ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y profesionall
en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobiemo del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral
y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

4. Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal se
integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento
de su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en ef Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi como con los ingresos que
reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones
de dicho Cédigo.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos érganos, entre los que se encuentra el
Consejo General, que es el 6rgano superior de direccion.

6. Que con fundamento en el articulo 60 fraccién XXVi del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General esta facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y
las demas sefialadas en el Cédigo.
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Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 péarrafo
cuarto, inciso c¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de
sus actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que el articulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisidon de Administracién y Servicio Profesional Electoral propondra al
Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cadigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucion de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

10.Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé

11.

que la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral tiene, entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales, asi como de la
prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito
Federal y establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control presupuestales.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral dei Distrito Federal cuente con la
normatividad interna que le facilite la implementaciéon de ios procedimientos
administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva
de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, ha elaborado los
procedimientos administrativos en materia de recursos financieros, los cuales
fueron oportunamente aprobados como proyecto por la Comision de
Administracion y Servicio Profesional Electoral, misma que los somete a
consideracion de este Consejo General.

12.Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del

Distrito Federal son dindmicos, la normatividad contenida en el anexc del
presente Acuerdo, podra ser objeto de las modificaciones o adiciones que se
considere pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54 inciso a), 60 fraccidn XXVI, 62 parrafo
primero, 64 parrafo cuarto inciso c), 67, 74 inciso b) y 79 incisos a) y ¢) del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, emite el siguiente:



ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos en materia de
recursos financieros, gue como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo,
entrardn en vigor al dia siguiente al de su publicaciéon en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo,
asi como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales de! Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina
de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el
Conssjero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Caédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
__‘:,_ o /(> L——’ ")/--__.——-
\
Lic. Ja ie@ kago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO

Dotar a las Areas Administrativas del Institfuto de los recursos necesarios para efectuar la
adquisicion de bienes y servicios que por su naturaleza sean de caracter urgente y de
consumo o utilizacién inmediata, con el fin de que sus actividades laborales no sean
interrumpidas.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La administracion del fondo revolvente serd responsabilidad de los titulares de las
unidades ejecutoras del gasto, los cuales deberan verificar que las erogaciones se
ajusten al presupuesto y al calendario de ministracion autorizados, aplicando en elias
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina financiera.

-« Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable expedira un recibo como
comprobante.

e El monto Unico del fondo revolvente serd determinado mediante acuerdo entre el
Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, dandose a conocer a los titulares de las Unidades ejecutoras del gasto
mediante circular.

¢ El incremento al monto sera autorizado por el Secretario Ejecutivo, considerando las
actividades que se tengan que realizar.

« El monto asignado al fondo, tendra revolvencia de una vez al mes, exceptuando los
periodos en los que se celebren procesos electorales o de participacién ciudadana,
durante los cuales el Secretario Ejecutivo determinara lo conducente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE 1 |El titular, en base a la circular emitida por el Secretaric
Ejecutivo elabora y firma oficio de peticion dirigido al
Secretario Ejecutivo mediante el cual solicita le autoricen la
asignacion de un fondo revolvente por el monto
determinado, en el mismo oficio justifica la peticién,
especificando el nombre del empleado que se encargara de
tramitar la revolvencia de dicho fondo.

2 |Envia a la Secretaria Ejecutiva el oficio de peticiéon de fondo
revolvente anexandole un recibo que ampara la cantidad
solicitada.

SECRETARIA 3 |Recibe oficio de solicitud y el recibo, los revisa y autoriza la
EJECUTIVA aperiura del Fondo Revolvente.

4 |Elabora oficio de autorizacion del Fondo Revolvente dirigido
a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral y le anexa el recibo que ampara el
monto solicitado.

DIRECCION EJECUTIVA| 5 |Recibe la documentacién y revisa que cumpla con los
DE ADMINISTRACION Y requisitos y tenga la autorizacién correspondiente.

DEL SERVICIO

PROFESIONAL

ELECTORAL

6 |Turna el oficio de autorizacion y el recibo que ampara el
monto solicitado a la Direccién de Finanzas.

DIRECCION DE 7 |Recibe la documentacidén anterior, verifica la disponibilidad

FINANZAS presupuestal y compromete presupuestaimente en el
sistema. Turna la documentacién a la Subdirecciéon de
Contabilidad para continuar el tramite.

SUBDIRECCION DE 8 |Recibe la documentacion anterior, efectia la aplicacién

CONTABILIDAD

contable, registrando al titular de la Unidad Ejecutora del
Gasto como deudor y la envia a la Direcciéon de Tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABIL!IDAD

9

10

11

12

13

14

Recibe oficio de autorizacion, recibo que ampara el monto
del Fondo Revolvente y pdliza contable.

Elabora el cheque por la cantidad autorizada como Fondo
Revolvente, con su respectiva péliza cheque.

Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreria y del
Director de Finanzas en su caso en el cheque
correspondiente y envia a caja para su pago.

Recibe el cheque y la documentacion soporte, entrega
cheque al interesado, y recaba firma de recibido en la pdliza
cheque.

Envia la documentacion anterior a la Subdireccion de
Contabilidad para su registro y archivo.

Recibe la péliza cheque y la documentacién soporte, la

registra y archiva la documentacion en el expediente
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

14

RECIBE DOC., LA
REGISTRAY
ARCHIVA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

S

® & & & & & & & 9 9

OBJETIVO

Establecer un control eficiente de los egresos que se generan en relacion a la operacion del
fondo revolvente, con el fin de que las areas responsables operen dentro de la normatividad
vigente, tanto administrativa como fiscal.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La administracién del fondo sera responsabilidad de los titulares de las unidades ejecutoras
del gasto, los cuales deberan verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto y al
calendario de ministracion autorizado, aplicando en ellas criterios de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria.

El monto asignado al fondo, tendra revolvencia de una vez al mes, exceptuando los periodos
en los que se celebren procesos electorales o de participacion ciudadana, durante los cuales
el Secretario Ejecutivo determinaréa lo conducente.

Las facturas deberan pegarse en una hoja de papel revolucién en la que se anotara
claramente la justificacion o motivo que origind el gasto.

| os comprobantes deberan contener claramente impresos, los siguientes requisitos:
FISCALES.

Nombre del establecimiento, propietario o razon social.

Numero de folio impreso en el documento.

Domicilio fiscal del establecimiento que expide la factura.

Cédula de identificacion fiscal impresa.

Leyenda de vigencia y nimero de folio impreso en el documento.

Factura a nombre del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Domicilio fiscal del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Registro federal de contribuyentes del Instituto Electoral del Distrito Federall.
Consignar el importe del gasto en nimero y letra.

Descripcién concreta de los articulos que ampara el comprobante.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

ADMINISTRATIVOS.

Calculos correctos con precio unitario, niUmero de piezas, descuentos aplicados, |. V. A,
desglosado (si procede), total a pagar.

Sin borraduras o enmendaduras.

No procederan los comprobantes por concepto de adquisicion de mobiliario y equipo, la
contratacion de servicios de implementacion de eventos, gastos de propaganda e
impresiones y publicaciones especiales y otros conceptos inventariables.

La comprobacién del fondo revolvente se presentara en original y copia en el formato de
reembolso, conteniendo éstos las firmas de autorizacion correspondientes.

La solicitud de reemboiso de los gastos deberd presentarse a mas tardar dentro de los
primeros 10 dias naturales del mes siguiente a que corresponda el gasto; asimismo no
deberan incluir comprobantes cuyas fechas sean anteriores a dos meses.

Cuando se trate de comprobantes de alimentos, no se reembolsaréa el importe de propinas.

El Fondo podra ser aplicado en los siguientes conceptos de gasto corriente (si se cuenta con
el recurso).

PARTIDA CONCEPTO
2101 Papeleria.
2201 Alimentacion de personas

(gastos de cafeteria, cargas de trabajo, atencién a
terceros relacionados en con el IEDF)

2503 Medicinas y productos farmacéuticos

2601 Combustibles
La comprobacién de gastos con vales (azules) no
debera exceder del 30% del total del fondo
asignado). Asimismo se aplicara para transporte y
recoleccion de basura.

3704 Traslado de personal (Apoyo de transporte en
jornadas extraordinarias)

No se reembolsaran los comprobantes de gastos de:

~ Tiras de maquinas registradoras

— Comprobantes de servicio de estacionamiento.

~ Comprobantes cuya descripcidn no sea precisa.

—  Comprobantes que no tengan el Registro Federal de Contribuyentes del LE.D.F., o que
sea incorrecto. IED-990115-SM2, indicando el domicilio fiscal del Instituto que es Av.
Ejército Nacional Mexicano N° 1130, Col. Los Morales Polanco, Delegacion Miguel
Hidalgo, C.P. 11510, México, D.F.

—  Comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohélicas y servicios de bar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

o Tratandose de reparacién de vehiculos, se reembolsaran cuando se trate de vehiculos
oficiales y deberéa anotarse el niimero de placas, modelo, asi como el area de adscripcion.
o Elimporte a erogarse por cualquier concepto no debera ser mayor al monto del fondo y no
se aceptaran las facturas que rebasen el mismo,

\
% {
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

Elabora mediante sistema la solicitud de reembolso en el
formato “Reembolso de Fondo Revolvente” (Anexo 1) en dos
tantos, debiendo verificar que las facturas, recibos y notas
(documentacidn comprobatoria) sean por conceptos autorizados
de acuerdo a la normatividad del I. E. D. F. y contengan los
siguientes requisitos:

a) Requisitos fiscales (céduta de identificacion fiscal y No. de
folio impreso)

b) Que se expida a nombre y direccion del LE.D.F.
¢) R.F.C. del Instituto Electoral del Distrito Federal.
d) Vigencia no vencida de la factura.

Fl titular del area solicitante firma de autorizacién (Consejero,
Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Unidad o
Coordinador Distrital, segin sea el caso), tanto en el formato
reembolso de fondo revolvente como en cada una de las notas
y/o facturas.

Envia los tantos 1 y 2 del formato reembolso de fondo revolvente
junto con la documentacion comprobatoria a la Direccion de
Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 del formato “Reembolso de Fondo
Revolvente” y la documentacion comprobatoria, sella de recibido
y devuelve al area solicitante el tanto 2, turna el tanto 1 junto con
la documentacion a la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto.

Recibe el tanto 1 del formato y la documentacién comprobatoria,
verifica que contenga los siguientes datos:

e Area solicitante y/o departamento
e Nombre del titular de! Fondo Revolvente y nimero de
empleado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

o

5.1

5.2

¢ Numero de documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO
donde:

AA = afio

= dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

D = tipo de documento {en este caso FR)
FOLIO = numero consecutivo
Proveedor y concepto.
El comprobante (No. de factura o recibo) y su importe.
El importe de las facturas, recibos y notas debera coincidir
con el importe total del reembolso que se solicita.

o Beneficiario del cheque a elaborar indicando en la parte
izquierda el No. de pago total del mismo.
Clave(s) presupuestal(es) correcta(s) a afectar.
Que las facturas, recibos y notas contengan los requisitos
referidos en la actividad 1 y que cumplan con la normatividad
en la materia.

En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la
documentacién al area solicitante, indicando la causa del
rechazo. {continua en punto 1)

Si cumple con los requisitos establecidos y tiene disponibilidad
presupuestal, clasifica todos los conceptos que contenga una
factura en sus claves presupuestales correspondientes y las
registra en el sistema.

Turna el formato y las comprobaciones a la Subdireccion de
Contabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA RESPONSABLE

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
{ESORERIA
\

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

7 |Recibe la documentacién y verifica la aplicacién correcta de la
clasificacion presupuestal de acuerdo al catdlogo de partidas
presupuestales, incluye claves contables.

8 |Elabora la poliza de diario para la provisidon del gasto (pasivo) a
efectuar en el sistema de contabilidad.

9 |Imprime la péliza de diario, recaba la firma de autorizacion del
Director de Finanzas y la turna a la Direccion de Tesoreria para
la elaboracion del cheque correspondiente.

10 |Recibe las polizas y la documentacién comprobatoria, y verifica
que coincidan las claves presupuestales con respecto a las
comprobaciones.

11 |Elabora chegue a nombre del beneficiario indicado en la solicitud
e incluye en el mismo las claves indicadas en la pdliza y le
anexa la documentacién original comprobatoria.

12 {(Recaba firmas de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administracién, del Director de Tesoreria y del Director de
Finanzas en su caso, en el cheque correspondiente y envia a
caja para su pago.

13 |Recibe el cheque y la documentacién comprobatoria, realiza el
pago al interesado, recaba firma de recibido en la poliza de
cheque y envia copia de la misma conjuntamente con la
documentacion comprobatoria a la Subdireccion de Contabilidad.

14 |Recibe copia de la pdliza de egresos con el original de la
solicitud, los soportes del pago y la pdliza de diario.

15 |Cancela el pasivo y realiza el abono al banco, archiva la
documentacion para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE
PROCEDIMIENTO
{ Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE
EN EL SE DEBE ANOTAR:
CONCEPTO:
1 La fecha de elaboracion del formato.
2 AA-AS-TD-FOLIO
AA = afo
AS = Dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante
TD = Tipo de documento (en este caso FR)
FOLIO = NUumero consecutivo

10
11
12

13

14

El numero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas del mismo
formato.

E| nombre completo del Area solicitante.
El nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del area que solicita el reembolso, y su numero de
empleado.

El nimero de la factura con que se esta comprobando el gasto.

El nombre y/o razdn social del proveedor, o el motivo del gasto.

El monto total del gasto antes del LV.A.

E| importe del Impuesto al Valor Agregado que contiene la factura.
El resultado de la suma de los conceptos (9) y (10).

El resultado de la suma vertical de las columnas (9) (10) y (11).

Anota la partida presupuestal que corresponda al comprobante de acuerdo con
la naturaleza del gasto

El niimero de revolvencia.




(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- AREA
oo DIRECCION  EJECUTIVA DE
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
o | PROFESIONAL ELECTORAL. )

Mes Afio

Marzo 01

i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

reembolso.

( Anexo 1)
EN EL SE DEBE ANOTAR:
CONCEPTO:
15 El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
16 El importe del cheque a elaborar, en pesos.
17 El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta la solicitud de
reembolso.
18 Su importe en pesos.

19 El nombre y firma autégrafa del titular del area a la que esta asignado el fondo.
20 El nombre y firma autografa del funcionario que otorga al Vo. Bo. a la solicitud de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

AREA DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITANTE
DIRECCION SUBD. DE PROGR. Y PRESUP.
ELABORA SOLICITUD
DE REEMBOLSO DE
FONDO REVOLVENTE
R.F.R (2) I
2 4 5
RECABA RECIBE REGIBE
FIRMA DE —Lp| DOCUMENTACION > ¥ REVISA
AUTORIZACION Y LA TURNA DOCUMENTACION
DEVUELVE TANTO 2 AL
AREA SOLICITANTE
R.FR (2)
5.1
s DEVUELVE
" REUNE REQ DOGUMENTACION
TIENE PRES ? INDICANDO
CAUSA
ENVIA
DOCUMENTACICN
CLASIFICA GASTO
RE.R @ EN LAS CLAVES
PRESUP. Y REGISTRA
EN SISTEMA
R.F R
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE
TESORERIA
SUBD. PROGR. Y PRES. SUBD. CONTABILIDAD
[ 7
RECIBE DOC
TURNA » Y VERIF. APLIC
DOCUMENTACION CLASIF. PRESUP

10

FACT. RECIBE POL. Y DOC,
> Y VERIFICA
GLAVE PRESUP

IMP. POLIZA
RECABA

FIRMA DE AUT. ELABORA
¥ TURNA CHEQUE

RECABA FIRMAS
DE AUTORIZACION

Y ENVIA
CHEQUE
CH. I
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AREA
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01
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

CAJA

SUBD. DE CONTABILIDAD

13

RECIBE CHEQUE Y
DOC. REALIZA
PAGO, RECABA FIRMA
¥ TURNA

14

—— 7

=

RECIBE
. DOCUMENTACION

e

y

CANC PASIVO
REALIZA ABONQ Y
ARCHIVA
DOCUMENTACION

POL E

{edcs

FIN




STITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (ANEXOT)
REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

FECHA MES [ DIA DOCUMENTO HOJA DE
(1) (2) (3)

(13} (7) (8) (9) (10) (11)

TOTALES (12) (12) (12)

(17 (18) (17) (18) (17) (18)

Vo. Bo. DEL TITULAR Vo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS
(19) (20)




PROCEDIMIENTO

GASTOS A COMPROBAR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |GASTOS A COMPROBAR

OBJETIVO

Dotar de recursos a la Unidad Ejecutora de Gasto que les permitan cubrir excepcionalmente
los gastos urgentes que no puedan pagarse con el fondo revolvente y cuya importancia y
urgencia lo justifiguen.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Los titulares de las areas administrativas podran autorizar gastos siempre y cuando
existan razones que lo justifiquen.

e E| otorgamiento de estos recursos financieros se autorizaran para compras
excepcionales, es decir cuando no se cuente con el tiempo suficiente para su adquisicion
mediante los mecanismos establecidos o por la naturaleza del mismo y que exista una
justificacion amplia de la necesidad, asimismo debera apegarse a los montos y
lineamientos autorizados.

e Sera responsabilidad del titular de la unidad ejecutora del gasto, vigilar que la
comprobacion se efectlie a mas tardar en los siguientes 10 dias habiles a su otorgamiento.

e La Direccion de Finanzas verificara que la documentacién comprobatoria cumpla con los
requisitos fiscales correspondientes.

¢ Si la solicitud de gastos a comprobar de acuerdo a su monto, rebasa el monto de $
50,000.00, debe ser sometida a la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |GASTOS A COMPROBAR

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

5.1

5.2

Elabora mediante sistema en 2 tantos la solicitud de pago
en el formato “Solicitud de Gastos a Comprobar” (Anexo 1)
En caso de que solicite mas de un cheque, debera llenar un
formato por cada cheque solicitado, indicando en la parte
izquierda del pago el ndmero del pago total del mismo.

El ftitular del éarea solicitante firma de autorizacidon
(Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director
de Unidad o Coordinador Distrital, segiin sea el caso)

Envia los tantos 1 y 2 de la solicitud de Gastos a Comprobar
a la Direccién de Finanzas.

Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar, sella de recibido
y devuelve al area solicitante el tanto 2, turna el tanto 1 a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar y verifica la
disponibilidad presupuestal de acuerdo al concepto del
gasto.

En caso de no proceder devuelve documentacion al area
solicitante. (continta en el punto 1)

De proceder, obtiene firma de autorizacion del Director de
Finanzas.

Verifica las claves presupuestales y registra el compromiso
en el sistema.

Envia a la Subdireccidon de Contabilidad la solicitud de
Gastos a Comprobar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |GASTOS A COMPROBAR

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE 8 |Verifica que la aplicacion presupuestal este correcta de
CONTABILIDAD acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

9 |Se abre cuenta a nombre del solicitante en deudores
diversos por el importe de ia operacién y turna el documento
a la Direccion de Tesoreria, para la elaboracion del cheque.

DIRECCION DE 10 |Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar y verifica que la
TESORERIA documentacién este completa.

11 |Expide cheque a nombre del beneficiario indicado en la
solicitud y debera incluir en el mismo, la codificacién anotada
por el area contable.

12 |Recaba firma de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administracion, del Director de Tesoreria o del Director de
Finanzas en su caso en el cheque correspondiente, y lo
envia a caja.

CAJA 13 [Recibe el cheque junto con la solicitud de gastos a

comprobar, y realiza el pago al interesado, recaba firma de
recibido en la pdliza de cheque, abre expediente y archiva
hasta recibir documentacién comprobatoria indicando al
interesado que tiene 10 dias habiles para comprobar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |GASTOS A COMPROBAR

T &

EN EL CONCEPTO:
1

2

10

11

12
13

14

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracién del formato.
AA-AS-TD-FOLIO
AA = ano
AS = Los dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante

TD = Tipo de documento (en este caso GC)
FOLIO = Ndmero consecutivo

El nombre completo del Area Solicitante.
El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nombre completo del titular del area que solicita el pago del servicio,
y su nimero de empleado.

El motivo del gasto.

La cantidad solicitada, en pesos.

El numero del pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
El importe del cheque a elaborar, en pesos.

El numero que corresponde a la partida presupuestal que afecta la
solicitud de gastos a comprobar.

Su importe en pesos.

El nombre y firma autégrafa del titular del area que esta solicitando el
anticipo de gastos a comprobar.

El nombre y firma autografa del funcionario que otorga el Visto Bueno a
la solicitud de anticipo de gastos a comprobar.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| GASTOS A COMPROBAR
AREA DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITANTE DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.

INICIO

1
VERIFICA 4 5

DISPONIBILIDAD Y

ELABORA SOLICITUD
DE ANTICIPO DE RECIBE SOLICITUD RECIBE SOLICITUD
GASTOS A ACUSA DE RECIBIDO > Y VERIFICA
COMPROBAR -

5.1

EL TITULAR
FIRMA DE

Y TURNA DISP.
DEVUELVE AL AREA PRESUPUESTAL
SOLICITANTE TANTO 2
SOL. G.C. SOL. G.C
DEVUELVE
DOCUMENTACION
¢ PROCEDE?

AUTORIZACION
Y ENVIA AL AREA
SOLICITANTE
SOL. G.C.
(2) SOL.GC
501, G.C
OBTIENE

FIRMA DE
AUTORIZACION

ENVIA SOL.G.C.
SoLIcITUD
6

DE GASTOS
A COMPROBAR
VERIFICA CLAVES
S0L.G.C PRESUPUESTALES
(2) Y REGISTRA
COMPROMISO
i SOL.G.C.

7

TURNA SOLICITUD
A SUBD. DE
CONTABILIDAD
SOL. G.C.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| GASTOS A COMPROBAR

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION DE TESORERIA

VERIFIGA LA
GORRECTA
APLICACION
PRESUPUESTAL
SOL. G.C.
9 10
ABRE CUENTA . RECIBE
P DOCUMENTACGION

AL SOLICITANTE
Y VERIFICA ESTE

¥ TURNA
COMPLETA

DOCUMENTC
SOL.GC SOL GC. I

11

EXPIDE
CHEQUE
AL
BENEFICIARIO
CH I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| GASTOS A COMPROBAR

DIRECCION DE TESORERIA SUBD. DE
DIRECCION CAJA CONTABILIDAD

12 13

RECABA FIRMA RECIBE CHEQUE

DE AUTORIZACION > ¥ DOC Y REALIZA
Y TURNA A CAJA PAGO, RECABA

ACUSE Y ARCHIVA

30L G.C, I S0L GC, I

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | COMPROBACION DE GASTOS

OBJETIVO

Establecer una rendicion de cuentas eficiente de los egresos otorgados como anticipo de
gastos, con el fin de que las areas responsables operen dentro de la normatividad vigente,
tanto fiscal como administrativamente.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION
¢ Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al total asignado, se debera realizar

un depésito en la cuenta bancaria del .E.D.F. por la diferencia.

e Cuando el monto de los gastos efectuados supere a la cantidad asignada, se solicitara el
reintegro de la diferencia.

e lLa documentaciébn comprobatoria para efectos del presente procedimiento sera
exclusivamente facturas originales, mismas gque no podran ser presentadas en un plazo
mayor a 30 dias.

L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | COMPROBACION DE GASTOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

)
J

1

Elabora mediante sistema el formato “Comprobacién de
Gastos” (Anexo 1)} en dos tantos, adjuntando las facturas y/o
comprobantes originales producto de los gastos efectuados,
debiendo verificar que las facturas, recibos y notas
(documentacion comprobatoria) contengan los siguientes
requisitos:

s Cédula de ldentificacién Fiscal y namero de folio
impreso.

e Facturas y/o comprobantes a nombre del .LE.D.F. y

con la direccidn del mismo.

Registro Federal de Contribuyentes del .LE.D.F.

I.V.A. desglosado.

Total a pagar.

Vigencia no vencida de la factura.

Cuando el monto de la(s) factura(s) supere al monto total a
comprobar y se requiera de un reintegro por parte del
I.E.D.F., se debera anotar en la parte correspondiente:

a) Beneficiario
b) Importe

Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al
monto a comprobar, el area debera realizar un depdsito en la
cuenta bancaria del |.E.D.F., el cual debera incluir en el
formato:

a) Banco y No. de Cuenta.

b) Importe reintegrado.

¢) Anexar la ficha de depdsito realizado.

El titular de la Unidad Ejecutora del Gasto firma de
autorizacidén (Consejero, Secretario Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director de Unidad o Coordinador Distrital, segun
sea el caso) tanto en el formato Comprobacion de Gastos,
como en cada una de las Notas y/o Facturas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTOS

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
3 |Envia los tantos 1 y 2 de la comprobacién de gastos, asi
como la documentacion comprobatoria a la Direccion de
Finanzas.
DIRECCION DE 4 |Recibe los tantos 1 y 2 del formato Comprobacién de
FINANZAS Gastos, y los documentos comprobatorios, sella de recibido
y devuelve el tanto 2 al area solicitante, y turna a la
Subdireccion de  Programaciéon y Presupuesto la
documentacion.
SUBDIRECCION DE 5 |Recibe la documentacién y clasifica todos los conceptos que
PROGRAMACION Y contenga una factura en sus claves presupuestales.
PRESUPUESTO
5.1 |En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la
documentacién al area solicitante, indicando la causa del
rechazo, solicitando nuevamente la comprobacién de gastos.
(continda punto 1)
5.2 |Si la documentacion cumple con los requisitos, la turna a la
Subdireccién de Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 6 |Recibe documentacién, verifica, codifica y realiza la
CONTABILIDAD aplicacién contable de acuerdo al catalogo de partidas
presupuestales y agrega claves contables.
7 |En caso de proceder reintegro al IEDF continGa con la
siguiente actividad, si el reintegro es para el area solicitante,
continla con la actividad 14.

) 8 |Elabora péliza de ingresos en funcién de la ficha de depédsito
enviada por el area ejecutora del gasto y lo captura en el
sistema.

9 |Turna las comprobaciones y la ficha de depdsito a la
Direccion de Tesoreria.
DIRECCION DE 10 |{Recibe las comprobaciones, y las turna a Caja.
TESORERIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTOS

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

CAJA 11 |Verifica las comprobaciones, con la ficha de depésito, anexa
las comprobaciones a la poliza cheque y las turna a la
Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 12 |Recibe la documentacion comprobatoria y efectGa los

CONTABILIDAD movimientos contables que procedan.

13 |En caso de proceder reintegro al area solicitante, se
envia a la Direccion de Tesoreria el formato
comprobacion de gasto y la documentacion
comprobatoria por la diferencia del gasto, para la
elaboracion del cheque correspondiente.

DIRECCION DE 14 |Recibe la podliza de diario y verifica que las claves
TESORERIA presupuestales coincidan con la naturaleza del gasto.

15 |Expide cheque a nombre del beneficiario indicado en el
formato comprobacion de gastos.

16 |Recaba firma de autorizacion del Director Ejecutivo de
Administracion, Director de Tesoreria o del Director de
Finanzas en su caso, en el cheque correspondiente.

17 |Envia el cheque a caja para realizar el pago al interesado.

CAJA 18 |Realiza pago al interesado, recaba firma de recibido en la
poliza de cheque y envia copia de la misma conjuntamente
con la podliza de cheque del gasto a comprobar a la
Subdireccion de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 19 |Recibe copias de las polizas con el original de las

CONTABILIDAD comprobaciones del gasto.

20 |Efectia ios movimientos contables que procedan y archiva
documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

10
11
12

13

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMPROBACION DE GASTOS
SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracion del formato.
AA-AS-TD-FOLIO
AA = afo
AS = Dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante
TD = Tipo de documento (En este caso CG)
FOLIO = Ndmero consecutivo

El namero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas del
mismo formato.

El nombre completo del Area solicitante.
£l nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del area que comprueba el gasto, y su
namero de empleado.

El namero de la factura o documento con que se estd comprobando el
gasto.

El nombre yfo razon social del proveedor, o el motivo del gasto.

El monto total del gasto antes del LV.A.

El importe del Impuesto al Valor Agregado que contiene la factura.
El resultado de |la suma de los conceptos (9) yl(10).

El resultado de la suma vertical de las columnas (8) (10) y (11).

La referencia del nimero que comprueba.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |COMPROBACION DE GASTQOS
(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
14 Su importe en pesos.
15 El nimero de la ficha bancaria de depésito.
16 Su importe en pesos.
17 El nimero de pago.
18 El nombre completo del beneficiario de! cheque a elaborar.
19 El importe del cheque a elaborar, en pesos.
20 El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta la
comprobacion del gasto.
21 Su importe en pesos.
22 El nombre y firma autégrafa del titular del area que comprueba el gasto.
23 El nombre y firma autografa del funcionario que otorga al Vo. Bo. a la

comprobacién del gasto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE GASTOS

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE TESORERIA

CONTABILIDAD

DIRECCION

CAJA

6

RECIBE
DOCUMENTACION
VERIFICA Y REALIZA
APLIG, CONTABLE ¥
AGREGA G.P.

NO

PROCEDE

REINTEGRO AL
IEDF ?

sl

ELABORA POLIZA
DE INGRESOS

Y CAPTURA
EN SISTEMA

h 4 9

TURNA

1¢

RECIRE

P

DOCUMENTACION
ADIR. DE
TESORERIA

DOCUMENTACION
Y LA TURNA

11

VERIFICA COMPROB
ANEXA POL. CHEQUE

Y TURNA

=
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12
RECIBE DOC. 14
COMPROBATORIA
Y EFECTUA MOV, RECIBE
CONTABLES —p DO(‘:(UVI\:IE'IERI\IJ;I’::EON
C.G CLAVES PRESUP,
| C.G. I
v 15
A 4 = EXPIDE CHEQUE
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DOCUMENTACION CH.
PARA ELABORACION
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l 16
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RECABA FIRMA
\ DE AUTORIZACION
18
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ENVIA
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

19

RECIBE
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20

Y
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CONTABLES Y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

OBJETIVO

Establecer el mecanismo de pago de los compromisos contraidos por el Instituto para un
mejor control y eficiencia en |las operaciones.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ La Direccién de Finanzas efectuara el pago de honorarios de conformidad con lo
estipulado en el contrato y/o convenio que le remita la Unidad de Asuntos Juridicos.

« FEl convenio y/o contrato que envien para su pago debera estar suscrito por el Secretario
Ejecutivo, el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, el
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y el Titular del Area requirente.

» En el caso especifico de los convenios serd suscrito ademas por el Presidente del Consejo
General de conformidad con el articulo 71, inciso b) del Codigo Electorat del Distrito
Federal.

e Elpago debe estar condicionado a la autorizacion previa del contrato o convenio.

e Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas la revision y verificacion tanto del
contrato y/o convenio como de la factura.

 La liberacion del pago se efectuara una vez que el area beneficiaria emita oficio
manifestando su entera satisfaccion en el cumplimiento de la prestacion del servicio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

2.1

Elabora mediante sistema el formato “Solicitud de Pago de
Convenios y/o Contratos” (Anexo 1) en dos tantos.

Anexa copia del convenio y/o contrato donde se especifica la
cantidad a pagar, oficio de liberaciéon, asi como la factura
expedida con R.F.C., a nombre y con direccién fiscal del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Verifica si dispone de presupuesto para el pago del convenio
y/o contrato, de lo contrario analiza de que partidas
presupuestales puede efectuar traspasos de recursos
presupuestarios.

Recaba firma de autorizacion del titular del area solicitante
(Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director
de Unidad o Coordinador Distrital, segtin sea el caso).

Envia los tantos 1 y 2 de la “Solicitud de pago de convenios
y/o contratos”, oficio de liberacion y envia copia del mismo a
la Direccion de Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 de Ia solicitud de pago de convenios
y/o contratos, oficio de liberacion, sella de recibido, devuelve
al area solicitante el tanto 2, el tanto 1 lo turna a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

Recibe la solicitud de Pago de Convenios yfo Contratos,
oficio de liberacién, en un plazo de un dia habil, revisa que el
formato contenga los siguientes datos:

¢ Area solicitante y/o Departamento.

¢ Nombre del solicitante y nimero de empieado.

¢ Documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO.

En donde:

AA = afio

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante.

TD = tipo de documentacion (en este caso PC).

FOLIO = nimero consecutivo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

-

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

7.1

7.2

10

11

Nombre y fecha del convenio y/o contrato.
Tipo del convenio y/o contrato.

Concepto del pago.

Importe.

Forma de pago. (cheque o depésito bancario)
Numero de cuenta (en su caso)

Numero de pago.

Clave(s) Presupuestal(es) a afectar.

Verifica que en la copia del convenio y/o contrato se
especifique el monto del pago y partida presupuestal a
afectar, asi como la factura expedida con R.F.C., nombre y
con direccion fiscal del Instituto Electoral del Distrito Federal.

En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la
documentacion al area solicitante, indicando Ia causa del
rechazo. (continta punto 1)

Si cumple con el correcto llenado de datos, verifica la
disponibilidad presupuestal y registra el compromiso en el
sistema.

Recaba firma de Vo. Bo. de disponibilidad presupuestal del
Director de Finanzas en la documentacién correspondiente,
y la envia por escrito a fa Subdireccion de Contabilidad para
provisionar €! pago.

Recibe documentacion, verifica, codifica y elabora la péliza
de diario para provisionar el pasivo por la cantidad y
beneficiario indicado en el formato.

Envia documentacién a la Direccion de Tesoreria para la
elaboracion del cheque correspondiente.

Recibe la documentacidon mencionada y verifica que el
formato y la documentacién se encuentre debidamente
requisitada.




INSTITUTD:
ERECTORAL
DL
VISTRITY
FEDELAL

(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ Dia| Mes | Afo
AREA | 09 | Marzo | 01
DIRECCION  EJECUTIVA DE |/
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
| PROFESIONAL ELECTORAL. | oe 10 j

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
PAGO CON CHEQUE
12 |Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado.

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

13

14

15

15.1

15.1.1

16

16.1

16.2

17

Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreria vy
del Director de Finanzas en su caso, en el cheque
correspondiente.

Envia el cheque a caja junto con la documentacion
comprobatoria.

Realiza pago al interesado y recaba firma de recibido en la
poliza cheque.

Envia pdliza cheque junto con la documentacion
comprobatoria a la Subdireccién de Contabilidad.

Recibe copia de la pdliza cheque y la documentacion
comprobatoria y procede a su registro.

Determina mecanismo de pago.

DEPOSITO BANCARIO

A través del sistema de banca electrénica, realiza una
transferencia de recursos a la Institucion Bancaria y numero
de cuenta sefialados.

De no ser posible, emite un cheque a nombre del
beneficiario y realiza el depodsito directo, teniendo como
soporte la péliza de cheque y la ficha de depésito.

Remite la solicitud original junto con la copia de la pdliza
cheque o en su caso el comprobante de transferencia como
soporte a la Subdirecciéon de Contabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE 18 |Recibe copia de la pdliza cheque y/o comprobante de la
CONTABILIDAD transferencia de recursos con el original de la solicitud y

verifica la(s) clave(s) presupuestal(es).
19 |Elabora péliza de egresos, verifica y corrige, en su caso, las

A\
K

claves presupuestales que se marcan en el formato y realiza
la afectacion del gasto ejercido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |[PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

10
11
12
13

14

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS
SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracion del formato.
AA-AS-TD-FOLIO
AA = afo
AS = Los dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante

TD = Tipo de documento (en este caso PC)
FOLIO = NUmero consecutivo

El nombre completo del Area Solicitante.
El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nombre completo del titular del area que solicita el pago del
convenio, y su nimero de empleado.

El nombre completo del convenio.

La fecha en que se realiza.

La descripcion del tipo de convenio.

Su costo en pesos.

El monto del gasto.

Una cruz en e! circulo que corresponda.

El nimero del pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

El importe del cheque a elaborar, en pesos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

15 El numero que corresponde a la partida presupuestal que afecta la
solicitud del pago del convenio y/o contrato.

16 Su importe en pesos.

17 El nombre y firma autdgrafa del titular del area que esta solicitando el
pago del convenio y/o contrato.

18 El nombre y firma autégrafa del funcionario que otorga el Visto Bueno a

la solicitud de pago del convenio y/o contrato.

A
y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

DIRECCION DE FINANZAS

AREA
SOLICITANTE DIRECCION SUBD. DE PROGR. Y PPTO.
e
RECIBE
DOCUMENTACION
! —T™] ¥ REVISA
—P] ELABORA
SOLICITUD SOL.P. C.
DE PAGO DE
CONVENIOS
SOL.P. C.
> (2)
h 4 5 7
ANEXA COPIA RECIBE
DE CONV. YiO DOCUMENTACION VERIF, MONTO
CONTRATO __’ Y TURNA. DE PAGO Y PTDA
Y FAGTURA DEVUELVE TANTO 2 AL PPTAL Y FACTURA
AREA SOLICITANTE
7.1
SOL. P.C.
DEVUELVE
CONV. O CONT ¢ REUNE NO DOCUMENTACION
. I REQUISITOS ? INDIGANDO
CAUSA

VERIFICA
DISP. PRESUP.
Y REG COMP.

d RECABA
FIRMA DE
AUTORIZACION
l 3
\/ RECABA FIRMA
MENA DE DISP.
PPTAL. Y TURNA

%
PRESUPUESTO
PARA PAGAR ? : s SCL.P.C
72
SOL P.C. |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE CONVENICS Y/O CONTRATOS

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA
11
RECIBE DOC
) —P|  reduisitvo
RECIBE DOC. S0L.P C
VERIF, CODIF,
Y ELAB. POLIZA
DE DIARIO

it

PAGO CON CHEQUE

12

v 10 ELABORA CHEQUE
A BENEFICIARIO
TURNA DOC 15
PARA ELAB,
CHEQUE CH.

REALIZA PAGO
¥ RECABA FIRMA
DE RECIBIDO ]

13
SOL. P. C.
RECABA FIRMAS
DE
I AUTORIZAGION
POLD. D.
; 14 '

s

TURNA CHEQUE v 15
¥ DOC.
PARA PAGO ENVIA POLIZA CHEQUE
1514 CON DOC
PROBATORIO
REGIBE

DOC. Y <
CANCELA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

DIRECCION DE TESCORERIA

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPOSITOIBANCARIO

16

DETERMINA

16.2

| .

RECIBE SOL. P. C.
POLIZA O FICHA DE
DEP Y VERIFICA
EST. PRESUPUESTAL

EMITE CHEQUE
Y REALIZA
DEFPCSITO

ACCION
REALIZA
TRANSFERENCIA

~ TRANSF. BANCA
ELECTRONICA ?
\DE RECURSOS

19

ELABORA POLIZA DE
EGRESOS REALIZA

AFECTACION

l 17
REMITE SOL.P. C.
CON POLIZA O
d FICHA DE
DEPOSITO

FIN
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(ANEXO 1)

ORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SOLICITUD DE PAGO DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS

DOCUMENTO
2)

(8 (9

(10}

{(13) {14)

o

(15) (16)

(15)

$ (16) (15) $ (16)

Yo.Bo. DEL TITULAR

{7

Yo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(18)

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS

OBJETIVO

Tramitar oportunamente el pago de los servicios de energia eléctrica, teléfono, agua y renta
de los edificios que ocupa el Instituto, para asegurar el suministro de los mismos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

+ Las Areas Administrativas del Instituto seran las responsables de tramitar oportunamente
el pago de los servicios prestados.

e Se tramitara el pago de los servicios que hayan sido autorizados unicamente por la
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.

¢ La Direccidén de Finanzas sera la responsable de verificar que todos los documentos que

iba para el pago de servicios estén correctos y cumplan con los requisitos fiscales y que

respondan al ejercicio fiscal en curso.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

Elabora mediante sistema la solicitud de pago en el formato
“Solicitud de Pago de Servicios” (Anexo 1) en dos tantos,
verificando que las facturas y recibos contengan los
requisitos fiscales solicitados: cédula de identificacion fiscal,
ndmero de folio impreso, que hayan sido expedidos con el
nombre, RFC y domicilio fiscal del 1.LE.D.F.

Recaba firma de autorizacion del titular del area solicitante
(Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director
de Unidad o Coordinador Distrital, segun sea el caso).

Envia los tantos 1 y 2 de la solicitud de Pago de Servicios y
las facturas o recibos del servicio a la Direccién de Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 de la solicitud de Pago de Servicios
junto con las facturas y recibos correspondientes, sella de
recibido, devuelve al area solicitante el tanto 2, turna el tanto
1 a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

Recibe el tanto 1 de la solicitud de Pago de Servicios y en un
plazo maximo de un dia habil, verifica el correcto lienado del
formato, el cual debera contener los siguientes datos:

Area solicitante y/o Departamento.
Nombre del solicitante y nimero de empleado
Documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO

En donde:

AA = afio

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

TD = tipo de documento (en este caso PS)

FOLIO = numero consecutivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS
AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Ejercicio Presupuestal a afectar.
Nombre del beneficiario del cheque a elaborar, indicando
en la parte izquierda del beneficiario, el No. de pago total
del mismo.
¢ Concepto del servicio.
¢ Importe del servicio.
¢ Periodo del servicio.
¢ Tipo y nimero de comprobante.
¢ Clave(s) presupuestal(es) a afectar.
o Debera verificar que las facturas y recibos contengan
requisitos fiscales; cédula de identificacion fiscal y
namero de folio impreso.
e Que se expidan con RFC, nombre y con direccién fiscal
del Instituto.
51 |En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve la
documentaciéon al area solicitante, indicando la causa del
rechazo. (contintia punto 1)
52 |Si cumple con el correcto llenado de datos, verifica fa
disponibilidad y registra en el sistema.
6 |Recaba firma de Vo. Bo. de disponibilidad del Director de
Finanzas en la documentacion correspondiente y la envia
por escrito a | Subdireccion de Contabilidad para elaboracién
de la provision y/o solicitud de pago segin sea el caso.
SUBDIRECCION DE 7 !Recibe la documentacién anterior, verifica, codifica y elabora
cO BILIDAD la provisién del pasivo por la cantidad y beneficiario indicado
en el formato PS. En su caso continlia con el procedimiento
para pago.
8 |Envia por escrito la provision de pago en su caso o bien,
B solicita el pago del servicio con la factura o recibo a la
& Direccion de Tesoreria para elaboracién de! cheque
correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

9

10

11

12

13

14

15

Recibe la documentacién mencionada y verifica que el
formato y la documentacidn requerida se encuentre
debidamente requisitada.

Elabora cheque a nombre del prestador del servicio y anexa
la provisién de pago, solicitud de Pago de Servicios, la
factura o nota correspondiente.

Recaba firmas del Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, del Director de Tesoreria vy
del Director de Finanzas en su casc, en el cheque
correspondiente y envia el cheque junto con la
documentacion comprobatoria a caja para el pago.

Realiza el pago al prestador de servicios o al beneficiario,
recaba firma de recibido en la pdliza cheque.

Remite el tanto 1 de la solicitud para el Pago de Servicios
junto con la copia de la péliza de cheque a contabilidad y las
facturas o recibos en su caso.

Recibe la documentacion anterior y verifica que esté
completa la solicitud, asi como el comprobante del gasto.

Elabora poliza de egresos, verifica y corrige, en su caso, las
claves presupuestales que se marcan en el formato,
realizando la aplicacion contable respectiva.

FiIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS
( Anexo 1)

EN EL CONCEPTO:
1

2

10
11
12

13

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracion del formato.

AA-AS-TD-FOLIO

AA = afo

AS = Los dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante

D = Tipo de documento (es este caso PS)

FOLIO = Namero consecutivo

El nombre completo del Area Solicitante.
El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nhombre completo del titular del area que solicita el pago del servicio,
y su nimero de empleado.

Una cruz en el circulo que corresponda al servicio que se va a cubrir.

El periodo del servicio que se va a cubrir, de acuerdo con la factura o
recibo del mismo.

El monto del pago en pesos.

Una cruz en el circulo que corresponda, y en su caso, €l nimero del
documento.

Marca con una cruz el presupuesto a afectar (actual o anterior)
El nimero del pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

El importe del cheque a elaborar, en pesos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE SERVICIOS

EN EL CONCEPTO:
14

15

x\i
/

( Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:
El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta la
solicitud de pago de servicios.

Su importe en pesos.

El nombre y firma autégrafa del titular del area que esta solicitando el
pago del servicio.

El nombre y firma autdgrafa del funcionario que otorga el Visto Bueno a
la solicitud de pago de servicios.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE SERVICIOS

AREA DIRECCION DE FINANZAS

SOLICITANTE DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.

INICICH

1 9 : 5
RECIBE DOC. RECIBE

ELABORA SOLICITUD
DE PAGO DE > ACUSA DE RECIBIDC ~ DOCUMENTACION
SERVICIOS Y TURNA ¥ VERIFICA
P.8. (2)
2 5.1
RECABA DEVUELVE
FIRMA DE 4§ REUNE DOCUMENTACION
AUTORIZACION REQUISITOS ? INDICANDO
CAUSA
P.S. (2) P.S
VERIFICA
DISPONIBILIDAD
¥ REGISTRA
COMPROMISO

3
P s P.S.
ENVIA
DOCUMENTACICN |

8

L
P.5.{2)
RECABA FIRMA
DE DISP. PRESUP.
¥ TURNA
/ DOCUMENTACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE SERVICIOS
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA
RECIBE DOC.
VERIF, CODIF. Y
ELAB, PROVISION
DEL PASIVO 9
P.S.
l 3l oocumENTAGIoN
8 Y REVISA 12
~ I SN
Pgngbé& — Recggg EE%A DE

10

ELABCRA
CHEQUE

e

v 1"

RECABA FIRMAS
Y TURNA
CHEQUE I

CHEQUE Y DQC

=

.

REMITE DOC.

A SUBD.
DE CONT.




N pi "
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia_| Mes | Afio |
‘ TS AREA "~ L 09 MaI'ZO 01
e DIRECCION ~ EJECUTIVA DE (o~ S
iy ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO -
\_PROFESIONAL ELECTORAL. )| oE: 9
PAGO DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECIBE
DOCUMENTACION

Y VERIFICA
P. 5. |

ELABORA POL 15
DE EGRESOS Y
REALIZA LA
APLICACION
CONTABLE
P. 8. I

FIN




INSTITUTO E

TORAL DEL DISTRITO FEDERAL

FECHA

MES | DIA

( ANEXO 1}

SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

DOCUMENTO
(2)

O TELEFONO

O 1wz (6) O RENTA

OTROS:

DD/MM/AA (7) DD/MM/AA

(8)

O FACTURA

O ReEcBO (9)
No.

OTRO:

(14) (15)

(14)

{15)

{14) (15)

Vo. Bo. DEL TITULAR
(16)

Yo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS

(17)

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO

Cubrir el pago de gastos extraordinarios contraidos por las areas del Instituto para el
desarrollo de sus actividades ordinarias y que por su naturaleza se realicen para solventar
necesidades urgentes y de primera necesidad.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Los C.C. Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Directores
Ejecutivos y Titulares de Unidad seran los facultados para autorizar estos gastos.

Podran autorizarse estos pagos de gastos extraordinarios para cubrir compra de material
para mantenimiento urgente, reuniones de frabajo y material de curacion.

Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas la revision y verificacion de la
documentacién soporte del pago.

Las notas y facturas deberan contener los requisitos fiscales correspondientes.

Los comprobantes por los que se soliciten el pago deberan corresponder al ejercicio en
curso y estar autorizado por el titular del area solicitante.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

\
9<

DIRECCION DE
FINANZAS

1

Elaborar mediante sistema la solicitud de pago en el formato
“Pago de Gastos Extraordinarios” (Anexo 1) en 2 tantos,
verificando que las facturas, recibos y notas que lo
acompafian (documentacién comprobatoria) contengan los
siguientes requisitos:

¢ Nombre del establecimiento, propietario ¢ razén

social.

 Domicilio fiscal del establecimiento que expide las
facturas

e Cédula de ldentificacién Fiscal y nimero de folio
impreso.

Que se expida a nombre y direccidn del .E.D.F.
Vigencia de la factura.

Registro federal de contribuyentes

El importe del gasto en numero y letra

Obtiene firma de autorizacion del titular del area solicitante
(Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director
de Unidad, Director de Area, Coordinador Distrital, seguin
sea €l caso), tanto en el formato de Pago de Gastos como
en cada una de las Notas y/o Facturas.

Envia los tantos 1y 2 del formato Pago de Gastos junto con
la documentacion comprobatoria a la Direccién de Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 del formato pago de gastos y la
documentacion comprobatoria, sella de recibido y devuelve
al area solicitante el tanto 2, turna el tanto 1 junto con la
documentacion a la Subdireccién de Programacién vy
Presupuesto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

AREA RESPONSABLE
SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

No.
5

5.1

52

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe el tanto 1 del formato y la documentacion original,
verifica que contenga los siguientes datos:

e Area solicitante y/o Departamento

 Nombre del solicitante

e Numero del documento de la forma AA-AS-TD-
FOLIO

En donde:

AA = afio

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del

area solicitante
D = tipo de documentacion (en este caso PG)
FOLIO = nlmero consecutivo

Proveedor y concepto
El comprobante (No. de factura o recibo) y su
importe.

e EIl importe de las facturas, recibos y notas debera
coincidir con el importe total del pago que solicita.

¢ Beneficiario del cheque a elaborar, indicando en el
recuadro izquierdo del beneficiario el No. de pago que
le corresponde y su importe total.
Clave(s) presupuestal(es) correcta(s) a afectar
Que las facturas, recibos y notas contengan los
requisitos fiscales: cédula de identificacién fiscal, No.
de folio impreso, que se expidan a nombre, direccion
y con R.F.C. del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

e \Vigencia de las facturas.

En casc de que la documentacion no cumpla con los
requisitos fiscales o no tenga presupuesto, sera devuelta al
area solicitante mediante oficioc para su regularizacion
(continda punto 1)

Si cumple con los requisitos establecidos y fiene
presupuesto lo compromete en el sistema.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

CAJA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

6

10

11

12

13

14

Turna el formato Pago de Gastos y la documentacion
comprobatoria a la Subdireccién de Contabilidad.

Recibe la documentacion y codifica la aplicacion correcta de
acuerdo al catalogo de partidas presupuestales, incluye
claves contables.

Elabora la péliza de diario para la provision del gasto (pasivo)
a efectuar en el sistema de contabilidad.

Imprime la pdliza de diario, recaba la firma de autorizacion
del Director de Finanzas y la turna a la Direccidn de
Tesoreria para la elaboracion del cheque correspondiente.

Recibe las podlizas y la documentacion comprobatoria y
verifica que coincidan las claves presupuestales.

Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado en la
solicitud

Recaba firmas de autorizacién del Director Ejecutivo de
Administracion, del Director de Tesoreria y del Director de
Finanzas en su caso, en el cheque correspondiente y envia
a caja para su pago.

Recibe el cheque y la documentacién original, realiza el
pago al interesado, recaba firma de recibido en la pdliza
cheque y envia copia de la misma conjuntamente con la
documentacién comprobatoria a la Subdireccion de
Contabilidad.

Recibe copia de la pdliza de egresos con el original de la
solicitud, los soportes de pago, la péliza de diario y cancela
el pasivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

10
11
12

13

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE GASTOS
SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracion del formato.
AA-AS-TD-FOLIO
AA = afic
AS = Dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante
TD = Tipo de documento (en este caso PG)
FOLIO = Namero consecutivo

El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas del
mismo formato.

El nombre completo del Area solicitante.
El nombre del Departamento/Proyecto.

El nombre completo del titular del area que comprueba el gasto, y su
namero de empleado.

El nimero de la factura o documento con que se estd comprobando el
gasto.

El nombre y/o razédn social del proveedor, o el motivo del gasto.

El monto total del gasto antes del |.V.A.

El importe del Impuesto al Valor Agregado que contiene la factura.
El resultado de la suma de los conceptos (9) y (10).

El resuitado de la suma vertical de las columnas (9) (10) y (11).

Anota la partida presupuestal que corresponda al comprobante de
acuerdo con la naturaleza del gasto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

EN EL CONCEPTO:
14

15
16

17

18
19

20

\@
!

(Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:
El nimero de pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.
El importe del cheque a elaborar, en pesos.

El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta el
pago de gastos.

Su importe en pesos.

El nombre y firma autégrafa del titular del area que solicita el pago de
gastos.

El nombre y firma autégrafa del funcionario que otorga al Vo. Bo. al
pago de gastos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

DIRECCION DE FINANZAS

P.G. @)
DOC. COMP,

OBTIENE
FIRMA DE
AUTORIZACION

P.G (2)
DOC COMP.

ENVIA
DOCUMENTACION
ADIRECCION
DE FINANZAS

DOC COMP.

.

DOC. COMP.

i DOC COMP.
& CUMPLE
REQUISITOS ?

S

52

COMPROMETE
ENEL
SISTEMA

8

P.G.

COC. COMP

TURNA

A SUBD DE
CONTABILIDAD

DOCUMENTACION

DOC. COMP

AREA
SOLICITANTE DIRECCION SUBD. PROGR. Y PPTO.
RECIRE
ELABORA 8. P. G. DOCUMENTACION RECIBE
Y VERIFICA —p| ACUSA DE RECIBIDO p| DOCUMENTACION
DOCUMENTACION Y TURNA, DEVUELVE Y VERIFICA
COMPROBATORIA EL TANTO 2 AL AREA
SOLICITANTE }

51

DOCUMENTACION

DEVUELVE

DOC. COMP,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE TESORERIA

10
RECIBE
DOCUMENTACION
7 | v VERIFICA CLAVES
PRESUPUESTALES
RECIBE
DOCUMENTACION PG
CODIFICA E INCLUYE
CLAVES
CONTABLES DOC COMP I
DOC. COMP. "
B
: ELABORA
CHEQUE
ELABORA POLIZA
DE DIARIO CH.
12 43
9
RECABA RECIBE CHEQUE
IMPRIME POLIZA AUFT“(‘)'\&‘I&?; gl%N ' RE?I:IJ%:{ Zﬁeo
RORIZACID ¥ TURNA DOCUMENTACION
DE AUTORIZACION
Y TURNA
PG P.G

P.G
DOC COMP. |
14

RECIBE
DOCUMENTACION

DOG, GOMP. |

DOC. COMP |

ot

Y CANCELA
PASIVO

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL (ANEXO )

PAGO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

ANO | MES | DIA DOCUMENTO HOJA DE
(1) (2) 3)

(13) (7) (8) (9) (10) (1)

TOTALES (12) {12) (12)

(17) (18) (17) (18) (17) (18)

Vo. Bo. DEL TITULAR Vo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS
(19) (20)

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBAC!ION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

OBJETIVO

otorgados.

mesa directiva de casilla.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

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

. Unicamente se otorgaran los estimulos a Supervisores e Instructores que participen en
los procesos de capacitacion a los ciudadanos que fungiran como funcionarios de

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

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

) Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas ejecutar el seguimiento que permita
// la comprobacién oportuna asi como el registro contable de los gastos.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | -o1MuULOS 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 relacion 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
relacidon de supervisores e instructores electorales de su
distrito, en el que contendrd nombre del supervisor o
instructor, R. F. C., domicilio, puesto y el monto del estimulo.

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

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

Si estan registrados en el sistema de Recursos Humanos
solicita por escrito a la Direccién de Finanzas para que emita
la disponibitidad presupuestal

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

En base a la informacion 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 del supervisor e instructor, el monto
recibido y el espacio donde firmara el beneficiario.




INSTITORS:
ELSCTORAL

el
DISTRITQ
FEDERAL

s ™
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS || Dia| Mes | Ao
AREA \ 09 | Marzo 01
DIRECCION  EJEGUTIVA DE |—— g
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
| PROFESIONAL ELECTORAL. | oe 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | coTMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE | No.
DIRECCION EJECUTIVA| 7
DISTRITAL
8
9
DIRECCION DE 10
TESORERIA
DIRECCION DE 11
FINANZAS

Recibe los cheques, verifica que estén completos, si falta
alguno solicita aclaracién y emision del cheque de la
persona indicada a la Direccion de Tesoreria.

Obtiene 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
chegues pagados y la copia de cada uno de los cheques
respectivos.

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

Procede a cancelar el pasivo en el sistema de contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

DIR. EJECUTIVA DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
DISTRITAL HUMANOS FINANZAS
1 ‘@ 3
ELABORA RELACION RECIBE RELACION
DE SUPERVISORES > ¥ VERIFICA
E INSTRUCTORES SU REGISTRO
31
DEVUELVE
2 & ESTAN DOCUMENTAGION
REGISTRADOS ? INDICANDO CAUSA
DE RECHAZO
TURNA
RELACION
PARA SU & REL.
PROCESAMIENTO
REL,
32
14
TURNA RELACION RECIBE OFICIO,
Y SOLICITA EMISION > Rg}gﬁg&gﬁ%’:g”‘
DE CHEQUES PRESUPUESTAL Y
TURNA ATESOREG
REL.
REL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTC Y COMPROBACION DE
ESTIMULOS A SUPERVISORES E INSTRUCTORES

DIRECCON DE DIR. EJECUTIVA DIRECCION DE DIRECCION DE
TESORERIA DISTRITAL TESORERIA FINANZAS
5
RECIBE RELACION
Y
ELABORA CHEQUES
REL.
6 7
ENVIAALAS DED. RECIBE
CHEQUES CON 1
LISTADOS DE CHEQUES
COMPROBACION
CH.
CH.
&
ENTREGA CHEQUES
¥ SOLICITA
ACUSE DE
RECIBIDO
CH.
9 16 1
ENVIA LiSTA DE REGIBE RECIBE LISTA DE
CHEQUES PAGADOS DOCUMENTACION COMPROBACION DE
Y FOTOCOPIAS P Y DESCARGA P CHEQUES Y CANCELA
ADEUDO Y TURNA EL PASIVO EN SIST.
CONTABLE
L L C. L.C.
FIN
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | pApa GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

OBJETIVO

Proporcionar los recursos para gastos de alimentacion a los funcionarios de casilla que
participen durante la jornada eiectoral.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e El apoyo de gastos de alimentaciéon (nicamente se oforgara a los ciudadanos que
participen en la jornada electoral, en su calidad de funcionarios de mesa directiva de
casilla.

e Sera la Direcciéon de Finanzas la responsable de efectuar un seguimiento que permita la
comprobacién oportuna, asi como el registro contable del gasto.

e La Coordinacién Distrital sera la responsable de proporcionar los recursos y recabar la
mprobacion respectiva.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 5pa GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SECRETARIA 1 | Indica mediante oficio a la D.E.A.S.P.E. para que entregue a
EJECUTIVA los Consejos Distritales el apoyo de alimentacion para los

funcionarios de las mesas de casilla.
DIRECCION EJECUTIVA| 2 |Recibe oficio de la Secretaria Ejecutiva, relativo a
DE ADMINISTRACION Y instrucciones para la entrega del apoyo alimenticio para los
DEL SERVICIO funcionarios de las mesas de casilla.
PROFESIONAL
ELECTORAL
3 |Solicita mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral un listado con el numero de casillas
por Distrito, ast como el nombre de los presidentes de
mesas de casilla, asimismo solicita a la Unidad de
Coordinaciéon y Apoyoc a Organos Desconcentrados la
direccion de los Consejos Distritales y el nombre del titular.
DIRECCION EJECUTIVA| 4 |Reciben solicitud, generan y proporcionan a la D.E.AS.P.E.
DE ORGANIZACION el listado de mesas de casilla por distrito, €l nombre del
ELECTORAL / UNIDAD presidente de la mesa de casilla, la direccion del Consejo y
DE COORDINACION Y el nombre de su titular.
APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS
DIREGCCION EJECUTIVA| 5 |Recibe informacion de la Direccibn Ejecutiva de
DE INISTRACION Y Organizacion Electoral, asi como de la Unidad de
DEL SERVICIO Coordinacién y Apoyo a Organos Desconcentrados.
PROFESIONAL
ELEGTORAL
' 6 |Solicita a un impresor externo la elaboracién de los recibos
(Anexo 1) en base al nimero de mesas por casilla por
Distrito Electoral, considerando una cantidad adicional, como
reserva para alguna contingencia.
7 |Realiza el procedimiento de contratacion de la empresa que
proporcionara el servicio de traslado de valores para cada
Distrito Electoral, con fundamento en la normatividad del
Instituto y en su caso los ordenamientos juridicos aplicables.
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |pana GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

3

COORDINACION
DISTRITAL

8

10

11

12

13

14

15

Proporciona a la empresa contratada las direcciones de los
distritos, el nombre de los Consejeros Distritales, el nimero
de sobres que debera entregar a cada distrito y la indicacion
de que cada sobre debera contener la cantidad de efectivo
gue se haya autorizado.

Indica a la Direccion de Tesorerfa, previa verificacion de
disponibilidad presupuestal, que entregue a la empresa de
traslado de valores el cheque que ampare el total del apoyo
alimenticio y el costo del servicio.

Por acuerdo con el Secretario Ejecutivo prepara oficio
informando a los consejos distritales que el domingo previo
a las elecciones se entregaran en su sede los apoyos
alimenticios para los funcionarios de casilla por conducto de
una empresa contratada para el traslado de valores.

Envia oficio notificando a los coordinadores distritales el dia
especifico en que se les van a entregar los recursos.

Envia mediante oficio a cada Coordinador Distrital el nUmero
de recibos para comprobar el apoyo alimenticioc que
corresponda al nimero de casillas por distrito.

Recibe formatos de comprobacion y el oficio en el que se le
indica el monto que se debera eniregar a los funcionarios de
casilla por conducto del presidente de casilla quien firmara el
recibo correspondiente.

El dia contratado con la empresa del tfraslado de valores
recibe los sobres cerrados correspondientes a cada una de
las casillas electorales y verifica que los sobres estén
completos.

Gira las instrucciones correspondientes al enlace
administrativo para que anexe el recibo de comprobacion a
cada sobre de apoyo alimentaric, procede a entregarlos a
los asistentes electorales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |papa GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ASISTENTE
ELECTORAL

COORDINADOR
DISTRITAL

\

DIRECCION DE
NZAS

16

17

18

19

20

21

Entrega a cada presidente de casilla su sobre con el monto
autorizado, recaba su firma en el recibo correspondiente y le
indica que cantidad debera entregar al secretario y al
escrutador.

Entrega al Coordinador Distrital los recibos firmados que
comprueban los apoyos de alimentacién de los funcionarios
de casilla.

Organiza y prepara los recibos que comprueban los apoyos
de alimentos de la jornada electoral y elabora y firma oficio
para entregarlos a la Direccidon de Finanzas.

El primer viernes después de haber concluido la jornada
electoral, se presenta el enlace administrativo en la
Direccion de Finanzas para entregar la documentacion
comprobatoria del apoyo alimenticio, de los funcionarios de
casilla.

Recibe la documentacién comprobatoria y oficio, expide al
coordinador distrital acuse de haber recibido “n” recibos por
un determinado importe y en todos los casos debe coincidir
con el apoyo otorgado.

Registra la informacién en el sistema de contabilidad
descargando la cuenta de deudores diversos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

D. E. DE ORG. ELECT./ U.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA
EJECUTIVA D.EAS.P.E. COORD. Y A. ORG. DESC.
INICIC
;] 1 2
INDICA ENTREGA RECIBE QFICIO
DE APOYOS PARA _» DE

ALIMENTACION A INSTRUCGIONES
CONSEJ. DIST.
OF. QOF.

3 4

SOLICITA LISTADOS RECIBEN SOLICITUD
DE No. DE CASILLAS GENERAN INF.
NOMBRES DE > Y ENTREGAN

TITULARES ¥ DIRECC

OF. LIST

5 INF.
RECIBE <
INFORMACION
6

SOLICITA
IMPRESION DE
RECIBOS

I

CONTRATA EMPRESA
DE TRASLADO
DE VALORES

OF. LIST
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

D. E. A S P. E

COORDINACION DISTRITAL

PROPORCIONA
A

EMPRESA
INFORMACION
INF,
9

INDICA A DIR DE

TESORERIA
ENTREGUE CHEQUE |
A EMPRESA

B

ELABORA CFICIO
ALAS D.E.D.SOBRE

FECHA DE ENTREGA
DE APOYQOS
l oF.

11

ENVIA

OFICIO
l OF.

ENVIA A LASD.ED.
RECIBOS PARA

13

RECIBE FORMATOS
> DE COMPROBACION

COMPROBACION
DE APOYQS
REC.

RECIBE
SOBRES PARA

DE APOYD
REC
14

APOYO A CASILLAS

INDICA SE INTEGREN
SOBRES Y REGIBOS
¥ ENTREGA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA GASTOS DE ALIMENT. A FUNC. DE CASILLA

COORDINACION DISTRITAL

DIRECCION DE

ASISTENTE ELECTORAL | COORDINADOR DISTRITAL FINANZAS

16
RECIBE DOC. ¥
APGYOS Y ENTREGA
A FUNG. DE CASILLA
RECIBO DE ACUSE
17 18
ENTREGA INTEGRA RECIBOS
RECIBOS » Y BREPARA
FIRMADOS ENVIO
REC.
REC.
19 d 20
B nocu'ﬁé:rﬁicmn
DIR DE FINANZAS P ¥ AGUSA
¥ ENT DCCUM. DE RECIBIDO
/
REC. REC.
21
REGISTRA INF.
EN SISTEMA
DESCARGANDD CTA,
DEUDORES DIVERSOS

FIN




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA EJECUTIVA

Recibi del Instituto Electoral del Distrito Federal la cantidad de $
como apoyo para la alimentacién de Presidente, Secretario y Escrutador de la Mesa Directiva de Casﬂla
Numero: , Tipo , por su participacion durante la jornada electoral del de
julio de , en el Distrito Electoral Nlllmero:

Por lo tanto, en mi calidad de Presidente de dicha Mesa Directiva de Casilla asumo la responsabilidad de
entregar la cantidad de $ tanto al Secretario como al
Escrutador correspondiente.

Recibe Entrega
Nombre y Firma Nombre y Firma
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla Asistente Electoral

Clave de la Credencial para Votar con Fotografia del Presidente de la Mesa Directiva de Casilla:

Original para la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electorat.
c.c.p. Coordinador Distrital

§
g/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HONORARIOS

OBJETIVO

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Cubrir el pago de las obligaciones del Instituto contraidas respecto a servicios profesionales
prestados para el cumplimiento de las actividades administrativas.

La Direccion de Finanzas efectuara el pago de honorarios de conformidad con lo
estipulado en el contrato que le remita la Direccién de Recursos Humanos.

El personal eventual prestara sus servicios profesionales de acuerdo a lo establecido en el
contrato y se le pagaran los honorarios establecidos.

Sera responsabilidad de la Direccién de Finanzas verificar que el monto a pagar coincida
con lo estipulado en el contrato y lo anotado en el recibo de honorarios y registrar
contablemente el gasto.

El area beneficiaria debera verificar que el servicio otorgado cumpla con lo estipulado en
el contrato, informando de su cumplimiento a la Direccion de Finanzas.

La Direccién de Finanzas debera especificar a que rubro del tabulador se esta asignando
el contrato de honorarios.

Cuando se contrate personal por honorarios que no esté contemplado en el tabulador, la
Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral definira la
referencia correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
FINANZAS

' SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1

Elabora mediante sistema la “Solicitud de Pago de
Honorarios” (PH) en dos tantos, adjuntando el recibo de
honorarios impresos en imprenta autorizada por la S.H.C.P.,
el cual debera incluir: el nombre del prestador de servicios,
R.F.C., domicilio fiscal, periodo en el que se prestd el
servicio, importe correcto, 1.V.A. (15%), retencion (20%) que
corresponde al 10% ILV.A. y 10% L.S.R.

Obtiene firma de autorizacién del titular del area solicitante
(Consejero, Secretario Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director
de Unidad o Coordinador Distrital, seglin sea el caso) tanto
en el formato Pago de Honorarios como en el recibo de
honorarios impreso.

Envia los tantos 1 y 2 del formato Pago de Honorarios y el
recibo de honorarios a la Direccion de Finanzas.

Recibe los tantos 1 y 2 del formato de Pago de Honorarios
junto con el recibo, devuelve al area solicitante el tanto 2,
turna el tanto 1 a la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto junto con la documentacién comprobatoria.

Recibe el tanto 1 del formato Pago de Honorarios y la
documentacion comprobatoria y en un plazo maximo de 1
dia habil verifica el correcto llenado del formato y checa que
coincida con el contrato, el cual debera contener los
siguientes datos: :

e Area solicitante y/o Departamento
¢ Nombre del solicitante y nimero de empleado
+ Documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE HONORARIOS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
En donde:
AA = ano
AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante

TD = tipo de documentacién (en este caso PH)
FOLIO = numero consecutivo

¢ Presupuesto a afectar.

e Justificacién de la asesoria realizada.

¢ Periodo en el que se va a prestar el servicio.

¢+ Importe mas |.V.A.

51 |En caso de no estar correctamente llenado el formato,

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIREGCION DE
TESQRERIA

5.2

10

devuelve la documentacion al area solicitante, indicando la
causa del rechazo. (contintia punto 1)

Si cumple con el correcto lienado de datos, verifica la
disponibilidad presupuestal y compromete en el sistema.

Recaba firma del Director de Finanzas de Vo. Bo. de
disponibilidad y compromiso presupuestal correspondiente.

Envia a la Subdireccion de Contabilidad el Pago de
Honorarios.

Recibe la documentacion anterior, verifica, codifica y elabora
la provisién del pasivo por la cantidad indicada en el formato
PH y turna el documento a tesoreria para la elaboracion del
cheque.

Recibe el documento Pago de Honorarios y verifica la
documentacion.

Elabora cheque a nombre del beneficiario indicado en la
solicitud.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE HONORARIOS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
11 {Recaba firmas de autorizacién del Director Ejecutivo de
Administracién, del Director de Tesoreria y del Director de
Finanzas en su caso en el cheque correspondiente y lo
envia a caja, con la péliza cheque.

CAJA 12 |Recibe cheque junto con la documentacién comprobatoria y
realiza el pago al interesado, recaba firma de recibido en la
poéliza de cheque.

BENEFICIARIO 13 |Recibe el cheque por concepto de pago de los servicios
profesionales prestados al Instituto, acusa de recibido y
entrega.

CAJA 14 |Recibe acuse de recibo, lo integra a la documentacion y lo
turna a la Subdireccién de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 15 |Recibe la documentacion anterior y la verifica.

CONTABILIDAD

16 |Elabora péliza de egresos, verifica las claves presupuestales

que se marcan en el formato realizando la aplicacion
contable respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE HONORARIOS

EN EL CONCEPTO:
1

2

( Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE PAGO DE HONORARIOS

SE DEBE ANOTAR:
La fecha de elaboracion del formato.

AA-AS-TD-FOLIO

En donde:

AA = Afo

AS = Dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante

TD = Tipo de documento (en este caso PH)

FOLIO = Numero consecutivo

Presupuesto a afectar

Justificaciéon de la asesoria realizada.

Periodo en el que se va a prestar el servicio

Importe mas |.V.A.

Recibo de honorarios impreso en imprenta autorizada por Ia

S.H.C.P., el cual debera incluir: nombre del prestador de servicios,

R.F.C., domicilio fiscal, periodo en el que se presto el servicio,

importe correcto, 1.V.A. (156%), retencion (20%), que corresponde al

10% LV.A ¥y 10% L.S.R.

El nombre completo del Area Solicitante.
El nombre del Departamento y/o Proyecto.

El nombre completo del prestador de servicios, con su Registro Federal
de Contribuyentes.

La descripcién de los servicios prestados.

El periodo que se va a cubrir, de acuerdo con la factura o recibo del
mismo.

El monto del pago en pesos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE HONORARIOS

EN EL CONCEPTO:
9

10
11

12

13
14
15
16
17

(Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:
La cantidad, en pesos, correspondiente al 15% de |.V.A.
La cantidad, en pesos, correspondiente a la retencién de 10% de .V .A.

La cantidad, en pesos, correspondiente a la retencién del |.S.R.

La cantidad, en pesos, resultante de sumar los incisos (8) y (9) y al
subtotal restarte los incisos (10} y (11).

Marca con una cruz el presupuesto a afectar (actual o anterior).
El numero del pago.

El nombre completo del beneficiario del cheque a elaborar.

El importe del cheque a elaborar, en pesos.

El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta a la
solicitud de pago de honorarios.

Su importe en pesos.

El nombre y firma autégrafa del funcionario que esté solicitando el pago
de honorarios.

El nombre y firma autdgrafa del funcionario que esta otorgando el Visto
Bueno a la solicitud de pago de honorarios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE HONORARIOS
AREA DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITANTE DIRECCION SUBD. DE PROGR. Y PPTO.
‘* 5
RECIBE DOC
RECIBE

5.1

DEVUELVE BOC.,
INDICANLO

Y VERIFICA
’ DOCUMENTACION P LLENADO CHECA QUE
Y TURNA COINGCIDA CON EL
1 CONTRATO
ELABORA FORMATO
CAUSA DE

P H P.H.

DE PAGO DE
HONORARIOS ADJ.

RECIBO DE HON,
¢ CORRECTO ?
RECHAZO
P.H.
RECABA

FIRMA DE VERIFICA

AUTCRIZACION DHSPONIB. PPTAL,

Y COMPROMETE

EN SISTEMA

P.H. (2) P.H
3

[}

ENVIA RECABA FIRMA
DOCUMENTACION DEL DIRECTOR

DE FINANZAS

Ip' H@ I P.H. I

7

TURNA
DOCUMENTACION

I_PH

v d
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO DE HONORARIOS
SUBD. DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECCION CAJA BENEFICIARIO
9
RECIBE
poC
8 Y VERIFICA
it F A I
PROV. PASIVO
Y TURNA
P. H. 10
H ELABCRA
CHEQUE
156
l oH
RECIBE
DOC. ¥ 13
VERIFICA " 2 RECIBE CHEQUE Y
REGCABA FIRMAS Y';Zi:ﬂ;::ff;gh’ ) ACUSE DE RECIRO Y
be Al\f'-l:l'?]?'\!ﬁAACloN REALIZA PAGD ENTREGA

ELAB. POLIZA
EGRESOS, VERIF.
CLAVE PPTAL Y
REALIZA APLYC C.

¥ RECABA FIRMA

RECIBE ACUSE DE

RECIBO Y TURNA |«

DOCUMENTACION
P.H.

ol
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO {REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

OBJETIVO

instituto.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

contenidas en la normatividad del |.E.D.F.

que posibiliten dar un seguimiento del gjercicio contable y presupuestal.

ejercicio presupuestal.

Ejecutar el procesamiento contable de las operaciones financieras que por ley el Instituto
debe llevar, con el proposito de contar con el control de las erogaciones presupuestales del

e Los lineamientos para el registro contable de las operaciones financieras se encuentran
o La Direccion de Finanzas sera la responsable de ejecutar cierres mensuales y anuales,

Las Unidades Ejecutoras de gasto deberan validar los cierres mensuales y anuales
proporcionados por la Direccion de Finanzas, con el fin de lievar un mejor control del
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

AREA RESPONSAELE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO CONTABLE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO CONTABLE

1

Entrega al Departamento de Registro Contable de la
Subdireccion de Contabilidad mediante relacion las pélizas
de egresos y la documentacién comprobatoria, relativas al
pago de compromisos.

Recibe de la Direccién de Tesoreria las pélizas de egresos
junto con la documentacion comprobatoria y revisa que esté
completa la documentacioén.

Revisa las comprobaciones y los respaldos de cada pdliza,
verifica que tengan anotada la partida presupuestal que les
corresponde.

Codifica las polizas aplicando los movimientos a las cuentas
contables respectivas y las registra contablemente en el
sistema. Se rubrican las pdélizas por quien elabord, revisd y
efectud el registro contable.

Revisa que las pdlizas estén bien capturadas en el sistema,
rubrica las poélizas y las furna a la Subdireccion de
Contabilidad para ser autorizadas.

Recibe pélizas de egresos, revisa que cuente con el
respaldo, verifica que estén bien capturados en el sistema,
autoriza o rechaza y turna al Departamento de Registro
Contable para su archivo.

Recibe las polizas autorizadas o rechazadas para su
correccion y archivo.

Las rechazadas una vez corregidas vuelven a ser enviadas a
la Subdireccion de Contabilidad para su revision y tramite de
autorizacion. (contintia punto 6)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

DIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECION DE CONTABILIDAD

DEPTO. DE REGISTRO CONTABLE

INICIO

1

ENVIA POLIZA DE
EGRESOS Y

2
RECIBE
DOCUMENTACION
l » Y VERIFIGA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REL |

3

REVISA
COMPROBACIONES Y
RESPALDOS DE
POLIZAS, VERIFICA
PARTIDA
PRESUPUESTAL

CODIFICA POLIZAS Y
REGISTRA
CONTABLEMENTE EN
EL SISTEMAY
RUBRICA

REL I
5

REVISA, RUBRICA Y
TURNA

REL.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

SUBDIRECION DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DEPTO. DE REGISTRO CONTABLE

7

RECIBE POLIZAS
AUTORIZADAS O

RECHADAS Y
[5} CONTINUA TRAMITE

RECIBE (P.E.}, REVISA,
AUTO4RIZA O REL
RECHAZA Y TURNA

% e
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

OBJETIVO

erogaciones por estos conceptos.

3
%

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Efectuar el registro contable de las nominas del personal del Instituto para el control de las

e Sera responsabilidad de la Direccién de Finanzas efectuar el registro contable de las
operaciones efectuadas previas y posteriores al pago de las obligaciones fiscales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS
AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION DE 1 |Elabora noémina quincenal y envia resumen a la

RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS E
INFORMACION
CONTABLE

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

Subdireccion de Contabilidad.

Recibe de la Direccion de Recursos Humanos el resumen
quincenal de la ndmina, verifica y la turna al departamento
de analisis e informacién contable para su procesamiento.

Recibe el resumen quincenal de némina lo revisa y elabora
la péliza de diario correspondiente a la prevision y captura
en el sistema de contabilidad.

Verifica con la Direccion de Tesoreria que la cantidad
contemplada en e! resumen de néminas coincida con la
pagada realmente por el banco y lo turna al Departamento
de Registro.

Recibe el resumen quincenal de néminas y efectua el
desglose para su registro contable, codificacion y captura.

Turna a la Subdireccion de Contabilidad las pélizas de diario
producto del registro contable para su autorizacion.

Recibe las pélizas de diario, las revisa, autoriza y turna al
archivo para su resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUYD
ILECTORAL
bR
CISTRIED
FEDEAAL

(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes Afo

AREA | 09 [Marzo} 01 |

DIRECCION EJECUTIVA DE | PAG: Y
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO AG: 3

| PROFESIONAL ELECTORAL. 1 oe: s )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE
RECURSOQOS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
HUMANOS SUBDIRECCION DEPTO. ANALISIS E DEPTO. DE
INF. CONT. REGISTRO
1 2

ELABORA NOMINA RECIBE R QN
QUINCENAL Y ENVIA VERIFICA Y TURNA A

RESUMEN A SUB. DPTO DE ANALISIS

CONTABILIDAD

% 3
REVISA R.GN.
—J»{ ELAR, POL DE DIARIO,
CODIFICA
¥ CAPTURA EN
SISTEMA
RQN
7
RECIBE, REVISA, h 4 4 5
S, 1% TERDEE] [ o v
R iy B LR

FIN

TURNA ADPTODE
REGISTRO

PARA REGISTRO,
CODIFICA'Y CAPTURA

]

TURNA A LA
SUBDIRECCION DE

CUNTABILIDAD PARA,
AUTORIZACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Contar con informes mensuales y anuales de [a situacion financiera del |.E.D.F. para la mejor

toma de decisiones.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad de la Direccidén de Finanzas la integracion de la informacion que
posibilite la elaboracién de los estados financieros.

e El informe financiero mensual debera elaborarse en las siguientes dos semanas

posteriores al cierre contable.

+ El informe financiero anual debera elaborarse a mas tardar en los 45 dias posteriores al

cierre contable.

e Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con las Normas Generales de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad de! IEDF.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1 |Realiza el cierre contable del mes y en los 10 dias siguientes
ANALISIS E se efectllan las aclaraciones y correcciones necesarias.
INFORMACION
CONTABLE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
FINANZAS

DIRECCION EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

10

Genera la balanza de comprobacién que es la base para la
integracién de los estados financieros.

Se clasifican las cuentas de acuerdo a la balanza de
comprobacion por: activo circulante, activo diferido, activo
fijo, pasivo circulante, pasivo large y mediano plazo vy
patrimonio a fin de requisitar los formatos de balance
general y estado de ingresos y egresos presupuestales.

Se incluyen en los formatos de los estados financieros las
cifras generadas por el sistema de contabilidad de acuerdo a
la naturaleza de la cuenta, a la balanza de comprobacion y
en el orden que corresponda.

Se programa una funcién aritmética para verificar
operaciones y se turnan a la Subdireccion de Contabilidad.

Recibe y verifica los estados financieros y los turna para su
autorizacién a la Direccion de Finanzas.

Recibe los estados financieros, los revisa y analiza desde el
punto de vista financiero.

Autoriza y rubrica los estados financieros y los envia al
Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.

Recibe los estados financieros, los analiza, autoriza y los
devuelve a la Subdireccién de Contabilidad

Recibe documentacién y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

SE CLASIF CTAS.
Y REQUISITAN
FORM. DE B.G.
YEST.DE! YE.

SE INGLLYEN EN
FORMATOS

CIFRAS
DEL SICO
l EST.FIN

5

SE VERIFICAN

OPERACIONES

Y SE ENVIA
EST. FIN.

DIRECION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
DIRECCION
DEPTO. ANAL. E INF. CONT. SUBDIRECCION
1 6 7
SE REALIZA RECIBE ¥ VERIFICA RECIBE
EL CIERRE ESTADOS FINANC. ESTADOS
CONTABLE Y ENVIA PARA ’ FINANCIEROQS
AUTORIZACION Y REVISA
I
GENERA 8
BALANZA
COMPR%EBACJON AUTORIZA Y RUBRICA
ESTADOS
BC N e
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PAG: 4

DE: 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

DIRECCION EJECUTIVA DE

PROFESIONAL ELECTORAL

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

g

RECIBE ESTADOS

FINANCIERGS

ANALIZA Y
AUTORIZA
EST. FIN.

10

RECIBE DOC.

ARCHIVA

Y
I EST. FIN \

FiN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Verificar que los estados de cuenta bancarios concilien con la informacion de cheques
emitidos por el |LE.D.F., asi como los depositos realizados para identificar gue las operaciones
financieras se hayan realizado correctamente.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION
e Sera responsabilidad de la Direccion de Tesoreria proporcionar a la Direccion de Finanzas

los estados de cuenta bancarios dentro de las 2 semanas posteriores al corte del mes.

¢ Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas la realizacion de la conciliacion bancaria
y la emision del reporte correspondiente.

e La Direccién de Tesoreria sera la responsable de efectuar las aclaraciones respectivas
con las instituciones bancarias, en caso de existir partidas no correspondidas en el

reporte.

+ No deben existir partidas con una antigliedad superior a 3 meses.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONCILIACIONES BANCARIAS
AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION DE 1 |Recibe durante los primeros quince dias de cada mes, los
TESORERIA estados de cuenta de los bancos con los que el Instituto
mantiene sus recursos depositados y revisa que estén
completos.
2 |Envia los estados de cuenta a la Subdireccidn de
Contabilidad.
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe estados de cuenta y obtiene el record de saldos
CONTABILIDAD anteriores, total de movimientos y saldo al corte mensual de
la cuenta.
4 |Anota el nimero de cheques expedidos como informacién
general.
5 Turna informacién al Departamento de Analisis e
Informacion Contable para que realice la conciliacion.
DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe los estados de cuenta bancarios y verifica que estén
ANALISIS E completos.
INFORMACION
CONTABLE
7 |Genera reporte de bancos por el sistema integral de
contabilidad.
8 |Revisa que todos los cargos y abonos estén correspondidos
por el banco y el Instituto Electoral del Distrito Federal.
8.1 |En caso de no corresponder alguno de ellos, solicita a la
Direccion de Tesoreria o a la institucibn bancaria la
documentacion correspondiente y efectia la aclaracion
respectiva.
8.2 |Cuando estan registrados correctamente en los libros los
cargos y abonos, se realiza la conciliacion bancaria y la
turna a la Subdireccion de Contabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

No.

9

10

11

12

13

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Identifica los cargos y abonos no correspondidos por el
banco y el Instituto Electoral del Distrito Federal, para su
aclaracion correspondiente.

Analiza e integra la informacién de bancos con el fin de
conciliar el saldo con lo registrado en libros para la
elaboracion de la conciliacién bancaria.

Turna la informacion a la Subdireccién de Contabilidad.

Recibe las conciliaciones bancarias y procede a revisar y
aprobarlas en su caso.

Revisa y autoriza las pélizas derivadas del resultado de las
conciliaciones y de la documentacion emitida por el banco,
por concepto de cargos, comisiones, asi como o
correspondiente a la generacion de intereses y depdsitos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

DIRECION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE CONTABILIBAD

SUBDIRECCION

DEPTO. ANAL. E INF. CONT.

INICIO

RECGIBE
ESTADOS

DE CUENTA
2

3

RECIBE EDOS CTA.
¥ OBTIENE: SALDOS

ANT. TOT. CE MOV.

¥ SALDO AL CORTE
E.C.

4

ANOTA NUMERO
DE CHEQUES
EXPEDIDOS

ENVIA
ESTADOS

DE CUENTA
J

v

TURNA INF.

[

RECIBE EDOS. DE
CTA. Y VERIFICA

> QUE ESTEN

COMPLETOS
E.C.
7

GENERA
REPORTE
DE BANCOS

e

REVISA QUE LOS
CARGOS
Y ABONOS ESTEN
CORRESPCNDIDOS

PARA REALIZAR

CONCILIACION

12

RECIBE CONC.
BANCARIAS, REVISA
Y APRUEBA EN
8U CABQ

C.B.
13

REVISA'Y AUTORIZA
POLIZAS DERIV.

DE CONCILIACIONES
Y DOC, BANCO
POL

FIN

8.2
CORRESPONDEN, REALIZA
CONGILIAGION
BANCARIA
EN CASO DE QUE NO é
CORRESPONDAN
SOLICITA AL BANGO LA
DOCUMENTACION
v °
IDENTIFICA 4—®

CARGOS Y
ABONOS QUE NO
GORRESFPONDEN

¢ C.B
10
ANALIZA
E INTEGRA
INFORMACION
C.B.
L
TURNA

INFORMACIKIN
'j
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE IMPUESTO FEDERALES Y LOCALES

OBJETIVO

Cumplir con la obligacién de efectuar el pago de impuestos del Instituto por conceptos de
impuesto federales como son ISR, IVA, ISPT y Crédito al Salario e impuestos locales como es
el 2% sobre némina.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ Es obligacién del IEDF enterar mensualmente a la SHyCP y a la Tesoreria del D.F. los
impuestos retenidos

o Sera responsabilidad de la Direccién de Finanzas entregar a la Direccion de Tesoreria los
formatos de pago de impuestos federales y locales debidamente requisitados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO {PAGO DE IMPUESTO FEDERALES Y LOCALES

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE 1 | Elabora resumen de ndmina mensual y envia resumen a la

RECURSOS HUMANGS Subdireccién de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 2 |Recibe de la Direccion de Recursos Humanos el resumen

CONTABILIDAD mensual de némina y la turna al departamento de anélisis e
informacién contable para su procesamiento.

DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe el resumen mensual de némina y lo concilia con los

ANALISIS E resiimenes quincenales.

INFORMACION

CONTABLE

4 |Elabora la cédula para realizar el calculo de pago de

impuesto, en base a los resimenes mensuales de némina,
verifica el calculo, rubrica de revisado y envia a la
Subdireccién de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 5 |Recibe la cédula de calculo de pago de impuesto, revisa,

CONTABILIDAD autoriza y turna al Departamento de Analisis e Informacion
Contable para su procesamiento.

DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe la cédula de calculo de impuestos, requisita los

ANALISIS E formatos para la declaracion de impuestos, tanto federales

INFORMACION (ISPT, ISR, IVA y Crédito al Salario) como locales (2% sobre

CONTABLE néminas) y verifica la declaracién requisitada y envia a la
Subdirecciéon de Contabilidad.

SUBDIRECCION DE 7 |Recibe las declaraciones de pago de impuestos, elabora

CONTABILIDAD oficio de solicitud de firmas de apoderado, recaba ia firma
del Director Ejecutivo y envia a la Secretaria Ejecutiva.

SECRETARIA 8 |Recibe declaraciones de pago de impuestos (tantos 1y 2 de

EJECUTIVA declaraciones de pago de impuestos federales y tantos 1y 2
de declaraciones de impuestos sobre ndéminas) las firma y
turna a la Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTO FEDERALES Y LOCALES

| AREA RESPONSABLE | No. |

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |

DIRECCION EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

9

10

1"

12

13

14

Recibe Declaraciones de pago de impuestos firmadas y las
turna a la Subdireccion de Contabilidad

Recibe declaraciones de impuestos tanto 1 y 2 de las
declaraciones de pagos de impuestos locales y federales y
los distribuye de la siguiente forma:

e Tantos 1y 2 para Direccion de Tesoreria

» Fotocopia para Departamento de Andlisis e
Informacion Contable

e«  Fotocopia para Subdireccion de Contabilidad -

Efectta el pago de impuestos locales y federales, turna a la
Subdireccion de Contabilidad uno de los tantos de cada
declaracion, debidamente sellados por la institucion bancaria
que recibid el pago.

Turna a la Subdireccién de Contabilidad pdliza chegue o
comprobante de transferencia bancaria.

Recibe los fantos de las declaraciones y turna a el
Departamento de Registro.

Recibe los formatos de declaraciones, elabora poliza,
codifica y captura en el sistema.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE
RECURSOS SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
HUMANOS
SUBDIRECCION DEPTQO. ANALISIS E SECRETARIA
INF. CONT. EJECUTIVA
1 2

ELABORA NOMINA Y RECIBE R.M.N.

ENVIA RESUMEN A - ’ VERIFICAY TURNA A
SUB, CONTABILIDAD DPTO. DE ANALISIS

R>MlNl \J
3
RECIBE ¥ CONCILIA
P NeENALS

R.M.N
5 4

ELABORA CEDULA
RECIBE CEDULA DE PARA PAGO DE
PAGO, REVISA, IMPUESTOS Y TURNA

AUTORIZA Y TURNA [ A LA SUBDIRECCION
DE CONTABILIDAD 8
CED. RECIBE
ED
¢ N DECLARAGIONES

FIRMA Y TURNA A

& DEASPE
RECIBE CEDULA,
REQUISITA FORMATOS L
—» Y TURNAALA FPI
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
CED.
7
REGIBE
DECLARAGIONES,

ELABORA SOLICITUD
DE FIRMAS ¥ TURNA A [
SECRETARIA
EJECUTIVA A
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\ PROFESIONAL ELECTORAL. )| oE: 5 ]
PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL
DIRECCION SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DPTO. DE.
CONTABILIDAD TESORERIA REGISTRO.
& 10 11
RECIBEY
RECIBE DEC. DE PAGO DISTRIBUYE FP.I A RECIBE F.P.| ELABORA
DE IMP. Y TURNA A LA > TESORERIA, ANALISIS P CHEQUE O
SUBDIRECCION DE E INF CONT. ¥ COPIA TRANSFERENCIA
CONTABILIDAD PARA ARCHIVO BANCARIA Y PAGA
F.R.I FP. FP.
12
' TURNA ALA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD POL.
CH O COMP DE
TRANSF. BANCARIA
ANEXO FP

I FPI

RECGIBE FORMATOS Y
TURNA A DPTO BE
AMNALISIS E INF,
CONTABLE PARA SU TRANS. BANC.
REGJSTRO

FP1

14

RECIBE Y ELABORA
POL, CODIFICA Y
CAPTURA EN EL
SISTEMA

F.PI
#
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS h Dia | Mes | Afo
AREA 09 Marzo 01 )
NSTITUTS DIRECC'ON EJECUTIVA DE 4 ] N
e ADMINISTRACION Y DEL SERviclo || PAG 1
BiTRTo PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5
FEDEAAL \ /) \, ' /

RECEPCION, REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | phortnie & eavenonrg T D PAGO DE

OBJETIVO
Verificar que el pago de facturas a proveedores se apegue a las disposiciones administrativas

y fiscales correspondientes.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o Sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales verificar el
ingreso de los bienes en el Almacén correspondiente.

e Sera responsabilidad de la Direccién de Finanzas verificar que las facturas cumplan con
los requisitos fiscales vigentes.




s
ELECTERAL

o
DISTRITS
FEBERAL

(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS || Dia | Mes | Ao
AREA k 09 Marzo o1
DIRECCION  EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG. 2
 PROFESIONAL ELECTORAL. )| oe 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE

FACTURAS A PROVEEDORES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ALMACEN

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

1

1.1

1.2

Recibe los bienes y verifica que coincida lo que se describe
en la factura original con lo solicitado en el pedido.

NOTA: Solo se recibira el material acompafiado de la
factura original y tres copias, atin cuando se trate
de entregas parciales.

Si los bienes no cumplen con las caracteristicas descritas en
el pedido se devuelve al proveedor.

Si los bienes cumplen con las caracteristicas descritas en el
pedido, le asigna el Alta Almacenaria (A.A.), sella de recibido
en la factura original, en el pedido y en las copias del
proveedor y le indica que debera presentar la factura original
y el pedido para revision y cobro en la Subdireccion de
Contabilidad.

Atiende al proveedor que se presenta a eniregar la factura
original y el pedido, verifica que la factura contenga el sello
original del Almacén y la firma de la persona gue recibié los
bienes y el Alta Almacenaria, le entrega un contrarecibo en
el que se indica la fecha en que se presentara a cobrar en la
caja del Instituto.

Verifica las claves presupuestales que se marcan en el
pedido y elabora la péliza para la provisién del pago.

Envia a la Direccidon de Tesoreria la documentacién para la
elaboracién del cheque correspondiente.

Recibe el original del pedido, la factura original debidamente
sellada por el Almacén y la Péliza de diario.

Elabora el cheque correspondiente.

Recaba las firmas en el cheque del Director Ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, del
Director de Tesoreria y del Director de Finanzas en su caso
y lo envia a caja para su pago.
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SLECTORAL DIRECCION EJECUTIVA DE ~ G >
mm?:: ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO .
HEAL, Y PROFESIONAL ELECTORAL. D, DE: 5

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE

CONTABILIDAD

x<
/

FACTURAS A PROVEEDORES
AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
CAJA 8 |Recibe la documentacion anterior y paga al proveedor, quién

firma de recibido en la péliza cheque.

9 |Envia a la Subdireccion de Contabilidad el pedido, la factura
y la péliza de cheque.

SUBDIRECCION DE 10 |Recibe la documentacién que le envia caja
11 |Elabora péliza de egresos para cancelar el pasivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTHIUTO
ELELTORAL
[:1:8
DisTRITO
FEDERML

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia [ Mes | Afio
AREA 09 Marzo! 01
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REVISION Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURAS A PROVEEDORES

ALMACEN

DIRECCION DE FINANZAS

SUBD. CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

e e

1

2

S

FACT,
PEDMDO I
8 J

FACT.
PEDIDO I

RECIBE ORIGINAL DE
RECIBE LOS BIENES Y ATIENDE AL RECIBE ORIGINAL DF
VERIFICA FACTURA
ORIGINAL CONTRA PROVEEDCR, p{ __ DEBIDAMENTE
PEDIDO —Jp| VERIFIGASELLD SELLADOS, ASI GOMO
ORIGINAL DEL POLIZA DE DIARIO
ALMACEN Y FIRMAS
ENTREGA
CONTRARECIBO
PEDIDO
FACT (2)
({COINCIDEN CONTRARECIBO
CON EL PEDIDO?Y,
NO
PEDIDD
ELABORA CHEQUE
1.2 3 CORRESPONDIENTE
h 4
ASIGNA ALTA VERIFICA
ALMACENARIA Y CLAVES
SELLA DE RECIBIDG AL PRESUPUESTALES
PROVEEDOR ELABORA POLIZA
PARA PROVISIONAR EL
PAGO
FACT. {3) POL . 7
PEDIDO
4 RECABA FIRMAS EN EL
CHEQUE ¥ LO ENVIA A
ENVIA CAJA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION A DOCUMENTACION
TESORERIA PARA
ELABORACION DE
CHEQUE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REVISICN Y TRAMITE DE PAGO DE
FACTURAS A PROVEEDORES

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

CAJA

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECIBE DOC
Y PAGA AL
PROVEEDOR

ENVIA A LA
SUBDIREGCION DE
CONTABILIDAD FACT.
PEDIDO ¥ POLIZA DE
CHEQUE

10

RECIBE

DOCUMENTACION
ENVIADA POR CAJA

v

FACT
PEDIDO l

11

ELABORA POLIZA DE
EGRESOS PARA
CANCELAR EL PASIVO

FACT.
PEDIDC I

FIN

FACT.
PEDIDO I




