ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN O MODIFICAN DIVERSOS
PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo puablico
auténomo, depositario de la autoridad efectoral y responsable de la funcién
estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en los articulos
123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

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

3. Que con base en el articulo 52 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el
Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de
organizar las elecciones iocales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electorali
del Distrito Federal, el Consejo General es el organo superior de direccién del
Instituto Electoral del Distrito Federal. - -

S. Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccion XXVI del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene, entre sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios
para hacer efectivas las demas atribuciones sefialadas en el Cédigo de la
materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articuios 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempeno
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.

7. Que el articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisidén de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al
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10.

11.

12.

1)
2)

4)
5)

6)
7)

Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generaies def Instituto.

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

Que el articulo 79 incisos a) y c) del Cédigo Electoral dei Distrito Federal,
prevé que la Direccion Ejecutiva de Administracion 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 presupuestal.

Que la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, es la instancia competente
para atender las necesidades administrativas de los érganos de! citado
Instituto, como o establece el articulo 79 inciso d) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal.

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesiones
publicas celebradas el 18 de diciembre de 2000, 30 de enero de 2001, 9 de
marzo de 2001, 31 de julio y 28 de agosto de 2001, aprobé, mediante los
Acuerdos respectivos, diversos procedimientos administrativos a cargo de la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Que con el objeto de que el instituto Electoral del Distrito Federal siga
contando con fa normatividad intera que le facilite la implementacién de los
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la
Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral ha
elaborado los procedimientos administrativos que se enumeran del 1 al 8 y ha
propuesto la modificacidn del que se identifica con el nimero 9, mismos que
se detallan en el anexo que forma parte de este Acuerdo que a continuacion
se mencionan:

Procedimiento para pagar cheques de bienes, servicios y prerrogativas. v
Procedimiento para elaborar cheques para los diversos pagos. . -
Procedimiento para entregar documentacién a Ja Direccion de Finanzas. »~

Procedimiento para elaborar la posicién diaria de bancos de las cuentas del »~

IEDF.

Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE.
Procedimiento para contratar servicios por honorarios profesionales.
Procedimiento para arrendar un inmueble.



'8) Procedimiento para integrar expedientes de arrendamientc de bienes

inmuebles.
9) Procedimiento para contratar personal por honorarios.

13. Que fa Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion extraordinaria de fecha 24 de
septiembre de 2001 aprobé como proyectos las modificaciones y los nuevos
procedimientos.

14. Que la Comisiéon de Administracién y Servicio Profesional Electoral, pone a
consideracion del drgano superior de direccion, en fos términos del anexo que
forma parte del presente Acuerdo, los procedimientos enumerados del 1 al 8
en el considerando 12 y las modificaciones al procedimiento identificado con
el nimero 9, para que, en su caso, pasen a formar parte de fa normatividad
respectiva. Lo anterior, fomando en consideracion que los requerimientos
operativos del Instituto Electoral del Distrito Federal son dinamicos y que por
tanto la normatividad intema puede estar sujeta a 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; 54 inciso a); 60 fraccién XXVI; 62 parrafo
primero; 64 parrafo cuarto, inciso ¢); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), ¢) y d), del
Codigo Electoral del Distrito Federal y ios Acuerdos del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal de 18 de diciembre de 2000, 30 de enero, 9
de marzo, 31 de julio y 29 de agosto todos de 2001, por los cuales se aprobaron
diversos procedimientos administrativos en materia de recursos humanos y
financieros, asi como adecuaciones a los mismos, el Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos que se enumeran 2 continuacion, en
los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo, mismos que
entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion:

1) Procedimiento para pagar cheques de bienes, servicios y prerrogativas.

2) Procedimiento para elaborar cheques para los diversos pagos.

3) Procedimiento para entregar documentacion a la Direccion de Finanzas.

4) Procedimiento para elaborar {a posicién diatia de bancos de las cuentas del
IEDF.

5) Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE.

6) Procedimiento para contratar servicios por honorarios profesionales.



7) Procedimiento para arrendar un inmueble.
8) Procedimiento para integrar expedientes de arrendamiento de bienes
inmuebles.

SEGUNDO.- Se aprueban las modificaciones al procedimiento que se enumera a
continuacion, en los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo,
mismas que entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion:

9) Procedimiento para contratar personal por honorarios.

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

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
presentes, integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en sesién publica de fecha veintiocho de septiembre de dos mil uno,
firmando al calce, el Consejero 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 Cédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

Lic. Javigr, jago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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“PROCEDIMIENTOQ PARA ARRENDAR
UN INMUEBLE”
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PROCEDIMIENTQ DASG 026

1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de control que permita Ilevar a cabo el
arrendamiento de un inmueble requerido por algin érgano del 1. E. D. F., en
coordinacién con el area solicitante, observando la normatividad aplicable en
la materia.

2.0 Alcance

El procedimiento para arrendar un inmueble aplica para cualquiera de los
Organos o Unidades Administrativas que integran el I. E. D. F.

3.0 Generalidades

En el formato de solicitud de arrendamiento de inmuebles se deben detallar
cuando menos los datos siguientes:

La descripcion (especificaciones completas) del bien que se pretende arrendar,
como: la extensién del terreno, el nimero de metros cuadrados de
construccion, nimero de pisos o plantas, nimero de habitaciones o cubiculos,
nimero de bafios, si se requiere de cocina o cocineta, entre otros; €l monto o
renta mensual que se pretende erogar y la clave o partida presupuestal a
afectar; la fecha en que sea conveniente contar con el bien; la motivacién o
Justificacion técnica del objeto del arrendamiento, acorde con el fin que se
persigue; la firma autografa del Titular del area solicitante; y Tos demas
previstos por la normatividad interna del Instituto.

El Comité Técnico Especial se integra por un Presidente, un Secretario
Técnico, cuatro Vocales, todos elios con derecho a voz y voto, y un Asesor,
con derecho solamente a voz, de la siguiente forma:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO DASG 026
Presidente: El Secretario Ejecutivo.
Secretario Técnico: El Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.
Vocales: El Director Ejecutivo de Organizacién Electoral: El

Titular de la Unidad de Coordinacion y Apoyo a
Organos Desconcentrados; El Titular de Ia Unidad de
. Asuntos Juridicos; y El Titular del 4rea requeriente,
Asesor:; El Titular de la Unidad de Contraloria Interna.

En caso de que ¢l posible arrendador del nuevo inmueble sea persona moral o
juridica, necesita presentar los siguientes documentos: el acta constitutiva; el
documento mediante el cual se acredite la propiedad del bien inmueble 0, en
Su caso, que acredite que se cuenta con la autorizacién, por parte del
propietario, para celebrar el arrendamiento en cuestion; el Registro Federal de
Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico; en
su caso, el Poder Notarial donde conste que el representante legal cuenta con
las facultades para la celebracion del contrato; wna identificacion oficial; el
comprobante domiciliario fiscal; el Certificado de Uso de Suelo, para oficinas,
expedido por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del Gobierno del
Distrito Federal, del bien inmueble; v en su caso, el folio inscrito ante el
Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal, del
inmueble. '

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

ANEXQO 1: _
Formato de solicitud de arrendamiento de inmuebles,

DOCUMENTOS:
Documentacion legal del inmueble.
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5.0 Definiciones

Arrendar- Adquirit mediante un precio el disfrute temporal de bienes
inmuebles.

Dictamen.- Dar la opinién relacionada a resultados obtenidos dentro de un
analisis, g

Avaliio.- Dar una estimacién a las cosas (valor monetario) para gai'antizar una
venta.

Justipreciacion.- Estimacion para determinar el costo de un inmucble (precio

_ % P

N

justo).

Subsanar.- Corregir y resolver errores cometidos durante un Proceso.

Desahogar.- Dar libre curso a una accién, una vez que se ha analizado.

Dilucidar.- Aclarar tas ideas para dar una explicacién con precision de las

acciones.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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6.0 Descripcidn

-

Actividad

|6.1 Presenta el formato de

solicitad de arrendamiento de
inmuebles, por conducto de
su Titular, ante la D. E. A. S.
P.E.

6.2 Abre un expediente y
verifica si el formato de
solicitud de arrendamiento de
inmuebles cumple con todos
los requisitos anteriormente
sefialados.

6.2.1 Si dicho formato no
contiecne los datos o no
cumple con los requisitos
previstos por la normatividad
interna del Instituto, debe
prevenir de manera
inmediata al drea solicitante,
por conducto de su Titular,
por escrito y por una sola
vez, para que dentro del
término de cinco dias habiles
subsane la o las omisiones.
En el supuesto de que no se
desahogue la prevencion en
el tdrmino sefialado, desecha
el formato de solicitud de
attendamiento de inmuebles
y archivara el expediente
como asunto concluido.

S1 cumple con todos los
requisitos sigue el proceso al
punto 6.3.

| R—

Responsable Doc. Emplead |
Area  Requeriente o{Formato de Solicitud de
Solicitante, Arrendamiento de

Inmuebles.

Direccién  Ejecutiva  de|Formato de Solicitud de
Administracién y  del| Arrendamiento de Inmuebles
Servicio Profesional | y Expediente.
Electoral. -
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Actividad

63 Una vez que en el
expediente conste ef formato
de solicitud de inmuebles
debidamente requisitado,
procede de Ia siguiente
forma:

6.3.1 En caso de que el 4rea
solicitante no se encuentre
rentando un inmueble
diverso, realiza lo establecido
en la actividad mimero 11, de
este procedimiento.

6.3.2. En caso de que el 4rea
solicitante se  encuentre
ocupande un  inmueble
diverso, arrendado por el
Instituto, emite un dictamen
sobre ¢l estado que guardan
las instalaciones del
inmueble actualmente
ocupado; esto es, sobre Ia
estructura fisica, los sistemas
hidraulicos y eléctricos, entre
otros.

6.3.3 Remite copia simple
del expediente y del
dictamen a la Unidad de
Asuntos Juridicos para que
analice la situacion (status)

PROCEDIMIENTO DASG 026
Responsable Doc. Empleada _
Direccién  Ejecutiva de|Formato de Solicitud de
Administracién y  del| Arrendamiento de
Servicio Profesional | Inmuebles.
Electoral.

Direccién  Ejecutiva  de

Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Formato de Solicitud de
Arrendamiento de Inmuebles
¥ Dictamen.

Juridica que guarda el ¢

contrato de arrendamiento

del inmueble actualmente

arrendado.
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Actividad

64 Recibe dictamen vy
expediente y analiza la
situacién juridica que guarda
el contrato de arrendamiento
del inmueble actualmente
arrendado, con el objeto de
verificar si existe o puede
Hegar a existir alguna
eventwalidad de cardcter
legal con dicho contrato, y
emite un dictamen al efecto,
elcual enviaalaD.E. A. S,
P.E.

6.5 Cuvando el _ érea
requeriente sea un Organo
Desconcentrado, reinite
copia simple del expediente a
la Direccion FEjecutiva de
Organizacioén Electoral y a la
Unidad de Coordinacion y
Apoyo a Organos
Desconcentrados, para que
cada una de elias emita un
dictamen con respecto al
inmueble actualmente
ocupado.

6.6 Emite un dictamen sobre
la viabilidad electoral, esto
es, si el mmueble
actualmente arrendado
resulta funcional para la
gjecucion de todas las
actividades que en materia
electoral debe ejecutar el
Organo Desconcentrado en
cuestién durante un Proceso
Electoral y de Participacion

Responsable

Doc. Empleada

Unidad de Asuntos Juridicos.

Direccién

Administracion y

Servicio
Electoral.

Direccion

Ejecutiva de
del
Profesional

Ejecutiva de

Organizacion Electoral.

Contrato de Arrendamiento.

Copia del Expediente.

Dictamen de Viabilidad

Electoral.
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Actividad

_Responsable

Ciudadana, y lo remite a Ia

D.E.AS.P.E

-16.7 Emite un dictamen sobre

la funcionalidad operativa y
administrativa; esto es, si el
inmueble actualmente
arrendado  satisface  las
necesidades operativas v
administrativas def Organo
Desconcentrado en cuestion,
y lo envia a la Direccién
Ejecutiva de Administracién
y del Servicio Profesional
Electoral.

68 Una vez que en el
expediente  consten  los
dictdmenes cormrespondientes,
con respecto al inmmeble
arrendado, lo remitira al
Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisicion y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

6.9 Analiza los dictamenes,
claborados ¢ integrados al
expediente para verificar si el
inmueble actualmente
arrendado cumple o no con
los requisitos y necesidades
del drea requirente, y emite
un  dictamen sobre Ia
conveniencia y viabilidad de
que el Instituto arriende o no
uno nuevo  (inmueble
diverso), tal vy como lo
solicita el area respectiva.

Doc. Emplesi.da

Unidad de Coordinacién y
Apoyo a Organos

Desconcentrados.

Direcciéon  Ejecutiva de
Administracion y del
Servicio Profesional
Electoral.

Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisiciéon y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Dictamen.

Expediente.

Expediente y Dictamen de
Conveniencia y Viabilidad.
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Actividad

Responsable

69.1 Er caso de que haya
dictaminado que el inmueble
actualmente arrendado si
cumple con los requisitos y
necesidades del area
requirente, declara
improcedente Ja solicitud de
arrendamiento de inmuebles
en cuestion y archiva el
expediente como  asunto
concluido.

6.9.2. En caso de que haya
determinado que el inmueble
actualmente arrendado no
cumple con los requisitos y
necesidades del area
requirente, declara
procedente la solicitud de
arrendamiento de inmuebles
en cuestidon  y  autoriza
(ordena) al drea requeriente,
asi como a la Direccién
Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional
Electoral, para que de
manera conjunta lleven a
cabo la bisqueda de un
nuevo (diverso) inmueble.

Doc. Empleada

Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisicién y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Solicitud de Arrendamiento y
Expediente,

F 3
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Actividad

Responsable

6.10 Conmjuntamente levan a
cabo la bhsqueda de un
inmueble, que satisfaga las
necesidades electorales,
funcionales y operativas de
dicha area, contactan al
posible amrendador vy Ie
solicitan la documentacion,
administrativa y legal del
mmueble que se pretende
arrendar, 1a  cual debe
anexarse al expediente.

6.11 Una vez que en el
expediente conste, cuando
menos, la documentacién
legal del inmueble que se
pretende arrendar.

Lleva a cabo lo que a
continuacion se detalla:

Con base en la opinion de un
perito especializado emite un
dictamen sobre el estado que
guardan las instalaciones del
inmueble que se pretende
arrendar; esto es, sobre la
estructura fisica, los sistemas
hidréulicos v eléctricos, entre
otros; acorde con lo
establecido en ¢l respectivo
Programa Operativo Anual.

6.11.1 Verifica si se cuenta
con la debida suficiencia
presupuestal dentro de Ia
clave o partida a afectar o, si

| en su caso, el monto

Doc. Empleada

Area  Requeriente o
Solicitante 'y  Direccién
Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional
Electoral.

Direccion  Ejecutiva  de
Administraciéon y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Documentacién Legal del
Inmueble.

Documentacién Legal del
Inmueble y Expediente,

Dictamen sobre el estado de
las Instalaciones.
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Actividad Responsable Doc., Emgléada

requerido puede traspasarse
de otra clave o partida
presupuestal, para el fin que
se persigue.

6.12 Remite copia simple del
. expediente a la Unidad de

Asuntos Juridicos para que
analice fa documentacién
legal en comento.

6.13 Recibe, analiza la|Unidad de Asuntos Juridicos. | Dictamen.
documentacién legal y envia
el dictamen (o visto bueno) a
la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del
Servicio Profesional
Electoral.

6.14  Cuando el 4rea Copia del Expediente.
requeriente sea un Organo
Desconcentrado, remite
copia simple del expediente a
la Dreccion Ejecutiva de
Organizacidn Electoral y a la
Unidad de Coordinacién y
Apoyo a Organos
Desconcentrados, para que
cada una de ellas emiia un
dictamen con respecto al
inmueble que se pretende
arrendar.

F

6.15 En su caso, emite un|Direccién Ejecutiva  delDictamen de Viabilidad
dictamen sobre la viabilidad Organizacion Electoral., Electoral.

electoral, esto es, si el
mmueble que se pretende
arrendar resulta funcional
para la ejecucion de todas las
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Actividad

“Responsable _

electoral debe ejecutar el
Organo Desconcentrado en
cuestion durante un Proceso
Electoral y de Participacién
Ciudadana, y lo remite a la

Direccion  Ejecutiva de
Administracién y del
Servicio Profesional
Electoral.

6.16 En su caso, emite un
dictamen sobre la
funcionalidad operativa y
administrativa; esto es, si el
inmueble que se pretende
arrendar satisface fas
necesidades operativas y
administrativas del QOrgano
Desconcentrado en cuestion,
y lo envia a la Direccién
Ejecutiva de Administracién
y del Servicic Profesional
Electoral.

6.17 Una vez que en el
expediente  consten  los
dictamenes correspondientes
referidos, con rtespecto al
inmueble que se pretende
arrendar, lo remitira al
Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisicion y
Arrendamienfo de Bienes

 Inmuebles.

Doc. Empleada |

Unidad de Coordinacion y

Apoyo a Organos
Desconcentrados.

Direccién  Ejecutiva de
Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Dictamen de Funcionalidad
Operativa y Administrativa,

Expediente.
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Actividad

6.18 Analiza los dictimenes
relativos al inmueble que se
pretende arrendar, con el
objeto de verificar si cumple

@ no con los requisitos y|
area

necesidades del
requirente; ios compara con
los diversos del inmueble
actualmente arrendado, a
efecto de examinar si el
inmueble que se propome
retine mejores condiciones en
comparacién con el que
actuaimente se arrienda; y
emite un dictamen sobre la
conveniencia y viabilidad de
que el Instituto arriende o no
el inmueble que propone. En
caso de que dictamine que
para el Instituto resulta
favorable el amendar el
inmueble propuesto.

6.18.2 Solicita que peritos
especializados en la materia
elaboren un avalio sobre la
Justipreciacion de la renta
mensual, a pagar; vy un
dictamen estructural, sobre
las condiciones fisicas del
inmueble en comento.

6.19 Una vez contratados,
elaboran el avalio vy el
dictamen en mencién; los
cuales se envian al Comité
Técnico Especial en Materia
de Adquisicion y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Responsable

P?ritos Especializados en la
Materia.

Doc. Empleada
Dictimenes Relativos
Inmugeble.

al

Avalto y Dictamenes.
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PROCEDIMIENTO DASG 026

Actividad

6.20 Analiza el avaltio sobre

la Justipreciacién de Ia renta
mensual y el dictamen
estructural, y en caso de que
resulten favorables para que
el Instituto arriende el
inmueble propuesto para ello,
emite la  autorizacién
correspondiente, con el
objeto de que se ejecute el

Responsable
Comité Técnico Especial en
Materia de Adquisicion y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

Doc. Empleada

arrendamiento  de  dicho
inmueble.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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7.0 Diagrama de flujo

AREA REQUIRENTE DEASPE UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS
Abre expediente, 62
. verifica si ef formato
cumple con los
requisitos
INICIO [ . :
Formato
6.1
Presentn formato de N cumple con
solicitusd por condicto o fos -
de sy titolar ante fa requisitos? Recibe dictamen y
DEASPE. st ———!  expediente y analiza
621 staacion juridica det
] contrato
Fomsto Previene de
manera inmediata i
al 4rca solicitante 63 iotamen
Integraexp. y
adiciona formato de
sol. de .
arrendamiento R
6.10 .
Basca junfo con fa el _.:-' -
DEASPE un nuevo inmucble LR
inmueble es diverso? P~
631 Mo
Realizafa
actividad 6.10
6.3.2,
E
) Presenta dictamen
I 633
Reralite copia simple
del expodicnte y dei
; dictamen a la Unidad
de Asuntos Juridicos.
i
Remite copia simple del 6.3
expediente & ls UCAOD
. 6.8
) Remite al Comité Téc.
Especializado Dictamen l
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PROCEDIMIENTQ DASG 026
D.E.ASPE UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS
6.11
Con documentacién 6.13
fegal Eiel inmuchie y
expeditnte,y opinion
especializade emite Emite dictamen del
dictamen estado de lag
—iPr  instalscionesy lo
manda a ls DEASPE
Suf. Dictamen
Potal.
m £y
£ o612 ‘
@ Remite copia simple
def expediente ala
Unidad de Asuntos
Jusidicos, Desc, 6.14
Exp Remite copia simple a
1aD.E. de Org. Elec. v
a1z Unidad de Coord.
Y oD.
617 Apayos
Remits expedicnic al
Comité Téenioo
Exp.
6.18
Analiza dicthmenes de
inmacble propuesto,
compara con inmueble
actual, emite dictamen
Dictamen
{Cumple
con no ¢
requisitos?
st Se devarelve al
comité e
$i es favorable
arrendar, solicita que
peritos especializados
realicen avaltio >
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Declare improcedencia

PROCEDIMIENT(O DASG 026

D. E. ORGANIZACION U COOR Y COMITE PERITOS ESP.

ELECTORAL APO . TECNICO

DESC.
66 ‘
6.7
6.9 6.19
Emitc dictamen sobre |- o]  Emite dictamen sobre —
vigbilidad eloctoral funcionalidad operativa Anatiza dictimencs. Realizan avalio y
yeviaaDASPE Emite dictamen de dictamen de mencién y
conveniencia y envian al Comité
viabilidad de mveadar Teéonico
Dictamen
:B
Declara procedencia y
6.15 6.16 antoriza blsqueda de
' nuevo inmueble '
Emite dictamen de Emite dictamen de 3
vigbilidad clectoral yio |—f P funcionalidad operativa
remite & la DEASPE v administeativa
Dictamen.

¥ archive expediente
! EXPEDENTE
;;‘ 6.20

Anabza avatho v

dictamen; si son

favorables emite
autorizacién
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ANEXO 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
PROCEDIMIENTO DASG 026

FORMATO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES {(PROCEDIMIENTO
PARA ARRENDAR UN INMUEBLE REQUERIDO)

Dia | Mes | Afio

Fecha:

{especificaciones
. completas) del bien

que se pretende
arrendar.

Monto o renta
mensual que se
pretende erogar.

Clave o partida
presupuestal a
afectar.

Fecha en que sea
conveniente contar
con al bien.

Motfivacion o
justificacién técnica
del objeto de Ia
arrendamiento,
acorde con el fin que

se persigue.

Dr. Roberto Khalil Jali)
Va. Bo. Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional
Flectoral

Firma del Titular del drea requirente ¢
soficitarte

NOTA: En ia descripcién (especificacionas compietas) del bien gque se pretende arrendar, se debers exponer, la extensién del

terreno, el nimero de metro cuadrados de construceion, el nimero de pisos o plantas, el ndmero de habitacicnes o de cubiculos, el
ntimero de bafios, si se requiere de cocina o cocineta, entre otros
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“PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE
ARRENDAMIENTO DE BIENES INVVUEBLES”

1del2
PROCEDIMIENTO DASG 027

1.0 Obi

Establecer un mecanismo de control que permita llevar a cabo la mtegraclén
de los expedientes que permitan elaborar y formalizar los contratos que
necesite celebrar el LE.D.F. con motivo de arrendamiento de Bienes
Inmuebles.

2.0 Alcance
El procedimiento para integrar expedientes de arrendamiento de > bienes
inmuebles, aplica para cualguiera de los Organos o Unidades Administrativas
que integran el LE.D.F.

3.0 Generalidades

En la solicitud de elaboracion de contrato se deben detallar los datos
siguientes:

La descripcion del bien que se requiere arrendar; el monto o renta mensual que
se erogard, la clave o partida presupuestal a afectar,'y que, acorde con el
Programa Operativo Anual, cuenta con la debida suficiencia presupuestal o, en
su caso, que ¢l monto requerido puede traspasarse de otra clave o partida
presupuestal, para el fin que se persigue; la fecha en la que se requiere contar
con ¢l bien; las especificaciones completas del bien a arrendar; la justificacion
técnica del objeto del arrendamiento, acorde con el fin que se persigue; la
firma autégrafa del Titular del area requeriente; y los demés previstos por la
normatividad interna del Instituto.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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Debe presentar junto con la solicitud de elaboracion del contrato lo signiente:
A) Copia del expediente que se haya integrado con motivo del Procedimiento

para €l Arrendamiento de un inmueble, requerido por algin Organo del
Instituto, en el que conste:

El formato de solicitud de arrendamiento de inmuebles;

En su caso, ¢l dictamen de la Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, sobre el estado que guardan las
instalaciones del inmueble arrendado por el area requeriente;

En su caso, el dictamen de la Unidad de Asuntos Juridicos, sobre la
situacidn juridica que guarda ¢l contrato de arrendamiento del inmueble
arrendado por ¢l arca requeriente;

En su caso, el dictamen de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral, sobre la viabilidad electoral del inmueble arrendado por ¢l 4rea
requeriente (Organo Desconcentrado),

En su caso, el Poder Notarial donde conste que el representante legal
cuenta con las facultades para la celebracion del contrato; una
identificacion oficial; el comprobante domiciliario fiscal; el Certificado de
Uso de Suclo, para oficinas, expedido por la Secretaria de Desarrollo
Urbano v Vivienda del Gobierno del Distrito Federal, del bien inmueble; y
en su caso, ¢l folio inscrito ante el Registro Pablico de la Propiedad y del
Comercio del Distrito Federal, del inmueble.

El dictamen de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, sobre el estado que guardart las instalaciones del
inmueble que se pretende arrendar; el dictamen (o visto bueno) de la
Unidad de Asuntos Juridicos, sobre ¢l analisis de la documentacion legal
del inmueble que se pretende arrendar; en su caso, ¢l dictamen de la
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, sobre la viabilidad
electoral del inmueble que se .pretende arrendar para el Organo
Desconcenirado requeriente;

En su caso, el dictamen de la Umdad de Coordinacion y Apoyo a Organos
Desconcentrados, sobre la funcionalidad operativa y admunistrativa del
inmueble que se pretende arrendar para el Organo Desconcentrado
requeriente; el dictamen del Comité Técnico Especial en materia de
Adquisicién y Arrendamiento de Bienes Inmuebles, sobre la conveniencia

MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION
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y viabilidad de que el Instituto arriende o no ¢l inmueble que se propone;
el avalio sobre la Justipreciacién de la renta mensual, que se pretende
pagar, elaborado por peritos especializados; €l dictamen estructural sobre
las condiciones fisicas del inmueble que se pretende arrendar, elaborado
por peritos especializados; y la autorizacién del Comité Técnico Especial
en materia de Adquisicién y Arrendamiento de Bienes Inmuebles, para
que se gjecute el arrendamiento del inmueble en cuestion,

B) Las condiciones pactadas (el precio de la renta, la vigencia del cdtit;ato, el
otorgamiento de una fianza, entre otras, que al efecto establezca la
normatividad interna del Instituto);

C) Asi como lo demés previsto por la normatividad interna del Instituto.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

ANEXOS:
1. Formato de requisicién (solicitnd de elaboracién del contrato).

DOCUMENTOS:
1. Expediente del procedimiento para arrendar un inmueble.

5.0 Definiciones
No aplica.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —
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6.0 Descripcign

Actividad

__Responsable

6.1 Presenta la solicitud de

elaboracién del contrato
(formato de requisicion), por
conducto de su Titular, ante
laD.E.A.S.P.E.

62 Abre e inftegra unm
expediente y verifica si la
solicitud de elaboracién del
contrato  (formato  de
requisicién) cumple con
todos los requisitos
anteriormente sefialados.

6.2.1 Si dicha solicitud no
comtiene los datos o0 no
cumple con los requisitos
previstos por la normatividad
interna del Instituto, o si falta
algono de los documentos
gue la deben acompafiar,
debe prevenir de manera
inmediata al area solicitante,
por conducto de su Titular,
por escrito y por una sola
vez, para que dentro del
término de tres dias hébiles
subsane la o las omisiones, o
en su caso, al posible
arrendador, para que éste
remita 2 la brevedad el o los

Doc. Empleada

Area Requeriente.

Direccién  Ejecutiva de
Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Solicitud de elaboracion de
Contrato  (formato  de
requisicionm),  Dictimenes,
Formato de Solicitud de
Arrendamiento de
Inmuebles, Copia, del
Expediente, Documentacion
Legal del Inmueble,

Expediente y Solicitud de
Elaboracion de Contrato.

documentos faltantes.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada

En el supuesto de que no se
desahogue Ia prevencién en
el término sefialado, desecha
la solicitud de elaboracion
del contrato (formato de
requisicion) vy archiva el
expediente como  asumto
concluido.

Si cumple con todos los
requisitos sigue el proceso al
punto 6.3.

6.3 Acorde c¢on lo|Direccibn Ejecutiva de
establecido en el respectivo | Administraciéon vy del
Programa Operativo Anual y | Servicio Profesional
{3 en el Programa Anual de|Electoral.

¥ Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios,
/ verifica si el 4rea requirente

cuenta con la debida
suficiencia presupuestal
dentro de la clave o partida a
afectar o si, en su caso, el
. monto  requerido  puede
traspasarse de ofra clave o
partida presupuestal, para el ' s
fin que se persigue; esto, con
el objeto de que la Direccion
Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional
Electoral emita ¢ integre al
expediente ia autorizacion de
suficiencia presupuestal.

63.1 Si no cuenta con
suficiencia presupuestal y no
se puede traspasar se detiene
el proceso hasta nuevo aviso.

MANUAI DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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Actividad

Responsable

64 Remite a la Secretaria
Ejecutiva, junto con Ia
solicitud de elaboracién del
confrato (formato de
Requisicion), el expediente
formado con Ia
documentacion referida.

6.5 En su caso, revisa y
emite la autorizacion de
arrendamiento respectiva y
la agrega al expediente,
envia éste a la Direccion

Ejecutiva de Administracion |

y del Servicio Profesional
Electoral.

6.6 Inmediatamente elabora
el contrato y, junto con ¢l
expediente integrado, lo
remite en originales a la
Unidad de Asuntos
Juridicos.

6.7 Angliza el confrato y
revisa que el expediente
cuente con toda la
documentacién soporte, que
establece la normatividad
del Instituto.

6.7.1 En su caso, elabora las
observaciones que estime
pertinentes y las hace del
conocimiento de fa D. E. A.
S.P.E.

Doc Fmpleada |

Direccién  Ejecutiva de
Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Secretaria Ejecutiva.

Direccion  Ejecutiva de
Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Unidad de
Juridicos.

Asunfos

Expediente y Solicitud de
Elaboracion de Contrato.

Autorizacion de
Arrendamiento -ty
Expediente.

Contrato y Expediente.

Confrato, Expediente vy
Observaciones,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.7.1.1 En su caso, atiendeDireccién  Ejecutiva  de| Observaciones.

las observaciones elaboradas| Administracién y  del | Validacién y Contrato.
por la Unidad de Asuntos|Servicio Profesional
Juridicos. Electoral.

6.8 Emite su validaciéon o | Unidad de Asuntos Juridicos.
visto bueno, lo adjunta al
expediente e inserta en el
confrato, y lo remite a la
Direccién  Ejecutiva  de
Administracién y  del
Servicio Profesional
| Blectoral.

6.9 Ejecuta la formalizacién | Direccién  Ejecutiva  de| Contrato.
del contrato a celebrar, | Administracion y  del
recabando en tres tantos las) Servicio Profesionat
firmas correspondientes, en|Electoral.
el siguiente orden:
Primeramente, la del
arrendador;
Posteriormente, la del Titular
del 4rea requirente;

Luego, la de los Directores
. de Adguisiciones y Servicios
Generales, y de Finanzas; asi
como del Director Ejecutivo ' *
de Administracion y del
Servicio Profesional
Electoral, v
Por dltimo, la del Secretario
Ejecutivo.
En su caso, procede de igual
forma sobre el o los anexos
del contrato en cuestion, los
cuales deben estar
invariablemente rubricados

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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~—PA—.
Actividad

Responsable

por las partes que suscriban

el contrato, como parte del
mismo.

6.10 Supervisa el
cumplimiento del confrato
celebrado.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Area Requirente.

Doc. Empleada
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PROCEDIMIENTO DASG 027
7.0 Diagrama de flujo
AREA D.E.AS.PE SECRETARIA
REQUIRENTE EIECUTIVA
INICIO 62
6.1 Integra expediente,
verifica la solicitud 65
Presenta salicitud de )
. elgboracién de . \zacion
conizato por conducto FORMA Emite avtorizacibn e |
de su titular ante a [ ™ integra ol expedients; [+
DEASFE envia a Ia DEASPE
FORMATO (Cumple
isitos? AUTORL
” O =
FORMATO
621 A
Previene al érea
solicitante, s no se
desahoga provencién
desecha solicitud
8I 63
Vegifica si se cuenta
of suficiencia
presupuestal, o si
puede traspasarse
para €] fin persegnido
6.3.1
Se detiene
procedimiento *
_ 64
Remitzala S.E.
junto con solicifud de
eleboracién de
contrato y expediente
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DEASPE U. DE ASUNTOS
JUriDICOS
&
Analiza contrato,
6.6 revisa expediente,
_baoe observaciones ¢
Elthora confraio ¥ q informa a la DEASPE i
envia con el .
expedientealaU. de
Astaltos Joridions Exped.

Contrato
s

671
Elsbora
observaciones
pettinentes v
67.1.1 remite DEASFE
Atiende
observationes dela
U. de Asuntos -+
Jurfdicos
. . 6.9 . o
Ejecuta formalizacion Emite velidacién y la
decontreto; recaba | % adjunta al expediente;
firmas en tres tantos. inserta confrato y
(procede igual con los remite #1a DEASPE
anexos) i
Contrato Exped.
610 Contrato
Supervisa el
cumplimiento del
contrato celebrado
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
PROCEDIMIENTO DASG 027

FORMATO DE REQUISICION {SOLICITUD DE ELABORACION DEL CONTRATO)
PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

Dia { Mes | Afio

Descripcion del bien
que se requiere
amendar.

. Monto o renta

mensual que se
erogari.
Clave o partida
prasupuestal a
afectar,
Sefialar si, acorde
con &l Programa
Operative Anual,
cuenta con ia debida
suficiencia
prasupuaestal 0, an
sy caso, gque el
monto requerido
puede traspasarse
de otra clave o
partida
presupuestal.
Fecha en la que se
requiere contar con
el bien.

. Especificaciones
completas del bien a ' .

arrendar.

Justificacién técnica

def objeto del
arrendamiento,
acorde con ef fin que
se persigue.

Otros.

Dr. Roberto Khalil Jalil

Firma del Tituiar del area requirente Vo. Bo. Director Ejecutivo de
Administracién y de! Servicio Profesional



>

NOTA: Junto con este formato de requisicion (soficitud de elaboracion del contrato) se debera adjuntar ko siguiente:

A) Copia del expediente que se haya integrado con motwo del“Promdnm:ento para Arrendar un mmuebie requendo. engel

que conste: <37Ew ',‘-_if",_“”* T R - “’i
£l formato de solicitud de arendamiento do inmuebles; o

En su caso, € dictamen de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profa:onal Electoral, sq b ﬁtggoﬁ
que guardan las instalacionesde! inintieble’oéupado:(arendado) por &l drearequirents; * e _,_

arrendamiento del inmugblé deupado tamendado) por-ef 4rea réquirente: e
En su caso, el dictamen de Ja Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral, sobre la viabilidad eledoral del mmuehle
ccupado (arrendado) por ef dréa TéGuirente (Organo Desconcentrado);

1

2

3. En su caso, el dictamen de.Ja-lifidad de.Asuntos -Juridicos, sobre fa. situacion ;undm que guarda et
4

5. En su caso, ehdictamen de+la Unidad, de Apoyo-a Organos Desconcen »-§obre 2, funcionglidad
wmmyad?‘nigmmde}mn@%qmdbimmdadq)mﬁdémwaé@am trado);
6. ER 5u caso, el'dictamen del Comits Téctiico Especial en matéria ‘de Adquisicién'y m&méaaens Tnmuebles

sobre 1a conveniencia y viabilidad de que el Institute arrisnde o no.afiiende un inmuetle diverso al queompa(amenda)el
drea requirente, as:conmiaautonzaampamzabusquedade&eemevomueble,
7. Ladocumentacion legal def inmueble que se pretende amrendar, que a continuacién se detaliar
71 Encasodequeelpmblearrmdadorseapasonamora!o;undim €l acta consfitufiva;
7.2 El documento mediante o cual se acredite Ia propiedad del bien inmueble o, en su caso, que acredite que se cuenta con la
autorizacion, por parte del propietario, para celebrar el amendamiento en cuestién;
7.3 Bl Registro Federal de Contribayentes, expetido por ta Secrelaria de-Hadienda y Crédito Puiblico; =~ e -

7.4 Ensu caso, dPoderNotanaldoMeconstemdmpmentamelegalmnamniasfaamadaparalaoelebracuénde!« E

conirato;

7.5 Una identificacion oficial: . A

7.6 El comprobante domiciliario fiscal; . TRt s

7.7 £l Certificado de Uso de Suelo, para oficinas, expedsdoporlaSea'etanadeDmnoﬂoumamyVMenﬁadetGobretmdel
Distrito Federal, del bien inmueble; y .

7.8 Ent su caso, dfoﬁoﬁlsmbamedRegmm:wdelaPmpledadyddeemdeiDsmFedaal delirmueble.ﬁ 54

8. Eld:chmendelaDwecubnEpwﬁvadeMmmshamnydelSemmomeesmnal Electorzl, sobre ¢f egtado que.guardan
las instalaciones def inmueble que se pretende arrendar;

9. Eldictamen {o visto bueno) de 1a Unidad de Astntos Juridicos, sobreelanél;s;sdeladocmnentac:énlega!delmueble
que se pretende amendar;

0. Ensu caso, el dictamen de Ia Direccion Ejecttiva de Organizacion Electorat, sobre fa viabitidad eiectoraldelmueb{eque
se pretende amrendar para el Organc Desconcentrado requirente; -

11. En su caso, ef dictamen de la Unidad de Coortdinacién y Apoyo a Organos Desconcentrados, sobié-la® funamaﬁdadr
oOperativa y administrativa del inmuehle que se pretende arendar para ef Organo Desconcentrado requirestfe;’ s 17 -

12. El dictamen del Comité Técnico Especial en materia de Adquisicién y Amrendamiento de Bienes Iru-nueb!&c sohre la

oonvemenaayvsabMaddequeeHnshmtoammdeomamendeelmuebtequesepmpme dhra o T

13. El avalud sobre la justipreciacion de a renta mensual, que se pretende pagar, elaboradoporpemos&speuaﬁzados
4. Ei dictamen estructural sobre fas condiciones fisicas def inmueble que se pletende amrendar, efabotado:por- pentos
especializados; y
18. La autorizacion del Comité Técnico Especial en materia de Adquisicion y Arrendamiento de Bienes Imnueblas, para que -
se ejecute et arendamiento def inmueble en cuestion.
B) Las condiciones pactadas (el precio de ta renta, Ia vigencia de! contrato, f otorgamiento de una fianza, enitre otras, que af
efecto establezca la normatividad intema del Instituto);
C) Asi como lo demas previste por la normatividad interna det Instituto.

Tr oL .
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA POSICION DIARIA DE BANCOS DE LAS
CUENTAS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO ERAL

e e e A IR DO AR IR BERAL,

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT 002

ELABORO: JESUS ESPINOZA LANCHE FIRMA:
EDUARDO MENDOZA MIRA FIRMA:
APROBO: MARISELA MONTOYA JIMENEZ FIRMA:
. APROBO: DR. ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:
APROBO: COMISIONDE ADMINISTRACION Y SERVICIO FIRMA;
PROFESIONAL ELECTORAL -
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2. ALCANCE 1
| 3. GENERALIDADES 1
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AN 5. DEFINICIONES ]
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ANEXOS
UNO. FORMATO DE POSICION DIARIA DE BANCOS. 6
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“PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LA POSICION DIARIA DE
BANCOS DE L.AS CUENTAS DEL INSTITUTO ELECT. ORAL DEL

1. Direccion de Tesoreria.
2. Departamento de Revision y Tramites.

DISTRITQ FEDRAL”

1 DE7

PROCEDIMIENTO DT 002

3.0 Generalidades

La posicién diaria de bancos es el documento que describe la disponibilidad

real al dia de las cuentas de cheques que tiene el Instituto.

1. - Formato de posicién diaria de bancos.

No procede.

1.0 Objetivo

Analizar, controlar y proteger los recursos financieros del Instituto, :
2.0 Alcance

4.0 Documentos aplicables v/o anexos ,

5.0 Definiciones '+ .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION
BTo02
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REVISION
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APROBACION
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PROCEDIMIENTO DT 002

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

1. Consulta, via internet, e
imprime los estados de cuenta,
de las cuentas de cheques del
Instituto.

2. Analiza en los estados de
cuenfa que los movimientos
realizados de las cuentas,
coincidan los cargos y abonos
realizados.

¢ Coinciden los movimientos?

2.1 No, se solicita una
aclaracion con el Subdirector de
Banca de Gobierno del banco
correspondiente.

2.2 Si, captura en el espacio de
saldo inicial del formato de
Posicién diaria de bancos, el
saldo final del estado de cuenta
del dia anterior. Verifica la
elaboracion de cheques del dia
anterior. Imprime el listado de
cheques. . elaborados v  se
capturan en el formato de
“cheques por cobrar”, (anexo
del formato de posicién diaria
de bancos).

Departamento de
Revisién y Tramites.

i

Estados de cuenta.

Estados de cuenta.

Oficio de aclaracién.

Estados de cuenta, formato de
posicién diaria de bancos,
listado

elaborados.

de cheques |-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QPERATIVOS

[DENTIFICACION EMISION

REVISION ELABORACION

APROBACION |
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PROCEDIMIENTO DT 002
Actividad Responsable Doc. Empleada

3. Realiza las operaciones Departamento de |Estados de cuenta, formato de
correspondientes (saldo inicial, | Revisién y Trémites. posicion diaria de bancos y
mas los depdsitos del dia, formato de cheques
menos los cheques expedidos y elaborados. .
cargos a la cuenta) y se
determina el saldo real de la
cuenta. ’
4. Imprime la posicion diaria de Formato de posicién diaria de
bancos en dos originales, una la Bancos.

turna a la Direccién de
Tesoreria para su conocimiento.

5. Recibe posicién diaria de | Direccién de Tesoreria. Formato de posicion diaria de

bancos. bancos.
6. Archiva el original en orden | Departamento de | Formato de posicidn diaria de
cronoldgico. Revisién y Tramites. Bancos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 3R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO DT002

7.0 Diagrama de flujo

Departamento de Revisién y Tramite

21 NO

Oficio de
aclaracién.

Oficio.

INICIO

1

Consulta via internet
e imprime los estados
de cuenta.

Estados de
cuenta,

2

Analiza los estados
de cuenta,

[ Estados de
cuenta,

St

|
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PROCEDIMIENTO DT 002
Departamento de Revisién y Tramites Direccién de Tesoreria

A

2.2
Captura en el formato,

verifica cheques
. elaborados e Imprime
listados.

Edos. de

de posic. diaria
de bancos.

tado
de cheques.
elab,

Realiza las
operaciones y se
determina el saldo

real,
Edos. de
cuenta. ST
de posic. diaria e
de bancos .
4 IR
Listado de - .
Imprime dos cheques. elab. Format L
originales que de ggsi: )
turna a la Direccién diaria dé
. de Tesoreria. Formato bancos.
de posic. diaria
de bancos. Formato
de posic.
6 diaria de
Archiva en baricos.
orden
cronoldgico.

R
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PROCEDIMIENTO DT 002

ANEXO 1
DT 002

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA
POSICION DIARIA DE BANCOS

FECHA: CUENTA:

SALDO INICIAL $
MAS:

) . $

DEPOSITOS DEL DiA
MENOS:
CHEQUES EXPEDIDOS Y CARGOS A LA CTA. $
SALDO POR DISPONER EN LA CUENTA §

N
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PROCEDIMIENTO DT 002

ANEXO FORMATO 1

FECHA CHEQUE No. BENEFICIARIO IMPORTE TOTAL POR MES

\ CHEQUES POR COBRAR DE LA CUENTA

TOTAL: $

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CHEQUES PARA LOS DIVERSOS PAGOS

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT 005
ELABORO: EDUARDO MENDOZA MIRA
APROBG: MARISELA MONTOYA JIMENEZ
APROBO: DR. ROBERTO KHALIL JALIL

FIRMA:
FIRMA:
FIRMA:

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIC

PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO: CONSEJO GENERAL -~ SECRETARIO EJECUTIVO

FECHA DE APROBACIONREVISION:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

TITULO

OBJETIVO
ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/0 ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

e ol a e

ANEXOS

Reporte de cuentas por pagar.
Péliza de diario.

Contra recibo.

Poliza cheque.

Reporte de cheques.

hlalb e S

HOJA

[=AJLES I NG 2N RN

13
12
13
i4
15
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“PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CHEQUES PARA LOS
DIVERSOS PAGOS”

I DE 15
PROCEDIMIENTO DT005

1.0 Objetivo

Elaborar los cheques para el pago de bienes y servicios, asi como de.
fondos revolventes, viaticos, y en general cualquier pago, que permitan a las
diversas dreas del IEDF cumplir con los compromisos establecidos de acuerdo
con su funcién.

2.0 Alcance
1. Direccién de Finanzas.
2. Direccién de Tesoreria.
" 3. Subdireccidn de Contabilidad.
4. Departamento de Revisién y Tramites.
5. Departamento de Pagos.
3.0 Generalidades -

Los cheques sélo se claboran si traen la documentacién soporte
correspondiente vy con el sello de “operado” de la Subdireccidon de o
Programacién y Presupuesto. '

La elaboracién de cheques para el pago a proveedores se lleva a cabo los
dias lunes y martes. a

Los cheques para gastos a comprobar, fondos revolventes, viaticos,
reembolso de gastos y servicios como agua, luz y teléfono, se elaboran en el
momento que se recibe la documentacién correspondiente, para el pago
oportund a los interesados. ’

Sélo se elaboraran cheques de némina para el personal de nuevo ingreso
¥y que todavia no tengan su tarjeta para pago via banca electrénica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DT005

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

1. Reporte de cuentas por pagar.
2. Poliza de diario.

3. Contra recibo.

4. Cheque y Péliza cheque.

5. Reporte de cheques elaborados.

3.0 Definiciones . -~

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pasos de :
d pag
/// "t obligaciones contraidas por el Instituto.

Poliza: Documento contable que se conserva como soporte del pago
realizado, en el cual quedan registrados los-conceptos del gasto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO DT005

6.0 Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada

1. Recibe de la Direccién de|Direccién de Tesoreria. Reporte de cuentas por pagar.
Finanzas el formato

“Reporte de cuentas por Pélizas de diario.
pagar” en el que se incluye

la péliza de diario con la Contra recibos.
documentacion soporte

(contra recibos, pedido, Documentacién soporte.

segun sea el caso, facturas,
recibos y/o formatos para

pago).

2. Revisa que el Reporte de|Direccién de Tesoreria. |Reporte de cuentas por pagar.
cuentas por pagar contenga .

las pdlizas de diario, contra Polizas de diario.
recibos que se anexen y

documentacion soporte, Contra recibos.

acusa de recibido y los turna

al Departamento de Documentacion soporte.

Revision y Tramites para la
elaboracién de los cheques.

3. Recibe y verifica que el|Departamento de | Reporte de cuentas por pagar.
reporte de cuentas por pagar | Revision y Tramites. Polizas de diario.
contenga todas las pélizas Contra recibos.
de diario, contra recibos y Documentacion soporte.

documentacién soporte.

4. Elabora un cheque por cada|Departamento de | Reporte de cuentas por pagar.
beneficiario contenido en el | Revision y Tramites.
reporte de cuentas por pagar Polizas de diario.
y se captura en la poéliza
cheque la  codificacién , Contra recibos.
correspondiente, firma en el
lugar indicado para ello, en Documentacion soporte.
el rubro de elabor6 v anexa
a la pdliza cheque la péliza Polizas cheque.

de diario y contra recibo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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4DE 15

elaborados en el dia y
entrega los cheques a la
Direccién de Tesoreria para
su firma.

7. Recibe los cheques y coteja
el beneficiario y el monto,
los firma y entrega, junto
con la  documentacién
soporte, a la Direccion de
Finanzas para recabar la
segunda firma.

8. Recibe, coteja, firma vy
regresa los cheques con la
documentacion soporte a la
Direcciéon de Tesoreria para
su pago.

9. Recibe y entrega los
cheques firmados con Ia
documentacion al
Departamento de Revisién y
Tramites.

Revisién y Tramites. elaborados.

Pélizas cheque.
Polizas de diario.
Contra recibos.

Direccion de Tesoreria. | Polizas cheque.

Polizas de diario.
Contra recibos.

Direccion de Finanzas. | Pélizas cheque.

Polizas de diario.
Contra recibos.

Direccién de Tesoreria. | Pélizas cheque.

Polizas de diario.
Contra recibos.

Documentacion soporte.

Documentacién soporte.

Documentacion soporte.

Documentacién soporte.

PROCEDIMIENTO DT005
Actividad Responsable Doc. Empleada

5. Revisa que el cheque)Departamento de | Pélizas de diario.

contenga los datos | Revisién y Tramites.

COITECtOS, como son: Contra recibos.

nombre del beneficiario,

fecha, importe, concepto (de

acuerdo con la Documentacion soporte.

documentacién  soporte),

codificacion de péliza de

diario y de estar correcto Pélizas cheque.

firma de revisado.
6. Imprime reporte de cheques | Departamento de | Reporte de cheques

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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SDE 15

PROCEDIMIENTO DT005
Actividad Responsable Deoc. Empleada
10. Recibe y revisa que todos | Departamento de | Pélizas cheque.
los cheques estén firmados | Revision y Tramites. Polizas de diario.
con las dos firmas Contra recibos.
autorizadas y los entrega al Documentacion soporte,
Departamento de Pagos Reporte de cheques
junto con el listado vy elaborados.
diskette correspondiente. Diskette.

11. Recibe los cheques, listado | Departamento de Pagos. | Pélizas cheque,

y diskette verificando que Palizas de diario.
estén completos y firmados| Contra recibos.
y acusa de recibido al Reporte de cheques
Departamento de Revision y elaborados.
Trémites. Diskette.
12. Recibe listado de cheques|Departamento de | Reporte de cheques
firmado por el [ Revisién y Tramites. elaborados.
Departamento de Pagos y lo
archiva.
13.Entrega el Reporte de|Departamento de | Reporte de cuentas por pagar.

cuentas por pagar junto con|Revision y Tramites.

i la documentacién soporte a
! la Subdireccion de
/ > Contabilidad. Documentacidn soporte.
‘ 14.Recibe el Reporte de|Subdireccién de | Documentacién soporte.
cuentas por pagar y lajContabilidad. Acuse del Reporte de cuentas
documentacién soporte y ' por pagar.

firma el acuse de recibido.

15.Recibe el Reporte de Deﬁartamento de} Acuse del Reporte de cuentas
cuentas por pagar firmado | Revision y Tramites. por pagar,

de recibido y lo archiva. ,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de flujo

Direccion de Tesoreria

Departamento de Revision y Tramites

1

Recibe reporte con
pélizas, contra
recibos y
documentacion
soporte.

Reporte de cias.
por pagar

Pélizas de diario

Contra recibos

Doc. soporte

A 4

Revisa reporte con pélizas,
contra recibos y documentacion

3

soporte especificada, acusa de
recibido y turna para
elaboracién de cheques,

Reporte de ctas.
por pagar

Polizas de diario

ontra recibos

Doc. soporte

Recibe y verifica reporte
de cuentas por pagar,
polizas de diario, contra
recibos y la
docurmnentacién soporte.

Reporte de ctas.
por pagar

dlizas de diario

Contra rectbos

Doc. soporte
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PROCEDIMIENTO DT005

Direccién de Tesoreria Departamento de Revision y Trimites

A

~—~——

4

Elabora cheque, lo firma
enrubro de elabord y le
anexa péliza de diario y

contra recibo,

Reporte de cfas.
por pagar

Pélizas de diario

Contra recibos

Doc. soporte

Pélizas cheque

Revisa los datos
correctos en el

cheque y firma en
el rubro de revisé.

Polizas de diario

Contra recibos

Doc. soporte

Pélizas cheque

B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO DT005

Departamento de
Revisién y Tramites

Direccién de Tesoreria

Direccion de Finanzas

Imprime reporte y
entrega junto con los

Recibe, coteja,

cheques y la
documentacion
soporte.

Reporte de ch.

Pélizas cheque

Pélizas de diario

Contra recibos

Bocumentacion
s0porte

| firma y entrega
cheques con a
documentacion.

Pélizas cheque

Pélizas de diario
Contra recibos

Documentacion
soporte

9

Recibe y entrega los

»| Recibe, coteja,
firma y regresa
cheques con la
documentacién.

Pélizas cheque

Pélizas de diario

Contra recibos

Documentacién
soporte

cheques firmados
con la
documentacion.

Pélizas cheque

Pélizas de diario

Contra recibos

Documentacién
soporte
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PROCEDIMIENTO DT005
Departamento de Revision y Tramites Departamento de Pagos
C
v 10 1

Recibe, revisay
entrega los cheques

Recibe y verifica los

firmados, reporte y
diskette.

Pélizas cheque

Polizas de diario

Contra recibos

Documentacidn
soporte

Reporte de
chegues

Diskette

M cheques, reporte y
diskette y acusa de
recibido.

Pélizas cheque

Pélizas de diario

Contra recibos

eporte de
cheques

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Departamento de Revisién y Tramites

Subdireccién de Contabilidad

12

Recibe reporte de
cheques firmado y
archiva.

Reporte de cheques

A4 13 14
Entrega el Reporte
de cuentas por pagar Recibe reporte de
junto con la p| cuentas,
documentacién documentacin
sopoite. soporte y firma

Reporte de
ctas. por pagar

Documentacion
soporte

15

acuse de recibido.

Documentacién
soporte

- Acuse del reporte

Recibe acuse del
Reporte de cuentas y
lo archiva.

Acuse del reporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ELABORACION APROBACION APROBACION
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ANEXO 1
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS

A LA DIRECCION DE TESORERIA

Entrega: Recibe:

Firma Firma

MANUAL DE PROCERIMIENTOS OPERATIVOS
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ANEXO 2
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PROCEDIMIENTO DT003

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DYRECCION EJECUTIVA DE ADMNISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS
EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL. LOS MORALES POLANCO CP. 11510, MEXICO DF.
-~ TEL, 2-22-2000 EXT. 4273
e P —
. RECIBIMOS DE : _
Los siguientes documentos para su revision: FECHA h 4 . :
NUMERO IMPORTE DIA { MES | ANO '_
[\5
i
i/
/ j RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
No 1338
TOTALY)
ORIGINAL
.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
1IDENTIFICACION EMlﬁbN REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT063 05/0972001 “«Q” EMM MMJ RKJ
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ANEXO 5
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NOMBRE :PROCEDIMIENTO PARA_PAGAR CHEQUES DE BIENES, SERVICIOS Y
PRERROGATIVAS

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT006

ELABORO: C.P. JOSE C. PONCE TREJO FIRMA:
APROBO: MARISELA MONTOYA JIMENEZ FIRMA:
APROBO: DR. ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO FIRMA:

PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO: CONSEJO GENERAL — SECRETARIO EJECUTIVO  FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1. OBJETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. GENERALIDADES 1,2
4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 4
5. DEFINICIONES 5
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6
7. DIAGRAMA DE FLUJO 8
¥
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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“PROCEDIMIENTOQ PARA PAGAR CHEQUES DE BIENES, SERVICIOS ¥
PRERROGATIVAS”

IDE9
PROCEDIMIENTO DT 006

1.0 Objetivo

Ordenar, controlar y pagar los cheques generados por los COmpromisos
adquiridos por el Instituto Electoral del Distrito Federal.

2.0Alcance
1. Direccién de Tesoreria
2. Departamento de Pagos
3. Direcci6n Ejecutiva de Asociaciones Politicas
4. Unidades Administrativas del Instituto
S. Proveedores de bienes Y Servicios

3.0 Generalidades ***

El pago a proveedores de bicnes y servicios serd los dfas miércoles de las 10:00
AM a las 17:00 PM; en el caso de los fondos revolventes y prerrogativas se
pagan cualquier dia de la semana en horario de 9:00 AM a 17:30 PM.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVQS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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Para el pago de cheques se necesita presentar el contra recibo original ademss
de los siguientes requisitos;

1. Persona Fisica

* Copia fotostatica de identificacién oficial del interesado. '
En caso de no ser el interesado, presentar carta poder original con fotostdtica
de identificacién oficial del interesado, original y copia de identificacién
oficial de la persona que efectiia el cobro. '

2. Personas Morales

* Se le pagard al apoderado legal presentando copia del poder notarial vy
fotostitica de su identificacién oficial.

En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectiie el cobro, debera
presentar copia del poder notarial, asi como original de la carta poder firmada -
por el apoderado legal, con copias de identificacion oficial tanto del "
apoderado legal como de fa persona designada para cobro. ‘

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION [ EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

l DT006 05/09/01 “0” ICPT MMJ RKJ
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1. Contra recibo

3DE9
PROCEDIMIENTO DT 006

4.0 Documentos aplicables yo anexos

L
Lo

i -
L ]
L]

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELE

EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL. LOS MORALES POLANCO CP. 11510, MEXICO D.£.

DIRECCION DE FINANZAS :

JEL 29-22-20-00 EXT, 4273

RECIBIMOS DE :
Los siguientes dacumentas para su revisié: FECHA
NUMERO IMPORTE DiA | MES | ANO
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
No 1338
TOTAL S
ORIGINAL
-

F

EMISTON

[ REVISION

05/05/01

:tou
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PROCEDIMIENTO DT 006
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5.0 Definiciones

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de
obligaciones contraidas por el Instituto. ' '

Péliza: Documento contable que se conserva como soporte del pago
. realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

I3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IENTIFCACION EMISION REVISION ELABGRACIGN APROBACION APROBACION
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Actividad

. Recibe

. Envia al Departamento de
pagos los cheques, listado y
diskette, y verifica que estén
completos y con las firmas
correspondientes.

y organiza los
cheques en forma alfabética

v/o por unidades
administrativas, segiin sea el
caso.

. Los cheques de las
prerrogativas se preparan y
s€ envian a Ja Direceidn
Ejecutiva de Asociaciones
Politicas.

Distribuye documentos:

Recibe y acusa de recibido
los  cheques de fas
perrogativas para su pago a
los diversos  partidos
politicos y entrega al
Departamento  de Pagos
recibo original y poliza de
cada uno de los cheques

PROCEDIMIENTO DT 006
6.0 Descripcion
Responsable ocumentacién Empleada
Departamento de Revision Chegues.
y Tramites. Listado.
Diskette.
Departamento de Pagos. Cheques.
Departamento de Pagos. Cheques.
Direcciéon  Ejecutiva de Cheques.
Asociaciones Politicas,
]

[DENTIFICACION EMISION

REVISTON { ELABORACION

APROBACION

DT006 05/09/01

“or ] JCPT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
APROBACION ~
MM RKJ
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PROCEDIMIENTO DT 006

Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

pagados debidamente
requisitados con nombre,
fecha y firma de la persona
autorizada  para recibir el

pago.

5. Recibe y revisa las polizas y
los recibos debidamente
requisitados y los archiva en
orden numérico juntos.

6. Entrega el cheque al
beneficiario contra entrega
de contra recibo y copia de
identificacion oficial segiin
sea el caso.

7. Archiva las pdlizas
debidamente requisitadas y
se archivan en orden
numeérico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Pagos.

Departamento de Pagos.

Departamento de Pagos.

Poliza.

Recibo original.

Cheques.

Poliza.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS * 4
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PROCEDIMIENTO DT 006
7.0 Diagrama de flujo
Departamento de | Departamento de Pagos ~ |Direccién  Ejecutiva  de
Revision y Tramites Asociaciones Politicas
4
2 y| Recibe cheques y
Recibe y Organiza cntrega  a los
____#b cheques en orden Partidos Politicos.
' t alfabético por
Envia cheques para beneficiario. i
pago de bicnes, . .
servicios y Prerrogativas Prerrogativas

prerrogativas.

Bienes

Cheques

\ 4 3
Los  cheques de . :
Acuse de Prerrogativas sc B
recibo preparan y envian. i

5

Enirega  cheque a
beneficiarios confra
entrega de contra recibo.

Pélizas’

Polizas

IL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION ERMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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Departamento de|Departamento de Pagos | Direccién  Ejecutiva  de

Revision y Tramites Asociaciones Politicas

6
. « Entrega

cheque a
beneficiarios contra
entrega de contra recibo.

Cheque
‘ 7
Archiva polizas
debidamente requisitadas .
de recibido. Fed

[ FIN J %

_
i £
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR DOCUMENTACION A LA DIRECCION DE
FINANZAS ;

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT008

ELABORO: CP. JOSE. C. PONCE TREJO FIRMA:
APROBO: MARISELA MONTOYA JIMENEZ FIRMA; -
APROBO: DR. ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA;
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO
FROFESIONAL ELECTORAL FIRMA;

APROBO: CONSEJO GENERAL— SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1. OBIETIVO i
2. ALCANCE 1
3. GENERALIDADES 1
4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 1
5. DEFINICIONES 2
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2,3
7. DIAGRAMA DE FLUIO 4,5
ANEXOS
1. RELACION DE DOCUMENTACION ENTREGADA A LA DIRECCION DE
FINANZAS 6
' L
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT08 1600801 “or JCPT MMJ RKJ
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PROCEDIMIENTO DT008
“PROCEDIMIENTQO PARA ENTREGAR DOCUMENTACION A LA
DIRECCION DE FINANZAS™
1.0 Objetivo
Controlar y ordenar la documentacién para su registro y resguardo. h
2.0 Alcance
1. Direccién de Tesoreria.
2. Departamento de Pagos.
3. Direccién de Finanzas.
4. Subdireccién de Contabilidad.
5. Subdireccién de Programacién y Presupuesto.
3.0 Generalidades

La documentacion soporte se entrega al dia siguiente de la fecha de la~ . “
emision del cheque, la péliza cheque consta de original y dos copias; el original ** ¢

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

L. Relacién para entrega de documentacién a la Direcci6én de Finanzas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
BENTIFICATION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBATION
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5.0 Definiciones

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de
obligaciones contraidas por el Instituto.

Péliza: Documento contable que se utiliza como soporte del pago

realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

1. Recibe del Departamento de
Revisién y Tramites las pélizas
cheque relacionadas y digkette,
y verifica que estén completos y
con las firmas correspondientes.

2. Ordena alfabéticamente los
documentos para su pago, el
original para archivo, la primer
copia para la Subdireccién de
Coutabilidad y la segunda copia
para  la  Subdireccién de
Programacién v Presupuesto v
procede a elaborar la relacién
de los documentos.

3. Envia para su visto bueno de
la Direccién de Tesoreria la
relacion con fos documentos por
entregar.

4. Revisa y firma de visto bueno
la relacién con los documetitos

y 1a regresa al Departamento de
Pagos,

Departamento de Pagos.

Departamento de Pagos.

Departamento de Pagos.

Direccién de Tesoreria.

UAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

REVISION

Pélizas
diskeite.

cheque, Iistado y

Pélizas cheque, relacién de
documentos, ler. Copia y 2da
copia de pélizas cheque.

Pélizas cheque, relacién, ler.
copia y 2da copia de pélizas
cheque.

Pélizas cheque, relacién, ler.
copia y 2da copia de pélizas
cheque.




3DEs6

cantidad de documentos sea Ja
misma relacionada v firma de
recepcion de documentacién en
el original de 1a relacién.

9. Archiva la relacién con las
firmas  de recibido de las
Subdirecciones de Contabilidad
y Programacién y Presupuesto.

;“

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
b T D I AEING YL

Departamento-de Pagos.

i \DENTIICACION EMISION
B D10’ ’ 03/08/01

REVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

ELABORACION APROBRACION

PROCEDIMIENTO DT008
Actividad Responsable Documentacién Empleada
5. Recibe listado, péliza original | Departamento de Pagos. Polizas cheque, relacién, ier.
¥ copias, para su entrega. copia y 2da copia de pélizas
cheque.
6. Envia pélizas cheque, listado Departamento de Pagos. Polizas cheque, reacion, ler.
Y primer copia. copia y 2da copia de pélizas
cheque.
7. Recibe la Subdireccién de Subdireccién de | Relacién, ler. copia de polizas
Contabilidad ia relacién y | Contabilidad. cheque.
verifica que la cantidad de
documentos sea la misma
relacionada vy firma de
recepcién de documentacién en
el original de 1a relacién.
8. Recibe la Subdireccion de Subdireccién de|Relacién, 2da, Copia de
Programacién y Presupuesto la | Programacisn y { pélizas cheque. :
relacién  y  verifica que la|Presupuesio.

Relacién de documentos,

S

T R
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Pélizas cheque

Listado

Ordena y
relaciona los las
pélizas cheque
para su pago.

S—
Pélizas Cheque

A 4
Envia relacién
para su  visto

PROCEDIMIENTO DT008
7.0 Diagrama de flujo
Departamento de Pagos Direccion de Tesoreria
Zi
m Firma listado
1 con las dos
¥ copias.

Recibe de
Departamento de Relacién
Revisién y Tramites
las pélizas cheque, ler copia
listado y diskette
para su verificacisn .

bueno.

Relacién

ier copia

REVISION

03/08/01

B
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Depattamento de Pagos Subdireccién de Subdireccién de
Contabilidad Programacién y
Presupuesto
5 7 8
Recibe listado y Recibe pélizas Recibe pOlizas
copias para sy chleql_xc . ch!equ_;c .
relacionadas Y retacionadas y
enirega > firma de recibido firma de recibido
Listado

6

Envia polizas y copias a las
Subdirecciones de

Contabilidad y Programacisn

y Presupuestos ‘_J

Relacion

ler copia

Relacidn

2da copia

9
Archiva relacién con firmas
de recibido de las
Subdirecciones de
Contabilidad y Programacién <
¥ Presupuesto
ACUSES e —
Recibo
FIN
ot R |

— ]
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PROCEDIMIENTO DT008

D708
Anexo 1

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE TESORERIA

RELACION DE DOCUMENTACION ENTREGADA A LA DIRECCION DE FINANZAS

México, D.F.a__de __ del 2001

Directora de Tesoreria

Subdireccién de Contabilidad

F

No. | CH | FECHA NOMBRE CONCEPTO CANTIDAD
-
—_
f—— —]
—
ENTREGA RECIBE

Subdireccidn de Programacion v Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR PERSONAL POR HONORARIOS

CODIGO : PROCEDIMIENTO RH 002

ELABORO: LORENA MEJIA BASTIDA

APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ

APROBO: ROBERTO KHALIL JALIIL

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
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FECHA DE APROBACION/REVISION:

1-
3.
3.
4-
5.
6-
7-

TITULO

OBIETIVO
ALCANCE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS
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“PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR PERSONAL
POR HONORARIOS”

1DE 12
PROCEDIMIENTO RH 002

1.0 Objetivo

Regular la celebracion de contratos de prestacién de servicios por tiempo fijo o
por obra determinada, mediante el establecimiento de los lineamientos basicos
que deberan observarse, a fin de vigilar que se cumplan las politicas
institucionales.

2.0 Alcance

El procedimiento de integracién de expediente del personal aplica para todo el
personal contratado bajo el régimen de honorarios.

3.0 Generalidades 257

La propuesta de contratacién del personal eventual por honorarios para lasf 5
diferentes areas administrativas, estard sujeta a la disponibilidad presupuesta’x
que se tenga por este concepto y a la autorizacion expresa de la Secretana
Ejecutiva.

La contratacion por honorarios se hara tomando en cuenta las normas
aplicables y las necesidades del servicio.

El personal eventual prestard los servicios y recibira los honorarios que se
establezcan en ¢l contrato correspondiente.

Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo del personal, estarin
exclusivamente determinados en el contrato de prestacién de servicios.

Sera obligacion del titular del 4rea administrativa reportar con oportunidad las
bajas de este personal, enviando a Ia Direccidén de Recursos Humanos el
documento original del convenio de terminacién anticipada de contrato.

* El personal que s¢ contrata debera cubrir el perfil del puesto y recibird las

percepeiones que se establezcan en el tabulador de sueldos vigente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS OPERATIVOS
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* La relacién juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado

IL

L

IV

concluiri por:

Vencimiento de Ia vigencia del contrato respectivo.
Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren
motivado la contratacién del servicio. -
Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del
término de su vigencia.
Causa de rescisibn contemplada en el contrato correspondiente o
fallecimiento del prestador del servicio.
Para tramitar el ingreso de personal las 4reas administrativas propondran el
candidato a la Secretaria Ejecutiva con los siguientes documentos para integrar

- el expediente personal:

¢ Hoja de datos personales.

¢ Curriculum Vitae actualizado.

+ Fotocopia de Acta de Nacimiento.

+ Fotocopia de Comprobante de domicilio.

+ Fotocopia de Comprobante del grado méximo de estudios.

+ Fotocopia de Credencial para votar con fotografia.

+ Fotocopia de Registro Federal de Contribuyentes.

+ Fotocopia de Cartilla del S.M.N. en su caso.

+ Copia de 1a licencia de manejo. (choferes)

¢ 4 fotografias tamafio infantil.

En los casos del personal secretarial, previamente a la autorizacién de Ia
Secretaria Ejecutiva, el drea administrativa enviard a los candidatos a la
Direccién de Recursos Humanos para efectuar éxamenes de computo’ y cubrir
los requisitos de ingreso. En los casos de personal de apoyo, se debera integrar
¢l expediente con los documentos relacionados en el parrafo anterior,

Cuando la Secretaria Ejecutiva haya autorizado el ingreso, se enviari dicha
autorizacion a la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio
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Profesional Electoral quien lo turnara a la Direccién de Recursos Humanos
para su tramite de alta y pago.

4.0 Dacumentos Aplicables y/o Anexos

Documentos:

L.- Oficio- Autorizacioén del C. Secretario Ejecutivo.
2.- Contrato de prestacion.

3.- Contrato de personal.

Anexos:
1.~ Solicitud de Afectacion a Némina,

3.0 Definiciones

No Aplica.
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6.0 Descripcidn

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Elabora Solicitud de Ingreso
de Personal y la envia a la
Secretaria Ejecutiva para su
tramite de autorizacion. En el caso
de personal secretarial, enviarg en
forma previa a las candidatas a Ia
Direccion de Recursos Humanos
para que efectien sus exdmenes,
estando condicionada la
elaboracion de la solicitud de
ingreso, a la aprobacién de los
examenes,

La solicitud de ingreso debers
contener:

Bl nombre y apellidos paterno y
materno del prestador del servicio,
drea adonde quedari adscrito,
nombre del puesto, fecha de
ingreso, Registro Federal de
Contribuyentes  y  percepcion
mensual neta. La solicitud para
tramite de autorizacién se enviara
a la Secretaria Ejecutiva sin
mlarcar copia a ninguna 4rea.

6.2, Recibe fa documentacién, la
analiza, aprueba y wuna vez
autorizada la turna a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral para
su tramife.

Area Administrativa.

Secretaria Ejecutiva,

L

Oficio de
Autorizacion

—
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.3 Recibe la documentacion y RIDEASPE.
remite a la Direccién de Recursos
Humanos para su atencidén.

6.4 Recibe 1a documentacién y la|Direccion  de Recursos
. turna  a la- Subdireccién de | Humanos.

Operacidn y Control de Recursos
Humanos para su tramite.

6.5 Recibe la documentacion y la | Subdireccién de Operacion
enfrega al Departamento de{y Control de Recursos
Control y Movimientos de | Humanos,

Personal.

6.6 Recibe 1la Solicitud de Departamento de Control y
Movimientos de Personal y la|Movimientos de Personal.

revisa,
ifj 7 \ 6.6.1 Si la documentacion no se Departamento de COD.U'OIY
/!; encuentra cqmpleta ylo correcta, | Movimientos de Personal. e
solicita a el Area Administrativa la TR
. documentacion faltante

6.62 Recaba la documentacion | Area Administrativa.
faltante y la remite a la Direccion
de Recursos Humanos (confiniia
punto 6.6).

6.6.3 Si estd correcta y/o completa Departamento de Control y
la informacion procede a abrir | Movimientos de Personal. Pt
expediente.

6.7 Elabora contrato de prestacién Confrato de Personal
de servicios profesionales en dos por Honorarios.
tantos y se archiva expediente.

La distribucion del contrato es: )
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Actividad

Responsable

Un tanto .- Departamento de
Control y Movimientos
de Personal.

Un tanto .-  Expediente de
personal.

6.8 Recaba la firma del prestador
del servicio cuando se trata de
personal de oficinas centrales; en
caso de  los  Organos
Desconcentrados,  remite el
contrato al coordinador distrital, a
través de la Unidad de
Coordinacién de Apoyo a Organos
Desconcentrados, para ser
requisitados, una vez obtenida la
firma lo regresa a la Direccitn de
Recursos Humanos, procediendo a
continuacidn a obtener las firmas
del  Director FEjecutivo de
Administracién y del Servicio
Profesional Electoral y  del
Secretario Ejecutivo y una vez
formalizado procede a entregar al
prestador del servicio un ejemplar
del conmtrato y archivar en su
expediente el restante.

6.9 Elabora la glosa de la noémina
en el formato de solicitud de
afectacibn  a  ndémina:  Alta
honorarios (Anexo 1), con base en
el oficio de autorizacion y turna la
documentacion al Departamento
de Nominas.

Doc, Empleada

Solicitud de P
afectacién a la
noémina.
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Actividad

correspondiente.

6.10 Recibe glosa, la registra y
elabora la ndémina correspondiente.

6.11 Emite listado de némina y
diskette con los siguientes rubros:
Sueldo bruto e ILSR., archiva la
glosa y la némina.

6.12 Elabora oficio de solicitud de
pago en original y dos copias,
recaba firma de autorizacion del
Director de Recursos Humanos y
lo turna a la Direccion de
Tesoreria, junto con el listado de
némina y el diskette

La distribucidn del oficio solicitud
de pago es;

Origipal.-  Direccion  de
Tesoreria.

I* copia- Direccion de
Finanzas {con anexo).

2® copia.- Departamento de
Néminas (acuse de reciba).

6.13 Recibe oficio solicitud de
pago con el listado de némina vy el
diskette correspondiente ¥y procede

Responsable
Departamento de
Néminas,

Direccién de Tesoreria.

Doc. Empleada

a elaborar el pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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D E A S P E DIRECCION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE
SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM. -
DEPTO. C. Y MOVS, PERS. DEPTO. DE NOMINAS SORERIA
6.8
RECABA
FIRMAS
C.P 5P
6.10
59
ELABCRA RECIBE
TE ROt g B g
NOMINA
GLOSA
GLOSA
611
EMITE LISTADS
Y DISKETTE DE
NOMINA
6.13
ELABORA OFICIO RECIBE
OE SOUCITUD DE GFICIO Y
PAGO Y TURNA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA SOLICITUD DE
AFECTACION A NOMINA ALTA HONORARIOS.

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Dia, mes y afio en que es elaborado un documento.
2 El nimero correspondiente a dicho documento.
3 El periodo de la vigencia del reporte. -
4 El registro permanente de empleado (niimero del prestador

de servicios).

5 Apellido paterno, materno y nombre (s) del prestador de
Servicios. ‘
ﬂ & Nombre del drea donde estd adscrito el prestador de
{ Servicios.
/ 7 El que corresponda al puesto del prestador del servicio.
8 Nombre del puesto.
9 La fecha en que el prestador de servicio ingresa al LE.DF.
i0 El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del -
- servicio y su homoclave. -
11 El namero del documento asignado por la Secretaria -
Ejecutiva. Lo
12 La percepcion mensual neta asignada al prestador del" - A
servicio, de acuerdo al tabulador. B
. 13 Cualquier informacion adicional que se requiera.
14 La firma autégrafa de quien elaboré la forma.
5 La firma autégrafa de quien revisé la forma.
16 La firma autdgrafa de quien autorizé la forma.
17 La firma autdgrafa de quien recibié 1a forma.
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FECHA DE REPORTE (1} NOMINA No. {2}
PERIODQ (3}
UNIDAD FECHA DE
R.P.E.  Apellido paterno, maternc, nombre(s) ADMINISTRATIVA NIVEL PUESTOICODIGO INGRESO RF.C. QFICIO SUELDO OBSERVACIONES
4 ) (6} (7} (8) & {10)_ (1) (12) (13)
o
ELABORO REVISO AUTORIZS - RECIBIO
'
{14} 15 {16} - {1 __
Nombre C F. IGNACIO RIVERA MERGOLD Nombre: LIC MARIC A JMENEZ JIMENEZ Nombre: G P, FELIPE ALBA MARTINEZ Nomibre* C.P. JUAN CARLOS PALOMEQUE MAYA,
Pueste; JEFE Df DEPTD, CONTROL Y Puesto SUBDIREGTOR DE OPERAGION Y Puesto: DIREGTOR DE RECURSOS HUMANOS Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL CONTROL DE RECURSOS HUM
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER A PRESTAMOS QUE OTORGA FL LSS.S.T.E.
CODIGO : PROCEDIMIENTO RH 024

ELABORO: LORENA MEJIA BASTIDA FIRMA:
9o APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ FIRMA;
APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA: -
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION
Y SERVICIQ PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:
APROBO: CONSEJO GENERAL-SECRETARIOEJECUTIVO___ FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
i- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
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4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S 2
5- DEFINICIONES 2
&~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . 4
7- DIAGRAMA DE FLUJO * 6
ANEXOS
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TRES: FORMATOQ RH 024 03 10
CUATRO: FORMATO RH 024 04 11
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“PROCEDIMIENTO PARA ACCEDER A LOS PRESTAMOS QUE OTORGA
ELLS.SS.T.E”
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1.0 Objetivo

Establecer los mecanismos de apoyo al personal para la obtencion de
préstamos a corto, mediano plazo y complementarios otorgados por el
IS.SS.T.E.

2.0 Alcance

1.S.S.S.T.E. las cuotas y aportaciones por méas de un afio.

La Unidad de Servicios de Crédito No. 2 del 1.S.S.S.T.E., otorga al LE.D.F. en
beneficio de sus trabajadores, un presupuesto mensual para prestamos a corto,
mediano plazo y préstamos complementarios.

Con base en las solicitudes de préstamos del personal se otorgan los prestamos
autorizados, considerado la antigiiedad de 6 meses como minimo del trabajados
en el Instituto, asi como la fecha de entrega del formato de solicitud de
préstamo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo:

1: Solicitud de préstamo del LS.S.S.T.E.

2: Formato de solicitud de préstamo a corto plazo

3: Formato de solicitud de préstamo a mediano plazo
4: Formato de solicitud de préstamo complementario

5.0 Definiciones
Préstamo a Corto Plazo:
Tiempo de cotizar Manto del Tasa de Interés  Plazo de
Préstamo pago

la 5 aflos $4,000.00  |9% segim acuerdd De 18 a 48

6 a 10 afios $5,000.00 de 12_1 H. _Iunta Qumcenas
10 a 15 afios $5,800.00 Directiva. gependlendo
15 a 20afios $6.500.00 el sueldo

a esta prestacion.

El plazo para el pago del préstamo y el interés anual sobre saldos insolutos
seran los que, mediante acuerdos generales, fije la junta Directiva, en vista de
los recursos disponibles y observando el grado de recuperacion, la equidad, la
importancia de la cobertura y la utilizacidn racional de los recursos asignados

F

Préstamo a Mediano Plazo:
Se otorgan para 1a adquisicion de bienes de uso duradero que tengan en venta
los centros comerciales vy las tiendas del 1.S.S.S.T.E.
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El plazo mayor que se considerard para estas adquisiciones, serd de cinco
afios dependiendo del monto del préstamo; el interés sera el que, mediante

acuerdos generales, fije la junta Directiva.

3DE11
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Tiempo de cotizar ~ Monto del Tasa de Interés  Plazo de. al
1S.S.S.T.E. Préstamo Amorfizacion
1a 5 afios $227927 |9% segin acuerdd De30alil4
6 a 10 afios $2,785.78 delaH.Junta | Quincenas
10 a 15 afios $ 3 ,328. 46 Directiva. dcpendiendo
15 2 20 afios $3,905.92 del sueldo
Maés de 20 afios $4,702.90
Préstamos Complemeniarios:
Tiempo de cotizar  Monto del Tasa de Interés Plazode al
LS.S.S.T.E. Préstamo Amortizacion
1a §aflos 4 meses salario 12%segiin |{De 32248
base acuerdo de la H. | quincenas
6 a 10 afios 5 meses de salario| Junta Directiva. {dependiendo
base del sueldo
Mas de 10 afios |6 meses de ;
salario base
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
TOENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RE0Z4 |05 SEPT 01 0" LMB FAM RKJ




4DE11

PROCEDIM[ENT O RH 024
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Dec. Empleada
6.1 El trabajador remite a 1a|Trabajador. Formato de solicitud
Direccion de Recursos Humanos de Préstamos.
1a solicitud del préstamo mediante s
formato especifico.
6.2 Recibe solicitud y turna a la|Direccién de Recursos
Subdireccion de Operacion y [Humanos.
Control de Recursos Humanos.
6.3 Recibe solicitud, Ia registra y | Subdireccion de Operacidn | Formato de solicitud
ordena —tramite al Departamento |y Control de Recursos de Préstamo.
de Control y Movimientos de|Humanos.
Personal.
6.4 Requisita el formato de|Departamento de Control y | Formato segiin
solicitud de préstamo 1.S.S.8.T.E. | Movimientos de Personal. |anexos.
con los datos del trabajador, y le
solicita el original del dltimo
recibo de comprobante de pago,
copia de su credencial de elector y
comprobante de domicilio. x
6.5 Entrega la documentacién | Trabajador. Documentacion
solicitada y firma el formato de solicitada.
solicitud de préstamo.
6.6. Certifica el formato de|Departaniento de Control y | Formato de solicitad
solicitud de préstamo y elabora |Movimientos de Personal. |de Préstamo.
formato para relacionar las
solicitudes de préstamos para su
remisidon al LSSS.T.E.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.7 Remite al 1S.S.S.T.E. el{Departamenio de Control y { Formato de solicitud
formato de solicitud de préstamo | Movimientos de Personal. |de préstamo.

con la documentacién  del
trabajador, recabando acuse en el
formato para relacionar solicitudes
. de préstamo.

6.8 Asigna préstamo, en ocho dias }1.5.5.S.T.E. Confra Recibo.
habiles  aproximadamente, e
informa que ya tiene los Contra
recibos.

6.9 Acude a recibir los Contra|Departamento de Control y { Contra Recibo.
recibos para su  entregz  al | Movimientos de Personal,
trabajador.

6.10 Recibe Contra recibo y acude | Trabajador.
directamente at 1S.SS.TE. a
recibir el cheque en la fecha
sefialada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo
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62 - 61
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SOYCREH 6.3 FORMATGESP.
LF@ RECIBE 50L, M
REG. Y OREfNA
+ DCM.
FORMATO l
64
55
ENTREGA REQUISITA
DOCTOS. Y FORM.PE
FRMAFORM.  [€— préstamoy
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. FORMATO I:T-
*
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CERTIFICA
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DIRECCION DE DEPTO. DE TRABAJADOR IS.SS.TE.
RECURSOS CONTROL Y MOV. BENEFICIARIO
HUMANOS DE PERSONAL
61
REMITE AL [SSSTE. T
A _pj ELEORM czugcwrgg
EN FORMATO,
FORMATO
63
AVISA AL DCM.
CUANDO TIENE
LISTOS LOS CONTRA.
RECIBOS
=)
69 5.10 6.11

RECABA CONTRA RECIBE CONTRA ENTREGA EL

RECIBO Y ENTREGA RECIBO Y ACUDE AL CHEQUE

AL TRABAJADOR ISSSTE POREL P

CHEQUE
RECIBO RECE3Q
;
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL  SERVICIO

PROFESIONAL ELECTQORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE PRESTAMO DEL 1.8.8.8.S.T.E.

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRE
NO. EMPLEADO
FECHA DE INGRESO

AREA DE ADSCRIPCION

TIPO DE PRESTAMO
CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO
COMPLEMENTARIO

PRIMER PRESTAMO SI NO

DESCRIBALO
FIRMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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S P [ soucmm DE PRESTAMO F@Lro 2147831

. sx:: XREDAD Y
~—

e

58 z .61&19
2 ,g;; ISSSTE %@:ﬁ
K

si?BDfREcc.téN GENERA Q.'ALES Y CULTURALES - AR ;'/
: susmngcczdn DEbTORGAmENro DE cnémro > . - 2 0 AGO zm
o TRAM o $ Becécm \mamsuau> IZAGON,MQUEESTARASWETA(AQUESEWMP}Nlélgi
- ESTE Fonmrovsu HESDNGRAWITOSY b NO SIG OR -
“Hsoummsvemsmmsmmammnm ERA. SUAPROBACION O RECHAZO DEBERA DARSE ACONOGCER EN UN TERMINO MAXIMO DE 7 D(AS
{CONTADOS A PARTIR'DE LA FECHA DE RECEPCION EX mmmd\mssssmconaespoum LAS AREAS SOMBREADAS SOLO DEBEN SER um:.s
‘PORELISSSTE ~

. PO 3

+'DATOS QUE DERE PROPORCIONAR EL SOLICITANTE:

;
;
! -~

1) NOMBRE:, - - - : ~
—
APELL[DO?ATERNO — APELLIDO MATERNO - NOMBRE (§)
- -n-\ A + - .
. Voo ’ .
2) CANTIDAD SOLICITADA: .. - ‘ o -
( CON NOMERO) - o (CON LETRA) o

3) PLAZO EN QUINCENAS:

. 1
5} SECCION O DELEGACION SINDICAL

'v

4 STNDICATO U ORGANIZACION ™

7 o ".".‘_ ‘
: L ),.‘ K - _/

"6YFIRMA DEL SOLICITANTE o\
\

R_EQUI.SITOS

J UNICO lNDlSPENSABLE

4 COPIA DEL GLTIMO COMPROBANTE DE INGRESOS,
{ PARAEFECTO DE ESTA SOUCTTUD &JWGWESDE&DMSMTUHALESA PARTIR DEL (H_HNQD[AQUEMPARAE.PAGODE INGRESDS

AD!C(ONALESEN CASQ DE QUE: .
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“PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR SERVICIOS
POR HONORARIOS PROFESIONALES”
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. 1,0 Objetivo
Regular 1a celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales,
por tiempo fijo ¢ por obra determinada, mediante el establecimiento de los

lineamientos institucionales que deberan observarse.
2.0 Alcance

honorarios por servicios profesionales, aplica para todas las 4reas del Instituto
que requieran de la contratacion de servicios para programas especificos y la

El procedimiento para contratar prestadores de servicios bajo el régimen de
% realizacion de actividades eventuales.

3.0 Generalidades- R

* Las Unidades Administrativas que requieran de la contratacion de servicios’
para los programas especificos o actividades eventuales a desarrollar,” =
deberan considerarlo en el Programa Operativo Anual con objeto de solicitar
el apoyo presupuestal. |

* La solicitud de contratacion de los prestadores de servicio para las Unidades
Administrativas, estard sujeta a la disponibilidad presupuestal v a la
autorizacion expresa de Ia Secretaria Ejecutiva.

* La Unidad de Asuntos Juridicos vigilara y validara que se hayan cumplido
con todas las disposiciones legales aplicables, de conformidad ,con 1o
dispuesto por el articulo 35, parrafo tercero de las Normas Generales de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

¢ Cada Unidad Administrativa en su calidad de 4rea contratante tiene la
obligacién de vigilar el cumplimiento del contrato, de conformidad con lo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVGS
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establecido en el articulo 35, segundo parrafo de las Normas Generales de
Programaci6n, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

* la Unidad Administrativa se comprometera a supervisar y vigilar la
adecuada prestacidn del servicio, objeto del contrato, informando
permanentemente a la Secretarfa Ejecutiva y en caso de existir

. incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
prestador de servicios, 1o hard del conocimiento de la Unidad de Asuntos
Juridicos, mediante oficio para que ésta proceda a lo conducente.

* Serd obligacion del titular de la Unidad Administrativa reportar con
oportunidad las bajas de éste personal, enviando a la Direccién de Recursos
Humanos la solicitud para la elaboracién del convenio de terminacién
anticipada de contrato y las causas por las que se solicita la terminacion del
mismo.

La relacién juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado o 5
concluirg por: g

L. Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo. -

IL  Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren: -
motivado la contratacion del servicio.

II.  Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del
término de su vigencia.

IV.  Causas de rescision contemplada en el contrato correspondiente o
fallecimiento del prestador del servicio.

* Para tramitar la contratacion del prestador de servicios por honorarios
profesionales, las Unidades Administrativas solicitaran primero la suficiencia
presupuestal a la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral, la cual enviardn junto con la propuesta de contratacion
(una o varias personas) por medio de oficio, a la Secretaria Ejecutiva, donde
se especificaran las actividades a realizar de cada una, el periodo de

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS OPERATIVOS
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contratacién y los honorarios mensuales a percibir de acuerdo a los
tabuladores vigentes, junto con los siguientes documentos para integrar su
expediente;

» Curriculum Vitae actualizado.

» Fotocopia de Acta de Nacimiento.

» Fotocopia de comprobante de domicilio.

» Fotocopia de comprobante del grado méximo de estudios. -

» Fotocopia de credencial para votar con fotografia.

» Fotocopia de 1a Cédula de Identificacién Fiscal.

> Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacion C.U.R.P.
> Fotocopia de la Cartilla del S.M.N. (s6lo hombres).

Una vez que la Secretarfa Ejecutiva haya autorizado Ia contratacion, enviara
el oficio de autorizacién a Ia Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, quién lo turnar4 a la Direccién de Recursos
Humanos para su tramite de alta y conformacién del expediente.

De ninguna forma se podra realizar la contratacion, si la documentacién del
prestador de servicios estd incompleta.

El pago se realizara de forma mensual mediante recibo de honorarios, que - - -

deberd ser enviado por la Unidad Administrativa requirente, mediante un -
oficio, a la Direccién de Finanzas adscrita a la Direccién Ejecutiva de
Admigistracion y del Servicio Profesional Electoral, 10 dias antes a que
concluya el mes correspondiente.

4.0 Documentos Aplicables v/o Anexos

Documentos:
Oficio de Suficiencia Presupuestal.
Oficio de Autorizacion del Secretario Ejecutivo.
Contrato de prestacién de Servicios Profesionales.
Documentacion del prestador de servicios.
Recibo de honorarios.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Cédula de Identificacion Fiscal.- Registro alfa numérico que contiene datos

3.0 Definiciones

4DE 13
PROCEDIMIENTQ RH 025

de la persona controlados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Recibo de honorarios.- Comprobante fiscal mediante el cual se pueden

cobrar los honorarios reatizados por una persona fisica.

C.U.R.P.- Clave Unica de Registro de Poblacién, que contiene datos sobre
- una persona, como son R.F.C., entidad federativa, sexo, etc.
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6.0 Descripciin

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Solicita suficiencia { Unidad Administrativa.

presupuestal para la contratacién
de honorarios servicios
profesionales a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

6.2 Recibe oficio de solicitud de | Direccion Ejecutiva de

suficiencia presupuestal y lo turna | Administracién v - del
a la Direccién de Finanzas. Servicio Profesional
Electoral.

6.3 Recibe solicitud de suficiencia | Direccion de Finanzas.

presupuestal, verifica en el POA
(Programa Operativo Anual), del
afio vigente, los proyectos y
programas de la  Unidad
Administrativa solicitante,

6.3.1 Si no hay suficiencia envia
oficic a {a unidad administrativa
requirente indicando que no hay
disponibilidad.

632 Si hay suficiencia
presupuestal, elabora oficio para
firma del Director Ejecutivo,
donde especifica el programa o
proyecto, la clave presupuestal, la
partida, el periodo de contratacion
y el monto.

6.4 Envia el oficio de suficiencia
presupuestal  a  la  unidad
administrativa solicitante.

Oficio.

Oficio.

POA (Programa
Operativo Anual).

Oficio.

Oficio de suficiencia
presupuestal.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.5 Recibe oficio de suficiencia | Unidad Administrativa, Oficio de suficiencia
presupuestal. presupuestal.
6.6 Elabora oficio donde propone Oficio y doctos: .
a la (s) persona (s) v lo envia con - Curriculum  Vitae
el oficioc de  suficiencia actualizado.
presupuestal, a la Secretaria - Fotocopia de Acta
Ejecutiva para su framite de | de Nacimiento.
autorizacién, junto con los ~ Fotocopia de
siguientes documentos: comprobante  de
domicitio.

- Fotocopia de
comprobante  del
grado maximo de
estudios.

- Fotocopia de
credencial  para
votar con
fotografia.

- Fotocopia de la
Cédula de
Identificacion
Fiscal.

- Fotocopia de Ia
Clave Unica de
Registro de
Poblacién
CURP,

- Fotocopia de
Cartilla del
S.M.N (s6lo hombres)

6.7 Recibe oficio de solicitud de | Secretaria Ejecutiva. Oficio, suficiencia y

contratacion junto con el oficio de
suficiencia presupuestal y
documentacién del prestador de
Servicios.

documentacion.
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Acfividad Responsable Doc. Empleada

6.8 Verifica el oficio de|Secretaria Ejecutiva Oficio, suficiencia y
suficiencia y elabora oficio de documentacion.
autorizacion, donde especifica el

nombre, vigencia, 4rea, funcién y

percepcion.

6.9 Envia oficio de autorizacion Oficio de
junto con la suficiencia v Ia autorizacion,
documentacién del prestador a Ia suficiencia y
Direccién Ejecutiva de documentacion,
Administracion y del Servicio

Profesional Electoral.

6.10 Recibe oficio de autorizacién, | Direccion  Ejecutiva  de | Oficio de
suficiencia y documentacién del | Administracién vy del autorizacion,
prestador y lo envia a la Direccion | Servicio Profesional | suficiencia y
de Recursos Humanos para Ia|Electoral. documentacion. -
elaboracién del contrato

respectivo.

6.11 Recibe oficio de autorizacion, | Direccion  de  Recursos

sufictencia y documentacion del | Humanos.

prestador de servicios y lo turna a

la Subdireccion de Organizacién,

6.12 Recibe oficio de autorizacién, { Subdireccion de ; Oficio de
suficiencia y  documentacién, | Organizacion. autorizacion,

procede a abrir un expediente para suficiencia y
el prestador de servicios y a documentacion.
elaborar el contrato , respectivo ' Contrato.

mdicando el 4rea, Ia clave de Ia

suficiencia  presupuestal, las

actividades a desarrollar, ¢l costo

total y el costo unitario y Ia

vigencia del mismo.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.13 Imprime por triplicado y
envia a la Unidad de Asuntos
Juridicos junto con ¢l expediente
respectivo, para su validacién y
firma de! Titular de la Unidad.

6.14 Recibe contrato junto con el
expediente lo verifica y lo firma
por triplicado.

6.15 Eavia el contrato por
triplicado junto con el expediente,
a la Direccibn de Recursos
Humanos para que recabe la firma
del prestador de servicios y la del
Titular de la unidad administrativa
requirente.

6.16 Recibe contrato por triplicado
con expediente y lo envia a la
unidad administrativa solicitante
para que recabe la firma del
prestador de servicios y Ia del
Titular de fa unidad.

6.17 Recibe el contrato por
triplicado y recaba la firma del
prestador de servicios para
después ser firmado por el Titular
de la unidad administrativa.

6.18 Envia el contrato por
triplicado, ya firmado, a la
Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

Unidad de  Asuntos

Juridicos.

Direccion  de
Humanos.
Unidad Administrativa.

Contrato y
expediente,

Contrato ¥

expediente.

Contrato y
expediente.

Recursos | Conirato y

expediente.

Confrato.

——
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.19 Recibe contrato y lo firma
por triplicado.

6.20 Envia contrato a la Secretaria
Ejecutiva para su firma.

6.21 Recibe contrato, verifica que
los datos del contrato estén de
acuerdo a lo establecido en el
oficio de autorizacién, y lo firma
por triplicado.

6.21.1 Envia contrato firmado a la

Direccion Ejecutiva de
Admimstracion y del Servicio
Profesional Electoral.

6.22 Recibe contrato firmado
archiva primer tanto, entrega
segundo tanto a la Direccion de
Finanzas y envia el tercero a la
Drireccién de Recursos Humanos.

6.23 Recibe copia del contrato y
archiva.

6.24 Recibe copia del contrato y
archiva en el expediente del

prestador de servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direecién Ejecutiva de

Administracion y  del
Servicio Profesional
Electoral.

Secretaria Ejecutiva.

Direccion  Ejecutiva de
Administracién vy del
Servicio Profesional
Electoral.

Direccion de Finanzas.

Direccidn de Recursos

Humanos.

Contrato.

Contrato.

Contrato.

Contrato.

Contrato.

Contrato.
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