ACU-706-03

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE MODIFICA EL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS, 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 autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y profesional en
su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobiemno
de! 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 creacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

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

4. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccion del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que acorde a lo dispuesto por el articulo 60 fraccion XXVI del Codigo 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 sefnaladas en el citado precepto legal.

6. Que atento a lo establecido por el articulo 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto,
inciso ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con
Comisiones permanentes, para que lo auxifien en el desempefio de sus actividades
y atribuciones, asi como en la supervision del desarrolic adecuado de las
actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal; y entre dichas Comisiones se encuentra la de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.

7. Que la fraccidn | inciso a) del articulo 67 del Cddigo Electoral del Distrito Federal
establece que la Comisién de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
propondra al Consejo General los proyectos de procedimientos administrativos,
conforme a las politicas y programas generales del Instituto.
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Que de conformidad con lo establecido en el artfculo 74 inciso b) del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucion de cumplir los
acuerdos del Consejo General

Que en términos de lo establecido en el articulo 79 incisos a), ¢} y d) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral tiene entre sus atribuciones, la de ejercer las partidas
presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales, asi como la prestacion de
los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal; establecer y
operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal; asi como
atender las necesidades administrativas de los 6rganos del instituto.

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en apego a sus
atribuciones, aprobé diversos procedimientos administrativos a cargo de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, mediante sesiones
de fechas 18 de diciembre de 2000, 30 de enero, 31 de julio, 28 de septiembre y 18
de octubre todos estos de 2001; lo anterior a efecto de que dicha Direccion Ejecutiva
cuente con los instrumentos que le permitan normar las rutas operativas para el
cumplimiento de sus funciones.

Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del Distrito
Federal son dinamicos, los procedimientos administrativos son susceptibles de
modificaciones, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Que es necesario actualizar el procedimiento DF012 “para realizar el registro
contable de néminas’, correspondiente a la Direccién de Finanzas, que fue
aprobado previamente por la Comisién de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, en su novena sesion extraordinaria de fecha nueve de diciembre de 2003.

Que la Comision de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, en atencion
a lo expuesto en los considerandos 11 y 12 del presente acuerdo, somete a
consideracion de este Consejo General, la propuesta de modificacion del
procedimiento en comento, para que, en su caso, formea parte de la normatividad
del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Por lo antes expuesto, 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 c), 67 fraccion | inciso a), 74 inciso b) y 79 incisos a), ¢) y d) del
Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las modificaciones al procedimiento DF 012 “Para realizar el
registro contable de néminas”, que como anexo forma parte del presente acuerdo.



ACU-706-03

SEGUNDO.- Lo establecido en el punto de Acuerdo PRIMERO, que antecede entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo, notifique el contenido del presente
Acuerdo, asi como sus anexos, a todo el personal del In:ituto Electoral del Distrito
Federal, por conducto de los titulares de las éareas respectivas, para su debida
observancia y cumplimiento.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos, en los estrados del
Instituto y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion plblica de
fecha doce de diciembre de dos mil tres, 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
‘ = W Ve
Lic. Javiey $ahfiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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“PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS”

1 DE9
PROCEDIMIENTO DF 012

1.0 Objetivo

Efectuar el registro contable de las néminas del personal del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con el fin de llevar un control eficaz de las erogaciones
por cada uno de los conceptos que integran el capitulo de servicios personales.

2.0 Alcance

Direccion de Recursos Humanos.
Direccidon de Finanzas.
Subdireccién de Contabilidad.
Direccion de Tesoreria.

3.0 Generalidades

La Direccién de Finanzas recibira de la Direccion de Recursos Humanos,
dentro de los 5 dias habiles anteriores al pago de la ndémina, el resumen de
nomina quincenal.

La Direccion de Finanzas efectuara el registro contable del gasto por concepto
de néminas del personal del Instituto, previo al pago de las obligaciones
fiscales.

El registro contable de nominas del personal del Instituto, deberd estar
respaldado por el resumen de ndémina quincenal desglosado por unidad
generadora de gasto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISARATIVOS
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2 DES

PROCEDIMIENTO DF 012

1. Tipos de percepciones:

N 2. Tipos de deducciones:

Sueldo tabular

Honorarios

Prima quinquenal

Prima vacacional

Aguinaldo o gratificacion de fin de afio
Carga de trabajo

Asignacién adicional

Bono

Estimulos por responsabilidad y actuacion
Despensa

Previsién social multiple

Ayuda de pasajes

Ayuda de renta

Compensacion por act. especiales
Cantidad adicional

Reconocimiento

Crédito al salario pagado

Créditos fovissste

Pension alimenticia

Multiseguros

Seguro de Separacién Individualizado
Fondo de Ahorro

Seguro colectivo de retiro

Seguro de gastos medicos mayores
1.S.R.

I.S.S.S.T.E.

Préstamos a corto plazo ISSSTE
Descuentos por faltas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISPRATIVOS
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3DES
PROCEDIMIENTO DI 012

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:
1.- Péliza de Diario.

5.0 Definiciones

Registro Contable de Nomina de personal de estructura: Es el registro
contable y documental de los pagos efectuados al personal de estructura del
Instituto Electoral del Distrito Federal por concepto de némina.

Registro Contable de Ndmina por honorarios asimilados a salarios: Es el
registro contable y documental de los pagos efectuados a los prestadores de
servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal por concepto de némina,
sujetos al régimen de honorarios asimilados a salarios.

" Registro Contable de Nomina del personal eventual: Es el registro contable y
documental de los pagos efectuados al personal eventual del Instituto Electoral
del Distrito Federal por concepto de némina.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIN;STW(TWOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF 012 A LAT / FAM {1 | RKJ
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PROCEDIMIENTO DF (12

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

la quincena en cuestidn.

cheques).

1
j

6.1 Recibe el Resumen de la ndmina quincenal,
verifica que esté completa y corresponda a

Adicionalmente recibe la documentacion
que ampara ¢l pago de némina (dispersién y

Direccidn de

Finanzas.

Resumen de ndémina, mismo
que debe contener por lo

menos

los siguientes

conceptos.
Tipos de percepciones:

e ¢ & @

Sueldo tabular
Honorarios

Prima quinquenal
Prima vacacional
Aguinaldo o
gratificacion de fin de
afio

Carga de trabajo
Asignacion adicional
Bono

Estimulos por
responsabilidad y
actuacion

Despensa

Prevision social
multiple

Ayuda de pasajes
Ayuda de renta
Compensacion por act.
especiales

Cantidad adicional
Reconocimiento
Crédito al  salario
pagado
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PROCEDIMIENTO DF 012

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.2

6.3

6.4

6.5

Turna a la Subdireccion de Contabilidad la
documentacion recibida para su registro.

Recibe el resumen de la ndmina quincenal, la
documentacion que ampara el pago de la nomina
y turna al departamento de registro contable para
el registro del pasivo correspondiente.

Recibe el resumen de némina quincenal y la
documentacién que ampara su pago; registra el
pasivo y turna a la Direccién de Tesoreria para
que efectue el pago.

Recibe resumen, realiza el pago y envia al
Departamento de Registro Contable, copia de la
poliza cheque y el comprobante del banco por el
cargo a la cuenta por dispersion.

Subdireccién
contabilidad.

Departamento

Direceidn
Tesoreria.

de

de

Registro Contable.

de

Tipos de deducciones:

e Créditos fovissste

e Pension alimenticia

e Multiseguros

e Seguro de
Separacion
Individualizado
Fondo de Ahorro
Seguro colectivo de
retiro

e Seguro de gastos
médicos mayores
LS.R.
I.S.S.8.T.E.
Préstamos a corto
plazo ISSSTE

o Descuentos por
faltas

Resumen de ndmina y

documentacion que

ampara el pago de

némina.

Resumen de némina y

documentacion que

ampara el pago de

némina.

Resumen de ndémina.

Resumen de némina.
Poliza cheque.
Comprobante del banco.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIFPRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION
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PROCEDIMIENTO DF 012

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.6 Recibe las pélizas cheque y el comprobante del|Departamento de |Péliza cheque.
banco de cargo a la cuenta por dispersion y aplica | Registro Contable. | Comprobante del
al pasivo creado para el pago de la némina. banco.
6.7 Realiza la conciliacion con la Direccion de
Tesoreria del importe neto del resumen de la
némina  quincenal desglosada por unidad
responsable. El gasto debe coincidir con la
dispersién de la némina.
6.7.1 Si no coincide la informacién, efectia las
aclaraciones pertinentes con el 4rea respectiva y
corrige en su ¢aso,
6.7.2 Si coincide la conciliacion de la ndémina, turna a la Pélizas.
Subdireccion de Contabilidad las pdlizas emitidas
por concepto de provisién y pago de nomina.
6.8 Recibe y autotiza las polizas emitidas por concepto | Subdireccion  de| Polizas.
de provision y pago de némina y turna la|Contabilidad.
documentacién al Departamento de Registro
Contable.
9 Recibe las polizas emitidas por concepto de|Departamento de|Pdlizas.
x provisién y pago de némina, archiva y resguarda. | Registro C ntable.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISFRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION __F~ APROBACION
DF 012 A LAT/ FAM_ /[ | RKJ
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7 DE9
PROCEDIMIENTO DF 012

7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DREEZ-:-SC)fIEg
FINANZAS TESORERIA CONTABILIDAD
CONTABLE
61 63 64
RECIBE EL RESUMEN
DE LA NOMINA RECIBE RESUMEN RECIBE B R N
QUINCENAL, VERIFICA ¥ DOCUMENTACION » DOCUMENTACION
QUE ESTE COMPLETA, P ¥ TURNA AL DEPTO. REGISTRA PASIVO ¥
ASF COMO LA DE REGISTRO TURNA A LA DIR
DOCUMENTACION CONTABLE DE TESQRERIA
SOPORTE
RESUMEN RESUMEN
DE NOMINA, DE NOMINA
SOCUMENTACION DOCUMENTACION
SOPCRTE SOPCRTE SOPORTE
62
TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDADLA
DOCUMENTACION
PARA SU REGISTRO
RESUMEN
DE NOMINA
SOCUMENTACION
SOPCRTE
6.5 56
RECIBE LAS POLIZAS

DE REGISTRO CONTABLE

RECIBE EL RESUMEN,
REALIZA EL PAGO Y
ENVIA AL DEPTO

CHEQUEY EL
COMPROBANTE DEL

COPIA DE POLIZA
CHEQUE Y COMP
DELBANCO

BANCO Y APLICA
AL PASIVO CREADO
PARA EL PAGO
DE LA NOMINA

IDENTIFICACION

REVISION
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SUBDIRECCION DE DEPTO. DE REGISTRO CONTABLE
CONTABILIDAD

67

REALIZA CONCILIACION
CON LA DIRECCION
DE TESORERfA

67 1
SE EFECTUAN
LAS ACLARACIONES
COINCIDEN
LAS CIFRAS? PERTINENTES CON EL
AREA RESPECTIVA

672

TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
LAS POLIZAS EMITIDAS [~
POR CONCEFTO
DE PROVISION
PAGO DE NOMINA
RS 68
6.9
%éﬁ

RECIBE Y AUTORIZA
LAS POLIZAS EMITIDAS RECIBE LAS
POR CONCEPTO DE ’ POLIZAS EMITIDAS,
ARCHIVA Y
RESGUARDA

PROVISION Y PAGO
DE NOMINA Y TURNA
AL DEPTO, DE
REG CONTABLE

POLIZAS POLIZAS

7
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ANEXO UNO
INSTITUTOQ ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
.E DIRECCION EJEGUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
:{é?‘n“.ﬁié’w%%‘r‘él;‘éﬁﬁt
Estatus: CAPTURADA
Péliza.  DIARIO No.: Bgferenma: Fecha de la Poliza DIA ! MES / ARO
Concepto:
T
Guenta Contable Nombre / Concepto ’ Debe Haber
0000-0000-00000-0000-00G0
00000
%
\——/
Hechb por: Revisado por; Autorizado por
Fosin DIATWES/ARO HORR DEASPE - U Tof1
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