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El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos dei Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerde de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cdédigo:
, IEDF/GI/SA/1/2016. asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje
1.15/08/18 incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distritc Federal,

aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JAO76-15. Adicionalmente, se
realizaron modificaciones derivadas de la reestructura organico-funcional del Instituto,
aprobada mediante el ACU-42-186. Asi también, se modifica derivado de la recomendacion
emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad de México en la revisién a la Cuenta Publica

del gjercicio fiscal 2016.
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1. Objetivo

Efectuar el registro contable del pago que realiza el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto), a los proveedores de bienes y servicios, al personal que tenga una relacién laboral o
profesional, asi como todas aquellas operaciones de pagos diferentes a las antes sefialadas que
sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria, de acuerdo a los principios basicos

de Contabilidad Gubernamental.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccidn de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
¢ Subdireccion de Contabilidad (SC).

¢ Departamento de Registro Contable (DRC).

¢ Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC)

e Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

» Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del [nstituto Electoral de ia
Ciudad de México.

4, Politicas de operacién

La contabilidad del Instituto debera apegarse a los principios basicos de Contabilidad
Gubernamental, a las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental y a los Lineamiento que al efecto emita la Secretaria de Finanzas del Gobierno

de la Ciudad de México.
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El registro contable de las operaciones financieras debera estar respaldado por la documentacidn

comprobatoria correspondiente.

La DPyRF através de la SC, sera la responsable de supervisar y registrar contablemente el pago
de las operaciones financieras efectuadas con los proveedores de bienes y servicics, al personal
que tenga una relacién laboral o profesional, asi como todas aquellas operacicnes de pagos
diferentes a las antes sefaladas que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria,

mediante podlizas de egresos conforme a la fecha de reaiizacién
5. Definiciones

Contabilidad Gubernamental: Es el registro sistematizado de las operaciones financieras
realizadas con los recursos ctorgados a las Instituciones de la Administracion Publica, dentro de

los que se encuentran los Organos Auténomos.

Registro Contable: Es el asiento de las operaciones financieras en el Sistema Informético
Integral de Administracién del Instituto relacionadas con los ingresos y egresos de los recursos
que sustentan su patrimonio y que son la base para el logro de los objetivos estratégicos,

programas y actividades institucionales.
SIIAD: Sistema Informatico Integral de Administracion.

Poliza de Egresos: Documento que sirve para el registro contable de las salidas de dinero.
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6. Descripcion de las actividades

Num. Actlvidad Area Responsable Documento Empleado

1. La SC recibe por parte de la SPPyP la| SC Cuenta por pagar y contra
documentacion soporte de solicitud de pago, recibo
verifica que este completa y turna segun el tipo
de pago al DRC y DAelC para que inicie el tramite
de pago.

2. El titular del DRC y DAelIC recibe y analiza la | DRC / DAelC Cuenta por pagar y conira
documentacién soporte del pago y turna al recibo
analista a su cargo para realizar la pdliza de
Egreso respectiva.

3. El analista recibe la documentacion y efectia la | DRC / DAelC Poliza de egresos
operacion a través del SIIAD, realiza el registro
contable y emision de |la pdliza y turna al titular
del DRC y DAelC para su revisién

4, Revisa el registro contable, asi como la redaccion | DRC / DAelC Poliza de egresos
de la péliza y turna a la SC para que autorice el
registro contable y el pago respectivo

5 Recibe la pdliza y documentacion soporte, | SC Cuenta por pagar y contra
autoriza el registro contable y el pago respectivo recibo, asi como la péliza
y turna de egresos

6. Recibe la poliza de egresos, realiza el pago | DRC/DAelC Poliza de Egreso
correspondiente y tuma para su archivo

7. Recibe y archiva la poliza Analista Péliza de Egreso

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

Subdireccion de Contahbilidad Departamento dé Registre Contable / Analista

Informacién Contable

Departamento de Analisis e
INICIO

1 2 3
Recihe documentacion soporte Recibe y analiza Ia Recibe documentacion y efectia
de solicitud de pago, verifica que documentacion  soporte la operacion a través del SHAD, |—
este completa y turna segun el del pago y turna al realiza registro contable, emision
tipo de pago al DRC y DAelC analista para realizar la de la péliza y. Turna al titular del
para que inicie el tramite de poliza. DRC / DAelC para su revision.
pago.
Cuenta por pagar Cuenta por pagar
Contra recibo Contra recibo
5 4
Recibe la  pdliza y Revisa el registro contable y
"1 documentacion soporte, redaccion de la pdliza y turna |
autoriza el registro contable y a la SC para autorizacion del | ™
remite al DRC / DAelC para registro contable y pago
realizar el pago respectivo y respectivo
turna

Cuenta por pagar Cuenta por pagar

7

Contra recibo Contra recibo Recibe pdliza de egresos.

h 4

Pdliza de Egresos

Péliza de Egresos Pdliza de Egresos

'

Archivo

6

Recibe la pdliza de egreso,
realiza el pago y turna para
archivo.

A 4

Pdéliza de Egresos

FIN
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FORMATO DE POLIZA DE EGRESOS

ﬂ INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
TR § IR TIRAL Pag. 1det
) “}“‘”“"“m SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ESTATUS: @
Potiza: @ Tipo y Namero: @ Referencia: @ Fecha de la Poliza: @
Nombre/Concepto ~ 7 S Parcial Debe Haber
Sumas guales
Elaborado por: Revisado por. Autorizado por.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE EGRESOS
1. Modelo de asiento para el registro contable de conformidad con la ley de General de

Contabilidad Gubernamental.
2. Numero de Pdliza de egresos.
3. Numero consecutivo asignadoe al proceso via el SIIAD.
4. Estatus en que se encuentra la péliza de egresos.
5. Fecha de emision de la péliza.
6. Concepto de pago de la cuenta por pagar.
7. Cuentas contables que se afectan el emitir la péliza de egreso.
8. Descripcién de la cuenta contable afectada.
9. Cargo contable realizado al afectar |a cuenta contable.
10. Abono contable realizado al afectar la cuenta contable.
11. Nombre y firma de quien elabor¢ la pdliza de egresos.
12. Nombre y firma de quien revisé la poliza de egresos.

13. Nombre y firma de quien autorizé la péliza de egresos.
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