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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |cotiMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

OBJETIVO

Proporcionar una bonificacién extraordinaria a los Supervisores e Instructores que participan
en los procesos electorales, asi como garantizar la comprobacion oportuna de los recursos
otorgados.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

. Unicamente se otorgaran los estimulos a Supervisores e Instructores que participen en
los procesos de capacitacién a los ciudadanos que fungiran como funcionarios de
mesa directiva de casilla.

. Se debera validar el apego a los criterios establecidos por el Consejo General para el
otorgamiento de estimulos a los supervisores e instructores.

. Los C. C. Consejeros Presidentes Distritales seran los responsables de efectuar la
entrega de los estimulos y recabar las firmas de comprobacidn correspondientes.

:/‘ . oy . . . . . . .
o / Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas ejecutar el seguimiento que permita
: la comprobacién oportuna asi como el registro contable de los gastos.




=

——

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N[ pia| Mes | Ao |

ia
09 | Marzo 01

| AREA |
DIRECCION  EJECUTIVA DE ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO || PAG 2
| PROFESIONAL ELECTORAL. | oe 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION EJECUTIVA
DISTRITAL

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

1

3.1

3.2

En base a los criterios establecidos por el Consejo General,
elabora la relacidén de supervisores e instructores electorales
a quienes se les otorgaran los incentivos, en el formato
Incentivos a Instructores y Supervisores. (Anexo 1)

Envia por oficio a la Direccion de Recursos Humanos la
relacion de supervisores e instructores electorales de su
distrito, en el que contendra nombre del supervisor o
instructor, R. F. C., domicilio, puesto y el monto del estimulo.

Recibe oficio y relacidn de supervisores e instructores por
escrito y procede a verificar si el personal esta debidamente
registrade en el sistema de Recursos Humanos.

En caso de no estar registrados en la Direccién de Recursos
Humanos, devuelve la documentacion indicando ta causa del
rechazo (continua punto 1)

Si estan registrados en el sistema de Recursos Humanos
solicita por escrito a la Direccion de Finanzas para que emita
la disponibilidad presupuestai

Recibe oficio, revisa y verifica en el sistema la disponibilidad
presupuestal, procede a la aplicacion confable y turna la
informacién a la Direccion de Tesoreria.

En base a la informacién validada por la Direccién de
Recursos Humanos, procede a elaborar los cheques
correspondientes.

Envia a cada Distrito los cheques de los estimulos para
supervisores e instructores, junto con los listados de
comprobacion, nombre de! supervisor e instructor, el monto
recibido y el espacio donde firmara el beneficiario.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | carianl 0S A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION EJECUTIVA
DISTRITAL

DIRECCION DE
TESORERIA

DIRECCION DE
FINANZAS

7

10

1

Recibe ‘los cheques, verifica que estén completos, si falta
alguno solicita aclaracién y emisién del cheque de Ia
persona indicada a la Direccién de Tesoreria.

Obftiene una copia de cada uno de los cheques emitidos,
paga al interesado y le solicita que firme en la relacién
correspondiente y en la copia del cheque.

En los dos dias habiles posteriores a la entrega de los
cheques, envia a la Direccion de Tesoreria las listas de
cheques pagados vy la copia de cada ufo de los cheques
respectivos. ‘

Recibe relacién de cheques pagados junto con la fotocopia
de los cheques, descarga el adeudo y los turna a la
Direccioén de Finanzas.

Procede a cancelar el pasivo en el sistema de contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

DIR. EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
DISTRITAL HUMANOS FINANZAS
4
ELABORA RELACION RECIBE RELACION
DE SUPERVISORES ’ Y VERIFICA
E INSTRUCTORES SUREGISTRO
21
DEVUELVE
2 DOCUMENTACION
REGISTRADOS ? INDICANDO CAUSA
DE RECHAZO
TURNA
RELAGION
PROCESAMIENTO :
REL
3.2
4
4 TURNA RELACION RECIBE OFICIO,
' ¥ SOLICITA EMISION R B oA
' ': DE CHEQUES PRESUPUESTAL ¥
! TURNA A TESORERIA
. / REL. Q
g REL

j
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5 R
5
'K_/, RECIBE RELACION
ELABORAYCHEQUES
REL
6 7
ENVIAALASDED.
A — R
COMPROBACION
o CH.
8
ENTREGA CHEQUES
¥ SOLICITA
/7 il
u ! CH.
\// 9 10 11
' \ ENVIA LISTA DE RECIBE RECIBE LISTA DE
CHEQUES PAGADOS DOCUMENTACION COMPROBACION DE
Z Y FOTOCOPIAS b' Y DESCARGA »‘ CHEQUESY CANCELA
/ ADEUDO Y TURNA EL PASIVO EN SIST
CONTABLE
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