CADA UNO DE LOS DEPÓSITOS EFECTUADOS EN LA CUENTA ANTES REFE RIDA LOS DEBERÁN NO"TIFICAR LOS REPRESENTAN.
DE. LOS CANDIDATOS A LA TESORERÍA DEL COMITÉ DIRECTIVO, A FIN DE QUE ÉSTA MANTENGA ACTUAL,IZADO LOS REGISTROS DE LOS RECURSOS  POR ESTE CONCEPTO.
· LA TESORERIA DEI.. COMITÉ DIRECTIVO EFECTUAR  PREVIO COTEJO DE LOS DEPÓSITOS REALIZADOS POR LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE
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	REVISÓ:
	REVISÓ:

· LOS CANDIDATOS ,LA TRANSFERENCIA DE SUS RECURSOS ,Y ENTREGARA A LOS MISMOS LOS COMPROBANTES DE LAS OPERACIONES EN CUESTION .
· LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DF: LOS CANDIDATOS DEBERÁN LL,EVAR UN CONTROL DOCUMENTAL Y REGISTRO PORMENORIZADO DE 'TODOS Y CADA UNO DE LOS FOLIOS QUE EMITAN RESPECTO A LAS CUOTAS O APORTACIONES QUE RECIBAN DE LOSMILITANTES 
· ES RESPONSABILIAD DE LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS ,ENTREGAR OPORTUNAMENTE A LACOORDINACON DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO LA SIGUIENTE DOCUEMNTACION :COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL APORTANTE ,COPIA DE LA FICHA DE DEPOSITO ,COPIA DEL RECIBO R.M Y RELACION DE APORTACIONES DE MILIT5ANTES .
· ASI MISMO, LOS CANDIDATOS Y SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS SERAN CORRESPONSABLES DEL MANEJO Y CONTROL DE CANCELACION DE ALGUN RECIBO O NO –UTILIZACION DEL 
· MISMO ,DEBERAN SER ENTREGADOPS A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO.


· LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERA INFLUIR EN EL ANIMO DE LOS CANDIDATOS Y DE SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS ,A EN CUYO CASO PROCEDERA A FORMULAR ACTA ADMINISTRATIVA CISRCUNSTANCADA EN COORDINACION EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA.
	REVISÓ:
	REVISÓ:
[image: ][image: ][image: ] (
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APORTACIONES EN EFECTIVO DE MILITANTES RECIBIDAS POR  LOS CANDIDATOS. 

LINEAMIENTO_
                                                                      Promueven las aportaciones, en electivo, de militantes del Partido para la camparía del candidato.

Atienden a los militantes que desean efectuar aportaciones en electivo para apoyar la campaña del Candidato y, en función del monto que deseen aportar, verifican que se cumpla plenamente coca lo dispuesto en el artículo 50 del Código Electoral.

¿La aportación cumple con lo dispuesto en el artículo 50 del Código Electoral?

SL: Solicitan al militante copia de fe credencial de elector y de la credencial del partido que  lo acreditan como tal. Continúa con la actividad siguiente.
NO: Indican al militante los ajustes: que deben efectúa, se para que se cumpla con la disposición del Código Electoral
Expiden recibo RM-PRI, obtiene eta este documento la firma autógrafa del militante (aportante) y le entregan al mismo el ' original del recibo a cambio de la aportación correspondiente.

Separan los recursos recibidos de militantes, tanto en efectivo como los que se hacen mediante cheque, elaboran las fichas de depósito correspondientes para cada uno de los casos señalados_ anotan la referencia del candidato y efectúan cl depósito de las aportaciones en la misma situación  bancaria autorizada.

Entregan en la Coordinación de Autofinanciamiento los siguientes documentos:
· Copias de la credencial de militante  del PR]
· Copia de ficha de depósito.
· Copia de la credencial de elector
· Copias de los recibos RM-PRI
· Relación de aportaciones de militantes.

    Revisa la documentación que le presentan los representantes financieros de los candidatos y en caso de que falte algún  documento solicita se lo proporcionen.
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PROCEDIMIENTO:	APORTACIONES EN EFECTIVO DE MILITANTES RECIBIDAS POR LOS
CANDIDATOS.
No.	1 ACTIVIDAD
Actualiza, con base en la documentación que le han entregado los representantes financieros, su "Control de folios de recibos", así como el registro individual de militantes.

Archiva en orden consecutivo las copias de los recibos RM-PRI	PRI.

Integra y entrega, mediante oficio, a la "tesorería copias de los 9	recibos de aportaciones, así como de la ficha de depósito.

Recibe del Banco en el que efectuaron sus depósitos los Representantes financieros, mediante el proceso de Banca Electrónica, la información de los movimientos relativos a esos depósitos; los identifica y efectúa la transferencia  de recursos a la cuenta de cada Candidato.

Verifica, tomando como referencia los datos contenidos en los recibos RM-PRI los montos que corresponden a cada candidato y envían a los Representantes financieros los comprobantes ele las transferencias que les corresponden.
Verifican las transferencias bancarias y registran  contablemente los ingresos por aportaciones en efectivo de militantes (cuentas CBD o CBALF).

Integra en "póliza de	ingresos", para  efecto de
comprobaciones correspondientes.
· Comprobante ele transferencia bancaria.
· Copia de recibos de aportaciones R. M.
· Control de folios de recibos R, M.
 (
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REPRESEATANT ES FIr ANC[EROS DE LOS CANDIDATOS	COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO	TESORERO.
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PROCEDIMIENTO: APORTACIONES EN EFECTIVO SIMPATIZANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.
LINEAMIENTOS
DURANTE EL PROCESO DE CAMPAÑA DE LOS CANDIDATOS DE NUESTRO PARTIDO,ADEMAS DE LAS APORTACIONES EFECTUADAS POR LOS MILITANTES,SE PROMUEVE EL APOYO ECONOMICO DE SIMPATIZANTES ,A TRAVES DE APORTACIONES ENE FECTIVO , A FIN DE QUE ESTE PROCESO SE EFECTUE EN EL MARCO DE LA LEGALIDAD ,DEBERAN CONSIDERASE LOSSIGUIENTES LINEAMIENTOS:
· LOS CANDIDATOS Q CARGOS DE ELECCION POPULAR DEBERAN CUMPLIR CABALMENTE CON LA NOMATIVIDAD QUE EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO ESTABLECEN QUE EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO ESTABLECEN LAS AUTORIDADES ELECTORALES ,MEDANTE LA APLICACIÓN DEL CODIGO ELECTORAL  Y REGLAMENTO PARA LA FISCALIZACION DE LOS RECURSOS DE LOS PARTIDOS A INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION NECESARIA QUE SE GENERE DURANTE EL PROCESO DE SU CAMPAÑA,PARA ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS CORRESPONDIENTES .
· ASÍ MISMO, LOS CANDIDATOS ESTAN OBLIGADOS A INTEGRAR  Y PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN NECESARIA, ,QUE SE GENERE DURANTE EL PROCESO DE SU CAMPAÑA PARA ELABOPRAR LOS  INFORMES FINANCIEROS CORRESPONDIENTES.
· PARA LAS APORTACIONES QUE LOS CANDIDATO0S RECIBAN EN EFECTIVO, POR PARTE DE SIMPATIZANTES, LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS I)F LOS MISMOS DEBERÁN EXPEDIR SIN EXCEPCIÓN ALGUNA UN RECIBO “RAEF” , CUYO ORIGINAL SE ENTREGARA ,COMO COMPROBANTE DE SU APORTACION AL SIMPATIZANTE ,EN CASO NDE COMETER ALGUN ERROR EN EL LLENADO DE LOS RECIBOS ,ESTOS DEBERAN CRUZARSE CON LA PALABRA CANCELADO Y CONSERVARSE EL JUEGO COMPLETO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) .
· LOS RECURSOS QUE LOS CANDIDATOS OBTENGAN A TRAVÉS DE APORTACIONES  DE MILITANTES , SERAN DEPOSITADOS POR PARTE DE SU REPRESENTANTE FINANCIERO EN UNA CUENTA ESPECIAL QUE AL EFECTO LES SEÑALE LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO.
· CADA UNO DE LOS DEPOSITOS EFECTUADOS EN LA CUENTA ANTES REFERIDA LOS DEWBERAN NOTIFICAR LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS A LA TESORERIA DEL COMITÉ DIRECTIVO , A FIN DE QUE ESTA MANTENGA ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE LOS RECURSOS GENRADOS POR ESTE CONCEPTO.
· LA TESORERÍA DEL COMITÉ DIRECTIVO EFECTUARÁ, PREVIO COTEJO DE
	/	
7
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APORTACIONES EN EFECTIVO DE MILITANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.
LINEAMIENTOS	
LOS DEPÓSITOS REALIZADOS POR LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS, LA TRANSFERENCIA  DE LOS RECURSOS  Y ENTREGAR  A LOS MISMOS LOS COMPROBANII DE LAS  OPERACIONES  EN CUESTIÓN.
· LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS DEBERÁN LLEVAR UN CONTROL DOCUEMNTAL . Y REGISTRO PORMENORIZADO DE  TODOS Y CADA UNO DL LOS FOLIOS QUE EMITAN RESPECTO A LAS APORTACIONES QUE PERCIBAN DE. LOS SIMPATIZANTES.
· ES RESPONSABILIDAD DE LOS REPRESENTANTES L'I?*IAC'ILIZOS DL LOSCANDIDAT'OS ENTREGAR OPORTUNAMENTE .A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO  DEL COMITÉ DIRECTIVO LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN: COPIAS DE  LAS CREDENCIAL DE ELCTOR , COPIA DE LA FICHA DE DEPÓSITO, COPIAS DE LOS RECIBOS RAEF Y RELACIÓN 1DE APORTACIONES DE  SIMPATIZANTES.
· ASI MISMO, LOS CANDIDATOS Y SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS ASERAN CORRESPONSABLES DEL MANEJO Y CONTROL E LOS RECIBOS RAEF,EN CASO DE EXTRAVIO DE ALGUN RECIBOP ,LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERA FORMULAR ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA.
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PROCEDIMIENTO:	APORTACIONES EN FRECTIVO DE SIMPATIZANTES RECIBIDAS POR LOS


Representantes Financieros de los	Promueven las aportaciones, en electivo, de Simpatizantes Candidatos.	Del Partido  para la campaña del candidato.

Atienden a los Simpatizantes que desean efectuar aportaciones en efectivo para apoyar la campaña del Candidato y, en función de lo que deseen aportar los mismas, verifica que se cumpla totalmente con lo dispuesto en ci articulo 51 del Código Electoral.

¿La aportación cumple con lo dispuesto en el articulo 31, del 1 Código electoral?
Sl: Solicitan al Simpatizante copia de la credencial de elector. 1 Continúa con la ;.actividad siguiente.
NO: Indican al Simpatizante los ajustes que deben efectuarse para que se cumpla con lo establecido en el Código Electoral.
1 Expiden recibo RAEF , obtiene en este documento la firma
autógrafa del Simpatizante (aportante) y le entregaran  al mismo  1 el original del recibo a cambio de la aportación correspondiente.
Separan los recursos recibidos de los Simpatizantes, tanto el) efectivo como los que se hacen mediante cheque, elaboran las i fichas de depósito correspondientes pata cada uno de los casos señalados, anotando la referencia del Candidato y efectúan el depósito de las aportaciones en la situación bancaria 1 1 autorizada.

Entregan en la Coordinación de Autofinanciamiento los siguientes documentos:
· Copias de las credenciales de flector de los Simpatizantes (aportantes)
· Copia de Ficha de deposito
· Copias de los recibos RALF
·  (
financieros
 de los candidatos y en caso de que talle algún documento solicita se lo proporcionen.
) (
Revisa la documentación que le presentan los representantes
!
 
)Relación de aportaciones de simpatizantes.
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	PROCEDIMIENTO:
	APORTACIONES TN EFECTIVO DE SIMPATIZANTES RECIBIDAS POR LOS
CANDIDATOS.

	No.	ARE A	ACTIVIDAD

	7
	Coordinación  de
	Actualiza, con base en la documentación que le han entregado

	
	Autofinanciamiento.
	los	representantes	financieros,	su	"Control	de	lobos	de

	
	
	recibos", así como el registro individual de simpatizantes.

	8
	
	Archiva en orden consecutivo las copias de los recibos RAEF
Integra y entrega, mediante: ofició,	a la "Tesorería copias de los

	9
	
	recibos de aportaciones, así como de las fichas de depósito.
Recibe del Banco	en	el	que	efectuaron	sus	depósitos	los

	10
	'Tesorería.
	Representantes	financieros,	mediante	el	proceso	de	Banca
Electrónica,	la	información	de	los	movimientos relativos a
esos	depósitos;	los	identifica	y	efectúa	la	transferencia	(le
recursos a la cuenta de cada Candidato.
Verifica, tomando como referencia los datos contenidos en los

	11
	
	recibos RM, los montos que corresponden a cada candidato y
envían a los Representantes financieros los comprobantes de
las transferencias que les corresponden.
Verifican	las	transferencias	bancarias	y	registran

	12
	Representantes Financieros de los
Candidatos.
	contablemente los ingresos por aportaciones en efectivo de
simpatizantes (cuentas CBD o CBALF).
Integran	en	"póliza	de	ingresos",	para	electo	de

	13
	
	comprobaciones correspondientes:
♦	Comprobante de transferencia bancaria.
♦	Copia de recibos de aportaciones RAEF -PRI
♦	Control de folios de recibos RAEF'.
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PROCEDIMIENTO: APORTACIONES EN EFECTIVO DE SIMPATIZANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.
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	_		_s._ PROCEDIMIENTO:
APORTACIONES EN ESPECIE DE  MILITANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.
	LINEAMIENTOS	
ADEMÁS DE LAS APORTACIONES EN EFECTIVO QUE SI; OBTIENEN DE LOS MILITANTES , UN RECURSO ADICIONAL PARA EL PROCESO DE CAMPAÑA DE LOS CANDIDATOS DE NUESTRO PARTIDO,LO CONSTITUYEN LAS APORTACIONES EN ESPECIE ,VIA DONACION O COMODATO ,DEBIDO A SUS CARACTERISTICAS Y ESPECIAL IMPORTANCIA Y CON LA FINALIDAD DE QUE ESTE PROCESO SE EFECTUE EN APEGO A LAS DOSPISIONES LEGALES VIGENTES ,DEBERAN CONSIDERARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

· LOS CANDIDATOS A CARGOS DE ELECCION POPULAR CUMPLIR CABALMENTE  CON LA NORMATIVIDAD QUE EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO ESTABLECEN LAS AUTORIDADES ELCTORALES,MEDIANTE LAAPLICACION DEL CODIGO ELECTORAL Y REGLAMENTO PARA LA FISCALIZACION DE LOS RECUROS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 
· ASÍ MISMO, LOS CANDIDATOS ESTAN OBLIGADOS A INTEGRAR Y PROPORCIONAR_ LA INFORMACIÓN NECESARIA, QUE SE GENERE. LDURANTE EL PROCESO DE SU CAMPAÑA ,PARA ELABORAR LOS INFORMESFINANCIEROS CORRESPONDIENTES ,QUE EN SU MOMENTO LE SEAN REQUERIDOS POR LA INSTANCIA COMPETENTE DEL COMITÉ DIRECTIVO
· PARA LAS APORTACIONES QUE LOS CANDIDATOS RECIBAN EN ESPECIE, POR PARTE DE MILITANTES, LOS RLPRESENEAN'I'PS FINANCIEROS DE LOS MISMOS DEBERÁN EXPEDIR- SIN EXCEPCIÓN ALGUNA UN RECIBO “RM-PRI” CUYO ORIGINAL SE ENTREGARÁ, COMO COMPROBANTE DE SU APORTACIÓN Al, MILITANTE. EN CASO DE COMETER ALGUN ERROR EN EL, LLENADO DE LOS RECIBOS, ESTOS DEBERÁN CRUZARSE CON LA PA1..\BRA CANCELADO Y CONSERVARSE EL. JUEGO COMPLETO (ORIGINAL Y DOS COPIAS)
· LOS RECURSOS QUE SE OBTENGAN PARA , APOYAR 1LAS CAMPAÑAS DE LOS CANDIDATOS ,A TRAVES DEDONACIONES DE MILITANTES ,DEBERAN SER REGISTRADOS CONTABLEMENTE POR PARTE DE LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS MIMSOS.

	FINANZAS
·  (
221
)CADA UNO DE LAS DONACIONES QUE LOS CANDIDATOS RECIBAN DE LOS MILITANTES DEBERAN SER NOTIFICADAS POR SUS REPRENTANTES FINANCIEROS A LA COORDINACIÓN DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO , A FIN QUE ESTA MANTENGA ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE LOS RECURSOS GENERADOS POR ESTE CONCEPTO.
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PROCEDIMIENTO:
)
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FIANZAS
 MANUAL.DE PROCEDIMIENTOS 
APORTACIONES EN ESPECIE DE  MILITANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.

LINEAMIENTOS	
· LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDA1OS DEBERÁN LLEVAR UN CONTROI. DOCUMENTL, Y REGISTRO PORMENORIZADO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS FOLIOS QUE EMITEAN RESPCTO A LAS APORTACIONES QUE PERCIBEN DE LOS MILITANTES ,ASI CMO DE LOS CONTRATOS DE DONACION O COMODATO QUE DE ELLAS SE GENEREN .
· ES RESPONSABILIDAD DE LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS ENTREGAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMINETO DEL COMITÉ DIRECTIVO ALA SIGUIENTE DOCUEMNTACION :COPIA DE LA CREDNECIAL DE MILITANTES QUE LOS ACREDITE COMO TAL; COPIA DE LOS CONTRATOS DE DONACION O DE COMODASTO ,COPIAS DE LOS RECIBOS R.M Y RELAJACION DE APORTACIONES EN ESPECIE DE MILITANTES.
♦ ASÍ MISMO, LOS CANDIDATOS Y SUS REPRESENTANTES SERÁN CORRESPONSABLS DEL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECIBOS R.M ; CUYAS COPIAS O EJEMPLERARES COMPLETOS EN CASO DE CANCELACION DE ALGUN RECIBO O NO –UTILIZACION DEL MISMO,DEBERAN SER ENTREGADOS A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO.
· LA COORDINACIÓN DE AIITOFINANCIAMIENTO DEBERA  INFLUIR EN EL ÁNIMO DE LOS CANDIDATOS Y SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS , A FIN DE EVITAR EL USOINADECUADO DEL ALGUN RECIBO OSU EXTRAVIO ,EN CUYO CASO PROCEDERA A FORMULAR ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

MANUAL. PROCEDIMIENTOS
APORTACIONES EN ESPECIE DE  MILITANTES RECIBIDAS POR LOS CANDIDATOS.

Representantes Financieros de los             Promueven las aportaciones, en especie, de Militantes del Candidatos.	Partida pata la campaña del candidato.

Atienden  a los Militantes que desean efectuar aportaciones cn especie para la campaña de! Candidato y, cal función de lo que' desean aportar, verifican que la aportación cumpla con lo dispuesto en el artículo 17 del Reglamento emitido por el1 Instituto electoral del D.F
 ¿La aportación cumple con lo dispuesto en el articulo 17 del Reglamento emitido por el Instituto Electoral del D.F? 
SI: Solicitan al Militante copia de  la credencial de elector copia de la credencial del Partido que ir, acredita como tal  continua  la actividad siguiente.
NO: Indican al Militante los ajustes que deben efectuarse para que, se cumpla con !as disposiciones legales emitidas.

Elabora contrato de donación o de comodato  que suscriben el candidato y el Militante (donante del bien) entrega un  ejemplar del mismo a cada una de las partes.

Expiden recibo RM-PRI, obtiene en este documento la firma autógrafa del Militante (aportante) y !e entregan al mismo el original del recibo a cambio de la aportación correspondiente_

Registra contablemente la aportación (efectuada por los
Militantes.
                                                          Entregan en la Coordinación ele Autofinanciamiento los siguientes documentos:
w Copia de la credencial del Militante en el Partidlo.
· Copia de la credencial de elector del aportante
· Copia del contrato de donación
· Copia de los recibos RM.
· Relación de aportaciones en especie de Militantes.



                                                                Revisa la documentación que presenta el representante financiero del candidato y en caso de que finte algún documento solicita se lo proporcionen.
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)[image: ]                                                                  Actualiza, con base en la documentación que han entregado  los representantes financieros. su " Control de recibos", así como el registro individual de Militantes.


c)	Archiva en orden consecutivo las copias de los recibos RM.
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DISTRITO FEDERAL	REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS	COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO_
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FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APORTACIONES EN ESPECIE DE SIMI'ATILANTES RECIBIDAS P()R LOS CANDIDATOS. LINEAMIENTOS	
A TRAVES DE SIMPATIZANTES DEL PARTIDO TAMBIEN ES POSIBLE OBTENER APORTACIONES EN ESPECIE COMO UN RECURSO ADICIONAL PARA EL PROCESO DE CAMPAÑA DE SUS CANDIDATOS , EN ESTE SENTIDO ,LAS APORTACIONES POR PARTE DE CIMPATIZANTES , VIA DONACION O COMODATO,DEBIDO A SU IMPORTANCIA SE EFECTUARAN EN APEGO A LAS DOSPISIONES LEGALES VIEGNTES, Y HABRAN DE OBSERVARSE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS 
♦ LOS CANDIDATOS A CARGOS DE ELECCIÓN POPULAR DEBERAN CUMPLIR CABALMENTE CON LA NORMATIVIDAD QUEEN MATERIA DE FINANACIAMIENTO ESTABLECEN LAS AUTORIDADES ELECTORALES MEDIANTE LA APLICACIPON DEL CODIGO ELECTORAL Y REGLAMENTO PARA LA FISCALIZACION DE RECURSOS DE LOS PARTIDOS POLITICOS.
· ASÍ MISMO, LOS CANDIDATOS ESTAN OBLIGADOS A INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INEORMACIÓN NECESARIA., QUE, SE GENERE; DURANTE EL PROCESO DE SU CAMPAÑA, PARA ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS  QUE SEAN REQUERIDOS POR LAS INSTANCIAS  FISCALIZADORAS CORRESPONDIENTES.
· PARA LAS APORTACIONES QUE LOS CANDIDA'T'OS RECIBAN EN ESPECIE, POR. PARTE DE SIMPATIZANTES, LOS REPRESENFANTNS FINANCIEROS DE LOS MISMOS DEBERÁN EXPEDIR, SIN EXCEPCIÓN ALGUNA, UN RECIBO "RAES", CUYO ORIGINAL SE ENTREGARÁ, COMO COMPROBANTE DE SU APORTACIÓN Al MILITANTE. EN CASO  DE COMETER  ALGUN ERROR EN EL LLENADO DE LOS RECIBOS , ESTOS DEBERAN CRUZARSE CON LA PALABRA CANCELADO Y CONSERVARSE EL JUEGO COMPLETO (ORIGIN,AL Y DOS COPIAS)
· LOS RECURSOS QUE SE  OBTENGAN PARA APOYAR LAS CAMPAÑAS DE LOS CANDIDATOS, A TRAVÉS DE DONACIONES DE SIMPATIZANTES, DEBERÁN SIR REOI_SIRADOS CONTABLEMENTE POR PARTE DE LOS  REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS MISMOS.
♦ CADA UNO DE LAS DONACIONES QUE LOS CANDIDATOS RECIBAN DI: LOS SIMPAT'IZANT'ES, DEBERÁN SER NOTIFICADAS POR SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS A LA COORDINACION DE. AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITE DIRECTIVO, A. FIN  DE QUE ESTA MANTENGA AC1UAI VADOS LOS REGISTROS DL LOS RECURSOS GENERADOS POR ESTE, CONCEPTO.
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)LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS DEBERÁN LLEVAR UN CON1ROL DOCUMENTAL Y REGISTRO PORMENORIZADO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS FOLIOS QUE  EMITAN  RESPECTO A LAS APORTACIONES QUE PERCIBAN DE LOS SIMPATIZANTES, AS( ('OMMO DE LOS CONTRATOS DE DONACIÓN O COMMODATO QUE  DE ELLAS SL GENEREN.
· ES RESPONSABILIDAD  DE LOS REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS ENTREGAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEL COMITÉ DIRECTIVO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION : COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS SIMPATIZANTES , COPIA DEL CONTRATO DE DONACION O DE COMODATO COPIA DE LOS RECIBOS RAES Y RELACION DE APORTACIONES EN ESPECIE DE SIMPATIZANTES.
· ASÍ MISMO , LOS CANDIDATOS Y SUS REPRESENTANTES FINANCIEROS SERAN CORRESPONSABLES DEL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECIBOS RAES, EN CASO DE EXTRAVIO DE ALGUN RECIBO , LA COORDINACION DE AUTOFINANCIAMIENTO DEBERA FORMULAR ACTA ADMINITRATIVA CIRCUNSTANCIADA EN COORDINACION CON LA CONTRALORIA..
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FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DISTRITO FEDERAL
PROCEDIMIENTO: APORTACIONES EN ESPECIE DE. SIMPATIZANTES RECIBIDAS I'OR LOS l CANDIDATOS.	
No*	,ARFA'	ACTIVIDAD	
Promueven las aportaciones, en especie, de Simpatizantes del Partido para la campaña del candidato.

Atienden a los Simpatizantes que desean efectuar aportaciones en especie para la campaña del Candidato y, en función de lo que desean aportar, verifican cine la aportación cumpla con lo dispuesto en el articulo 24 del Reglamento  del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalización de los Recursos de los Partidos Políticos.

¿La aportación cumple con lo dispuesto en el artículo 24 del Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalización de los Recursos de los Partidos Políticos D. F.'' SI: Solicitan al Simpatizante copia de la credencial de elector. Continúa con la actividad siguiente.
NO: Indican al Simpatizante los ajustes que deben efectuarse para que se cumpla con las disposiciones legales emitidas.

Elabora contrato de donación  o de comodato  que Suscriben el candidato y el simpatizante (donante del bien) y entrega un ejemplar del mismo a cada una de las partes.
Expiden recibo RAES; obtiene en este documento  la Firma autógrafa del Simpatizante (aportante) y le entregan al nimio cl original del recibo a cambio de la aportación correspondiente.
Registra contablemente la aportación efectuada por los 1 simpatizantes.

Entregan en la Coordinación de Autofinanciamiento los] siguientes documentos:
 ♦ Copia de la credencial de Elector de Simpatizante (aportante)
♦ Copia del contrato de donación,
· Copia de los recibos RAES
· Relación de aportaciones en especie de simpatizantes

 (
228
)Revisa la documentación que le presentare los representantes financieros de los candidatos y en caso de que, falte alg(ui documento solicita se lo proporcionen.
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Actualiza, con base en la documentación que le han entregado
 los representantes financieros, su -Control de folios de recibos", así como el registro individual de simpatizantes.
Archiva en orden consecutivo las copias de los recibos RAES.
) (
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.
PROCEDIMIENTO: APORTACIONES EN ESPECIE DE SIMPATIZANTES RECIBIDAS POR CANDIDATOS.
DISTRITO FEDERAL	REPRESENTANTES FINANCIEROS DE LOS CANDIDATOS	COORDINACION DE AUTOFINANCIAN{!ENTO
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)[image: ]Garantizar el cumplimiento a la Ley de 1ransparcncia y Acceso a la Información  Pública del Distrito Federal y demás normatividad  aplicable, mediante el establecimiento del marco de acción al que se circunscribirá las actividades de la Glicina de Información Pública
· Para dar cumplimiento a la transparencia y al derecho de acceso a la Información pública, acceso a datos personales y, en su caso, rectificación de éstos, y la rendición de cuentas, la Ley de' Transparencia y Acceso a la Información Pública del Distrito Federal, la coordinación de la Oficina de Información Pública, debe de integrar que información es de carácter pública y que información es carácter reservada o clasificada como confidencial en términos de ley.

· La Oficina de Información Pública será la responsable de garantizar que la recepción de las peticiones ciudadanas cíe información pública, acceso a datos personales y, en su caso, corrección de los mismos, se lleven a cabo atendiendo los principios de máxima publicidad, vida privada y datos personales, legalidad, certeza jurídica, información, celeridad, veracidad y transparencia, apegándose siempre a la normatividad aplicable en la materia.
· Asimismo al inicio de cada año la Oficina de Información Pública será la encargada de actualizar la información del comité directivo, en los respectivos sitios de internet y de forma impresa para consulta directa.

· La OI tina de Información Pública es la encargada de Coordinar y vigilar que se dé cumplimiento en tiempo y forma a la solicitud de la información que fue solicitada a petición ciudadana.

•	Diseñar estrategias que aseguren la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de información pública.

· Promover la capacitación y actualización del personal adscrito a la Oficina de Información Publica


· 
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	Enlace del PM del D.F. ante el
I.N.F.O.
	Al	inicio	de.	cada	año	recaba,	publica	y	actualiza	la
Información pública	de	oficio,	en	el	portal	de	internet	del

	2
	Responsable de la O.I.P.
	Comité Directivo.
Ordena analiza y gestiona las	solicitudes	de	información 
Solicitada

	
	Enlace del 1'ill del D.F. ante el
	Mediante oficio Solicita a las arcas que tienen en resguardo la

	3
4
	1.N.F.
Áreas correspondientes
	información solicitada
Proporcionan la información  solicitada a la brevedad posible
En caso de que los documentos solicitados sean  de acceso

	5
	Enlace del Comité  del D.F. ante el
I.N.F.O	l
	

	
	
	restringido. el	responsable de	la clasificación	deberá	remitir

	
	
	inmediatamente	la	solicitud,	así como un	oficio	con	tos
elementos,	necesarios	para	fundar	y	motivar	dicha
clasificación mismo que deberá resolverse así.

	
	
	

	
	
	•	Confirma y niega el acceso a la información
•	Modifica	la clasificación	y concede el	acceso a	la
información solicitada
· Revoca	clasificación	y	concede	el	acceso	a	la
Información

	6
	Responsable de la O.I.P
_	'
	Toda solicitud de información   realizada en términos de la ley
de transparencia y acceso a la información pública del Distrito 
Federal, aceptada por la oficina de información pública, será
satisfecha en un plazo no mayor de diez días hábiles siguientes
al que se tenga por recibida, este plazo podrá ampliarse hasta
por	diez	días	hábiles	más	en	función	del	volumen	o

	7
	Responsable de la O.I.P.
	complejidad de la información solicitada
Cuando	la	información	tenga	por	objeto información considerada como información pública de oficio ,esta deberá ser entregada en un plazo no mayor a cinco días 

	8
	Responsable de la O.1.P.
	
Cuando el Comité Directivo responda a la solicitud mediante
certificación de documentos, reproducción  de la información .
o envíos, se deberá notificar al interesado sobre el pago de

	
	
	derechos	que	estarán	previstos de acuerdo al Codigo 
Financiero del Distrito Federal
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                                                                     Una vez que el solicitante compruebe haber efectuado el pago correspondiente, el Comité Directivo deberá entregar la información dentro de un plazo que no deberá exceder de tres días hábiles
Cuando no se dé respuesta en tiempo y turnia a la solicitud de información en caso de que la posea el ente público, este queda obligado a otorgarla al interesado en un periodo no mayor a diez días hábiles, posteriores al vencimiento del plazo para la respuesta, sin cargo alguno para el solicitante, siempre y cuando la información de referencia  no sea información  de acceso restringido.
Si la respuesta a la solicitud de información Fuese ambigua o parcial a juicio del solicitante, podrá impugnar tal decisión en los términos de esta ley.


La obligación de dar acceso a la información se tendrá por cumplida cuando, a decisión del solicitante, la información se entregue por medios electrónicos, cuando se ponga a su disposición para consulta en el sitio en que se encuentra o bien mediante la entrega de copias simples o certificadas para el acceso, registro, clasificación y tratamiento de la información a que hace referencia la ley que regula el uso o la tecnología.
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[image: ]Comité Directivo del P.R.I en el D.F. Organigrama de la Oficina de Información Publica
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