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1. Objetivo

Describir el mecanismo para realizar el gasto de autorizacién y reembolso del fondo
revolvente, mismo que se realiza con recursos financieros del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto), y que coadyuva a cumplir con los resultados, sub-resultados y
actividades institucionales planteadas en el Programa Operativo Anual de las diversas
unidades ejecutoras del gasto, con cargo al presupuesto del fondo revolvente autorizado,
verificando que las Unidades Responsables operen conforme a la normatividad vigente.

2. Alcance

o Secretaria Administrativa (SA).

. Secretaria Ejecutiva (SE).

o Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

o Direccion de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPYS).
. Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
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o Subdireccién de Contabilidad (SC).

o Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).
o Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (vigente).

o Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México (vigente).

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(vigente).

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (vigente).

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (vigente).

4. Definiciones

Comprobante: Son las facturas, recibos y notas originales que presentan los titulares de las
UR, para comprobar los gastos generados con cargo al fondo revolvente que se les autorizo.

Contra recibo: Es el instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos
para su revision y, en su caso, aprobacion de pago.

Fondo revolvente: Son los recursos financieros que se autorizan y otorgan a una UR para
el pago de gastos menores en el cumplimiento de sus programas, actividades institucionales,
objetivos y metas.

Unidad Responsable: Es el nombre genérico con el que se identifican las unidades
administrativas autorizadas para realizar gastos en el desempefio de sus actividades en el
Instituto.

5. Responsabilidades

SA Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los
fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados. Instruir
a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que brinde la asesoria
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juridica a los érganos desconcentrados relacionada con la atencién de
las impugnaciones que se presenten.

SE Proporcionar apoyo logistico y documental requerido por los érganos
colegiados, ejecutivos y técnicos para el desarrollo de los actos y
eventos institucionales y supervisar la aplicacion de los mecanismos
de control para el mejoramiento de la eficiencia operativa y funcional
del area a su cargo, de acuerdo con el Manual de Organizacion.

DPyRF Orientar y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro
contable, captura, analisis y conciliacion de las operaciones que se
generan con base en la ejecucién del gasto para informar a las
autoridades superiores del Instituto Electoral.

DACPyYS Emitir la informacion generada en su @mbito de responsabilidad, de las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios;
asi como coordinar que la dotacion de bienes y servicios se efectie
conforme a las condiciones pactadas en los contratos respectivos y
establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento.

SPPyP Supervisar el registro y control del gasto publico, asi como de las
modificaciones programaticas y presupuestales que presenten las
unidades administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al
calendario asignado, en apego a las normas y lineamientos
establecidos en la materia.

SC
Supervisar y dar seguimiento a los tramites que emanan de las
operaciones financieras del Instituto Electoral para su pago. Autorizar
las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para tramitar el pago.

DRC
Verificar la aplicacion y codificacion de los registros contables-
presupuestales de las operaciones diarias del Instituto Electoral a
través de poélizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el
avance del ejercicio presupuestal de conformidad con la normatividad
interna fiscal y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

UR
Administracion del fondo revolvente a través de cada titular de las UR,

las cuales verificaran que las erogaciones se ajusten al presupuesto,
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objeto del gasto y al calendario de ministracién autorizados; expedir un
recibo como comprobante de haber recibido el monto autorizado.

6. Politicas de operacion

El monto del fondo revolvente debera ser autorizado por la SA, considerando la dinamica de
las operaciones de cada UR, cuando esté plenamente justificado el ejercicio de los recursos
bajo esta figura y ésta sea en beneficio de sus actividades operativas.

La administracién del fondo revolvente y su comprobacién es responsabilidad de cada titular
de UR, quien verificara que las erogaciones se ajusten al presupuesto programado, objeto
del gasto, al calendario de ministracién autorizado y a la normatividad interna y fiscal
aplicable.

Conforme al Manual de Planeacion, que sefiala en su Capitulo 4. Disposiciones de la
Planeacion, numeral 3 “Criterios para elaborar los Anteproyectos de los Programas
Institucionales y de los Programas Especificos”, inciso 25): “Los montos que se consideraran
para la presupuestaciéon de los fondos revolventes seran los autorizados a la fecha para cada
una de las UR’s, y se presupuestaran en forma desglosada por partida presupuestal,
considerando de manera aproximada el consumo promedio de alimentos y pasajes, entre
otros”, para operar un fondo revolvente, la UR debe contar con suficiencia presupuestal en
las partidas de gasto especificas de conformidad con la finalidad del fondo.

En enero de cada afio, las areas deberan solicitar mediante oficio a la SA, la apertura del
fondo revolvente, sefialando el nombre de la persona funcionaria publica responsable del
manejo y comprobacién de cada fondo; asi como el destino y la finalidad de los gastos que
se realizardn con dicho fondo, y con excepcion de la DACPyS, anexaran a su oficio de
solicitud un presupuesto estimado de gasto por partida presupuestaria.

Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable de la UR debera expedir un
recibo que ampara el importe autorizado y es el comprobante de haber recibido el monto
autorizado.

Los montos asignados a los fondos de las UR deberan tener una revolvencia de una vez al
mes, exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de
participacion ciudadana, durante los cuales la SA determinara lo conducente.

La DACPyS podra tener una revolvencia de mas de una vez al mes de acuerdo con las
necesidades operativas del servicio.
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Para efectos del cierre anual del ejercicio, los fondos se deberan comprobar conforme a los
tiempos establecidos, en su momento, por la SA, con la documentacion comprobatoria de
gastos y/o con el recibo de caja correspondiente.

Los recursos del fondo se deberan utilizar para cubrir los gastos de oficina, operativos, de
caracter urgente y de poca cuantia, cumpliendo el objetivo para el que fue creado, aplicando
los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, e identificando la finalidad,
uso y area requirente.

La DPyRF, a través de la SPPyP, debera validar en el portal del SAT y verificar que la
documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales correspondientes, que se
encuentren vigentes al momento de su comprobacion.

Los CFDI deberan de contener la firma del titular de la UR correspondiente y sello de no
existencia almacenaria.

Los CFDI por concepto de alimentos y compras en tiendas de autoservicio, preferentemente
deben incluir el ticket en el que se detallen los productos adquiridos.

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios, con recursos del fondo, se deberan
observar los lineamientos en materia de adquisiciones. Conforme al monto de cada
operacion, la UR debera anexar a la comprobacion, la orden de servicio o pedido de acuerdo
con el “Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros gastos”
(vigente).

Los documentos de comprobacion se deberan relacionar y presentar con el formato de
reembolso del "Fondo Revolvente" en original y copia, se debera pegar preferentemente en
hojas de papel reciclado tamafio carta, estampando en cada comprobante la firma autégrafa
de autorizacién del titular de la UR, y de forma exacta, clara y breve, anotar el destino de los
articulos, bienes o servicios y la justificacion o motivo que gener6 el gasto.

La solicitud de "Fondo Revolvente", debera entregarse mediante oficio a la SA, y debera
presentarse, preferentemente, el quinto dia habil del mes siguiente al que corresponda el
gasto, 0 en su caso, el dia que determine la SA; no deberéd incluir comprobantes fiscales
cuya expedicién sea anterior a dos meses, ni posterior al mes que se comprueba. Esto
exceptuando la comprobacién del mes de diciembre con la que se cierra el fondo y por lo
tanto se presenta a finales del ultimo mes del afio.

Cuando se presenten comprobantes de consumo de alimentos, no se reembolsara el importe
de propinas, ni comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohdlicas, cigarros y
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servicios de bar. Tampoco se reembolsara el importe de estacionamientos, comisiones
bancarias, ni gastos de indole eminentemente personal.

Tratdndose de gastos relacionados con vehiculos oficiales, para su reembolso, se debera
anotar el nUmero de placas, el modelo, asi como el area de adscripcién y la justificacion del
incidente o motivo del gasto. Los comprobantes por este concepto deberan llevar la firma
del Titular de la DACPyYS o del personal de esta area encargado de validar dicho tramite.

La suma erogada por cualquier concepto durante el mes que se comprueba no debera ser
mayor al importe del fondo otorgado y Unicamente se reembolsara hasta el monto
autorizado.

La comprobacion de gastos con vales no debera exceder en total el 30% del total del fondo
mensual autorizado a las DACPYS, o el 10% del total del fondo mensual autorizado a otras
areas y Unicamente se podran utilizar para comprobar gastos tales como pasajes o
recoleccién de basura, sin que el importe de cada vale individual exceda de $500.00
(quinientos pesos 00/100 M.N.); sin embargo, se deben agotar las acciones para obtener un
CFDI fiscalmente valido.
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7. Diagrama de flujo
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Secretaria
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Recursos Financieros

Subdireccién de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Andlisis e
Informacién Contable
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documentacion.
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fondo
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Oficio y anexo
Recibo de
fondo
revolvente.

\_/—

Oficio de
peticion y
anexo
Recibo de
fondo.

NO Si
2.1

Devolver
documentacion
e indicar causa

del rechazo.
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7.2 Reembolso Fondo Revolvente

Unidad Responsable

Direccion de Planeaci6n y

Recursos Financieros

Subdireccion de
Planeacién, Programacién
y Presupuesto

Subdirecciéon de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Analisis e Informacién
Contable

Llenar formato de
Fondo Revolvente
en original y copia,
firmar cada uno de
los comprobantes el
titular de la UR,
justificar los gastos y
entregar dos tantos
del formato de fondo
Revolvente para su
tramite.
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(original y copia).
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13

Formato de Fondo
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NO Si
l 13.1
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v
)
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Departamento de
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Péliza de Egreso.
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Archivo
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8. Descripcién de las actividades

Area

NUm. Actividad Responsable

Documento Empleado

SOLICITUD DE ASIGNACION DEL
FONDO REVOLVENTE:

Elabora por Oficio la solicitud de Oficio de peticion y anexo.

1. . ., UR Recibo de Fondo.
asignaciéon del fondo revolvente, Revolvente (Anexo 1)
anexando el Recibo de Fondo '
Revolvente.

Recibe y revisa la documentacion Oficio de peticion y anexo

2. _ .

Recibo de Fondo
¢, Cumple con los requisitos? Revolvente.
No. Regresa la documentacion a la No aplica.

2.1 g : SA
UR, e indica el motivo del rechazo
para que sea corregido. (Regresa a
la Actividad 1).

29 Recibo de Fondo

Si. Pasa a la Actividad 3. Revolvente.

Elabora Oficio de autorizacién con la
apertura del fondo revolvente,
3 anexando el Oficio de peticion y SA Oficio de autorizacion.
Recibo de Fondo Revolvente, que
ampara el monto autorizado.

Oficio de autorizacion.

Recibe la documentacién y turna de . L
Oficio de peticion y anexo.

4 acuerdo con la naturaleza del DPyRF

documento. Recibo de Fondo
Revolvente.
Verifica, valida y registra en el Oficio de autorizacion.
Sistema Informatico, elabora Contra- Oficio de peticion y anexo
5 recibo en original y copia, SPPyP Recibo de Fondo
entregando el original a la UR Revolvente.
solicitante. Contra-recibo.
Recaba la firma de Vo. Bo. de la Oficio de autorizacion.
DPyRF de la Solicitud de gastos a Oficio de peticion.
comprobar, autoriza en el sistema Recibo de Fondo
informatico y turna toda la Revolvente.
6. | documentacion ala SC. SPPyP Contra-recibo.
Reporte de Documentos
Entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
Ve
SE——

Procedimiento para
autorizacién y reembolso

de fondo revolvente.

la

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

Fecha de revision: 28-02-2025

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017
Firma de Recibido en el espacio del Oficio de autorizacion.
Reporte de Documentos Entregados Oficio de peticion.

a la Subdireccion de Contabilidad Recibo de Fondo

Presupuesto "20 _ "y turna para el Revolvente

7. registro correspondiente. SC Contra-recibo Reporte de

Documentos Entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "

Recibe la documentacién y elabora Oficio de autorizacion.

Cheque, o gestiona otro medio de Oficio de peticion y anexo

pago, imprimiendo dos tantos (el Recibo de Fondo

original y copia), firmando en el Revolvente.

espacio de "Elaborado por:" 'y Contra-recibo Reporte de

8. | genera péliza de egreso firmando en DRC Documentos Entregados a

“Revisado por’ y turna. la Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
Pdliza cheque y pdliza de
egreso.
Recibir cheque y revisar los registros Oficio de autorizacion.
contables, firmando en “Revisado Oficio de peticion.
por” recabar firmas autorizadas para Recibo de Fondo
librar cheques y turnar. Firma péliza Revolvente.
de egresos en “Autorizado por”. Contra-recibo.
Reporte de Documentos
9. SC
Entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
Pdliza cheque y pdéliza de
egreso.
Oficio de autorizacion.
Recibe Cheque (original y copia), u o Oficio de peticion.
documento de pago por otro medio, Recibo de Fondo
péliza de egreso debidamente Revolvente.
firmado, turnando al personal ggggﬁéﬁ%zoaifsor? de

10. | designado para su entrega: al DAelC . regados a
beneficiario el original, y la copia la S_ubdwecmon de
) ' Contabilidad Presupuesto
junto con el soporte documental para "o "
archivo. Péliza cheque y poliza de

egreso.

11 REEMBOLSO DE FONDO UR Formato Fondo Revolvente

" | REVOLVENTE (Original y copia).
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
Ve
SE——

Procedimiento para
autorizacién y reembolso

de fondo revolvente.

la

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

Fecha de revision: 28-02-2025

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017

Llena el formato del Fondo

Revolvente en original y copia,

frmando en cada uno de los

comprobantes el titular de la UR,

justificando los gastos y entrega los

dos tantos del formato Fondo

Revolvente para su tramite.

Recibe original y copia del Formato

del Fondo Revolvente vy la Formato Fondo
12. . . DPyRF

documentacion comprobatoria y Revolvente.

turna.

Verifica que la documentacion esté

correcta y completa, asi como que el Formato Fondo

formato del Fondo Revolvente que Revolvente
13. | esté debidamente llenado. '

,Cumple  con los  requisitos

establecidos?

13.1 No. Devuelve la SPyP No aplica.

documentacion, indicando la causa

del rechazo para su correccion.

(Regresa a la Actividad 11)

132 Si. Registra en el Sistema Formato Fondo Revolvente

informatico y genera la poliza de Poliza de diario.

diario del devengado.

Turna mediante el formato de

Reporte de Documentos Entregados Formato Fondo Revolvente

a la Subdireccion de Contabilidad Pdliza de diario

Presupuesto "20 _ ", el original del Reporte de Documentos
14. | formato del Fondo Revolvente, con SPPyP Entregados a la

la documentacion comprobatoria, Subdireccion de

copia del Contra-recibo y pdliza de Contabilidad Presupuesto

diario del devengado para su "20 _ "

autorizacion.

Formato Fondo Revolvente

Firma de Recibido en el espacio del Péliza de diario.

Reporte de Documentos Entregados Reporte de Documentos
15. | a la Subdireccion de Contabilidad SC Entregados a la

Presupuesto "20 _ "y turna para la Subdireccion de

revision correspondiente. Contabilidad Presupuesto

"20 "
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Procedimiento para la

INSTITUTO ELECTORAL autorizacién y reembolso

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

CIUDAD DE MEXICO
N\ "7 de fondo revolvente. Fecha de revisin: 28-02-2025
—— ..

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017
Recibir documentacién y elaborar Formato  del  Fondo
cheque (original y copia), firmar en el Sggglr\gntede documento

16. espacio Elgborado por-y e_ntregar. DRC entregados a la SC.
Genera poliza de egresos firmando wnp »

“Revisé” Presupuesto “20_".
en "Reviso-. Pdliza Cheque.
Pdliza de egresos.
Formato del Fondo
Recibir cheque y revisar los registros E?I\_’Olvgntgz _
contables, firmando en “Revisado RO |zat € (;arlo.d i

17. | por” recabar firmas autorizadas para SC eporte € ocumento
liberar cheques y turnar. Firma pdéliza entregados a la SC.
de E “Autori ‘n Presupuesto “20_".

e Egreso en “Autoriz6”. Poliza Cheque.
Péliza de Egreso.
Recibe Cheque (original y copia), Formato  del  Fondo
poliza de diario del devengado Revolvente.
debidamente firmado, turnando al Reporte de documento

18. | personal designado para su entrega: DAelC entregados a la SC
al beneficiario el original, y la copia Presupuesto “20_".
junto con el soporte documental para Pdliza Cheque.
archivo. Pdliza de Egreso.

Fin del procedimiento.
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA035-25

Procedimiento para la Cédigo: SA/DPRF/PR/07

INSTITUTO ELECTORAL autorizacién y reembolso Revision: 04
CIUDAD DE MEXICO L.,

\ V% de fondo revolvente. Fecha de revisién: 28-02-2025
—— . ez

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017

9. Anexos / Formatos
FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE, SA/DPRF/FR/15.

FORMATO DE CONTRA RECIBO, SA/DPRF/FR/16.

FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD, SA/DPRF/FR/18.

FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE, SA/DPRF/FR/19.
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SA/DPRF/FR/15

FORMATO DE RECIBO DE FONDO Revision: 01
\'"cﬁ'gﬂ?féﬁ%;?é‘é‘ - REVOLVENTE. Fecha de revision: 28-02-2025
\/I

Ciudad de México,a ___ del__(1)__de

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de México la cantidad de $ (2)
, por concepto de fondo revolvente, que utilizaré con

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la operacion de
la (Direccion Ejecutiva y/o de Unidad) a mi cargo, durante el ejercicio fiscal
correspondiente a _ (3)_. En apego al “Procedimiento para la autorizacién vy
reembolso de fondo revolvente”, vigente.

Me comprometo a comprobar el monto del fondo revolvente mediante facturas y
notas con requisitos fiscales, y en el ultimo mes del afio, devolver la cantidad
senalada a mas tardar el 15 de diciembrede _ (4) .

RECIBIi

(5)
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Pagina 1de 2
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SA/DPRF/FR/15

FORMATO DE RECIBO DE FONDO Revision: 01
\'"cﬁ'gﬂ?féﬁ%;?é‘é‘ - REVOLVENTE. Fecha de revision: 28-02-2025
\/I

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RECIBO DE FONDO
REVOLVENTE.

1. Se debera anotar la fecha de elaboracion.

2. Se debera anotar la cantidad con niumero y letra.

3. Se debera indicar el ejercicio fiscal correspondiente.
4. Se debera anotar el afio del ejercicio fiscal.

5. Se debera anotar el nombre y estampar firma de la o el titular de la UR.

Pagina 2 de 2
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/‘t SA/DPRF/FR/16
\'"cs.ggﬂ?n?ﬁg?gé‘ FORMATO DE CONTRA RECIBO Revision: 01

\V4 Fecha de revision: 28-02-2025

HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, D.F.
TEL. 54-83-38-00

RECIBIMOS DE: (1)
)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA %
NUMERO IMPORTE i ANO

= = COPIA

©

RECIBIMOS

CONTRA RECIBO

TOTAL $ o) $0.00

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento para la autorizacién y reembolso de fondo revolvente
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2

3

4

5

6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO

. Nombre del solicitante.

. Fecha en que se recibe en la DPyRF.

. Namero de factura referencia de la documentacion soporte.
. Importes parciales.

. La suma de los importes parciales.

. Sello de recibido y firma de la persona que elabora el contra recibo.



INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
)—1

FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

SA/DPRF/FR/18
Revision: 01

Fecha de revision: 28-02-2025

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

A4
Contra Recibo Beneficiario Monto
(2) (3) (a)
\—/
Total @
Entrega Recibe
SPPyP SC
Firma Firma

Fecha: @

1
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

/ t FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
)-‘,/ CONTABILIDAD

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORT,E DE
DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.
1. Fecha en la que se elabora el reporte.
2. Namero de contra recibo.
3. Nombre del beneficiario del pago.
4. Importe total del contra recibo.
5. Suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
6. Firma de la o el Subdirector de Planeacién, Programacion y Presupuestos.

7. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

SA/DPRF/FR/18
Revision: 01
Fecha de revision: 28-02-2025

2

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07



INSTITUTO ELECTORAL

FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO

SA/DPRF/FR/19
Revision: 02

: cc‘u,DAo DE MEXICO REVOLVENTE Fecha de revision: 28-02-2025
N/
Pecha Dia |Mes |Afio gzésﬁento Hoja de
Nomuo
Unidad Responsable Actividad Institucional Nombre del Solicitante
® ® ©
Partida Comprobante Proveedor Arealubic. Uso Subtotal |l.V.A. Total

@

@

@

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Totales
Pago Beneficiario Importe
®
Clave Presupuestal Importe Clave Preupuestal Importe Clave Presupuestal |Importe
I (1) (7 ) ) I
@ @ ) @ @ 7]
Vo.Bo. De la o el Titular Vo.Bo.

De la o el Director de Planeacién y Recursos Financieros

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE.

1

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento autorizacion y
reembolso de fondo revolvente



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SA/DPRF/FR/19
. S ) FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO Revisi6n: 02

: cuon DE MEXICO REVOLVENTE Fecha de revision: 28-02-2025
N/

. Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato.

. Se debera indicar el nimero consecutivo de control de la UR.

. Se debera anotar el nimero de hoja del total de hojas presentadas del formato.

. Se debera anotar la denominacion de la UR.

. Se debera anotar la denominacion de la Actividad Institucional que afecta presupuestalmente.

. Se debera anotar el nombre de la o el Titular de la UR.

. Se debera indicar la partida especifica presupuestal a que corresponda el gasto.

. Se debera anotar el folio de facturas, notas o recibos con los que se comprueba gasto.

. Se debera anotar el nombre y/o razén social del proveedor.

0. Se debera anotar los montos de gasto antes de IVA.

11. Se deberan anotar los importes de Impuesto al Valor Agregado de los conceptos de gasto.

12. Se deberan anotar los resultados de la suma de los conceptos.

13. Se deberan anotar los resultados de la suma vertical de los conceptos.

14. Se debera anotar el nombre del beneficiario del Cheque.

15. Se debera anotar el Importe en pesos del Cheque a elaborar

16. Se deberé indicar la clave presupuestal que afecta el reembolso.

17. Se debera anotar el importe parcial en pesos de las partidas especificas que integran el reembolso.
18. Se debera anotar el nombre, puesto y estampar la firma autografa de la o el Titular del fondo

19. Se debera anotar el nombre y estampar la firma autégrafa de la o el Director de Planeacién y Recursos
Financieros.

20. Anotar de forma abreviada las siglas de la UR o RO destinataria de los bienes o servicios.

Esta informacién a detalle se replicara en la factura respectiva

21. Anotar de forma abreviada, el uso o fin y la instalacién, bien mueble, o ubicacién a la que se destinan los bienes
o0 servicios. Esta informacién a detalle se replicara en la factura respectiva

P Oo0O~NO UL WN P

2
Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento autorizacion y
reembolso de fondo revolvente
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