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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR ElL QUE SE APRUEBAN 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 publico
autébnomo, depositario de la autoridad electoral 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 publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y
cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacién del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

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

4. Que conforme a lo establecido en e! articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral
de! Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direcciéon del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

5. Que atento a lo establecido 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 sefialadas en el Cdadigo de la
materia.

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

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



10.

11.

12.

Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

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

Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Cédigo Electoral del 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 Direccion 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 6rganos del citado
Instituto, como lo 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 y 9 de
marzo de 2001, aprobd, mediante los Acuerdos respectivos, diversos
procedimientos administrativos en materia tanto de recursos humanos como
de recursos financieros, 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 la normatividad interna que le facilite la implementacion de los
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral ha
elaborado los procedimientos administrativos que se enumeran del 1 al 4 y ha
propuesto modificaciones a los procedimientos administrativos que a
continuacion se enumeran del 5 al 37 y que se detallan en el anexo que forma
parte de este Acuerdo, mismos que a continuacion se enumeran:

Procedimiento para efectuar transferencias bancarias via banca electronica
Procedimiento para Solicitar Cheques de Caja para el Pago de Personal
Eventual

Procedimiento para pagar la némina al personal por banca electronica
Procedimiento para la entrega de recibos de némina

Procedimiento para Integrar Expedientes del Personal

Procedimiento para Contratar Personal por Honorarios

Procedimiento para Expedir Credencial de ldentificacion



8) Procedimiento para Remunerar al Personal

9) Procedimiento para Realizar la Inscripcion al Sistema de Ahorro para el Retiro

10) Procedimiento para Solicitar Unificacion de Cuentas (S.A.R.)

11) Procedimiento para solicitar Traspaso de Cuentas (S.A.R.)

12) Procedimiento para Solicitar Fondos de la Cuenta Individual S.A.R.

13) Procedimiento para Pagar Aportaciones al SAR. y FOV.IS.S.STE.

14) Procedimiento para Incorporar al Seguro de Vida institucional

15) Procedimiento para Pagar primas del Seguro de Vida Institucional

16) Procedimiento para Realizar Movimientos Afiliatorios ante el 1.8.8.5.T.E.

17) Procedimiento para Realizar el Entero de Cuotas al 1.S.S.S.T.E.

18) Procedimiento para Realizar el entero del .S.P.T. y 2% sobre Ndminas

19) Procedimiento para Expedir Constancias Anuales de Percepciones vy
Retenciones

20) Procedimiento para Solicitar la Actualizaciéon y/o Modificacion de Datos del
Trabajador (S.A.R.)

21) Procedimiento para Expedir Constancias de Nombramiento de Personal
Administrativo

22) Procedimiento para Expedir Hoja Unica de Servicios

23) Procedimiento para Descontar Pensién Alimenticia

24) Procedimiento para Reembolsar el Pago por Defuncién

25) Procedimiento para Controlar y Actualizar la Plantilla de Personal

26) Procedimiento para Ingresar Personal Administrativo

27) Procedimiento para autorizacion del Fondo Revolvente

28) Proceminiento para reembolso del Fondo Revolvente

29) Procedimiento para otorgamienio de Gastos a Comprobar

30) Procedimiento para comprobacion de Gastos

31) Procedimiento para pago de Honorarios

32) Procedimiento para Registro Contable de Egresos

33) Procedimiento para Registro Contable de Nominas

34) Procedimiento para Traspasos de Recursos Presupuestarios

35) Procedimiento para Pago de Impuestos Federales y Locales

36) Procedimiento para Conciliaciones Bancarias

37) Procedimiento para Elaboracién de Estados Financieros

13. Que la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion extraordinaria de fecha 20 de
julio de 2001 aprobd como proyectos las modificaciones y los nuevos
procedimientos.

14. Que la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, pone a
consideracion del érgano superior de direccién, en los {érminos del anexo que
forma parte del presente Acuerdo, los nuevos procedimientos enumerados del
1 al 4 en el considerando 12 y las modificaciones a los procedimientos listados
del 5 al 37, para que, en su caso, pasen a formar parte de ia normatividad
respectiva. Lo anterior, tomando en consideracion que los requerimientos



operativos del instituto Electoral del Distrito Federal son dinamicos y que por
tanto la normatividad interna 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 c); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), ¢) y d), del
Cadigo Electoral del Distrito Federal; el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las modificaciones a los siguientes procedimientos, en
los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo, mismas que
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal:

1) Procedimiento para Integrar Expedientes del Personal

2) Procedimiento para Contratar Personal por Honorarios

3) Procedimiento para Expedir Credencial de Identificacién

4) Procedimiento para Remunerar al Personal

5) Procedimiento para Realizar la Inscripcién al Sistema de Ahorro para el Retiro

6) Procedimiento para Solicitar Unificacion de Cuentas (S5.A.R.)

7) Procedimiento para solicitar Traspaso de Cuentas (S.A.R.)

8) Procedimiento para Solicitar Fondos de la Cuenta Individual S.A.R.

9) Procedimiento para Pagar Aportaciones al S.AR. y F.OV.L.S5.8.8.T.E.

10) Procedimiento para Incorporar al Seguro de Vida Institucional

11) Procedimiento para Pagar primas del Seguro de Vida Institucional

12) Procedimiento para Realizar Movimientos Afiliatorios ante el 1. S.S.8.T.E.

13) Procedimiento para Realizar el Entero de Cuotas al [.S.5.5.T.E.

14) Procedimiento para Realizar el entero del 1.S5.P.T. y 2% sobre Néminas

15) Procedimiento para Expedir Constancias Anuales de Percepciones vy
Retenciones

16) Procedimiento para Solicitar la Actualizacion y/o Modificacion de Datos del
Trabajador (S.A.R.)

17) Procedimiento para Expedir Constancias de Nombramiento de Personal
Administrativo

18) Procedimiento para Expedir Hoja Unica de Servicios

19) Procedimiento para Descontar Pension Alimenticia

20) Procedimiento para Reembolsar el Pago por Defuncion

21) Procedimiento para Controlar y Actualizar la Plantilla de Personal

22) Procedimiento para Ingresar Personal Administrativo

23) Procedimiento para Autorizacion del Fondo Revolvente

24) Procedimiento para Reembolso del Fondo Revolvente



25) Procedimiento para Otorgamiento de Gastos a Comprobar
28) Procedimiento para Comprobacion de Gastos

27) Procedimiento para Pago de Honorarios

28) Procedimiento para Registro Contable de Egresos

29) Procedimiento para Registro Contable de Néminas

30) Procedimiento para Traspasos de Recursos Presupuestarios
31) Procedimiento para Pago de Impuestos Federales y Locales
32) Procedimiento para Conciliaciones Bancarias

33) Procedimiento para Elaboracién de Estados Financieros

SEGUNDO.- Se aprueban los procedimientos que se enumeran a continuacion, en
los términos del anexo que forma parte del presente Acuerdo, mismos que
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal:

1)} Procedimiento para efectuar transferencias bancarias via banca electronica

2) Procedimiento para Solicitar Cheques de Caja para el Pago de Personal
Eventual

3) Procedimiento para pagar la némina al personal por banca electrénica

4) Procedimiento para la entrega de recibos de ndmina

TERCERO.- 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
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
sesién publica de fecha treinta y uno de julic 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
Cadigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

m

El Consejero Presidente ~ . El Secretario Ejecutivo
(\,
/
\/‘\
Lic. JaviMiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: para Realizar transferencias bancarias via banca electrénica

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT001

ELABORO: Eduardo Mendoza Mira v Jesis Espinosa Lanche FIRMA:
APROBO: Marisela Montoya Jiménez FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y_Servicio

Profesional Electoral FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1. OBIJETIVO 2
2. ALCANCE 2
3. GENERALIDADES 2
4, POCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
5. DEFINICIONES 3
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4y5
7. DIAGRAMA DE FLUJO 6,7v8
ANEXOS
UNO: FORMATO Reporte de transferencia electronica 9
DOS: FORMATQO Reporte de transferencia electrémica 10
IDENTIFICACION EMISION REVISION FLABORACION APROBACION APROBACION
DTO0] 16/07/01 O EMM y JEL MMJ RKJ
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Nombre del Procedimiento
Procedimiento para Realizar transferencias bancarias via banca electronica

1 DE 10
CODIGO ( DT001 )

1.0 Objetivo

Eficientar los traspasos de los recursos entre las cuentas que maneja el Instituto
y para el pago a proveedores de bienes y servicios.

2.0 Alcance

1.  Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral

Direccion de Tesoreria

Direccién de Finanzas

Subdireccion de Contabilidad

Departamento de Revision y Tramites
Departamento de Pagos

Bancos

Proveedores de bienes y servicios al Instituto

00 N OV W

3.0 Generalidades

Las transferencias solo se realizarin previa peticion, por escrito, del Director
de Finanzas y con la documentacion soporte necesaria.

Los reportes que emite el banco de la transferencia realizada deben ir con la
autorizacion del Director Ejecutivo.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

1.  Reporte de transferencia electronica (Anexo 1)

Reporte de transferencia electronica (Anexo 2)

5.0 Definiciones

Transferencia electronica: Operacion bancaria realizada mediante un sistema
automatizado que proporciona rapidez y seguridad al realizarse; los
movimientos que se pueden realizar son: traspasos entre cuentas del mismo
banco, pago a cuentas de terceros y transferencias interbancarias, entre otras.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DT001

16/077/01

o

EMM y JEL

MMIJ

RKJ
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

. Envia a la Direccion de

Tesoreria un reporte de
cuentas por pagar, con
pélizas de diario y confra
recibos por determinado
ntimero de facturas,
indicando ecudles deberan
realizarse via banca
electronica.

Recibe el reporte y lo turna
al Departamento de
Revision y Tramite.

. Recibe el reporte y revisa
que contenga las polizas de
diario y contra recibos que
se especifican para
realizarse el pago via banca
clectronica.

Realiza la transferencia
electrénica, indicando el
banco, la cantidad, el

beneficiario, ¢l nimero de
cuenta y el concepto.

Imprime el reporte de la
transferencia y le
mecanografia una leyenda
del concepto del pago y la
autorizacion por el Director
Ejecutivo. Lo turna a la
Direccion de Tesoreria para
su aprobacion.

Direccidn de Finanzas

Direccion de Tesoreria

Departamento
Revision y Tramites

Departamento
Revision y Tramites

de

de

Reporte de cuentas por pagar

Poliza de diario

Contra recibos

Reporte de transferencia
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10.

11.

Recibe el reporte para su
aprobacioén y posteriormente
lo pasa a firma del Director
Ejecutivo.

Recibe el reporte del banco
y lo firma de autorizado,
enviandolo posteriormente a
la Direccion de Tesoreria.

Recibe ¢l reporte del banco
con la firma de autorizacién
del Director Ejecutivo de
Administracién y entrega el
original al Departamento de
Revision y Tramite.

Recibe el reporte original
del banco debidamente
autorizado y envia una copia
al Departamento de Pagos y
otra copia a la Subdireccion
de Contabilidad.

Recibe fotocopia del reporte
del banco para conciliar sus
movimientos  confra el
estado de cuenta.

Archiva el original del
reporte del banco en orden
cronolégico.

Direccion de Tesoreria

Direccién Ejecutiva de
Administraciéon y del
Servicio Profesional
Electoral

Direccion de Tesoreria

Departamento de
Revision y Tramites

Subdireccion de
Contabilidad v
Departamento de Pagos

Departamento de
Revision y Tramites

Fin de procedimiento

IDENTIFICACION EMISION

REVISION ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DTO001

16/07/01

0 EMM y JEL

MM

RKJ
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7.0 Diagrama de flujo

Direccion de Finanzas

Direccion de Tesoreria

Departamento de Revision
y Tramites

INICIO

Envia a la Dir. de Tesoreria
un reporte de cuentas por

pagar con pélizas de diarfo y
contra recibos, indicando los

pagos via banca electrénica.

Recibe el reporte y lo
turna al Departamento

3

Recibe reporte y revisa
que contenga las pélizas

p| de Revision y

Reporte ctas.
pot pagar

Pélizas de
diaric

Contra recibo

Tramites

Reporte ctas. por
pagar

Pélizas de
diario

Contra recibo

de diario y contra
recibos para el pago via
banca electronica

Reporte ctas por

Contra recibo

v 4
Realiza transferencia
¢lectronica indicando
banco, cantidad,
beneficiario, no, de
cuenta y concepto.
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tEeramaL
o8
DITRITS
TEDERAL
Departamento de Revision D.E.A.y S.P.E. Direccion de Tesoreria
y Tramites
A
5
Imprime el reporte de la )
transferencia y P::@(fll?? replorte para
mecanografia una leyenda revision y 1o pasa a
del concepto del pago y de 1131_‘11151 del Director
la antorizacién por el Dir. Aecutivo. _—
Ejecutivo ¥ lo turna a la Dir. Transf cporte
de Tesoreria ransferencia
7

Reporte
transferencia

Recibe reporte, lo

fimayloenviaa |«

la Dir. de Tesoreria

Reporte
transferencia

!

Recibe reporte
firmado v lo entrega
al Departamento de
Revision y Tramites

9
Recibe reporte de
transferencia
autorizado y envia <
copias

Reporte
transferencia

Reporte

transferencia
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Departamento de Pagos

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de
Revision y Tramites

10

Recibe fotocopia

del reporte de

10
h 4

Recibe fotocopia del
reporte de transferencia

P! transferencia para
conciliar sus
movimienios, ¢on
edo. de cta.

Reporte
transferencia

para conciliar sus v 11
movimientes, con edo. - —
de cta. Archiva original del
reporte en orden
Reporte cronoldgico
transferencia
Reporte
transferencia
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT001 16/07/01 0 EMM y JEL MMJ RKJ
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DT001

BANCOMER , CASH WINDOWS
PAGOS

=1

WV ATIE VS
RAL DEL DISTRITO FEDERAL

Fachaz Hoxa:

ESTADO FECHA DE VENCIMIENTO
FECHA SUGERIDA
FECHA DE TRANS

QPERACTON

FOLIO OPERACION

TIPO DE OPERACION . ljuwiysa - -
FOLIO ACEPTACION

BANCO

CUENTA CARGOD

IMPORTE

COENTA ABONG

REFERENCIA -

I BENEFICTARID

)

NOMBRE

Transferencia de la cuenta por$ ( M.N.), para pago de
, autorizado por el Dr. Roberto Khali Jalil, Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.

Director Ejecutivo de Administracién

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DTO01 16/07/01 O EMM y JEL . MMJ RKJ
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Transferencia de la cuenta

I sarcrTE

Facha:

[

Moneda

Reporte Pago SPEUA

Cuenia Ordenante

Naombre Beneficiario
Cuenta Seneficlario

Banco
Piaza
Refarencla

Clave de Rastreo

Descripcidn

Instrucciones de Pago

Importe
\ Confirmacién
Usuario Captura

Fecha y Hora t%aptura

Usuario Ejea

Fecha y Hora Ejecucidn

Usuare Co-Fiecu

1e+3

Fecha ¥ Hora Co-Ejecucion

b https:/fwenw redbanorte.com. mx/V Bank/speua/

-

asp?NCL

0557013881 &sClaveR27/06/01

por $
M.N.), para pago de

(

, autorizado por el Dr. Roberto Khalil Jalil, Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

Director Ejecutivo de Administracion

IDENTIFICACION [EMISION |REVISION  |ELABORACION |APROBACI | APROBACION
ON
DT001 16/07/01 0 EMM y JEL MMJ RKJ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: para Solicitar cheques de caja para el pago de personal eventual

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT003

ELABORQ: Jestis Espinoza Lanche v Eduardo Mendoza Mira FIRMA:
APROBO: Marisela Montoya Jiménez FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién v _Servicio
Profesional Electoral FIRMA:
APROBO: Consejo General — Secretario Ejecutivo FIRMA:
FECHA DE APROBACION/REVISION:
TITULO
HOJA
1. OBIETIVO 2
2. ALCANCE 2
3. GENERALIDADES 2
4, DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
3. DEFl‘NICIOI\}ES 2
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3y4
7. DIAGRAMA DE FLUJO 5y6
ANEXOS
UNO: OFICIO DE SOLICITUD AL BANCO 7
t
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DTG03 16/07/01 O JEL y EMM MMJ RKIJ




Nombre_del Procedimiento
Procedimiento _para _Solicitar cheques de caja _para el pago de personal
eventual

1 DE 7
PROCEDIMIENTO DT003
1.0 Objetivo
Agilizar, Controlar y Proteger el pago del personal eventual.
2.0 Alcance
1. Direccion de Tesoreria
2. Direccidon de Recursos Humanos
3. Direccion de Finanzas
4. Departamento de Revision y Tramites
5. Departamento de Pagos
3.0 Generalidades

El pago por medio de cheques de caja se hard solamente al personal
eventual en afio electoral.

La entrega de los cheques de caja al personal eventual serd solamente
por conducto de los responsables de cada una de las Unidades Administrativas
que tengan este tipo de personal.

La comprobacién del pago deberd hacerse al Departamento de Caja
dentro de los siguientes 5 dias a la recepcion de los cheques.

De no ser cobrado algin cheque, este debera ser entregado mediante
oficio a la Direccién de Tesoreria con copia a la Direccion de Recursos
Humanos y a la Direccién de Finanzas, especificando el nombre del
interesado, nimero de cheque, cantidad, periodo de pago y motivo por €l cual
no se cobro.

4.0 Documentos aplicables /0 anexos
Oficio al Banco solicitando la elaboracion de los cheques de caja.

5.0 Definiciones
Cheque de Caja: Documento generado por el banco a solicitud del cliente para
proteger saldo y beneficiario, ya que este cheque no puede ser endosado y sélo
podra ser cambiado o abonado al nombre del beneficiario.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DT003 16/07/01 O JEL y EMM MMJ RKY
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

1. Envia a la Direccion de
Tesoreria el oficio con el
diskette vy la relacién del
personal eventual al que se paga
con cheque de caja

2. Recibe diskette y listados vy
los turna al Departamento de
Revision y Tramites.

3. Recibe el oficio con el
diskette y verifica que la
cantidad total y el diskette sea
la misma del oficto.

4. Redacta el oficio para el
banco (Anexo 1) solicitindole
la elaboracién de los cheques de
caja por el monto especificado y
se le solicita que los cheques
sean entregados un dia antes de
la fecha de pago en las oficinas
de la Direccion de Tesoreria.

5. Recibe oficio para recabar
firma del Director Ejecutivo y
de la Directora de Tesoreria
para ser enviado al Banco.

6. Envia el oficio debidamente
firmado junto con el diskette a
las oficinas del Banco.

Direccién de Finanzas

Direccion de Tesoreria

Departamento de
Revision y Tramites

Direccion de Tesoreria

Departamento de
Revision y Tramites

Oficio y medio magnético

Oficio y medio magnético

Oficio y medio magnético

Oficio y medio magnético

Oficio

Oficio y medio magnético
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7. Transfiere los recursos
necesarios, un dia antes de la
entrega de los cheques, de la
cuenta eje a la cuenta que se
utiliza para el capitulo 1000.

8. Recibe los cheques el dia
sefialado en el oficio y los turna
al Departamento de Pagos.

9. Recibe y verifica que, los

Departamento de

Departamento de

Revision y Tramites

Direccidon de Tesoreria

Pagos | Cheques de caja y listados de

Cheques de caja

cheques estén completos segln personal
los listados.
10. Ordena los cheques por Cheques de caja
Unidad Administrativa.
Fin del Procedimiento.
DENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT003 17/07/01 O JELYEMM MMJ RXJ
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7.0 Diagrama de flujo

Direccion de Finanzas Direccion de Tesoreria | Departamento de
Revision y Tramites
3
INICIO
Recibe oficio,
—p listado, diskette y
1 3 verifica los
totales
Envia oficio, Recibe oficio
listado v diskette P jistado y diskette
det personal ]
eventual por pagar | Oficio
Listado
Diskette
Oficio
Diskette Diskette
v 4
’ Redacta oficio
Recibe oficio y para Banco,
recaba firmas del solicitando
Director Ejecutivo cheques Ofici
v la Directora de 1o
Tesoreria
6
Envia oficio
debidamente
P firmado v
diskette al Banco Oficio
l Diskeite
A
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recursos  un
dia antes de

cheques el dia
sefialado en el

cheques ¥
lisiados y los

Departamento de|Direccién de Tesoreria  |Departamento de Pagos
Revision y Tramites
A
v 7 8 9
Transfiere Recibe  los Recibe  los

la entrega de oficio verifica
cheques
Cheques Cheques
10

Ordena fos

cheques  por

Unidad

Administrativa

Cheques
TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT003 17/07/01 6] JELYEMM MMI RXJ
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DT003

) Anexo 1
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO-PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE TESORERIA

OFICIO IEDF/DT/___ /2001

Meéxico, D.F.a__ de del 2001

Lic. Jovita Sainz de Yepes
Gerente de Custodia de Valores y

Control Contable
BANCOMER, S.A.
Por este conducto solicitamos a usted se elaboren _ cheques de caja segiin diskette
anexo, de la ndémina ordinaria de la de . El importe de los mismos es de $

( 00/100 M.N.). Cantidad que debera
ser cargada a la cuenta 1366558-3. Cabe hacer la aclaracion que estos cheques los
requerimos para el de a las 11:00 hrs. y con esa fecha incluida en los
documentos.
Asimismo, solicitamos que los _ cheques sean entregados en las oficinas del Instituto

Electoral del Distriti Federal, ubicadas en Ejército Nacional # 1130, ler piso Col. Los
Morales, Polanco, C.P. 11510, Deleg. Miguel Hidalgo, en 1a Direccion de Tesoreria, y las
personas autorizadas para recibirlos son el C. Jests Espinoza Lanche y/o los que suscriben.

Sin otro particular, nos es grato enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE EJECUTIVO LA DIRECTORA DE TESORERIA
Dr. Roberto Khalil Jatil Marisela Montoya Jiménez

C. Jesus Espinoza Lanche

C.c.p. Lic. Roman Torres Huato. Director de Finanzas
Lic. José de Jestis Preciado Ramirez. Subdirector Banca de Gobierno (Bancomer)

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

D003 16/07/01 O JELYEMM MMJ RKJ}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para pagar la nédmina al personal por banca electrdnica.

CODIGO : PROCEDIMIENTO DT004

ELABORO: Eduardo Mendoza Mira FIRMA:
APROBO: Marisela Montova Jiménez FIRMA:
APROBO: Dr, Roberto Khalil Jalit FIRMA:
APROBO: Comisién de Administracién y Servicio

Profesional Electoral " FIRMA:
APROBO: Consejo General - Secretario Ejecutivo FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1. OBIETIVO 2
2. ALCANCE 2
3. GENERALIDADES 2
4. DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3
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IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT004 16/07/01 0 EMM MMJT RKJ
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para Pagar la nomina al personal por banca electronica.

1DES8
CODIGO ( DT004 )

1.0 Objetivo

Realizar en tiempo y forma el pago de la némina del personal del
Instituto Electoral del Distrito Federal por medio de un sistema automatizado.

2.0 Alcance
1. Direccion de Finanzas
2. Direccidén de Tesoreria
3.  Departamento de Revision y Tramites
4. Direccién de Recursos Humanos
3.0 Generalidades

El pago de la ndmina por banca electronica esta sujeto al calendario de
emision de ndmina ordinaria aprobado por el Director Ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral. La periodicidad del pago
de acuerdo a dicho calendario es quincenal.

Todo el personal de estructura y de honorarios asimilados a sueldos que
labora en el Instituto Electoral del Distrito Federal deberan estar incluidos en
el pago de la nomina por banca electronica.

La solicitud de ingreso al pago por banca electrdnica deberd realizarse
en la Direccion de Recursos Humanos.

Pagina No. 2



4.0 Documentos aplicables v/o anexos

1.  Oficio de entrega de listado de la dispersion.

5.0 Definiciones

Banca Electronica: Sistema por el cual se obtienen servicios bancarios a
través de equipos automatizados que proporcionan la rapidez y seguridad
necesarias para realizar operaciones bancarias como traspasos entre cuentas
del mismo banco, pagos a cuentas de terceros y transferencias interbancarias,

entre otras.

Dispersion: Operacién bancaria que se realiza mediante un sistema
electronico por medio del cual se abona el pago a las cuentas del banco del
personal, con base en un listado cargado en un medio magnético.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DT004

16/07/01

0

EMM

MM

RKJ
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentaciéon Empleada

1. Envia, de acuerdo con el
calendario para pagos, aprobado
por el Director Ejecutivo, a la
Direccién de Tesoreria el oficio
con los diskettes y la relacion
del personal al que se le pagara
por némina electronica.

2. Recibe oficio y diskettes y
los turna al Departamento de
Revision y Tramites.

3. Recibe y vwverifica que el
oficio coincida con el importe
del diskette asi como con ¢l de
los listados.

4. Verifica que haya saido
disponible en la cuenta utilizada
para ¢l pago de la némina y si
no hay saldo suficiente por
disponer se realiza un traspaso
de la cuenta ¢je a la cuenta para
némina. (VER EL
PROCEDIMIENTO DT001

TRANSFERENCIAS
BANCARIAS, VIA BANCA
ELECTRONICA, DEL
PUNTO 5 AL 8)

5. Realiza la dispersion de la
némina via banca electronica,
para que sea abonada el dia
establecido en el calendario de

pagos.

Direccion de Finanzas

Direccion de Tesoreria

Departamento de
Revisién y Tramites

Calendario de emisién de
némina ordinaria

Oficio de solicitud del pago
de nomina y medio magnético

Listado de nomina y medio
magnético

Pagina No. 4



6. Imprime el listado de la
dispersion y se elabora oficio
para enviar el listado a la
Direccion de Recursos
Humanos.

7. Recibe oficio para firma de la
Directora de Tesoreria.

8. Envia oficio con copia de los
listados del Banco a la
Direccidn de Recursos
Humanos con acuse de recibido.

9. Recibe el oficio con el listado
de la dispersion y acusa de
recibido.

10. Archiva el oficio y copia del
listado enviado.

Departamento de

Revision y Tramites

Listado y oficio

Direccion de Tesoreria | Oficio

Departamento de

Revision y Tramites

Oficio y listado

Direccién de Recursos | Oficio y listado

Humanos

Departamento de

Revision y Tramites

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION EMISION

REVISION

ELABORACION APROBACION

APROBACION

DT004 16/07/01

]
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RKIT
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7.0 Diagrama de flujo

Direccién de Direccion de Departamento de Revisidon y
Finanzas Tesoreria Tramite
INICIO
1 2
Envia oficio con Recibe oficio, diskette
diskette v listados y listados que tuma al
del personal para el Deptc?. de Revisién y
pago. Tramites.
3

Recibe y verifica
el importe en
oficio, diskette v
listados.

Oficio

Listados

Disketie

A 4

Transfiere los
recursos necesarios
ala cta. para
nomina antes de la
dispersion.

Proc. DT001
Transf.
Bancarias por
banca
electrénica.
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Departamento de Revisién | Direccién de Recursos | Direccidn de Tesoreria
y Tramites Humanos

A

Realiza la
dispersi6n de la
némina via banca
electrdnica
+ 6
7
Imprime el listado y se

> Recibe el oficio para
elabora oficio para firma firma de la Directora

de Tesoreria

Oficio .
Oficio
/
8

Envia oficio con copia  [%

del listado a la Dir. de

Recursos Humanos

9

Recibe el oficio con la
copia del listado de la

10 p| dispersion y acusa de
recibido
Archiva el acuse  [%
del oficio y de la
relacién enviada

Copia listados

Listados

DENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT004 16/07/01 O EMM MMIJ RKJ
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DTO04
Anexo 1

Instituto Electoral del Distrito Federal
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio

Profesional Electoral
Direccion de Tesoreria

C.P. FELIPE ALBA MARTINEZ

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

IEDF/DEA y SPE/DT/___ /2001
México, D.F.a __ de

de 2001.

Por este conducto hago llegar a usted el listado de la dispersion realizada de la némina de
, correspondiente

la quincena

Lo anterior para su conocimiento y los tramites administrativos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

MARISELA MONTOYA JIMENEZ

LA DIRECTORA

C.ep. Dr. Roberto Khalil Jalil - Director de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
Lic. Roman Torres Huato — Director de Finanzas

MMJ/agm*
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION [ APROBACION
DT004 16/07/01 0 EMM MMJ RKJ
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para Entrecar los recibos de nomina

1 DE 8
CODIGO ( DT007)

1.0 Objetivo

Entregar oportunamente los recibos de la némina devengada al personal que
labora en el I.LE.D.F.

2.0 Alcance

Direccién de Recursos Humanos

Direccidn de Tesoreria

Departamento de Pagos

Direccion de Finanzas

Personal autorizado de las unidades administrativas para la recepcion de la
némina

3.0 Generalidades

Sélo se entregaran los listados de néomina y comprobante de pago, al personal
autorizado previamente por el titular de la Unidad Administrativa
correspondiente (Ver anexo 1). En caso de los drganos desconcentrados, los
titulares de los mismos podran realizar el tramite, si no designan algin
responsable.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DTO07 16/07/01 O JCPT MMJ RKJ
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Los listados de ndémina deberdn regresarse al Departamento de Caja
debidamente firmados por los interesados, dentro de los siguientes cinco dias
habiles a la recepcién de los listados.

En caso de que los listados no se entreguen en el plazo establecido, la
Direccion de Tesoreria se comunicara con el superior jerarquico del
Coordinador de Gestidbn y/o personal autorizado, para solicitar su
cumplimiento.

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

1. Oficio de designacion de pagador habilitado.
2. Recibo de documentacion.

3.0 Definiciones
NO PROCEDE
IDENTIFICACION EMISION REVISION EFLABORACION APROBACION APROBACION
DT007 16/07/01 5 " JCPT MMT RKJ
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentacion Empleada

. Recibe ¥y

. Recibe los

. Envia a la Direccion de

Tesoreria, los comprobantes
de pago v los listados de ia
némina con un dia de
anticipacién al pago de la
misma.

enfrega  al
Departamento de Pagos los
comprobantes junto con los
listados de la némina.

. Recibe y verifica que los

recibos estén completos por
areas y clasifica los mismos
junto con los listados, por
unidad administrativa.

Entrega a los Coordinadores

Distritales, Coordinadores
de Gestion yfo personal
autorizado, los

comprobantes de pago y el
listado de némina, firmando
en el “recibo de
documentacion” ( anexo 2)

listados de
némina y los comprobantes
de pago para recabar las
firmas de los interesados.

. Entrega al Departamento de

Pagos los listados firmados
y les regresa el “recibo de
documentacién” con  su
firma original, { anexo 2}

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Tesoreria

Departamento de Pagos

Coordinador Distrital,
Coordinador de Gestion
y/o personal autorizado

Comprobantes de pago,
listados de nébmina

Comprobantes de pago,
listados de némina

Comprobantes de pago,
listados de ndmina y recibo
de documentacion

Listados de némina,
comprobantes de pago

Listados de ndmina, recibo de
documentacion

Listados de ndmina
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7. Recibe listados y verifica | Departamento de Pagos | Listados de ndmina
que estén correctamente
tirmados y completos, si por
causa de orden laboral
faltase alguna firma, se
reciben y se notifica a la
unidad administrativa de
adscripcion de que tiene un
plazo de tres dias, a partir de
la fecha de incorporacion
del trabajador a sus labores
para que pase a recoger su
recibo a la Direccién de
Finanzas.

8. Prepara la némina de todo el | Departamento de Pagos | Listados de némina
personal previa conciliacion
con la Direccién de
Recursos Humanos, para
entregarla a la Direccién de
Finanzas para su custodia.

9. Recibe la némina | Direccion de Finanzas | Listados de némina
debidamente firmada por los
interesados para su
resguardo.

Fin de procedimiento

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION

DTOO7 16/07/01 0 JCPT MMIJ RKJT
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7.0 Diagrama de flujo

Direccion de | Direccién de | Departamento de Pagos Unidades Direccién de
Recursos Tesoreria Administrativas Finanzas
Humanos

5
INICIO -
. Recibe vy
1 2 3 recaba
: firmas ]
Envia ———it Recibe Recibe, -
docts. docts. y P verifica y Listado
Listado entrega clasifica
de Listado
de
Némina
o
de pago
4
Entrega
———p recibosy
listados ¢
Listado b
de Entrega
Nomina listados
Listado
Recibos de
Noémina
Recibe y » Recibe la
verifica . ~— ndémina para
t resguardo
8
Verifica y Eistado \
concilia n
con R.H. Ne' .
omina
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
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DT007
Anexo 1

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

ASUNTO: DESIGNACION DE PAGADOR HABILITADO

México, D.F. a de del 2001

Foto

FIRMA
Dr. Roberto Khalil Jalil
Director Ejecutivo de Administracion y det

Servicio Profesional Electoral.
Presente

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Circular No. 01, de 1999 emitida por la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, he tenido a
bien, designar como pagador habilitado de esta Unidad Administrativa a mi cargo a
C. , quien fungira en esa calidad a partir de esta fecha y cuya
fotografia y firma aparecen al margen superior izquierdo.

Nombre y firma del responsable de la Unidad Administrativa

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DT007 16/07/01 o JCPT MMJ RKJ
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DTO07
ANEXO 2

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA

RECIBO DE DOCUMENTACION
FECHA

RECIBI LA SIGUIENTE DOCUMENTACION PARA SER REGRESADA AL AREA DE TESORERIA
N UN LAPSO NO MAYOR A TRES DIAS

RECIBOS DE HONORARIOS

RECIBOS DE ESTRUCTURA

CHEQUES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO FIRMA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DT 007 16/07/01 O JCPT MMI RKJ
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“PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTE DEL
PERSONAL”

1DESg
PROCEDIMIENTO RH (01

1.0 Objetivo

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los aspirantes
y en su caso empleados que laboran o hayan laborado en el Instituto, para

complementar los requisitos de informacién relativa a la situacion del
personal.

2.0 Alcance

El procedimiento de integracion de expediente del personal aplica para todos
los trabajadores del Instituto asi como aspirantes a laborar en él.

3.0 Generalidades

* La Direccién de Recursos Humanos, a través de su Departamento de.
Control y Movimientos de Personal contara con un sistema de archivo, el
cual facilitard la localizacion rapida y expedita de los expedientes
personales de todos y cada uno de los empleados del Instituto.

 Unicamente tendri acceso al archivo y manejo de los expedientes, el
personal autorizado para tal efecto.

* El Departamento de Control y Movimientos de Personal deberé:

»  Llevar el registro y control de la totalidad de los empleados del
Instituto.

> Actualizar los expedientes con los movimientos generados que
recibe de las diferentes dreas que integran el Instituto.

»  Integrar los expedientes con la documentacién del personal de nuevo
ingreso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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2DE8

PROCEDIMIENTO RH 001

»  Ningin aspirante podra tener la calidad de trabajador hasta en tanto
tenga integrado su expediente.

Anexo 1

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Formato de Control de Expedientes.

5.0Definiciones
No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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3DES
PROCEDIMIENTO RI 001

6.0Descripcion

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Entrega al Departamento de |Subdireccién de PERSONAL
Control y Movimientos de | Organizacién. DE ESTRUCTURA:
Personal la siguiente . Formato de historia
documentacidn: laboral.
- Oficio de
autorizacién de

ingreso firmado por el

Secretario Ejecutivo.

- Curriculum Vitae.

- Constancia de no

inhabilitacion

- Solicitud de empleo.

- Comprobante de

grado méaximoe de

estudios.

- Copia certificada del

acta de nacimiento.

- Copia fotostética de
la  cartilla  del
Servicio Militar
Nacional (Personal
Masculino).

- Copia de la Cédula

de Identificacién

Fiscal (R.F.C.).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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4DE 8
PROCEDIMIENTO RH 001

- Copia fotostitica de
la  Credencial de

Elector.

Actividad Responsable Doc. Empleada
- Copia de la Clave
Unica de Registro de
Poblacién (C.U.R.P.).
- Copia de afiliacién
al LS.S.S.T.E.
- Comprobante de
domicilio.

- Ultimo comprobante
del  Sistema  de
Ahorro para el retiro
(S.A.R.).

-4 fotografias tamaifio
infantil a color.

- Copia fotostitica de
su licencia de manejo,
vigente (lnicamente
choferes).

PERSONAL DE

HONORARIOS:

- Formato de historia
laboral.

- Oficio de
autorizacion de

ingreso firmado por el
Secretario Ejecutivo.

- Hoja de datos
personales.

- Contrato y en su
caso addéndum.

- Curriculum Vitae

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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5DES8

PROCEDIMIENTO RH 001

Actividad

6.2- Recibe la documentacién y
revisa que se encuentre correcta
y/o completa.

6.2.1.-Si la documentacién no se
encuentra correcta y/o completa lo
notifica al empleado o érea
administrativa que la  haya

entregado, para que sea corregida

Responsable

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

- Copia certificada
del acta de
nacimiento.

Doc. Empleada

- Copia fotostitica
de la cartilla del
Servicio Militar
Nacional  (Personal
Masculino).

- Copia de la Cédula
de Identificacion
Fiscal (R.F.C.)

- Copia fotostatica de
la  Credencial de

Elector 0
comprobante de
tramite,

-  Comprobante de
domicilio.

-4 fotografias tamafo
infantil a color.

- Copia fotostdtica de
su licencia de manejo,
vigente (lnicamente
choferes).
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o complementada,

Actividad

6.2.2.- Recibe la notificacion del
Departamento de  Control vy
Movimientos de Personal vy
corrige  y/o  complementa la
entrega de la documentacidn,
efectuando la posterior entrega de
la misma.

6.3.- Si la documentacién se
encuentra correcta y/o completa,
integra el  expediente  del
empleado, conservindolo en
archivo, e incluyendo sus datos en
el Directorio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Aspirante /Area
Administrativa.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Doc. Empleada
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7.0 Diagrama de Flujo
ASPIRANTE/AREA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENT(Q DE CONTROAL YMOVIMIENTOS DE PERSONAL
INIC IO
6.1 6.2
ENTREGA RECIBE
-"‘ OQOUGCUMENTACION
DOCUMENTSS ¥ REVISA

6.2.1

NQTIFICA
——1 FALTANTE £
INTEGRA
EXPEDRIENTE

+CORRECTA
COMPLETA?

INTEGRA
EXPEDIENTE E
INCLUYE EN

h 4

RECIBE
DOCUMENTACION
¥ PROGCEDE A
COMPLETARLA

D

FIN
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CONTROL DE EXPEDIENTE
NOMBRE: - e
AREA oo - CooooooooTooooTe
R P.E e T
FECHA DE INGRESO: T ~TTTTTTTTT N
SOLICITUD DE EMPLED 1
CURRICULUM VITAE 1
COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS 1
COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTC L1
COPIA FOTOSTATICA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NAGIONAL 1
COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL (R.F.C) 1
COPIA FOTGSTATICA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR 1
COFPIA DE LA GLAVE UNICA DE REGISTRO DE PCBLACION (C.U R.P.) 1
COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE L1
COMPROBANTE DE DOMICILIO 1
ULTIMO COMPROBANTE DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S A.R.) 1
4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR |
OTROS _______ . _ - _ e

II::I CUENTA COM LA DOCCUMENTACION

[ % | FALTADOCUMENTACION
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“PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR PERSONAL
POR HONORARIOS”

1DE 12
PROCEDIMIENTO RH 002

1.0 Objetivo

Regular la celebracién de contratos de prestacion 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 integracion de expediente del personal aplica para fodo el
personal contratado bajo el régimen de honorarios.

3.0 Generalidades

* 1a propuesta de contratacién del personal eventual por honorarios para las
diferentes areas administrativas, estara sujeta a Ia disponibilidad presupuestal
que se tenga por este concepto vy a la autorizacion expresa de la Secretaria
Ejecutiva.

* La contrataciéon por honorarios se hard tomando en cuenta las normas
aplicables y las necesidades del servicio.

* EI personal eventual prestarad los servicios y rec1b1ra los honorarios que se
establezcan en el contrato correspondiente.

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

* Serd obligaci6én del titular del drea administrativa reportar con oportunidad
las bajas de este personal, enviando a la Direccién de Recursos Humanos el
documento original de la renuncia o convenio.

* El personal que se contrata debera cubrir el perfil del puesto y recibira las
percepciones que se establezcan en el tabulador de sueldos vigente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTGOS OPERATIV(QS
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* La relacién juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado
concluira por:

L. Vencimiento de Ja vigencia del contrato respectivo.

II.  Terminaciéon de los programas, proyectos o actividades que hubieren

motivado la contratacion del servicio.

IIi. Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del

término de su vigencia.

IV. Causa de rescision contemplada en el contrato correspondiente ©

fallecimiento del prestador del servicio.

* Para tramitar el ingreso de personal las dreas administrativas propondran una
terna a la Secretaria Ejecutiva con los siguientes documentos para integrar el
expediente personal:
¢ Hoja de datos personales.
¢ Curriculum Vitae actualizado.
¢ Acta de Nacimiento.

4 Comprobante de domicilio.

¢ Comprobante del grado maximo de estudios.
4 Credencial para votar con fotografia.

¢ Registro Federal de Contribuyentes.

4 Cartilla del S.M.N. en su caso.

4 Copia de la licencia de manejo. (choferes)

¢ 4 fotografias tamafo infantil.

* En los casos del personal secretarial, previamente a la autorizacién de la
Secretaria Ejecutiva, el drea administrativa enviard a las candidatas a la
Direccion de Recursos Humanos para efectuar exidmenes de computo y cubrir
los requisitos de ingreso. En los casos de personal de apoyo, se deberi
integrar el expediente con los documentos relacionados en el pérrafo anterior
y cubrir las modalidades de ingreso que se determinen.

* Cuando la Secretaria Ejecutiva haya autorizado el ingreso, se enviard dicha
autorizacién a la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Profesional Electoral quien lo turnara a la Direccion de Recursos Humanos
para su tramite de alta y pago.

Documentos:

1.- Oficio- Autorizacién del C. Secretario Ejecutivo.
2.- Contrato de prestacion.

3.- Contrato de personal.

Anexos:

No Aplica.

% 1.- Solicitud de Afectacién a Nomina.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

5.0 Definiciones

IDENTIFICACION

EMISION
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Elabora Solicitud de Ingreso
de Personal y la envia a la
Secretaria  Ejecutiva para su
trdmite de autorizacién. En el caso
de personal secretarial, enviara en
forma previa a las candidatas a la
Direccién de Recursos Humanos
para que efectien sus exdmenes,
estando condicionada la
elaboracién de la solicitud de
ingreso, a la aprobacién de los
examenes.

La solicitud de ingreso deberd
contener:

El nombre y apellidos paterno y
materno del prestador del servicio,
drea adonde quedard adscrito,
nombre del puesto, fecha de
ingreso, Registro Federal de
Contribuyentes y  percepcién
mensual neta. La solicitud para
tramite de autorizacién se enviard
a la Secretaria Ejecutiva sin
marcar copia a ninguna area.

6.2 Recibe la documentacién, la
analiza, aprueba y una vez
autorizada la turna a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral para
su {ramite.

Area Administrativa.

Secretaria Ejecutiva.

Oficio de
Autorizacion
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Actividad Responsable Doc. Empleada

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

6.4 Recibe la documentacion y la
tarna a la  Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos para su tramite.

6.5 Recibe la documentacién y la

entrega al Departamento de
Control y  Movimientos de
Personal.

6.6 Recibe la Solicitud de
Movimientos de Personal y Ila
revisa.

6.6.1 Si la documentacién no se
encuentra completa y/o correcta,
solicita a el Area Administrativa la
documentacion faltante

6.6.2 Recaba la documentacion
faltante y la remite a la Direccién
de Recursos Humanos (continda
punto 6.6).

6.6.3 Si esta correcta y/o completa
la informacién procede a abrir
expediente.

6.7 Elabora contrato de prestacién
de servicios profesionales en dos
tantos y se archiva expediente.
La distribucién del contrato es:

D.E.AS.P.E.

Direccién de Recursos

Humanos.

Subdireccion de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal,

Area Administrativa.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Contrato de Personal
por Honorarios.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

Un tanto .- Departamento de

Control y Movimientos
de Personal

(expediente).

Un tanto .- Prestador del Servicio

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 Direccién de
Recursos Humanos, procediendo a
continuacion a obtener las firmas
del  Director Ejecutivo de
Administracién v del Servicio
Profesional  Electoral y del
Secretario  Ejecutivo y una vez
formalizado procede a entregar al
prestador del servicio un ejemplar
del confrato y archivar en su
expediente el restante,

6.9 Elabora la glosa de la némina Solicitud de
en el formato de solicitud de afectacién a la
afectacibn a  némina:  Alta némina.
honorarios (Anexo 1), con base en
el oficio de autorizacién y turna la
documentacién al Departamento
de Nominas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.10 Recibe glosa, la registra y|Departamento de
elabora la némina correspondiente. | Nominas.

6.11 Emite listado de némina y
diskette con los siguientes rubros:
Sueldo bruio e 1.S.R., 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 Direccién de
Tesoreria, junto con el listado de
nomina y el diskette
correspondiente,

La distribucién del oficio solicitud
de pago es:

Original.-  Direccién  de
Tesoreria.

1* copia.- Direccién de
Finanzas.(con anexo).

22 copia.- Departamento de
Noéminas. {(acuse de recibo)

6.13 Recibe oficio solicitud de | Direccién de Tesoreria.
pago con el listado de némina y el
diskette correspondiente y procede
a elaborar el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo

D. E. A, 8 P E.

AREA SECRETARIA DIR. DE REC. HUM
DIR. EJECUTIVA . s
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA DIRECCION
INIGIO
61 6.2 6.3 6.4
i T o e
e e o
S0L 50L ! soL o
v
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D. E. A 8 PE

AREA DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVA | SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC.
SUBDIRECCION DEPTQ. CONT. Y MOVS.

8.5 6.6 ‘?

RECIBE DOCUM RECIBE

pielinn P O
soL S0L. I

6.6.1 J 6.6.2

RECARA

oos Frey oewase
piRcccionbe 4 AREA . ESTA COMPLETA 2

ADMINISTRATIVA

sl SOL !

RECURSDS
HUMANOS

sl

6.6.3

ABRE
EXPEDIENTE

=] A

soL
6.7

ELABCRA
CONTRATO DE

PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES
TPSP
2
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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 TESORERIA
6.8
RECABA
FiIRMAS
CPSP
6 6.10
ELASORA, RECIBE
GLOSA ’ GLOSAY
DE NOMINA ELABORA
NOMINA
'J BLOSA I
GLOSA
6.11
EMITE LISTADO
Y DISKETTE DE
NOMINA
6.13
6.12
ELABORA QFICIO RECIBE
DE SOLICITUD DE - OFICIO Y
PAGO ¥ TURNA ¥ ELABORA
PAGO
OF SCL. I
=
FIN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA SOLICITUD DE

CONCEPTO

th ELSRVA RN SO I

(=)

- O 00~

12

13
14
15
16
17

AFECTACION A NOMINA ALTA HONORARIOQS.

SE DEBE ANOTAR

Dia, mes y afto en que es elaborado un documento.

El nimero correspondiente a dicho documento.

El periodo de la vigencia del reporte.

El registro permanente de empleado (num. prestador de
servicios).

Apellido paterno, materno y nombre(s) del prestador de
SEIvicios.

Nombre del 4rea donde estd adscrito el prestador de
servicios.

El que corresponda al puesto del prestador del servicio.
Nombre del puesto.

La fecha en que ¢l prestador de servicio ingresa al LE.D.F.
El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del
setvicio y su homoclave.

El ndmero del documento asignado por la Secretaria
Ejecutiva.

La percepcidn mensual neta asignada al prestador del
servicio, de acuerdo al tabulador.

Cualquier informacioén adicional que se requiera.

La firma autdgrafa de quien elaboré la forma.

La firma autdgrafa de quien revisé la forma.

La firma autdgrafa de quien autorizé la forma.

La firma autdgrafa de quien recibié la forma.
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OFICIC

FECHA DE
PROMQCION

RECIBIO

HOMINA No,
AREA

Nembie CP JUAN CARLOS PALOMEQUE MAYA

Pussto JEFE CE DEPARTAMENTO DE NOMINAS
2B ANEXO 1 DE CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

NIVEL

PUESTO ACTUAL
AUTORIZO

AREA

MNombre G P FELIPE ALBA MARTINEZ
Pueste DIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS

MNIVEL

PUESTO ANTERIOR
REVISO

CONTROL DE RECURSOS HUM

Nombre LIC MARIO A JIMENEZ JMENEZ
Pugsto SUBDIRECTOR DE OPERACION Y

Apellido paterne, materne, nombre(s)

ELABORO
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Nombre'C P IGNACIO RVERA MERGOLD
Pussto JEFE DE DEPTO GONTROL Y

RPE.

FECHA DE REPORTE

PERIODO

70 PM
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NOMINA No.

FECHA DE REPORTE

PERICPRO

QFICio

DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO

Apellldo paterno, materne, nombre(s}

RP.E

RESIEBIG

AUTORIZO

REVISS

ELABORO

Nombre CP JUAN CARLOS PALOMEQUE MAYA
Puseste, JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Nombre LIC VICTOR MANUEL AVILA ROMO
Pueste DIRECTOR DE RECURSOS HUM

Nombre LIC MARIC A JIMENEZ JMENEZ
Pueste SUBDIRECTOR DE OPERACISN ¥

Nombre C P IGNACIO RIVERA MERGOLD
Puesto JEFE DE DEPTC CONTROL Y

CONTROL DE RECURSGS KUM

MOVIMIENTOS DE PERSONAL




SORIYHONOH HOd IWNOSHI 30 NOIOWIVHINGD 30 | OX3NYE E

Wdi§L

SYNINON 30 CLNIWVLYY-3Q 30 333r olsend
YAV INDIAWC TV SOTHVD NV o O S1GWoN

Qa103y

SONVIANH SOSHN23Y 3G HOL1034IQ o1end
ZINLLYYIN VAT 3di13d o 9 $aWeN

QZIHOLOY

WNH SOSHNS3H 30 TOYINGD
ANQIOVHIJO 30 HOLOFHKIBNS ¢lsend
ZINSWIF ZINIWID ¥ OMHVIN DI S/quionN

psSIASH

IWNDSHAJ 30 SOLNIIWAOW
A TQHINGD 01430 30 343 olsand
JTODHIN YHIMH GIOVNEH o DaIqwen

(OALLOW) SENOIDVAHASED o140

"ON YNIWON

i

b

ity

vrvda OLSING T3AIN
30 VHI34

4R

i 1
ci iy
RS 5z

il g
54 L
Tk E

Faihes
R

M

Whing

.

T,

YALLYHISININGY
QvaINn

PR

;wh
1

0%

i

JFeds

7
i

oHoaY1d
{slalqluon ‘oulerew 'oulded opfedy ‘'d'd
C3oiu3d
FLYOQSAY 30 YHI3A

5
X“muvmwm“b = e

R

S




Ydvive

Wd 154

SYNIWON 3G OLNIWY1HY43Q 30 3330 olsend
WAV SNDAWO YD SOTHYD NYNr o O BqUIsy

olatoad

WNH SOSYNDIM 30 HOLOTHIA 0188y
CINOH YIIAY 13NNV HOLDIA D17 alquicy

QZIHOLNY

(OALLOW) SANOIOVAHISHO Q1240 vrva
30 ¥HI3d

"N YNINON

Lof2fLe

orsAnd

TR

Lt

T3AIN

WINH $0SHND3Y 30 T0HINOD
A NOIOWHALO 20 HOLOIHIQENS osend
ZININI ZANIWE ¥ OIEYIN DI 24quch

gSIATY

YALLYHISININGY
avainng

TYNOSHI 30 SOINIINAOW
ACTOHLNOD QLd3Q 30 3438 2153nd
QICSHIN YHIA DIOVND| d D elqwoN

QHOgY13
(s}olquou "owistew GlHeled opijjady Fd'd
aqoHags
31H0a¢3d 30 YHIIF

St e PSR

T
S 3

%




VIHYLNIWTIJNODWON Wd 154

WAH S08YN03 3C TOH1INOD TYNOSHI 30 SOLNIIWAOH
SYNIWON A0 OLNINYLIHYAIQ 30 3430 'olsend WNH SOSHND3Y 30 HOLS3IWI] Oisand ANGIOYHIHO 30 HOLITHIGENS eisend ATJOYINGO 0130 3Q 343 c1send
YAV SNOTNC VD SOTHYD NV d'0 SIGLWON OWOY YAV 13NNVIN HOLOIA D1 elquioN ZINAWIN ZINIWIr ¥ OIHVIN D1 219N OO IN VHIAY CiIDYND| d D 9iGuon
oli: ] QZiHoliny 0SIAZH oHodav 3
SINQIFVAHISEO olI330 Qa1ans o4y QSIHONI 0DIIQY/OLSANG 3AIN YAILTHLSININGY {s)eiquinl ‘ellatew "oweied opijjady ‘q'd'd
3JAYHI3Ad QYT
OQ0IK3d,
it e o
31HOdAH 3 VHDIS

VIHYINIWITINOD L "ON YNINON

T
e

Bl

BT Yh{ EE
T A SONNHONRH 2! A e
e rdle H v n i I, gz, o
St N e L
e 3 ¥ N ol DR
b Bory o dm..mam 5

Y

wmm‘.r« ﬁ\ A tiy

L i b

Gk b .
s G i wm iz 7 e L et
i s : el
o LA NG he e
& At Tt e Ay i e whid T
§; Ly i SR 3 e :
b o . s oyt T g 4 -7 Tkl
4 = NN b i) g
net I 30, T gy i o =4
fed o it >3 % S Gt ok 4 ¥ AR
3% iy pastilod Tabgurin st i el s 44 LA
i3 EEES At e Tale i Sor R L ! e Sl

L0/ e




NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

CODIGO : PROCEDIMIENTO RH 003

ELABORO: LORENA MEJIA BASTIDA FIRMA:
APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ 4 FIRMA:
APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:
APROBQO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO____ FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1- OBJETIVO 1
2- ALCANCE 1
3- GENERALIDADES 1
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXO0S 2
5- DEFINICIONES 2
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
7- DIAGRAMA DE FLUIO . 3
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
RHO03 12ZJUL O “Q" LMB FAM RKJ

7



“PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION”

1DE 6
PROCEDIMIENTO RH 003

1.0 Objetivo

Expedir el documento oficial inico de identificacién a los servidores ptblicos
del Instituto Electoral del Distrito Federal, observando en forma estricta el
nombre del empleado, la denominacién del puesto y unidad de adscripcion
conforme a la estructura orgénica, para facilitar su identificacién personal y
posibilitar el acceso a su centro de trabajo.

2.0 Alcance

A todo el personal que labora en el Instituto.

3.0 Generalidades

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral es la unidad administrativa facultada para realizar la expedicion de
credenciales de identificacion del personal adscrito al Instituto.

El personal contara con la credencial que le expida la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, la cual debera de portar
en forma permanente mientras se encuentre en las instalaciones de su centro
de trabajo.

El Departamento de Control y Movimientos de Personal sera responsable de
elaborar las credenciales que son solicitadas a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral por las dreas del Instituto.
En caso de robo o extravio de la credencial, se debera solicitar por escrito a
la Direccion Ejecutiva de Administracidon y del Servicio Profesional Electoral
a través del area administrativa correspondiente, la reexpedicion de la misma.
En caso de que el servidor publico sea promovido o cause baja del Instituto
por cualquier motivo, el titular del area administrativa debera notificarlo por
escrito a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, anexando la credencial de identificacion, para su reexpedicién o
custodia, segiin sea el caso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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2DE6
PROCEDIMIENTO RH 003

La vigencia de las credenciales serd de 5 afios calendario, al término del

primero debera solicitarse a la Direccién Ejecutiva de Administracién y del

Servicio Profesional Electoral, el refrendo correspondiente, de acuerdo con el
calendario que ésta establezca.

Al personal le serd entregada la credencial de identificacion que determine la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

//-} No Aplica.
i

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

5.0 Definiciones
No Aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO RH 003

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Solicita mediante oficio la
elaboracién de la credencial del
trabajador a la Direccion Ejecutiva
de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

6.2 Recibe la solicitud de
expedicion de la credencial, y la
turna a la  Subdireccion  de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.3 Recibe la solicitud, la revisa y
la turna, para elaboracién de la
credencial al Departamento de
Control y Movimientos de
Personal.

6.4 Recibe la solicitud de
expedicidon de credencial y la
revisa.

6.4.1 Si los datos no son correctos
devuelve la solicitud al Area
Administrativa  correspondiente
para su correccion.

6.4.2 Cuando la informacién de la
solicitud es correcta autoriza la
elaboracion de la credencial.

Area Administrativa.

Direccién Ejecutiva de
Administracion y del
Servicio Profesional
Electoral.

Subdireccion de Operacion
y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Area Administrativa.

Departamento de Control ¥
Movimientos de personal.
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PROCEDIMIENTO RH 003

4DE 6

Actividad

Responsable

6.5 Acuerda fecha para toma de la
fotografia.

6.5  Notifica al  Area
Administrativa la fecha en que se
tomard la fotografia al empleado,
para que éste se presente en el
lugar y hora que se le indique.

6.5.2 Recibe notificacién y
procede en consecuencia.

6.6 Fl dia programado, elabora la
credencial y recaba la firma del
empleado.

6.7 Firma Carta Compromiso de
Devolucién, en caso de causar baja
en el Instituto.

6.8 Recibe la Carta Compromiso y
la archiva en el expediente del
empleado.

6.9 Entrega la credencial al

empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Doc. Empleada

Area Administrativa.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Empleado.

Area Administrativa.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
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7.0 Diagrama de Flujo
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UNIDAD SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS EMPLEADO
ADMINISTRATIVA DEPTO. DE CONT. Y MOV, DE PERSONAL
6.5.2 6.5.1
6.5
RECIBE NOTIFICA ACUERDA
NOTIFICACION o A UNIDAD il — FECHA DE
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6.7
ELABORA
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G

6.9
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CREDENCIAL
Al EMPLEADO
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“PROCEDIMIENTQ PARA REMUNERAR AL PERSONAL”

1DE 11
PROCEDIMIENTO RH 004

1.0 Objetivo

Efectuar correcta y oportunamente el pago de remuneraciones, asi como las
retenciones y descuentos al personal, con el propdsito de contar con un

adecuado control tanto de las erogaciones presupuestales como del entero a
terceros institucionales.

2.0 Alcance

A todo el personal que labora en el Instituto.

3;0 Generalidades

Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracidn y del Servicio
Profesional Electoral, instrumentar el proceso de pago de remuneraciones, que
permita el control oportuno y preciso de las acciones previas y posteriores al
pago.

El pago por concepto de honorarios debera realizarse con base al presupuesto
autorizado y conforme a los lineamientos establecidos.

Unicamente podran efectuarse pagos al personal con la autorizacién expresa
del Secretario Ejecutivo.

Sélo con oficio de modificacién autorizado por el Secretario Ejecutivo podran
efectuarse correcciones a la constancia de nombramiento.

Los pagos que se realicen al personal por concepto de remuneraciones,
deberdan afectar las plazas del presupuesto correspondiente que han sido
autorizadas.

El pago de remuneraciones al personal del Instituto Electoral del Distrito

Federal se deberd ajustar a lo establecido en el tabulador de sueldos
autorizado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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* Se deberan cubrir las remuneraciones al personal, en un lapso no mayor de
treinta dias habiles contados a partir de la fecha de su toma de posesion o de
los efectos del movimiento que se realice.

* Los documentos que originen pago, deberan expedirse con efectos a partir de
Jos dias 1° 6 16 de cada mes.

* Para que los documentos de pago o sus modificaciones sean liquidados,
deberan contener la firma del Secretario Ejecutivo.

* La accién para exigir el pago de las remuneraciones del personal, prescribird
en un afio a partir de la fecha en que sean devengadas o se tenga derecho a
percibirlas, dicha prescripcién sélo se interrumpird por gestion de cobro hecha
por escrito ante la autoridad competente.

* Podran aplicarse los descuentos a las remuneraciones del personal,
considerando que el monto no podra excederse del 30% del importe total de
las mismas; a excepcion hecha de los casos a que se refiere las fracciones III,
IV, V y VI del articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado.

* Los reintegros que el personal realice por concepto de pagos indebidos,
deberdn efectuarse directamente a la cuenta bancaria del Instituto,
notificindolo la Direccién de Tesoreria y a la Direccién de Recursos
Humanos.

* Para realizar el pago se utilizardn los cheques u otros medios que establezca la
Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral.

* Para resolver sobre la vigencia o prescripcion de los pagos de servicios
personales, se observard lo que al respecto establezca la ley.

* El pago de las remuneraciones del personal del Instituto se efectuara los dias
quince y ultimo de cada mes, o antes, cuando tales dias sean inhdbiles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

5.0Definiciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.0Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Autoriza el ingreso del
personal con base a la solicitud
formulada por las unidades
administrativas del LE.D.F.

6.2 Turna el documento de
autorizacién al titular de la
DEASPE., en donde sefala
area de adscripcion, puesto, fecha
de ingreso y salario a percibir.

6.3 Recibe autorizacién del
Secretario Ejecutivo para dar de
alta al servidor piblico y la turna a
la  Direccion de  Recursos
Humanos, para su incorporacién a
nomina.

6.4 Recibe orden del titular de la
D.E.ASP.E., asi como oficio de
autorizacidn de alta, firmada por el
Secretario Ejecutivo.

6.5 Turna el movimiento a la
Subdireccién de Operacion vy
Control de Recursos Humanos
para que se incorpore en la némina
al personal autorizado,

Secretaria Ejecutiva.

D.E.AS.PE.

Humanos.

Direccion de  Recursos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO RH 004

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.6 Recibe oficio de alta y lo turna
a la jefatura de Departamento de
Control 'y  Movimientos de
Personal para proceder a darlo de
alta.

6.7 Recibe los movimientos de
autorizaciéon de altas, Dbajas,
promociones, cambios de
adscripcién, autorizados por la
Secretaria Ejecutiva.

6.8 Verifica que el candidato
propuesto  haya cubierto los
requisitos de ingreso de acuerdo
con las circulares 007 y 007 bis y
334 de la Secretaria Ejecutiva.

6.9 Lo incorpora en la glosa
{documento en donde se plasman
los movimientos de afectacién a
némina) sefialando el area, fecha
de ingreso, puesto, salario.

6.10 Una vez que concluye la
glosa la pasa para firma de
autorizacién a la Subdireccién de
Operacion y Control de Recursos
Humanos y a la Direccién de
Recursos Humanos
sucesivamente.

6.11 Una vez recabada la firma en
la glosa la entrega a la jefatura de
Departamento de Nominas.

Subdireccion de Operacion
y Control de Recursos

Humanos.

Departamento de Control y
Movimienios de Personal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GPERATIVOS
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.12 Recibe la glosa autorizada.

6.13 Opera los movimientos en el
sistema de ndémina, efectia los
cilculos  correspondientes  y
determina el monto a pagar por
cada uno de los conceptos de
aplicacién.

6.14 Revisa todos los movimientos
que se incorporaron en la némina
de la quincena que se va a pagar.

6.15 Emite reporte de ndémina de
los servidores piiblicos que se les
remunerard en la quincena.

6.16 Efectiia la separacién de los
servidores piblicos que su pago
saldra por cheque y aquellos cuyo
pago serd a través de sistema
electrénico mediante dispersion de
nomina (cobran via tarjeta de
débito).

6.17 Genera disco para el banco
tanto del personal que cobrara por
cheque como del que cobrard
mediante tarjeta de débito.

6.18 Entrega diskette y reporte de
ndmina a la Subdireccion de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de
Néminas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO RH 004
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.19 Elabora los listados de
némina por Unidad Administrativa
y los recibos de pago y los turna a
la Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos.

6.20 Recibe reporte y diskette de | Subdireccion de Operacion
némina y emite oficio de pago de|y Control de Recursos
némina para su remisién a la|Humanos.

Direccidn de Tesorerfa y lo turna a
firma del Director de Recursos
Humanos.

6.21 Recibe reporte de ndmina y
recibos de pago y emite oficio para
su remision a la Direccion de
Tesoreria y lo turna a firma del
Director de Recursos Humanos

6.22 Recibe oficio de pago de|Direccién de Recursos
ndémina, lo firma y lo turna a la, Humanos.
Direccion de Tesoreria para el
trimite de elaboracién de cheques
y el pago electrénico.

6.23 Recibe oficio de remisidn de
listados de ndmina y recibos de
pago, lo firma y lo turna a la
Direccién de Tesoreria.

6.24 Recibe oficio de pago de|Direccién Tesoreria.
ndémina con el reporte de némina
en documento v diskette, acusando
de recibido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.25 Recibe oficio con listado de
némina vy recibos de pago
acusando de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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DEPTO. DE SUBD. OP. Y C. DIRECCION DIRECCION DE
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NOM Y REC DE
PAGO Y ACUSA DE
RECIBIDO
OF YL N
FIN
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“PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA INSCRIPCION AL
SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, S.A.R.”
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PROCEDIMIENTO RH 605

1.0 Objetivo

Incorporar a los trabajadores con plaza presupuestal al Sistema de Ahorro para
el Retiro, con la finalidad de generar un fondo a su favor para ser utilizado al
momento de su jubilacién o retiro.

2.0 Alcance

Todo el personal con plaza de estructura del Instituto.
3.0 Generalidades

* Las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Piblica
Federal estdn obligadas a enterar el importe de las aportaciones
correspondientes al S.A.R., mediante la constitucién de depdsitos de dinero en
favor de cada trabajador, en la forma y términos previstos.

* Las aportaciones se calculardn en forma bimestral, por el equivalente al 2
por ciento del sueldo del tabulador, conforme al puesto y nivel de cada
trabajador, que serdn cubiertos con cargo al presupuesto de las Dependencias,
Entidades y Organismos, estableciéndose como limite superior de dicho
sueldo de tabulador el equivalente a 25 veces el salario minimo general
diario vigente en el Distrito Federal, elevado al mes.

* Dichas aportaciones se hardn por bimestres vencidos, a més tardar el dia 17

de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada
ano.
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* La Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (S.H.C.P.) determinard
mediante reglas de caricter general la forma y términos en que las
Dependencias, Entidades y Organismos daran cumplimiento a [o establecido
para el S.A.R., asi como las medidas conducentes para la celebracion de los
convenios con las instituciones de crédito con ¢l fin de operar el S.A.R.

* Las Dependencias, Entidades y Organismos deberén llevar a cabo la
apertura de la cuenta individual del S.A.R. del trabajador en las Instituciones
de Crédito que elijan aquellos.

* El trabajador no debera tener mas de una cuenta individual del sistema de
ahorro para el retiro, independientemente de que se encuentre sujeto al
régimen previsto en las Leyes del Seguro Social y del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

* Los trabajadores inscritos al Sistema de Ahorro para el Retiro tendran en
todo tiempo el derecho de hacer aportaciones adicionales por conducto del
Instituto, para el incremento de su cuenta individual.

* Sera responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos hacer llegar los estados de
cuenta a los trabajadores del Instituto, inscritos en el Sistema de Ahorro para
el Retiro.

* El Departamento de Control y Movimientos de Personal deberd conservar
los estados de cuenta de los trabajadores que hayan terminado su relacién

laboral con el Instituto por un periodo de un afio contado éste a partir de la
recepcion de 1os mismos.
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4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo :

1. Formato e Instructivo de Alta del Trabajador
(SAR-04/SAR-ISSSTE-04-A).

5.0 Definiciones

No Aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Entrega formato del Contrato
“Alta del! Trabajador” SAR-
04/SAR-ISSSTE-04-A (Anexo 1)
al trabajador de nuevo ingreso,
solicitandole  proporcione  su
nimero de empleado ¥ en su caso
el ditimo comprobante de
aportacion al S.A.R.

La distribucién del formato es
como sigue:

Un tanto.- Banco

Un tanto.- Trabajador

6.2 Recibe formato del Contrato
“Alta del Trabajador” e instructivo
de Henado del mismo.

6.3 Requisita la informacién
solicitada en el contratoc y lo
entrega al Departamento de
Control 'y Movimientos de
Personal con el comprobante de
aportacion al SAR, si lo tiene.

6.4 Recibe y revisa Ia
documentacién, verifica la
informacién contenida en el
contrato,

6.4.1 De no estar completa y
correcta la  informacion, la
devuelve al trabajador indicando
causa de rechazo.

Trabajador.

Trabajador.

Departamento de Control y | Formato S.A.R.-
Movimientos de Personal. | 04/S.AR.-

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

LS.S5.S8.T.E.-04-A.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4.2 Recibe nuevo contrato, lo
requisita de acuerdo a indicaciones
previamente  seftaladas y lo
entrega.

6..4.3 Si estd correcta y completa
la informacidn archiva
temporalmente los contratos.

6.5 Relaciona los contratos y diez
dias antes de la fecha de pago
elabora oficio de envio dirigido a
la Institucién Bancaria y lo entrega
a la Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos,
anexando los contratos a remitir, a
continuacién procede a archivar la
relacion de contratos enviados a la
Institucién Bancaria.

6.6 Recibe la documentacion,
revisa que los datos del trabajador
sean coincidentes, la rubrica y la
entrega a la Direccién de Recursos
Humanos,

6.7 Recibe oficio de envio en
original y copia con los contratos
anexos, los rubrica y presenta la
documentacién a la Direccidén
Ejecutiva para su firma.

6.8 Recibe y firma el oficio y los
contratos y los devuelve para
tramite a-la Direccién de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Subdireccién de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Direccidén de Recursos
Humanos.

Direccion Ejecutiva de
Administraciéon y  del
Servicio Profesional
Electoral.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.9 Recibe oficio y contratos
firmados y turna a la Subdireccidn
Operacion y Control de Recursos
Humanos.

6.10 Recibe la documentacion y
envia a la Institucién Bancaria
original y copia del oficio de envio
y de los Contratos de “Alta al
Trabajador”

6.11 Recibe el oficio de envio y
los contratos debidamente
requisitados, firma de acuse de
recibo en la copia del oficio.

6.12 Devuelve a la Subdireccion
de Operaciébn y Control de
Recursos Humanos la copia del
oficio con el acuse de recibo.

6.12.1 Recibe copia del oficio de
envio y la turna al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal para su archivo.

6.12.2 Recibe copia y procede a
archivarla  temporalmente en
espera de que la Institucién
Bancaria devuelva los contratos.

6.13 Posteriormente procesa la
informacion recibida, seila y firma
los dos tantos de los contratos,
conservando el original del oficio
de envio y un tanto de los cont.

Direccion de Recursos
Humanos.

Subdireccion de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Institucidén Bancaria.

Subdireccion de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Institucion Bancaria.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.14 Devuelve a la Subdireccién
de Operacion y Control de
Recursos  Humanos  mediante
comunicado un tanto de los
contratos debidamente
requisitados.

6.15 Recibe comunicado y un
tanto de los contratos sellados y
firmados 'y los turna al
Departamento de Control vy
Movimientos de Personal.

6.16 Recibe documentacion,
obtiene del archivo del
Departamento la copia del oficio
de envio dirigido a la Institucion
Bancaria, verifica la informacién y
compara la cifra total de contratos
enviados contra el nGmero de
tantos sellados y firmados por la
Institucién Bancaria.

6.16.1 En caso de no estar correcta
la informacion o no coincidir las
cifras, devuelve la documentacién
a la Institucion  Bancaria,
indicando causa de rechazo.

6.16.2 Recibe documentacién y
atiende observaciones sefialadas.

(continda punto 6.15)

6.16.3 Obtiene fotocopia del

Subdireccién de Operacion
y Control de Recursos

Humanos.

Departamento de Control ¥
Movimientos de Personal.

Tnstitucion Bancaria,

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

contrato y convoca al trabajador,
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Doc. Empleada

Actividad Responsable
6.17 Recibe el contrato sellado y|Trabajador.
firmado, firma de acuse de recibo
en la fotocopia y la devuelve al
Departamento de Confrol y
Movimientos de Personal

6.18 Integra al expediente del|Departamento de Control y
trabajador la fotostatica del| Movimientos de Personal.
contrato “Alta del Trabajador”,
archivando la copia del oficio de
envio y el comunicado del banco
en el folder correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

$UBD, OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

TRABAJADOR
DEPTOQ. CONT. Y MOVS. DE PERS. SUBDIRECCION
6.2 6.1
ENTREGA AL TRADA
RECIBE CONTRATG “ALTA DEL
CONTRATO TRABAJADOR® CON
E INSTRUCTIVO INSTRUCTIVO DE
DE LLENADO LLENADO
TONT ©
CONT ©
63 -
6.4
REQUISITA RECIBE Y REVISA
INFORM Y DOCUMENT
ENTREGA ¥ VERIFIGA
GONTRATO INFORMAGION
CONT ©

CONT O

6.6

RECIBE DOCUM Y
TURNA A LA DIR

6.4.2 6.4.1
RECIBE NUEVO DEVUELVE AL NO
CONTRATO Y TRABAJADOR « ESTA CORRECTA
REQUISITA DE EL CONTRATO Y COMPLETA ?,
ACUERDO A INDICANDO CAUSA
{NDICACIONES DE RECHAZO
6
CONT O
ARCHIVA
TEMPORALMENTE
LOS CONTRATOS
¢ 6.5 T
RELACICNA
CONTRATOS Y
ELABORA OFICIO
DE ENVIC Y TURNA

DE RECURSOS

HUMANQS
OF ENV © I

v

A
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S g'F; gERRECUF‘SOS DIRECCION INSTITUCION
.0.YC.R. DIRECCION
SUBDIRECCION EJECUTIVA BANCARIA
6.8
6.7
RECIBE O.FICIO Y RECIBE ¥ FiRMA
CONTRATOS, LOS QFICIOS Y
RUBRICA Y TURNA CONTRATOS Y
ALADIR DEVUELVE ALA
EJEGUTIVA DRE
QF ENV. O I OF ENV O I
6.10 d‘ a
6.9
RECIBE ¥ ENVIA A Rggl:TERg-lF_lgéUYY
snnmoneo [€ A 14—
¥ CONTRATOS REC HUMANOS
6.11
RECIBE OFICIO Y
CONTRATOS
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS,
FIRMA DE ACUSE
GCOPIA DEI: CFGIO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS INSTITUCION
SUBD, DE QPERACION Y CONTRQL DE REC. HUM. BANCARIA
DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS. SUBDIRECCION
6.12.2 6.12.1 6.12
RECIBE COPIA Y RECIBE CCPIA DEVUELVE A LA
LA ARCHIVA EN TR DEPTD. 1§ it
ESPERA DE LOS DE GONT ¥ 4OVS HUM AGUSE DE
CONTRATOS DE PERSONAL RECIBO
OF ENV 1 —;_ QF ENV 1
f
A |
I
¥Y__ 613
PROCESA
INFORMACION

6.15

RECIBE
COMUNICADO Y

OONTRATOS Y Jd

SELLA Y FIRMA
CONTRATOS

v 6u

DEVUELVE A LA
SUBD OF Y CONT

TURNA AL DEPTO —

CONT ¥ MOVS. DE
PERSONAL

COMUNICADO

DE REC HUM LOS
CONTRATOS
REQUISITADOS

COMUNICADO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCION
SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM. BANCARIA
TRABAJADOR DEPTO. CONT. ¥ MOVS. DE PERS. ]
6.16
REGIBE DOG
OBTIENE DEL
ARCHIVO COPIA
OFICIO ENVIO Y
VERIFICA
COMUNICADO
6.16.2
6.16.1
DEVUELVE RECIBE
L CORRECTOS 7 ﬁ.‘fﬂ cﬁ:(;: ol DCCUMENTAGION
BANGARIA INDIGA ¥ EFECTUA
. EAUSA FECHAZO CORRECCIONES
6.17 6.16.3
RECIBE OBTIENE
CONTRATO FOTOCORIA
SELLADO ¥ GONTRATO ¥
EIRMADO CONVOCA AL
TRABAJADOR

CONT 1
OTOCOR

418

T

INTEGRA
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR,
FOTOCOPIAY

ARCHIVA

FOTOCOP !!

Fih
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ALTA DEL TRABAJADOR” (SAR-04/SAR — ISSSTE-04-A)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATOQ NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

En el Concepto:

Se debe Anotar:

(Estos datos serdn llenados por a Direccién de Recursos Humanos)

E- VSIS

i1

12

El nombre de la sucursal bancaria.

El nimero correspondiente a la sucursal.
México D.F.

La fecha de elaboracion del formato de alta
del trabajador.

DATOS DEL TRABAJADOR

El apellido paterno, materno y nombre(s)
sin abreviaturas del trabajador de acuerdo
con ¢l acta de nacimiento, en el orden
solicitado.

Ei Registro Federal de Contribuyentes y su
homoclave.

1a fecha de nacimiento de acuerdo con el
acta de nacimiento.

Eil nimero que Ie haya (sido)
asignado la Direccibn de Recursos
Humanos afios trabajador.

Una cruz en el cuadro que corresponda.

E! nimero de afiliacién al LS.S.S.T.E. del
trabajador.

El nombre completo de la Unidad
Administrafiva donde est4 adscrito.

Una cruz en el cuadro correspondiente a
NO.
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Una cruz en ¢l cuadro que corresponda al
nivel del trabajador, este dato lo puede
obtener en la Direccion de Recursos
Humanos del LE.D.F.

Una cruz en el cuadro que corresponda al
estado civil del trabajador.

Los datos actuales del nombre de la calle,
niumero oficial, nombre de la colonia y de la
delegacién politica, nombre de la entidad
federativa, el cddigo postal y el nimero
telefénico del trabajador.

Una cruz en el cuadro que corresponda.

E! nimero de afios de residir en su
domicilio.

REFERENCIAS BANCARIAS

(En su caso ) El ndmero de cuenta de :
Cuenta Maestra, Tarjeta de Crédito, Cuenta
de Cheques, Crédito Hipotecario, Conirato
de Inversiones, Crédito Personal del
trabajador.

El nombre del (de los ) banco(s) en donde
tiene registrada (s) dicha(s) cuenta(s).

DATOS DEL PATRON
(Para ser llenados por la Direccién de Recursos Humanos})

El nombre completo del Instituto Electoral
del Distrito Federal.
El correspondiente al contrato.

DATOS DEL (DEL LOS BENEFICIARIO(S) )

El apellido paterno, materno y nombre(s)
del (de los ) beneficiario (s).
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El porcentaje de participacién de cada uno
de ellos.

AUTORIZACIONES

La firma autdgrafa del trabajador.

La firma autégrafa del Director ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.

El sello y la firma autdgrafa del funcionario
bancario facultado para signar el formato.

*Estos datos los debera proporcionar el trabajador en forma obligatoria.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucién Bancaria con la que
operen las cuentas S.A.R.
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SISTEMA HORIZONTE BANAMEX ACCIVAL
SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

4
' Banamex sah PSR

Banco Nacional de México, $.A.

SUGURSAL NUMERO  LUGAR DIA s ARO
[ :
1
i ?
ALTA i
No. OE donTRATo (398844914801 : ‘<
(VER INETRUCCION No.1) .

DATOS DEL TRABAJADOR
' NOTA: FAVOR DE LLENAR GON MAQUINA DE ESCRIBIR O CON LETRA DE MOLDE, CON TINTA NEGRA O AZUL UTILIGE UN RECUADRQ PARA CADA LETRA O NUMERO.

1
APELLIDO PATERNO
{SIN ABREVIATURAS)

APELLICO MATERNO el
[SIN ABREVIATURAS)

NOMBRE(S)
{SIN ABREVIATURAS)

OIS

R F.C. ¥ HOMOCLAVE FECHA DE NACIMIENTO MES DIA
(VER INSTRUCCIONES No 2)
No. DE NOMINA SEXQ 1 MASCULING D 2 FEMENING
NSS (NUMERO DE
SEGURIDAD SOCIAL) IMSS ISSSTE
{VER INSTRUCGION No 3) .
ADSGRIPCION ,
{CENTRO OLUGAR  [4 4 SINDICALIZADO s NO
DE TRABAJQ)
No DE SINDICATO -
(DATO QUE PROPOR- AO CATEGORIA 1 DIRECTIVO(A) 2 MANDQ MEDIQ 3 EMPLEADO(A) 4 OBRERO(A) 5OTRO
CIONA SU EMPRESA)
ESTADO CIVIL @ SOLTERG{A) ASADO(A) 3 DIVORCIADO(A) 4 VIUDO(A} 5 UNION LIBRE
DOMIGILIO 1 o
{CALLE ¥ NUMERO}
COLONIA @
DELEGACION O MUNICIPIO __ ~
CODIGO POSTAL @ TELEFOND @ . EXTENSION
ANOS DL RESIDIN
VIVE EN GASA PROPIA 2 RENTADA 3 FAMILIAR 4 HIPOTEGADA 5 OTRO EN SU DOMIGILIO
REFERENCIAS BANCARIAS
CUENTA MAESTRA CHEQUES INVERSIONES ' i
No DE CUENTA BANCO ‘\ & No. DE CUENTA BANCO No, DE CONTRATO A @ BANCO
TARJETA DE GREDITO * GREDITQ HIPOTECARID CREDITO PERSONAL )
NUMERD @ BANCO No. DE CONTRATO BANCO No. DE CONTRATO BANCO
DATQOS DEC-PATRON (EN SU CASO
NOMBRE RAZON SOCIAL O DENOMINACION No DE CONT AR EN BANAMEX
|
NATGS DED 1 OS) HEREFICIE NG
_ .
APELLIDO PATF BRI MATERNG ¢ LRI 1 . ACION FPLULIETCATE ey ARE] iy ¢ b Al o,
s Hry 4

1

T

i

' N; H '

AUTORIZACIONES

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL SELLO DE RECIBIDO Y FIAMA DEL FUNCIONARIO

. {CONQCIMIENTO DE FIRMA) FACULTADO

235

INSTRUCCIONES

(1),- EL [PATRON DEBE UTILIZAR ESTE NUMERQ PARA EFECTUAR LAS APORTACIONES MIENTRAS NO CONQZCA EL R FC A 13 POSICIONES DEL TRABAJADOR GENERADO
no__w LA S.H C P. QEL NSS (NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL) ASIGNADO AL TRABAJADOR POR EL IMSS O ISSSTE, ESTE FORMULARIO DEBERA SER REQUISITADG ¥
ENIREGADO AL BANCO CUANDQ EL TRABAJADOR NO TENGA UNA CUENTA S.A.R. EN BANAMEX, DE .0 CONTRARIO, SE DEBERA REQUISITAR EL FORMULARIO
mhw.o&mbm._mmmqm.o».z, .

{2) LLENAR EL CAMPC DE R FC SQLAMENTE $I EL TRABAJADOR EXHIBIO CONSTANCIA O CEDULA EMITIDA POR LA SHCP CON R.F.C. A 13 POSICIONES, ANOTE SOLAMENTE
LAS LETRAS Y NUMERQS SEGUN EL CASO, SIN GUIONES. DIAGONALES O ESPACIOS.

3 MARQUE ELINSTITUTO DE SEGURIDAD SQGIAL mo.xmmmtozu_mz._.m Y A CONTINUACION ANOTE SOLAMENTE LOS NUMEROCS, SIN GUIONES, DIAGONALES O ESPACIOS




NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNIFICACION DE CUENTAS (S8.A.R.)
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1.0 Objetivo

Facilitar al trabajador la integracién de sus cuentas, a fin de ver reflejado el
saldo total de las aportaciones que haya efectuado, en una sola cuenta.

2.0 Alcance

Todo el personal con puesto de estructura en el Instituto.

3.0 Generalidades

* FEl trabajador que sea titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro
para el Retiro (S.A.R.) y tenga en el LE.D.F. un puesto de estructura,
debera proporcionar al Instituto su nimero de cuenta y el nombre de la
Institucion Bancaria operadora de la misma.

* El trabajador no debera tener mas de una cuenta en el Sistema de Ahorro
para el Retiro (S.A.R.).

* La Direccién de Recursos Humanos serd el conducto por el cual el
trabajador podra solicitar la unificacién de sus cuentas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 006 13 JUL.01 “0” LMB FAM RKJ




Anexo :

2DE13
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4.0 Documentos Aplicables v/o Anexos

1. Formato de Solicitud de unificacion de cuentas S.A.R a nombre de un
mismo cliente/ trabajador (SAR-09/SAR-ISSSTE-09-A).

5.0 Definiciones
No Aplica,
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Solicita al Departamento de | Trabajador.
Control y  Movimientos de
Personal la unificacién de sus
cuentas del Sistema de Ahorro
para el Retiro.

6.2 Identifica al trabajador|Departamento de Control y
mediante la credencial del trabajo Movimientos de Personal.

y entrega el formato “Solicitud de
Unificacién de Cuentas S.AR. a
nombre de un mismo
Cliente/Trabajador”  S.A.R.-09/
S.A.R.-IS.S.S.T.E.-09 en original
y copia, indicdndole proporcione
fotocopia de su credencial de
elector y del estado de cuenta de
sus aportaciones en su iltimo
empleo.

La distribucién de la forma es Ia
siguiente:

Original.-  Institucién Bancaria.
Copia.- Trabajador.

6.3 Recibe formato, lo requisita, | Trabajador.
anexa fotocopias de la credencial
de elector y estado de cuenta de su
contraio  anterior; entrega la
documentacion al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal.

6.4 Recibe documentacidn, revisa | Departamento de Control y
que la informacion que se solicita | Movimientos de Personal.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

esté correcta y completa.

6.4.1 D¢ no estar correcta y
completa, devuelve la
documentacién  al  trabajador
indicando la causa del rechazo.

6.4.2 Corrige la causa del rechazo
y entrega nuevamente la
documentacién al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal (continda punto 6.5).

6.43 Si la documentacién estd
correcta y completa, elabora oficio
de envio a la Institucién Bancaria
en original y copia.

6.5 Entrega a la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos
Humanos, el oficio de envio junto
con el formato solicitud de
unificacién de cuentas y las
fotocopias de la credencial de
elector y del estado de cuenta.

6.6 Recibe documentacién, la
tevisa, rubrica y enfrega a la
Direccién de Recursos Humanos.

6.7 Recibe 1a documentacién,
revisa que los datos del trabajador

sean coincidentes en los
documentos, la rubrica y la entrega
a la Direccion de Recursos
Humanos.

Trabajador.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Subdireccién de Operacidén
y Control de Recursos
Humanos.

de

Direccion Recursos

Humanos.
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Actividad

Responsable

Doc, Empleada

6.8 Recibe documentacidén para su
tramite.

6.9 Envia a la Instituciéon Bancaria
Ia documentacidn.

6.10 Recibe la documentacién, la
registra y firma de recibido la
copia del oficio de envio.

6.11 Devuelve a la Subdireccién
de Operacién y Control de
Recursos Humanos la copia del
oficio de envio.

6.11.1 Recibe copia del oficio de
envio y la turna al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal.

6.11.2 Recibe copia y la archiva
temporalmente en espera de la
devolucién de la copia del formato
“Solicitud de Unificacién de
Cuentas S.AR. a nombre de un
mismo Cliente/Trabajador”.

6.12 Procesa posteriormente la
informacién contenida en el
formato de solicitud de unificacion
de cuentas y procede a sellar y
firmar ¢l mencionado formato.

6.13 Devuelve a la Subdireccién de
Operacién y Control de Actividad

Subdireccién de Operacion
y Control de Recursos
Humanos.

Institucidn Bancaria.

Subdireccion de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Institucion Bancaria.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

Recursos Humanos la copia
sellada y firmada de la solicitud de
unificacion de cuentas.

6.14 Recibe copia de la solicitud
de unificacién y la turna al
Departamento de Control vy
Movimientos de Personal.

6.15 Recibe copia de la solicitud
de unificacién sellada y firmada,
extrae del archivo del
Departamento copia del oficio de
envio dirigido a la Institucion
Bancaria y verifica que los datos
del trabajador anotados en el
oficio de envio, correspondan a los
anotados en la solicitud de
unificacién de cuentas.

6.15.1 Si no estd correcta la
informacién, devuelve a la
Institucién Bancaria la
documentacién, indicando las
observaciones correspondientes.

6.15.2 Recibe documentacién,
atiende las observaciones
(continta punto 6.15).

6.153 Si estd correcta la
informaci6n, obtiene fotocopia de
la solicitud de unificacién de
cuentas y convoca al trabajador

Subdireccién de Operacion

y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Institucion Bancaria.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

para hacer entrega de su copia.

6.16 Recibe copia sellada y|Trabajador.
firmada de la solicitud de
unificacién de cuentas, firma de
acuse de recibo en la fotocopia de
la misma y la devuelve al
Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

6.17 Recibe fotocopia, la integra al | Departamento de Coatrol y
expediente del frabajador y archiva | Movimientos de Personal.
copia del oficio de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INSTITUCION
TRABAJADOR SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS SANGARIA
DEPTO. CONT. Y MOVS, PERS. SUBDIRECCION
6.15 6.14 6.13
RECIBE DOG
Foomnor oy |8 Y TURNADETO CovoRn
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h
FIN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS S.A.R. A NOMBRE DE UN MISMO
CLIENTE / TRABAJADOR?” (S§.A.R.-09 / SAR-ISSSTE-09)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

(Estos datos serdn llenados por 1a Direccién de Recursos Humanos)

1

2

iI

El nombre de la sucursal bancaria.
El niimero correspondiente a la sucursal bancaria.
México D.F.
La fecha de elaboracidn del formato.
DATOS DEL CLIENTE / TRABAJADOR
El nombre completo del trabajador
El1 Registro Federal de Coniribuyentes (con homoclave).
El namero de afiliacién al 1.S.S.S.T.E.

Los datos actuales del nombre de 1a calle, nimero oficial, nombre de la colonia, de la

delegacién politica, asi como también el codigo postal y el nimero telefonico del
mismo.

DATOS DEL CLIENTE / PATRON

QUE EFECTUO LA ULTIMA APORTACION

9

10

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.

El Registro Federal de Contribuyentes del L.E.D.F. (con homoclave).
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12

13

14
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111

16

17

18
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La clave asignada al LE.D.F.

Los datos actuales del nombre de la calle, mimero oficial y nombre de la colonia del
domicilio del Instituto.

El nombre de 1a Delegacién Politica.
El correspondiente al domicilio del Instituto.

El ntimero telefénico del 1L.E.D.F.

DATOS DE LAS CUENTAS A UNIFICAR

El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador (con homoclave).
El nimero de afiliacién al 1.S.S.S.T.E. del trabajador.

Los nameros de los contratos que tiene el irabajador.

IV DOCUMENTACION ENTREGADA

19 El documento con ¢l cual se identifica el trabajador, pudiendo ser: Licencia de conducir,
Pasaporte o Credencial de Elector.

20 Documento que entrega el trabajador que acredita la existencia de las cuentas a unificar,
pudiendo ser: Estado de Cuenta, Constancia de Seguridad Social 1.S.S.S.T.E. y de
Registro Federal de Contribuyentes.

21 Nombre y firma autégrafa del cliente / trabajador.

22 Sello y firma del funcionario bancario facultado para signar el formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucién

Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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1.0 Objetivo

Concentrar en una sola institucién bancaria las cuentas individuales que el
trabajador tenga en otras instituciones distintas a aquella en la que aporta su
nuevo patrén, para un mejor control y manejo de sus aportaciones.

2.0 Alcance

Todo el personal con puesto de Estructura en el Instituto.

3.0 Generalidades

* El trabajador que sea titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro
para el Retiro y tenga un puesto de estructura en el LE.D.F., deberd
proporcionar a la Direccion de Recursos Humanos su nimero de cuenta, asi
como ¢l nombre de la institucion bancaria operadora de la misma.

* El trabajador no deberé tener més de una cuenta del Sistema de Ahorro para

el Retiro, independientemente de que se encuentre sujeto al régimen

previsto en la Ley del LS.S.S.T.E. o en la Ley del Seguro Social 0 a ambos.

Los trabajadores que soliciten los traspasos mencionados, deberan presentar

solicitud por escrito, a la institucion bancaria autorizada, que cn adelante

deseen les lieve su cuenta.

Las solicitudes de traspaso de los trabajadores se reciben cn los meses

nones (enero, marzo, mayo, julio, septiembre, y noviembre).

* Los traspasos deben solicitarse a la Institucién Bancaria sélo en los meses

pares dentro de los dias 1° al 15 (febrero, abril, junio, agosto, octubre,
diciembre).
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* El Departamento de Control y Movimientos de Personal serd el conducto

por ¢l que el trabajador podra solicitar el traspaso de su cuenta del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo :

1. Formato e Instructivo de Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales
(SAR-07/SAR-ISSSTE-07)

2. Formato e Instructivo de Solicitud Patronal de Traspaso de Cuentas
(SAR-08/SAR-ISSSTE-08)

5.0 Definiciones

No Aplica.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Solicita y recibe del
Departamento de Control y
Movimientos de Personal, formato
“Solicitud Patronal de Traspaso de

Cuentas” S.A.R.-08/SAR-
LS.S.S.T.E.-08

La distribucién de la forma es la
siguiente:

Original.- Institucién bancaria.
Copia.-  Cliente / Patrén.

6.2 Requisita formato, anexa al
mismo fotocopia de la credencial
de identificaciéon y estado de
cuenta del S.AR. y entrega al
Departamento  de  Control vy
Movimientos de Personal.

6.3 Recibe documentacién, revisa
la informacidén contenida en el
formato y determina.

6.3.1 No estd correcta la
informacién, devuelve al
trabajador la  documentacién
indicando causa de rechazo.

6.3.2 Recibe nueve formato
“Solicitud Patronal de Traspaso de
Cuentas”, lo requisita de acuerdo a
instrucciones recibidas y lo
entrega al Departamento de

Trabajador.

Departamento de Control v
Movimientos de Personal.

Solicitud de Traspaso
de Cuentas S.AR-
08/S.AR.-1S.S.S.TE
08.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

Control 'y Movimientos de
Personal. (continGa punto 6.3)

633 Si estd correcta la
informacién archiva
temporalmente la solicitad de
traspaso, cn espera de integrarla
con las que se reciban de otros
trabajadores, antes de su
presentacion a la  Institucién
Bancaria dentro de los primeros
quince dias de los meses de
febrero, abril, junio, agosto,
octubre y diciembre.

6.4 Elabora en fecha de envio, con
base al nimero de formatos
S.A.R.-08 recibidos, la “Solicitud
de  Traspaso de  Cuentas
Individuales” S.A.R.-07/S.A.R.-
ILSSSTE-07.

La distribucién del formato
“Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales” S.A.R.-07/S.AR.-
L.S.S.ST.E.-07 es como sigue:

Original.- Institucién de Crédito.

Copia.- Cliente / Patron.

6.5 Elabora oficio de envio en
original y copia dirigido a la
Institucién Bancaria y lo entrega a
la Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos
Jjunto con los formatos “Solicitud
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

de  Traspaso de  Cuentas
Individuales™ y “Solicitud Patronal
de Traspaso de Cuentas” y las
fotocopias de la credencial de
identificacion y del estado de
cuenta del S.AR. de los
trabajadores.

6.6 Recibe la documentacién, la
revisa verificando su contenido y
la entrega a la Direccién de
Recursos Humanos.

6.7 Recibe oficio y
documentacién, lo rubrica vy
presenta a la Direccién Ejecutiva
para su firma.

6.8 Recibe la documentacion,
firma el oficio de envio, las
“Solicitudes Patronales de
Traspaso de Cuentas” y la
“Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales™ y devuelve toda la
documentacién a la Direccidon de
Recursos Humanos para su
tramite.

6.9 Recibe la documentacién y la
turna a la  Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

Subdireccidn de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Direccién de Recursos
Humanos.

Direccidn Ejecutiva.
Direccion de Recursos

Humanos.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10 Envia a la Institucion
Bancaria  correspondiente  la
documentacion recibida.

6.11 Recibe documentacidn, firma
de acuse de recibo la copia del
oficio de envio.

6.12 Devuelve a la Subdireccién
de Operacion y Control de
Recursos Humanos la copia del
oficio de envio firmado de acuse
de recibo.

6.12.1 Recibe copia del oficio de
envio y lo turna al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal.

6.12.2 Recibe copia del oficio de
envio, la archiva temporalmente
en espera de que la Imstitucion
Bancaria devuelva las copias de
las  solicitudes patronales de
traspaso de cuentas y de traspaso
de cuentas individuales.

6.13 Posteriormente procesa la
informacion, sella y firma el
original y copia de los formatos
“Solicitud Patronal de Traspaso de
Cuentas” y “Solicitud de Traspaso
de Cuentas Individuales”.

Subdireccién de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Institucién Bancaria.

Subdireccién de Operacion
y Control de Recursos
Humanos.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Institucién Bancaria.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.14 Devuelve a la Subdireccién
de Operacion y Control de
Recursos  Humanos  mediante
comunicado las copias de las
“Solicitudes Patronal de Traspaso
de Cuentas y Traspaso de Cuentas
Individuales”, conservando en sus
archivos los originales de las
solicitudes, fotocopias de la
credencial de identificacion y del
estado de cuenta.

6.15 Recibe comunicado y copias
de los formatos y turna la
documentacion al Departamento
de Control y Movimientos de
Personal.

6.16  Recibe  documentacidn,
obtiene del archivo  del
Departamento la copia del oficio
de envio y compara la cifra total
anotada en la “Solicitud de
Traspaso de Cuentas Individuales”
contra el némero de copias de la
“Solicitud Patronal de Traspaso de
Cuentas”.

6.16.1 De no coincidir las cifras,
devuelve la documentacién a la
Institucién Bancaria haciendo las
observaciones correspondientes.

6.16.2 Recibe la documentacién,
atiende observaciones indicadas
(contintia punto 6.15)

Humanos.

Institucién Bancaria.

Subdireccién de Operacion
y Control de Recuisos

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.16.3 Si la informacién estd
completa y correcta, obtiene
fotocopia(s) de la(s) solicitud(es)
Patronal(es) de Traspaso de
Cuentas y convoca al trabajador
para entrega de la copia de la
solicitud respectiva.

6.17 Recibe copia sellada vy
firmada de la solicitud, firma de
acuse de recibo en la fotocopia de
la misma y la devuelve al
Departamento  de Control y
Movimientos de Personal.

6.18 Integra al expediente del
trabajador la fotostatica de 1la
solicitud, archivando el
comunicado del banco, la copia
del oficio de envio y copia de la
“Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales “.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Trabajador.

Departamento de Control y
Movimiento de Personal.
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7.0 Diagrama de Flujo

b. EE. A 8§ P

DIRECCION DE RECURSOS
SUBD. DE QP. Y CONT. DE RECURSOS
DEPTQ. DE CONTROL Y MOVS. DE

6.1
6.3

TRABAJADOR

SOLICITA Y RECIBE RECIBE DOC
FORM SAR-08/SAR- REVISA
ISSSTE-08 DEL DEFTO > INFCRMACION Y

C Y MOVS. PERSCNAL DETERMINA

6.2

REQUISITA FORM 6.3.1

SAR-08 O I
ANEXA FOTQCOP

CRED {DENT Y
00 OTA DEVUELVE ro
E INDICA  COARECTA ?
CAUSA DE
SAR-08 O RECHAZO
K]
SAR0E O 633
ARCHIVA
TEMPORALMENTE

6.3.2 FORMATO SAR-
0B/SAR-ISSETE-08
I
RECIBE NUEVO I SAR08 O
I
FORMATO, 6.5 H
REQUISITAY bl )
ENTREGA 1
ELABORA OF DE !
ENVIC Y ENTREGA :
SAR-08 O ASC YCHH —— )
CON DOC i I
COMPROBATORIA |
]
: 6.4
OFICIO ENV O t
3
1
: ELABORA EN
i FECHA DE ENVIO
SAR08 2 > FORMATO
SARO7

L ¥ SAR-07 2
SAR08 2 |
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b. EE A S P E
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. O. Y C. REC. H. DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA
SUBDIRECCION

REGIBE DOC LA RECIBE DOG RECIBE DCC
VERIFICA INF LA FIRMA OF Y
REVISA Y TURNA | RUBRICA Y ENVIA P FORMATOS
A DIR RECURSOS ALADR DEVUELVE ADIR
HUMANOS EJECUTIVA REC HUM

OFICIOENY O I

OFICIO ENY O !
d SAR-DB 2 I

=

RECIBEDCC ¥ RECIBE OF Y DOC
ENVIAALA COMPLEM TURNA ‘
INSTITUCION ASUBD DEO.YC.
BANCARIA DERH

=
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DD EE A S P. E
DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
SUBD. OP. Y CONT. DE REC. HUMANQS INSTITUCION BANCARIA
DEPTO. C.YM. PERS. SUBDIRECCION
6.11
REGIBE OF .
FORM Y DOC
COMPLEM FIRMA,
ACUSE COPIA
OFICIC
OFICIO ENV
6.12.2 6.12 l 6.12 ﬁ
1
RECIBE COPIA'Y RECIBE COPIA OF SAR-08 2
o | o o Ui g SEVEVEAL H&I
COPIAS DEPTO & YM EL ACUSE DE
FORMATOS PERSONAL RECIBO
OFIGIO ENY 1 :
FICIO ENV 1 ! I QEICIO ENV 1.
i
'
" 6.13
PROCESA INF
SELLA Y FIRMA
FORMATOS
6.15 ; (i
N OFICIO ENV O
RECIBE DEVUELVE ALA
COMUNICADO Y SUBD O YC RH Q
FORM Y TURNA A | COPIAS SAR-O7 Y
DEPTO. G, Y MOVS, SAR-08 ARCHIVA
DE PERSONAL DOC RESTANTE
COMUNIC l d
SAR0B C
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D. E£E. A & P. E
TRABAJADOR DIR. DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCION
SUBD. DE OP. Y CONT. REC. HUM. BANCARIA
DEPTO. CONT. Y MOVS, PERSONAL
6.16
RECIBE DOGC
OBTIENE DEL
ARCHIVC COPIA
OF ENVIOY
VERIFICA
I
6.16.1 ﬁ;“' I
No NETITUGION
¢, CIFRAS IGUALES BANCARIA
? EFECTUANDO
OBSERVACIONES
6.17 6.16.3 COMUNICADD I
RECIBE COPIA ch"ZTcl:iﬁas 6.16.2
S:E,"‘MAE;‘: SAR-08 CONVOCA SAR-08 1 e
SAR08 AL TRABAJADOR
RECIBE DOC
SAR-08 1 P ATIENDE
SAR08 1 OBSERVACIONES
6.18
INTEGRA EXP DEL
gpi  TRABAJADOR COMUNICADO I
FOTOCOPLA Y
ARCHIVA
COMUNICADO
FOTOCOP I
Fip
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS INDIVIDUALES”
(SAR — 07/SAR-ISSSTE-07)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

ORIGEN DEL TRASPASOQO:

Una cruz en el numero que corresponda al
origen del traspaso.

PATRON AFILIADO A;

Una cruz en el nimero del tipo de cuenta
S.AR. solicitada (En este caso, en No. 2)

El nombre de la sucursal bancaria.

El niimero correspondiente a la sucursal.

La fecha de elaboracion de la solicitud de
traspaso.(para ser llenado por la Direccidn
de Recursos Humanos).

El nombre completo del LE.D.F.

El Registro Federal de Contribuyentes del
LE.D.F. (con homoclave).

La clave asignada al LE.D.F,
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El ndmero comespondiente al contrato
patronal.

El niimero de hoja correspondiente y el
total de hojas de solicitud presentadas.

DATOS DE LAS CUENTAS INDIVIDUALES:

El nimero de la Institucion de Crédito o
Entidad Financiera Autorizada a quien se
solicitard la cuenta (segun catdlogo de la
AB.M.).

DATOS COMO ESTAN REGISTRADOS EN LA INSTITUCION
DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA CEDENTE:

12

13

14

15

El Registro Federal de Contribuyentes de
cada trabajador (con homoclave).

El nimero de afiliacién al 1.S.S.5.T.E. de
cada trabajador.

El nimerc de control interno asignado a
cada trabajador.

El nombre y apellidos del trabajador.

DATOS COMO DEBEN REGISTRARSE EN LA NUEVA INSTITUCION DE
CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA:

16

17

18

El Registro Federal de Contribuyenies de
cada trabajador (con homoclave).

El niimero de afiliacién al I1.S.S.S.T.E. de
cada trabajador.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de
cada trabajador (sin abreviaturas).
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19 El nombre y firma autégrafa del Director
Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

20 El sello y la firma autdgrafa del funcionario
bancario facultado para signar €l formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucion Bancaria con la
que operen las cuentas S.A.R.
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD PATRONAL DE TRASPASO DE CUENTAS (SAR-08/SAR-ISSSTE-08)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:

La fecha de elaboracion de la solicitud de
traspaso.

El nombre de la sucursal bancaria.

El nimero correspondiente a la sucursal.

ORIGEN DEL TRASPASO:

Una cruz en el nimero que corresponda al
origen del traspaso.

PATRON AFILIADO A:

Una cruz en el nimero de cuenta S.A.R.
solicitada (En este caso, el No. 2)

DATOS DEL CLIENTE / PATRON:

El nombre completo del L.LE.D.F.
El ndmero correspondiente al contrato.

El Registro Federal de Contribuyentes {con
homoclave).

La clave asignada al LE.D.F.
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Los datos actuales del nombre de la calle,
ndmero oficial; nombre de la colonia,
entidad federativa y delegacion politica.

El correspondiente al domicilio del LE.D.F.
El nimero telefénico del LE.D.F.

El nombre vy Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave del Director
Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

Una cruz en el cuadro que corresponda.

El nombre del archivo correspondiente.

El niimero de hojas que se anexan a la
solicitud (SAR-08-ISSSTE).

La cantidad de trabajadores que ampara la
solicitud.

INSTITUCION DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA
AUTORIZADA CEDENTE:

El nombre y niimero (segin catdlogo de la
A.BM.)) de la Institucién de Crédito o
Entidad Financiera Autorizada.

El nombre y la firma autégrafa del Director
Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.
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20 El sello y la firma autégrafa del funcionario
bancario facultado para signar ¢l formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucién Bancaria con la
que operen las cuentas S.A.R.
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act : SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

SOLICITUD PATRONAL DE TRASPASDO DE CUENTAS
SAR-08/SAR-ISSSTE-08

RIGEN DEL YTRASPASO:

4 SOLCITUD DEL TRABAJADOR *

SUCURSAL

CLAVE MARQUE
1

*OR CAMBSBIO DE INSTITUCION DE CREDITO EN DONDE APORTA EL PATROMN =~ 2

|
HOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CLIENTE. PATRON

DATOS DEL CLIENTE/PATRON

DA MES ANO

NUMEROC

PATRON AF(LIADO A:
(TIPO DE CUENTA 547 SOLIOITADA) CLAVE MARQUE
IMSS-INFORAVIT i

1S55TE-FOVISSSTE 2

No. DE CONTRATO

EGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES {CON HOMOCLAVE}
i { 1 H
S N T T N N T O

DEPENDENCIA O ENTI
i

TN N ) A B

E REGISTRO PATRONAL IMSS/CLAVE DE LA
i tIDAD
i

NUMERO DE EXPEDIENTE INFONAVIT/
CLAVE DE PAGADURIA

[ N I I

FOMICILIO (CALLE, NUMERO Y COLONIA)

ESTADO

FOBLACION, DELEGACION O MUNICIPIO CODIGO POSTAL TELEFONO
3
SOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL © RESPONSABLE RFEC
OUICITUD EN MEDIO MAGNETICO NOMBRE DEL ARCHIVO NUMERQ DE TRABAJADORES ***

DISKETTZ CINTA

2 i
No. DE HOJAS ANEXAS. NUMERD DE TRABAJADORES ***
souc: EN PAPEL (SAR-07 IMSS/ SAR-07 ISSSTE) }
INSTITUCION OE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA CEDENTE
{SOLG 51 EL ORIGEN DEL TRASPASO ES CLAVE 2)

[ DMBRE

NUMERO
/\ {SEGUN CATALOGO DE LA AB M}
» PATRO {\EJ,ARA C -3 CUBNTA CON EL CONSENTIMIENTO EXPRESO DE LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO PARA SOLICITARLE EL TRASPASO DE SUS CUENTAS INDIVIDUALES DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
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= SUS TRABAJADORES EL TRASPASO DE LAS CUENTAS SAR QUE S LISTAN EN EIi FORMATO (SAR-07 IMSS/SAR-OT ISSSTE) ANEXO. EL PATRON ACEPTA QUE UNA VEZ INICIADG EL PROCEDIMIENTC
AS INDIMIDUALES DE LOS TRABAIADORES DE QUE SE TRATE VO PODRAN SER OBJETO DE OTRA SOLICITUD (f TRASPASO HASTA SU TERMINACION, Y QUE NO PODRA REVOCARSE ESTA,

CAUSA BANAMEX. 5 A QUIEN EN ADELANTE OPERARA LAS CUENTAS MANIFIESTA QUE HA RECIBIDC DEBLDAMENTE REQUISITADOS LOS FORMULARICS SAR-DA/SAR-SSSTE-04-A OE LOS
13 DE LAS CUENTAS QRIETO DEL TRASPASO

DLIBREPY 2 RAL DI CUENTEPATRON O REPRESENTANTE LEGAL SELLC DE RECIBIDO ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIOD FACULTADG

TRASPASO £5 POR CUENTA DEL CLIEN
+ 2EBERA ENTREGAR IGUAL NUMERO DE
ILSAR-ISSSTE-O4- 1A

25 IMAR CON MAQUINNA DE ESCRIBIR O COM LETRA DI MOLDE £ON WiNTA NEGRA D AZLL

-12-1744 9-03

TIPATROMN v

FORMULARIOS SAR 033234558TE.04-A EN {ASO DE QUE EL TRABAJADOR YA TENGA UNA CUENTA SAR €N BANAMEX DEBERA UTILIZAR FL

€ sanco
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IMSS-INFONAVIT

POR CAMBIO DE INSTITUCION DE CREDITO EN DONDE APORTA EL PATRON 2 ISSSTE-FOVISSSTE

"%, NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CLIENTE/PATRON @ | RFC. DEL CL@jAmon
1
, :

.

oL - DATOS COMO ESTAN REGISTRADOS £N LA INSTITUCION DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA CEDENTE

PATRON AFILIADO A: @ .
{TtPO DE CUENTA SAR SOLITTIADA)

CLAVE MARQUE

1
Z

:
i R
.
]
i

EG. bTRO PATRONAL IMSS/CLA i No. EXPEDIENTE INFONAVIT/CLAVE DE
LA TIPENDENCIA O ENTIDAD 1 PAGADURIA,
A ]

05 DE LAS CUENTAS INDIVIDUALES

DQOCEDIMMETO 2w

i SISTEMA HORIZONTE BANAMEX-A;
- SISTEMA DE AHORRO PARA EL .
SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS INDIVIE

SAR-07/SAR-ISS
SUCURSAL ’ NUJ ) DlA
@ (4) ( o)

No. DE CONTRATO @ Hc. @ i

*+ DATOSICOMO DEBEN REGISTRARSE EN LA NUEVA INSTITUCION DE CREDITO © ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA

N RRC R B sshsssTe o "rerno REC NUMERO DE SEGURIDAD SOTAL
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NOWHRE DEL TRABAJADOR Py N R APELLIDO PATERNO S APELLIDO MATERRNGL lNOMBRE {5}
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RN TR I (18) 1 11 |1 L8 11 a4e)
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BN NN HEEEEEREEE R

NOMBRE DEL TRABAIADOR APELLIDO PATERRO APELLIDO MATERNO ] NOMBRE (5)
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NOMBRE DEL TRABAJADOR APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNC l NOMBRE (S}
TR NN RN

NOMBRE DEL TRABAJADOR APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNQ I NOMBRE {5} |
NN NN RN TN IR .
NOMBRE DEL TRABAJADOR APELLIDO PATERNO ] APELLIDO MATERNO l NOMBRE (5} 3
NN NN R EEnEERRE TR

NOMBRE DEL TRABAJADOR APELUIDO PATERNO APELLIDO MATERNG i NOMBRE (5)
TN NN BRI N

NOMBRE DEEL TRABAJADOR APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO l NOMBRE {5)
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NOMBRE DEL TRABAJADOR

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO | NOMBRE {5}

et g bt vt e e e i1

I

[N T N S Y Y A B A

NOMERE DEL TRABASADOR

FTNUMERT DE TATRSTITUTGION BE CREDITO O ENTIDAD, FINANCIERA AUTORIZADA A QUIEN SE SOLICITARA LA CUENTA, {(SEGUIN CATALOGO DE LA ABM.}
** TODOS LOS DATOS DEBEN REQUISTFARSE SIN ABREVIATURAS, COMAS O DIAGONALES.
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“PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR FONDOS DE LA
CUENTA INDIVIDUAL (S.A.R.)”

1DE7
PROCEDIMIENTO RH 008

1.0 Objetivo

Facilitar al trabajador del Instituto Electoral del Distrito Federal asi como a sus
beneficiarios, el retiro de su cuenta individual del Sistema de Ahorro para el
Retiro (S.A.R.) al momento de la jubilacién, incapacidad o fallecimiento.

2.0 Alcance

Todo el personal con puesto de Estructura en el Instituto.

3.0 Generalidades

* El trabajador debera solicitar por escrito a la institucion bancaria la entrega
de los fondos de su cuenta individual, acompafiando los documentos que al
efecto sefiale Ja Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

* El trabajador incapacitado temporalmente tendrd derecho a que la
institucion bancaria le entregue por cuenta del LE.D.F. una cantidad no
mayor al 10 por ciento del saldo de la subcuenta de Ahorro para el Retiro,
cuando dicha incapacidad se prolongue por mas tiempo que los periodos de
prestaciones fijados por ésta Ley.

* El trabajador o sus beneficiarios deberan identificarse a entera satisfaccion
de la institucidén bancaria cuando presenten la solicitud de retiro de fondos.
Tratindose de los trabajadores, ademds deberin presentar la credencial
expedida por el I.S.S.S.T.E.

* En caso de faliecimiento del trabajador, los beneficiarios del mismo podran
solicitar el saldo de la cuenta individual, mediante la entrega a la institucion

bancaria de la copia certificada del acta de defuncién del trabajador titular
de la cuenta.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 608 13 JUL 01 “0” LMB FAM RKJ




ISteUT

2DE7
PROCEDIMIENTO RH 008

* Durante el tiempo que el trabajador deje de estar sujeto a una relacion
laboral, tendrd derecho a retirar de la subcuenta de ahorro para el retiro de
su cuenta individual, una cantidad no mayor al 10 por ciento del saldo de la
propia subcuenta.

+ FEl trabajador que cumpla 65 afios de edad o tenga derecho a disfrutar una
pension por jubilacidn, retiro por edad y tiempo de servicios, cesantia en
edad avanzada, invalidez, incapacidad permanente total o parcial del 50 %
0 mas, tendrd derecho a que la institucién bancaria que lieva su cuenta
individual del sistema de ahorro para el retiro, le entregue por cuenta del
Instituto los fondos de la misma.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

Anexo :
1. Tabla de requisitos para solicitud de retiro de fondos.
\ : 5.0 Definiciones
No Aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION [ EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 008 13-JUL- 01 =0 LMB FAM RKJ




3DE7

PROCEDIMIENTO RH 008

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Orienta al trabajador o en su
caso a su beneficiario sobre los
trimites a seguir para el retiro del
fondo de la cuenta individual
S.AR.

6.2 Elabora carta solicitud en
original y copia, en la que solicita
el reembolso del saldo de su
cuenta individual S.AR.
indicando en la misma el nimero
de afiliacion al LS.S.S.T.E. del
trabajador.

6.3 Entrega en la institucion
bancaria cotrespondiente la carta
solicitud, adjuntindole los
documentos que le  sean
requeridos, los cuales estin
indicados en la “Tabla de
Requisitos para Solicitud de Retiro
de Fondos” (Anexo 1).

6.4 Recibe la documentacién y
acusa de recibo en la copia de la
carta solicitud.

6.5 Entrega al trabajador, o0 a su
beneficiario, la copia de la carta
solicitud.

Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Trabajador o beneficiario.

Institucién Bancaria.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.5.1 Recibe copia de carta|Trabajador o Beneficiario.
solicitud.

6.6  Posteriormente revisa v
procesa la documentacion y emite
el cheque respectivo.

6.7 Entrega al trabajador, 0 a su
beneficiario, aproximadamente 20
dias después de la recepcion de la
documentacidn, el cheque | Trabajador o Beneficiario.
correspondiente.

6.8 Acude a la institucién bancaria

y recibe el cheque, acusando |Institucién Bancaria.
recibo del mismo.

6.9 Recibe acuse de recibo, el cual
integra al  expediente  del

trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama deFlujo

DEPTO. DE CONTROL Y TRABAJADOR INSTITUCION
MOVS. DE PERSONAL O BENEFICIARIO BANCARIA
6.1 6.2
ORIENTA AL ELABGRA CARTA
BAJADOH SOUCITUD DE
BEJ;;?CIAREO sﬁogaE P|  reemaoLso oi
RETIRO FONDOS FONBO
CARTASOL O
6.4
6.3
ENTREGA A RECIBE DOC,
INSTITUCION ’ SELLA Y FIRMA
BANCARIA CARTA CARTA
SOLICITUD SOUCITUD
CARTASOL O
CARTIASOL O
ROC COMP 6 5
6.5.1 ]
RECIBE ENTREGA AL
COPIADE TRABAJADOR Q
CARTA BRENEF COPIA DE
soLcrus ¢ SOLCITUD
CARTASOL 1 | | cARTASOL 1
1
)
]
v 66
REVISA Y PROCESA
DOCUMENTACION
Y EMITE CHEQUE
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TRABAJADOR O BENEFICIARIO INSTITUCION BANCARIA

6.7
RECIBE ENTREGA AL
CHEQUE TRABAJADCR O
Y ACUSA RECIEC BENEFIGIARIQ
‘J - CHEQU\E\_/!
CHEQUE
CHEQUE
RECIBE
e ACUSE
L DE RECIBO

CARTA SOL

Fi
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ANEXO 1

TABLA DE REQUISITOS PARA SOLICITUD DE RETIRO DE FONDOS

TIPODE
ADOR

DOCUMEN-
TACION REQUERIDA

T R

A

B A

J

A

D 0 R

OONDERECHO A
PENSION

INCARAOITADO
TEWMPORALMENTE

QLE HAYA
FALLECIDO

CARTA SOLICITUD

X

X

X X

RESOLUCION 1.5.8.8TE
BAJA SISTEMA Y/O ULTIMO
RECIBO PAGO DEL
TRABAJADOR COMO
PENSIONADO

COPIA CERT. ACTA DE NAC. O
COPIA CERT. POR NOTARIO Y
FILIAC. EMP. FED.

CREDENCIAL
1.8.68TE

VIGENTE

IDENTIFICACION
VIGENTE

OFICIAL

CONTRATO ALTA SAR-04
O ULTIMO ESTADO DE GTA.

COPIA AUT. O CERTIF. POR
ELLS.SST.E DELA
CONCESION DE PENSION

COPiA AUT. O CERTIF. DEL
PDICTAMEN DE INCAPACIDAD
EXPEDIDA PORELIS.S.ST.E.

COPlA AUT. O CERTIF. DE
AVISO DE BAJA PRESENTADO
POR LA DEPENDENCIA AL
.5.5.8TE.

IDENTIFICACION OFICIAL DEL
BENEFICIARIO Y DEL
TRABAJADOR

COPIA CERTIF. DEL ACTA DE
DEFUNCION DEL TRABAJADOR
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STRITE

“PROCEDIMIENTQ PARA PAGAR APORTACIONES AL S.A.R.
YF.Q.VISSS.TE.”
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1.0 Objetivo

Enterar al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, el importe de las aportaciones relativas al Sistema del Ahorro para el
Retiro, y las del Fondo de la Vivienda para abono en las cuentas individuales
del Sistema de Ahorro para el Retiro, de los servidores publicos del LE.D.F.

2.0 Alcance

Las Direcciones de Recursos Humanos, Finanzas y Tesoreria de la D.E.A.S.P.E.

3.0 Generalidades

* El LED.F. esta obligado a enterar al I.S.S.S.T.E. el importe de las
aportaciones correspondientes al Sistema de Ahorro para el Retiro y las del
Fondo de la Vivienda, mediante depdsitos en efectivo a favor de cada
trabajador.

* Las aportaciones que efectie el LE.D.F. al Sistema de Ahorro para el
Retiro, sera por el importe equivalente al 2% del sueldo tabular de cada
servidor piblico. Tratandose de ahorro para el retiro, el limite a que se
refiere el art. 15 de la Ley del I.S.S.S.T.E. sera ¢l equivalente a 25 veces el
salario minimo general que rija en ¢l Distrito Federal.

* Las aportaciones al fondo de la vivienda seran del 5% segin el art. 21
fraccion VI de la Ley del .S.S.S.T.E.

* Las aportaciones se haran por bimestres vencidos, a més tardar el dia 17 de

los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada
ano.

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS QPERATIVOS
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* El entero de las aportaciones se acreditara mediante la entrega que la
Direccidn de Recursos Humanos efectie a cada uno de los trabajadores, del
estado de cuenta expedido por la institucion bancaria en la que el Instituto
haya enterado las aportaciones citadas.

* La institucién bancaria que reciba las aportaciones del LE.D.F., debers
proporcionar al Instituto, los estados de cuenta a nombre de cada trabajador
dentro de un plazo de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha de
recepcion de las aportaciones.

* la Direccién de Recursos Humanos estd obligada a entregar a los
trabajadores los estados de cuenta al final de los meses de febrero, abril,
junio, agosto, octubre y diciembre de cada afio.

* Sera respopsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos efectuar los
cilculos de las aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro y del
Fondo de la Vivienda, asi como de la entrega oportuna de la informacién
comprobatoria correspondiente, a la Direccion de Tesoreria para el pago
correspondiente a la Institucion Bancaria.

4.0 Documentos Aplicables v/o Anexos

Anexo :
1. Formato e Instructivo de llenado del formato S.A.R.-01/S.A.R.-
I.S.S.S.T.E.-01.
5.0 Definiciones
No Aplica.
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6.0 Descripcion

| Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Procesa la informacion
contenida en la base de datos del
sistema y obtiene listado con los
nombres y sueldos tabulares de los
trabajadores  vigentes en el
bimestre a liquidar.

6.2 Obtiene el importe total de
sueldos  tabulares de  los
trabajadores.

6.3 Calcula en base al sueldo
tabular el sueldo diario del
trabajador y sobre el total de dias
trabajados en el bimestre a
liquidar, determina el 2% vy 5%
correspondiente a fas aportaciones
del S.AR. y FO.VISSS.TE.
respectivamente de cada
trabajador.

6.4  Suma las  cantidades
correspondientes al S.AR. vy
FOVISSSTE. y obtiene el
total de cada una de ellas.

6.5 Suma las dos cantidades
totales y la resultante (cifra
control), corresponderd a la
aportacion patronal en el bimestre
a liquidar.

Departamento de
Noéminas.
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Actividad

Responsabie

6.6 Captura ¢ integra a la base de
datos del sistema, las cantidades
del célculo del 2% y 5%, S.A.R.-
F.O.V.LS.S.S.T.E. de cada uno de
los trabajadores, obteniendo los
totales de las mismas; suma ambas
cantidades y obtiene gran total.

6.7 Compara la cantidad total de la
aportacion patronal por el bimestre
a liquidar (cifra control) contra el
gran total que arrojé el sistema.

6.71 De no coincidir las
cantidades, procede a revisar y
corregir los calculos (continda
punto 6.6).

6.7.2 Si concilian las cantidades,
genera diskette para la institucion
bancaria, que contiene la
informacién detallada de cada
trabajador para ser incorporada a
su cuenta individual del Sistema
de Ahorro para el Retiro (S.AR.-
FOVISSSTE). Archiva la base de
datos (listado) temporalmente.

6.8 Requisita formato “Aportacion
del Patron a sus Trabajadores”
S.AR.-01/S. AR.-LSS.S.TE.-01
{Anexo 1) y lo entrega con ¢l
diskette a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos para su revision y

Doc. Empleada
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Actividad

verificacién.

La distribucién del formato es la
siguiente:

Original .- Banco

Copia .- Cliente / Patrén

6.9 Revisa que la informacién esté
correcta, selectivamente wverifica
que ¢l monto de las aportaciones
del SAR. y FOVISSSTE. de
los trabajadores seleccionados, asi
como la cantidad total a pagar no
excedan a los limites maximos que
marca la Ley del L.S.S.S.T.E.

6.10 Elabora oficio en original y
copia dirigido a la Direccidén de
Tesoreria en el que solicita emita
pago por el imporie
correspondiente a la aportacién
patronal en el bimestre a liquidar,
recabando firma de autorizacién
de la Direccidn de

Recursos Humanos.

6.11 Recibe, firma oficio y rubrica
los dos tantos del formato y lo
enfrega a la Subdirecciéon de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.12 Obtiene fotocopia del
formato de aportacién y la archiva
temporalmente.

Responsable

Doc. Empleada

Subdireccién de Operacién

y control de Recursos
Humanos.
Direccion de Recursos

Humanos.

Subdireccién de Operacion
y Control de Recursos
Humanos.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.13 Turna a la Direccién de
Tesoreria original y copia del
oficio solicitud de pago y del
formato de aportacién asi como el
diskette correspondiente,
recabando acuse de recibo en la
copia del oficio.

6.14 Recibe la documentacidn y |Direccién de Tesoreria.
diskette, firma de acuse la copia
del oficio y la devuelve a la
Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos con
la copia del formato de aportacidn.

6.14.1 Recibe copia del oficio la | Subdireccién de Operacion
archiva con la fotocopia del|y Control de Recursos
formato de aportacidn y el listado | Humanos.

que contiene los cilculos para
determinar la aportacién patronal
del bimestre a liquidar.

6.15 Verifica que el importe|Direccién de Tesoreria.
anotado en el oficio solicitud de
pago, y en ¢! formato de
aportacién  sean  exactamente
iguales.

6.15.1 De no ser iguales los
importes, devuelve a la
Subdireccion de Operacién y
Control de Recursos Humanos la
documentacién y el diskette para
Su correccion.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.15.2 Recibe documentacidén y
diskette, atiende las observaciones
hechas (continda punto 6.13).

6.15.3 Si son iguales los importes,
elabora y firma el oficio dirigido a
la Institucién Bancaria en original
y cuatro copias en el que solicita
carguen a la cuenta de cheques del
LED.F. el importe
correspondiente a la aportacién
patronal en el bimestre a liguidar,
recaba firma de autorizado de la
Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

6.16 Envia a la Institucién
Bancaria, el oficio, el formato de
aportacién y diskette.

6.17 Sella y firma de recibido la
documentacién  recibida y
devuelve a la Direccidén de
Tesoreria las cuatro copias del
oficio y la copia del formato de
aportacion.

6.18 Recibe documentacién vy
procede a distribuirla de la
siguiente forma:

6.18.1 Primera copia del oficio a
la Direccién de Finanzas.

Humanos.

Direccién de Tesoreria.

Institucion Bancaria.

Direccién de Tesoreria.

Subdireccion de Operacién
y Conirol de Recursos
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.18.2 Segunda copia del oficio a
la Direccion de Tesoreria.

6.19 Archiva la tercera copia del
oficio (acuse de recibo) junto con
la copia del formato “Aportacion
del Patrén a sus Trabajadores”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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D. E A S P E
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE
TESORERIA
SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUM. BIRECCION
DEPTO. DE NOMINAS SUBDIRECCION

6.8 5.9
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‘_. i

OBTIENE FOTOGOPIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“APORTACION DEL PATRON A SUS TRABAJADORES” (S.A.R -
01/SAR-ISSSTE-01)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

i El nombre de la sucursal bancaria.

2 El nimero correspondiente a la
sucursal.

3 El ntmero correspondiente  al
contrato patronal.

4 El nimero de bimesire a que
corresponde la aportacion.

5 El afio correspondiente al bimestre
que se aporta.

6 Una cruz en la forma de pago que
corresponda, Efectivo, Cargo a
Cuenta Eje, cheque(s) de otro(s)
banco(s).

7 La fecha en que se efectué el cargo
en la cuenta eje, si fue el caso.

8 Una cruz en el cuadro del Instituto
al que cotiza segln se trate (En este
caso L.S.S.S.T.E.).

DETALLE DE CUOTAS Y APORTACIONES.
CUOTAS Y APORTACIONES AL SEGURO DE RETIRO.

9 El importe total de las aportaciones
entregadas por el LE.D.F.,, para
abono de las subcuentas de ahorro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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para el retiro, de las cuentas
individuales del Sistema de Ahorro
para ¢l Retiro de sus trabajadores.

10 El monto total por concepto de
actualizacién de aportaciones al
Sistema de Ahorro para el Retiro,

i1 El monto de los recargos que el
LE.D.F. cubre a sus trabajadores,
por concepto de retraso en la entrega
de las aportaciones al Sistema de
Ahorro para el Retiro ante el banco.

12 El importe total de las aportaciones
adicionales para abono de las
subcuentas de ahorro para el retiro
de las cuentas individuales del
Sistema de Ahorro para el Retiro de
sus trabajadores, que por cuenta de
los mismos realiza el LE.D.F.

13 El resultado de sumar los renglones:
Cuota o Aportacién Patronal y
Aportacién Adicional.

14 La cantidad de trabajadores con
aportaciones (S.A.R.).

APORTACIONES AL FONDO DE LA VIVIENDA.

15 El importe total de las aportaciones
entregadas por el LED.F., para
abono de las subcuentas del fondo
de la vivienda, de las cuentas
individuales del Sistema de Ahorro
para ¢l Retiro de sus trabajadores.

16 El monto total por concepto de
actualizaciéon de aportaciones al
fondo de la vivienda.

17 El monto de los recargos que el
LED.F. cubre a sus trabajadores,
por concepto de retraso en la entrega

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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de las aportaciones al fondo de la
vivienda, ante el banco.

18 El importe total de las aportaciones
adicionales para abono de las
subcuentas del fondo de la vivienda
de las cuentas individuales del
Sistema de Ahorro para ¢l Retiro de
sus trabajadores que por cuenta de
los mismos realiza el LE.D.F.

19 El resultado de sumar las cantidades
de los renglones  Aportacién
Patronal y Aportacion Adicional.

20 La cantidad de trabajadores con
aportaciones al FOVISSSTE.
21 El resultado de la suma de las

cantidades de los renglones Total
Seguro de Retiro (A) mas Total
Fondo de Vivienda (B).

MEDIO(S) DE ENTREGA DE INFORMACION (S.A.R.-02).

22 Una cruz en el  cuadro
correspondiente al medio de entrega
de la informacidn segiin se trate y la
cantidad de cada uno de ellos.

DATOS DEL PATRON O DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

23 Nombre completo del LE.D.F.

24 El Registro Federal de
Contribuyentes del LE.D.F. (con
homoclave).

25 Los datos actuales del nombre de la

calle, nimero oficial y nombre de la
colonia, de la Delegacién Politica,
Entidad Federativa, Cédigo Postal
donde estd ubicado ¢l LE.D.F,, asi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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como también el ndmero telefénico
del mismo.

26 La clave patronal asignada al
LED.F. por el LS.S.S.T.E. como
nimero de contrato.

27 El nombre, Registro Federal de
Contribuyentes y firma autégrafa del
Director Ejecutivo de

Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

28 El sello y la firma autdgrafa del
funcionario bancario facultado para
signar el formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicidén de la Institucion
Bancaria con la que esta operando.
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R SISTEMA HORIZONTE BANAMEX-ACCIVAL,
: SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO--
APORTACION DEL PATRON A SUS TRABAJADORES.
a n a m ex SAR-01/SAR-ISSSTE-01

T e - ‘ NUMERD

"~ Banco Nacional de México, S.A. SUCORSAL ™ @
(2. )

NUMERO DE CONTRATO @ BIMESTRE
(VER lNSTN o, 1)

FORMA DE PAGO r@
7] ere [[] carconcuentame [ | CHEQUE(S DE

OTRO(S) BANCO{S)
. DEYALLE DE CUQTAS Y APORTACIONES™
. CUOTAS Y/Q APORTACIONES AL SEGURO DE RETIRO . APORTACIONES AL FONDO DE VIVIENDTA

FECHA DE CARGO A CTA EJE INSTITUTO AL QUE COTIZA
(EN 5U CASQ) 7 wss 15STE

CUOTA O APORTACION PATRONAL APORTACION PATROMAL

ACTUALIZACION  (VER INSTRUCCION No 2} = ACTUALIZACION  {VER INSTRUCCION No 2)

RECARGOS (vER INSTRUCCION No 2) RECARGOS (VER INSTRUCCION ¥o. 2)

APORTACION ADICIONAL APQRTACION ADICIONAL

42)
4c)
1+
, A6, |
TOTAL FONDO DE VIVIENDA, {B) @
),

TOTAL SEGURQ DE RETIRO (A}

No. DE TRASAJADORES CON APORTACIONES (SAR) No. DE TRABAJADORES CON APORTACIONES (FOVE)

RERS

GRAN TOTAL
TOTAL A PAGAR (A) + (B}

MED10O (S) DE ENTREGA DE INFORMACION ){SAR-OZ) . -
{VER INSTRUCCION No. 3)

{ ] reLacion (es) en papEL { ] oskerre
. ] anta

DATOS DEL PATRON O DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(VER INSTRUCCION No. 4}

NOMBRE, DEXOMINACION O RAZON SOCIAL @ REC Y HO| VE
D LA L
DOMIGLLO {CALLE Y NUMERO) COLONIA =T
My =1
5 %),

DELEGACION © MUNICIPIO ESTADC B CODIGO-POSTAL | TELEFONO Ty "ouw o Sl -
- 25 5 :*('.253‘ 25 T

No. REG  ATRONAL [85~) CLRVE-DE DEPENDENCIA O ENTIDAD — No. EXPEDTENTE INFONAVIT OCTAVE DE PAGADURIA -~
T - - . N -
@O R T T O A
o
MG fiBRE RFC Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL SELLO DE RECIBIDO ¥ FIRMA D) CIONARIO FACULTADO
J B
. 23 - 28
g “ ' s N i
} INSTRUCCIONES S
(1) - NO DEBERA UTILIZZASE EL MISMO FORMULARIO PARA EL PAGO DE CUOTAS Y/O APORTACIONES CORRESPONDIENTES A DISTINTOS BIMESTRES
(2).- LAS CANTITIADES ANOTADAS EN ESTOS CAMPOS DEBERAN SER INDIVIDUALIZADAS EN FAVOR DE SUS TRABAJADORES

(3) - SERALE £, "0$) TQ {5) DE DISPOSITIVO {5} POR MEDIO DEL {LOS) CUALES ESTA ENTREGANDC LA INFORMACION SAR-02 DE SUSTRABAJADORES Y A CONTINUACION ANOTE EL NUMERO DE HOJAS
DISKETTES D CINTAS QUE ACOMPANAN A ESTE FORMULARIO

{4) - ESTOS DATDS CORRISPONDEN A LOS QUE USTED PROPORCIONG AL BANCO AL DARSE DE ALTA COMOQ CLIENTE, DE SER NECESARIO REALIZAR CAMBIOS EN CUALQUMERA DE ESTOS, SOLICITE SU
MODIFICACION A LA SUCURSAL QUE LE ATIENDE.

OR-12-1739 AB 0696 . €} Banco

P R
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“PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR AL
SEGURQO DE VIDA INSTITUCIONAL”
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PROCEDIMIENTO RH 010

1.0 Objetivo

Fortalecer el plan de Seguro Institucional, para proteger a los trabajadores de
plaza estructural del Instituto.

2.0 Alcance

Todo ¢l personal de Estructura del Instituto.

3.0 Generalidades

Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral, proponer e instrumentar el plan de Seguro Institucional
para los trabajadores.
Tienen derecho a esta prestacion todos los frabajadores del servicio
profesional electoral y personal operativo de las ramas técnica y administrativa
que ocupen plaza de estructura.
El Seguro Institucional se tiene contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A. y
cubre las siguientes coberturas:

Seguro de Vida.

Seguro de Incapacidad total y permanente.
El costo total del seguro es por cuenta del Instituto Electoral del Distrito
Federal.
La suma asegurada es de 40 meses del salario integrado de los trabajadores.

Para admisién al seguro, es indistinto el sexo y la edad, sin necesidad de
someterse a examen médico.
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* Para el seguro de incapacidad total y permanente se considera como edad
limite, la edad de 65 afios.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo:

1. Formato e Instructivo de llenado del formato de Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion de Beneficiarios.

/ 5.0 Definiciones
\

F)
A No aplica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION [ EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 010 13-JUL- 01 <O LMB FAM RKIJ




3IDE7
PROCEDIMIENTO RH 010
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1 Entrega al asegurado el|Departamento de Control y
formato de Aseguradora Hidalgo | Movimientos de Personal.
S.A.  GVI13-0-93 denominado
Consentimiento para ser
Asegurado 'y Designacién de
Beneficiarios, en original y dos
copias

6.2 Requisita el formato y lo|Asecgurado.
entrega al Departamento de
Control y Movimientos de
Personal.

6.3 Recibe ¢l formato y revisa que | Departamento de Control y
esté  correctamente llenado y|Movimientos de Personal.
firmado por el trabajador.

6.3.1 En caso de no estar correcto
el llenado del formato, indica al
trabajador la causa del rechazo y le
solicita llene un nuevo formato
(continia punto 6.2).

6.3.2 Si estd correcto recibe el
formato y entrega debidamente
sellada la copia azul del formato,
al asegurado.

6.3.3 Recibe copia azul del|Asegurado.
formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CPERATIVOS
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.4 Remite a la Aseguradora|Departamento de Control y
Hidalgo S.A., dentro de los|Movimientos de Personal.
primeros cinco dias del siguiente
mes, los originales de los formatos
de los trabajadores que vayan a ser
asegurados, y las relaciones que
contiene los movimientos de alta,
baja y promocién del personal del
instituto correspondiente al mes
inmediato anterior, por medio de
un oficio.

6.5 Recibe la documentacién | Aseguradora Hidalgo.
sefialada en el punto anterior y
acusa de recibo,

Z 6.6 Recibe acuse de recibo y lo|Departamento de Control
archiva en el expediente|de Movimientos de
respectivo. Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE ASEGURADORA
PERSONAL ASEGURADO HIDALGO S.A.

6.1 6.2

»l RECIBE FORMATO
ENTREGA ] REQUISITA
FORMATO . ¥ DEVUELVE

FORM Oy 2C

6.3

RECIBE
FORMATO
¥ REViSA

o
FORM O y2C

- NO ENTREGA
> NUEVO
7 ESTA CORRECTO CORMGO
sl
6.3.

6.3.1

FORM Cy2C

ENTREGA
COPIAAL 6.3.2

TRABAJADOR

RECIBE
COPIA DEL
FORMATQ

6.5

ENVIA FORMATO » | RECIBE FORMATO
A SEGURADORA Y ACUSA

HIDALGO DE RECIBO
OF OF

RECIBE ACUSE ‘
DE RECIBO Y
ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

OF

FiN
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EN EL CONCEPTO

1

2

8

9

10
11
12
13
14

NOTA:

1a que se esta operando.
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ANEXO 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.

DEBE LLEVAR:

El nombre del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

El apellido paterno, materno, y nombre(s)
sin abreviaturas del trabajador, de acuerdo
con el acta de nacimiento, en el orden
solicitado.

El Registro Federal de Contribuyentes, con
homoclave.

México, Distrito Federal.

El  nombre completo del  Area
Administrativa donde esta adscrito.

Los datos actuales del nombre de la calle,
namero oficial, nombre de la colonia y de la
delegacién politica y c6digo postal, del
Area Administrativa en donde labora.

El apellido paterno, materno y nombre(s)
del {de los) beneficiario(s).

El porcentaje de participacién de cada uno
de ellos.

Banco Nacional de México S.A.

15-03-2000

México, Distrito Federal.

La fecha de llenado del formaio.

El seilo del LE.D.F.

La firma autdgrafa del trabajador.

Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucion de Seguros con
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——  --em— . - - . CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

DEL SEGURO CONTRATADO POR EN FAVOR
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

SUMA ASEGURADA

LA QUE ESTE EN VIGOR A LA FECHA DEL SINIESTRO, DE ACUERDO CON EL CONTRATO RESPECTIVO.

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO Y LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDEY BOLIGRAFO CON TINTA
NEGRA O AZUL, -
DATOS DEL ASEGURADO

Apellido paterno Apeliido matarno ) Nombrae(s)
Lo v o o0 1 by g
R.F.C. Entidad en que labora
Unidad administrativa Domicilio de la unidad _administrativa

Expresamente otorgo a Aseguradora Hidalgo, S.A, mi congentimiento para ser ssegurado durante ia vigenciz del correspondiente
contrato de geguro, ast como de aquel(los) que en ! futuro Hegue a concartar en mi favor el contratante de esta pé&liza Yy para
aquel{los} beneficio(s) adicional(es) o incremento(s) de suma asegurada que se concerte{n} en mi favor. -

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Para el cago en que sea una persona distinta al propio asegurado, asf como para aquef{los)
saguro(s) que en el futuro ze concerts{n) en su favor, incluyendo ia{s) contratacidni{es) de baneficios adicional{es} o
incremento(s) de suma asegurada. Se recomisnda al asegurado que haga su designacién en forma sencilia, anotando el nombre
completc de cada uno de sus beneficiarios. -

ADVERTENCIAS: En el caso da que se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se deba gefialar a un mayor de
edad cemo representante de los menores para efscto de que, en sy representacién, cobre la indemnizacién.

Lo anterior porque las legislaciones civiles pravienen la forma en que deben designarse tutores, albaceas, representantes de
herederos 4 otros cargos similares ¥ ho consideran al contrato de seguro como instrumento adecuado pars tales designaciones.
La designacién que se hiciera de un mayor de edad como represantante de menocrss bereficiarios, durante la minorfa de edad
de ellos , legalmentes puede implicar que ss nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso séio tendria una

J obligacién moral, pues Ia designacién que se hace de beneficiarios en un contrato de saguro le conceds el derecho
i \inrandicionado de disponer de la suma asegurads.

BENEFICIARIOS {nombre y apellidos} PORCENTAJE
S.AR: INSTITUCION No. CUENTA
SUMA DE PORCENTAJES: 100%
fecha L 1 |
Ciudad/Egtado oD MM AA

ASEGURADORA HIDALGO, S.A., pagard s suma asagurada que corresponda, de acuardo con los términos del respectivo
contrate ce seguro, a los bengficiarios que consten en ia dltima designacién que obre en su poder, quedando liberada de
toda responsabilidad si, posteriormente = dicho pago, recibe nueva dasignacién da beneficiarios.

SELLO DE RECEPCION
De 's oficine de adscripcién del trabajador .

FIRMA DEL ASEGURADO (Favor de no salirse dal recuadro)
Si ol asegurado no sabe o no puade firmar, debard poner su huells
digital de acuerdo con lag instruccionas del revarso.
“Este doz.menig vy la nota técnica que ls fundamentz estan registrados ante ia Comistdn Nacions! de Seguros y Filanzas. de
conform z17 con o dispuesto an sl articulo 35 da la Lev Gensrz de Instituzionesg y Sociedades Mutushstas de Ssguros. por
Oficios ~: 31703 dol 18 de dictempre da 1337 v No P dal 2 de septismbre da 1982, raspecirvamanta”
A4 PEED TENTE OMASARIK Nzo 111 00U RPALANSY &8 PTRTIOTROEG W GUEL HIDALGD MEXICO, DF. DIR S0 Cam ABISA TEL 2 22 '3 oo
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NOTAS DE IMPORTANCIA

Quedaran protegidas por este segure, todas aquelias personas que satisfagan los requisitos para formar
parte del grupo o colectividad asegurado, de acuerdo con el contrato respectivo.

En caso de que el asegurado no sepa o no pueda firmar, pondra la huella digital del pulga derecho, o en
su defecto, del pulgar izquierdo ante otra persona, la cual firmara el presente consentimiento para ser
asegurado y designacién de beneficiarios en presencia de dos testigos, quienes también firmaran este
documento.,

Eil asegurado tiene derecho, en todo momento, de designar libremente a sus beneficiarios. Si desea que
la suma asegurada se abone, total o parciaimente, en st cuenta de ahorro para el retiro, favor de indicarlo
en el cuadro correspondiente a la designacién de beneficiarios, sefialando el nombre de ia institucion
depositaria, el nGmero de la cuenta de ahorro para el retiro y el porcentaje que desea se deposite, en
beneficio de las personas que hubiere designado para tal efecto.

Conserve en lugar seguro este efemplar, pues es el comprobante de la designacion de beneficiarios que
ha hecho.

Para el trémite de page dela suma asegurada, el asegurado o sus beneficiarios, segtin coresponda,
podran acudir a:

a) Area de recursos humanos de su centro de ;rabajo, o
b} Alas oficinas de Aseguradora Hidalgo, S.A., acompafiando la documentacién siguiente;

I. Solicitud de pago de la suma asegurada, firmada por el asegurado, si se encuentra incapacitado
total y permanentemente o por los beneficiarios, en caso de fallecimiento de aquel.

Il. Copia certificada del acta de defuncion del asegurado.

" En elcaso de incapacidad fotal y permanente de trabajadores en activo, constancia del dictamen
expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, o por

el Instituto Mexicano del Seguro Social o, por ef Organismo que se establezca en la pdliza respectiva,
segiin sea el caso.

lii. Comprobante del dltimo pago de salario del frabajador asegurado.

IV. identificacin (credencial del trabajador, licencia de conducir, pasaporte, cartilla del servicio militar
nacional) del asegurado o beneficiario, segun se trate, en que conste su firma.

Aseguradora Hidalgo, S.A.. cuando asi lo requiera, podra solicitar documentacion adicional que le permita

resolver sobre el posible pago de la suma asegurada.

Para cualquier aclaracion respecto a este documento o &l pago de la correspondiente suma asegurada,
puede llamar a fos teléfonos 3 -28 -7000, en México, D.F. y del interior de la Reptiblica, sin costo alguno,
al 01-800-70216-00, de las 8:00 horas a las 19:00 horas, de lunes a viernes.

Todos los tramites relacionados con este documento o con el pago de la correspondierte suma
asegurada, son absolutaments gratuiios
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PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

1DES
PROCEDIMIENTO RH 011

1.0 Objetivo

Enterar oportunamente a la Aseguradora Hidalgo, S.A. las cuotas por concepto

de primas del seguro de vida institucional, para beneficio de los trabajadores
del LE.D.F.

2.0 Alcance

Tendrd derecho el personal con plaza administrativa de estructura y del
Servicio Profesional Electoral.

3.0 Generalidades

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, a través de la Direccidon de Recursos Humanos y de Tesoreria es la
responsable de pagar oportunamente las primas por concepto de seguro
colectivo de vida institucional, contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A.

El pago se efectiia con base en el costo del seguro de 1.45 %, porcentaje del
ultimo salario mensual integrado del trabajador, para una suma asegurada de
40 meses del Gltimo salario mensual del trabajador.

La forma de pago es mensual conforme a la politica establecida por
Aseguradora Hidalgo, S.A.

La Direccion FEjecutiva de Administraciéon y del Servicio Profesional
Electoral, podra negociar con Aseguradora Hidalgo, S.A., la potenciacion de

la cobertura basica a una cobertura adicional en los términos de la propuesta
de la compaiiia de seguros.
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PROCEDIMIENTO RH 011

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

UNO: Relacién de movimientos de alta, baja y promocién de personal.

5.0 Definiciones

No Aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Remite, dentro de los primeros
cinco dias del mes, a la
Aseguradora Hidalgo S.A. la
Relacién de los Movimientos de
Alta, Baja y Promocién del
personal del Instituto,
correspondiente al mes inmediato
anterior.

6.2 Recibe relacién de
movimientos y acusa de recibo.

6.3 Procesa la informacién
contenida en la relacidn y remite a
la Direccién de Tesoreria el
Recibo de Pago de Primas de
Seguro de Vida Institucional, con
su correspondiente factura.

6.4 Recibe factura y recibo y acusa
de recibido.

6.5 Entrega contrarecibo vy
programa fecha de entrega de
cheque de pago.

6.6 Recibe informacion de fecha
de pago.

Direccidn de Tesoreria.

Direccién de Recursos Relacién de
Humanos. movimientos.
Aseguradora Hidalgo S.A. | Relacién de

Aseguradora Hidalgo S.A.

movimientos y acuse.

Factura y recibo.

Contrarecibo.
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PROCEDIMIENTO RH 011

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.7 En fecha programada acude a
la Direccidn de Tesoreria a recibir
el cheque de pago.

6.8 Entrega cheque de pago al
representante  de  Aseguradora
Hidalgo S.A. y recaba acuse de
recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion de Tesoreria.

Cheque y acuse de
recibo.
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PROCEDIMIENTO RH 011

7.0 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL I.S.S.8.T.E.

1DE 10
PROCEDIMIENTO RH 012

1.0 Objetivo

Mantener actualizada la base de datos del I.S.S.S.T.E. para conservar vigentes
los derechos de los servidores piblicos de estructura del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

2.0 Alcance

El procedimiento de afiliacién ante el LS.S.S.T.E., aplica para todos los
trabajadores de estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Subdireccidén de Operacién y

Control de Recursos Humanos, fungird como representante del Instituto Electoral

del Distrito Federal ante el I.S.S.S.T.E., para los tramites afiliatorios de los

trabajadores.

* Es responsabilidad de la Subdireccién de Operacion y Control de Recursos
Humanos notificar al 1.S.S.S.T.E. los movimientos de alta, baja y modificaciones
de los salarios de los trabajadores de estructura.

* Para el cumplimiento de esta obligacién, el Instituto deberd aplicar las normas
emitidas por el L.S.S.S.T.E., sobre caracteristicas de los dispositivos magnéticos
para el manejo de informacién y calendarizacion de entrega.

* Kl plazo para notificar al I.S.S.S.T.E. las altas y bajas de los trabajadores, las
modificaciones de los sueldos sujetos a descuentos, la iniciacién de los descuentos
asi como su terminacion, serd dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que
ocurran.

* Es responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal,

atender y resolver en su caso, las solicitudes o consultas del personal en materia de

vigencia de derechos ante el I.S.S.S.T.E.
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* Los trabajadores del Instituto estan obligados a proporcionar al L.S.S.S.T.E. los
nombres de los familiares derechohabientes, asi como los documentos probatorios
que se les soliciten.

* FEl11.S.S.S.T.E. expedira a todos los beneficiarios un documento de identificacion a

. fin de que puedan ejercitar los derechos que la Ley les confieren, segin el caso.

* Para que los beneficiarios puedan recibir las prestaciones que les corresponden,

deberdn cumplir los requisitos sefialados por la Ley del .S.S.S.T.E.

X‘ No aplica.

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

5.0 Definiciones

No aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Captura en disketies los datos
de los trabajadores contratados
recientemente que se encuentran
anotados en los expedientes
respectivos.

DATOS DEL TRABAJADOR
—~ Nombre del trabajador
— Domicilio
— Colonia
— Municipio o Delegacion
— Entidad Federativa
— Cobdigo Postal
— Lugar de Nacimiento
— Clave de la entidad
—  Sexo

DATOS DEL EMPLEQ

— Nombre de la Dependencia
— Ramo
— Pagaduria
- Tipo de Nombramiento
— Clave de Cobro
—  Sueldo Basico
— Fecha de ingreso

6.2 Procesa la informacién y
obtiene relacién de trabajadores en
original y copia, la valida y la
turna a la  Subdirecciéon de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

Depto. de

Control y|Expediente del
Movimientos de Personal. | personal.

Relacion de
trabajadores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

iDENTIFICACION | EMISION

REVISION |

ELABORACION

APROBACION |  APROBACION

RH 012 \ 13-JUL- 01 0

\ LvB FAM

’ RKJ



4DE10
PROCEDIMIENTO RH 012

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.3 Recibe diskette y relacién de
trabajadores, revisa la informacién
con los movimientos de alta, baja
y promocién del personal y
determina.

6.3.1 Si no estd correcta y
completa la informacién la turna al
Departamento de Control ¥y
Movimientos de Personal.

6.3.1.1 Recibe, corrige y completa
la informacién, la entrega a la
Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos
(continda punto 6.3).

6.3.2 Si estd correcta y completa la
informacion, elabora oficio
dirigido al L.S.S.S.T.E. en original
y copia, anexa los dos tantos de la
relacion y el diskette y lo entrega a
la  Direccibn de  Recursos
Humanos.

La distribucién del oficio sera la
siguiente:

LS.SS.T.E.
Copia Archivo del
Departamento  de Control y
Movimientos de Personal.

Original

Humanos.

Depto. de Control

Recursos Humanos.

Subdireccién de Operacion
y Control de Recursos

Movimientos de Personal.

Subd. de Op. v Cont.

Relacidn de

trabajadores.

y

de | Oficio.

Oficio.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4 Recibe la documentacion y el
diskette, firma de visto bueno el
oficio y lo turna a la Direccién
Ejecutiva.

6.5 Recibe la documentacitn y el
diskette, firma de autorizado el
oficio y devuelve a la Direccion de
Recursos Humanos.

6.6 Recibe documentacién y
diskette y la turna a la
Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos
para su tramite correspondiente,

6.7 Recibe documentacién y
diskette; y envia al L.S.S.S.ST.E.
original y copia del oficio de
envio, diskette y original de la
relacién de trabajadores.

6.8 Recibe la documentacién y
diskette, firma de acuse de recibo
en la copia del oficio.

Direccién de Recursos
Humanos.

Direccion Ejecutiva de
Administracion.

Direccion de Recursos
Humanos.

Subdireccién de Operacidn

y Control de Recursos
Humanos.

LS.S.S.T.E.

Oficio y
documentacion.

Oficio y
documentacion.

Documentacion.

Documentacion.

Documentacién,
acuse de recibo.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.9 Procesa la informacidn,|I.S.S.S.T.E. Aviso de alta.
elabora Aviso de Alia del

Trabajador en original y copia y
los envia a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.10 Recibe Aviso de Alta del
Trabajador, copia del oficio de
envio y le anexa la copia de la
relacién de trabajadores, turna la
documentacién al Departamenio
de Control y Movimientos de
Personal.

6.11 Recibe documentacién,
entrega copia del Aviso de Alta al
Trabajador recabando firma de
acuse de recibo en el original del
mismo; simultdneamente entrega a
la oficina del Consejero Presidente
a la del Presidente de 1a Comisién
de Administracién y Servicio
Profesional Electoral, y a la del
Secretario  Ejecutivo la copia
correspondiente del oficio de
envio. Anexa al expediente del
trabajador ¢l original del aviso y la

y Control de Recursos
Humanos.

Depto. de Control y

Subdireccién de Operacién

Movimientos de Personal

Aviso de alta.

Documentacioén,
copia de aviso de
alta.

copia de la relacion de
trabajadores.
MANUAL DE PROCERIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION | APROBACIGN | _ APROBACION
RH 012 13-JUL- 01 07 LMB FAM RKJ




7DE10

PROCEDIMIENTO RH 012
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.11.1 Recibe copia del Aviso de | Trabajador. Aviso de alta.
Alta al Trabajador, firmando de
recibido en el original del mismo.
6.12 Integra la copia del oficio con | Depto. de Conirol y Copia de oficio.
los acuses de recibo, a] expediente | Movimientos de Personal.
del trabajador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
ENTERO DE CUOTAS AL I.S.S.S.T.E,

1DE11
PROCEDIMIENTO RH 013

Dar cumplimiento a lo seiialado por el Art. 21 de la Ley del L.S.S.S.T.E. para
que los servidores piblicos del LE.D.F. puedan ejercer plenamente los
derechos que la Ley les concede.

2.0 Alcance

El procedimiento de entero de cuotas al L.S.S.S.T.E., aplica para todos los
trabajadores de estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

O * El entero de cuotas de los trabajadores del 1.LE.D.F. debera realizarse de

acuerdo con la normatividad establecida en la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de Ios Trabajadores del Estado.

* El Instituto Electoral del Distrito Federal remitird al [.S.S.S.T.E. en enero
de cada afio una relacion de sus servidores pablicos sujetos al pago de
cuotas y descuentos correspondientes, mediante diskette, de acuerdo con
lo dispuesto por los articulos 16 y 25 de la Ley del 1.S.S.S.T.E., y
efectuard los descuentos que se ordenen con motivo de la aplicacién de la
citada Ley, debiendo remitir al I.S.S.S.T.E. las néminas y recibos en que
estos figuren, dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en que se
elaboraron.

* De igual forma pondri en conocimiento del 1.S.S.S.T.E. dentro de los 30
dias siguientes a la fecha en que ocurren:

I. Las altas y bajas de los trabajadores;
II. Las modificaciones de los sueldos sujetos a descuentos;
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II. La iniciacién de los descuentos asi como su terminacion y en
su caso los motivos y justificaciones por los que se haya
suspendido el descuento; enterando en forma inmediata al
I.S.S.S.T.E. sobre cualquier circunstancia que impida o retarde el
cumplimiento de las 6rdenes de descuento.

* El sueldo bésico que se tomara en cuenta para los efectos de la Ley del
IL.S.S.S.T.E. se integrard solamente con el sueldo presupuestal, el
sobresueldo y la compensacion excluyéndose cualquier otra prestacion
que el trabajador perciba con motivo de su trabajo.

* Cuando no se hubieran hecho a los trabajadores los descuentos
procedentes conforme a la Ley, el LS.S.S.T.E. mandara descontar hasta
un 30% del sueldo mientras el adeudo no esté cubierto a menos que el
trabajador solicite y obtenga mayores facilidades para el pago.

/} * FEl Instituto Electoral del Distrito Federal cubrira al 1.S.S.S.T.E., como
/ aportaciones el equivalente al 17.75% del sueldo bésico de cotizaciones
de los trabajadores. Dicho porcentaje se aplicara en la siguiente forma:

- 6.75% para cubrir los seguros de medicina preventiva, enfermedades,
maternidad y los servicios de rehabilitacion fisica y mental.

- 0.50% para cubrir las prestaciones relativas a préstamos a mediano y
corto plazo.

- 0.50% para cubrir los servicios de atencion para el bienestar y
desarrollo infantil; integrales de retiro a jubilados y pensionistas;
servicios turisticos; promociones culturales, de preparacién técnica,
fomento deportivo y de recreacion y servicios funerarios.

- 0.25% para cubrir integramente el seguro de riesgos del trabajo.

- 3.50% para cubrir la prima que se establezca anualmente, conforme a
las valuaciones actuariales, para el pago de jubilaciones, pensiones €
indemnizaciones globales, asi como para integrar las reservas
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correspondientes conforme a lo dispuesto en el Art. 182 de la Ley del
I.S.SS.TEE.

- 5.0% para constituir el fondo de la vivienda.

- El porcentaje restante se aplicara para cubrir los gastos generales de
administracion del I.S.S.S.T.E., exceptuando los correspondientes al
fondo de vivienda.

* El Instituto hara entregas quincenales al I.S.S.S.T.E. a més tardar los dias
10 y 25 de cada mes de las cuotas y aportaciones a que se refieren los
articulos 16, 21 y 25 Fraccién II de la Ley del I.S.S.S.T.E., excepto
tratandose de las aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro.

* También entregard en los plazos sefialados, el importe de los descuentos
que el I.S.S.S.T.E. ordene que se hagan a los trabajadores por otros
adeudos derivados de la aplicacién de la Ley.

* Las omisiones y diferencias que resultaren con motivo de los pagos
efectuados, el I.S.S.S.T.E. las notificard al Instituto debiendo éste
efectuar las aclaraciones o el pago dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la fecha de la notificacion, en caso contrario debera pagarse el interés a
que se refiere el parrafo siguiente.

* Si el Instituto no cubre las cuotas, aportaciones y descuentos a los
trabajadores ordenadas por el [.S.S.S.T.E., en la fecha o dentro del plazo
sefialado, deberd pagar un interés equivalente al costo porcentual
promedio de Captacién de Recursos del Sistema Bancario, que determina
el Banco de México. Los intereses se fijaran por mes o fraccidn, a partir
del dia en que debi6 hacerse el pago y hasta la fecha en que el mismo se
efectie.

* Tratdndose de las aportaciones correspondientes al Sistema de Ahorro

para el Retiro, se estar a lo dispuesto por el Art. 90 bis A de la Ley del
I.S.S.S.T.E.
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* La Subdireccion de Operacién y Control de Recursos Humanos verificara
que los pagos de las cuotas y aportaciones al [.S.S.S.T.E. se efectiien en
tiempo y forma, conforme a la normatividad vigente.

* Es responsabilidad del Departamento de Néminas, determinar los enteros
correspondientes al [.S.S.S.T.E.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

No aplica.

5.0 Definiciones

No aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Envia  anualmente al
LSS.S.TE., el diskette con la
relacién del personal que estard
sujeto al pago de cuotas y
descuentos correspondientes
dando  cumplimiento a los
Articulos 16 y 25 de la Ley del
LS.S.S.TE.

6.2 Recibe diskette, procesa y
obtiene informacidn.

6.2.1 Si no es correcta devuelve
informaciébn a la  Direccién
Ejecutiva para su correccidn.

6.2.2 Si la informacidn es correcta,
la conserva para su consulta
posterior.

6.3 Recibe documentacién para su
correcciébn 'y la turna a la
Direccién de Recursos Humanos.

6.4 Recibe diskette y lo turna a la
Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos.

6.5 Recibe diskette v lo turna al
Departamentio  de  Control v
Movimientos de Personal.

Direccién Ejecutiva.

LS.S.S.T.E.

Direccién Ejecutiva.

Dirececion de Recursos
Humanos.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Relacidn de personal.

Documentacion,
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Actividad Responsable Doc.Empleada

6.6 Recibe ¢l diskette y corrige la
informacién de acuerdo a Ilas
observaciones sefnaladas.

6.7 Turna a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos para su atencion.

6.8 Recibe diskette y lo turna al
ILSSSTE. para su tramite.
(continida punto 6.2)

6.9 Cada quincena ordena al
Departamento de NOminas la
elaboracién del diskette con las
cuotas retenidas y lo turna.

6.10 Recibe solicitud y elabora
diskette.

6.11 Turna a la Subdireccién de
Operacién y Conirol de Recursos
Humanos la informacién para su
tramite.

6.12 Recibe diskette y recibos de
pago v si no estan correctos.

6.12.1 Devuelve con
observaciones al Departamento de
Néminas para que se efectien las
correcciones correspondientes.

Depto. de Cont. y Movs.

de Personal.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Direccién de Recursos

Humanos.

Depto. de Nominas.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Recibos de pago.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.12.1.1 Recibe diskette con|Depto. de Nominas,
observaciones y corrige de
acuerdko a las indicaciones
sefialadas. (continia punto 6.12)

6.122 Si la informacién es|Subd. Op. y Cont. de Rec,
correcta, la entrega a la Direccién | Humanos.

de Recursos Humanos para su
tramite correspondiente.

6.13 Recibe documentacién vy |Dir. de Rec. Humanos.
solicita a la Direccién de Tesoreria
la  elaboracién del cheque
correspondiente.

6.14 Recibe indicaciones de la|Direccién de Tesoreria. Cheque.
Direccion de Recursos Humanos y
procede a elaborar el cheque
cotrespondiente.

6.15 Envia cheque v Cheque y
documentacién comprobatoria al documentacién
I.S.S.S.T.E. comprobatoria.

6.16 Recibe cheque, diskette y L.S.S.S.T.E. Cheque, recibos de
recibos de pago y firma acuse de pago.

recibo y lo regresa a la Direccién
de Tesorerfa como comprobacion.
6.16.1 Firma acuse recibo y turna.

6.17 Recibe acuse de recibo y|Direccidn de Tesoreria. Acuse de recibo.
archiva,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTQ PARA
ENTERAREL LS.P.T. Y 2% SOBRE NOMINAS

1DE 12
PROCEDIMIENTO RH 014

1.0 Objetivo

Retener el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo asi como el 2% sobre
Néminas para su entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y la
Tesoreria del Distrito Federal respectivamente, de acuerdo con la legislacion
vigente.

2.0 Alcance

El procedimiento de entero del 1.S.P.T. y 2% sobre Néminas aplica para todos
los trabajadores de estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

La Direccidn Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
remitird a la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico dentro de los 10 dias
habiles subsecuentes al cierre mensual, la documentacién derivada de la
retencién de la cuenta de la Hacienda Piblica Federal, del pago por concepto
de servicios personales.

El entero del 2% Sobre N6minas a la Tesoreria del Distrito Federal deberé
efectuarse a mas tardar el dia quince de cada mes.

El entero del I.S.P.T. debera efectuarse a mas tardar el 17 de cada mes.

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
remitird la informacién resultante de la elaboracién y control de las
operaciones realizadas, en la forma que se precisa en cada caso:

Administracidon Central de Contabilidad e Infraestructura Recaudadora de la
S.H.C.P.
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Informe del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo retenido y el monto de las
percepciones que le dieron origen, asi como las pdlizas de ingresos y egresos.
— Tesoreria de la Federacion.
Informe de los descuentos del Fondo de Garantia para Reintegros al Erario
Federal, las p6lizas de ingresos y egresos, asi como el resumen de operaciones de
caja y oficio de reintegros mensuales.
— Direccion General de Planeacién Hacendaria de 1a S.H.C.P.
Informe estadistico de ingresos y egresos: ndminas, listados y resimenes de
pdlizas, responsabilidades, copia de pdlizas de ingresos y egresos y resumen de
operaciones de caja.
* El Impuesto Sobre Productos del Trabajo (I.S.P.T.), se aplicard segtn las
disposiciones y tarifas contenidas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
sobre las percepciones que son sujetas al mismo.
* La Direccién de Tesoreria, conservard por un periodo de doce aiios, las

nominas firmadas por los interesados, asi como la documentacion soporte del
pago realizado.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

No aplica.
5.0 Definiciones
No aplica.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc.Empleada

6.1 Remite a la Direccion de
Finanzas el resumen mensual de
ndmina por cada uno de los
conceptos, para su  registro
contable y el entero de impuestos
correspondiente.

6.2 Recibe oficio y resumen, firma
de acuse de recibo en la copia del
mismo v la devuelve a la
Direccién de Recursos Humanos,

6.3 Entrega a la Subdireccion de
Programacién y Presupuesto el
original del oficio y resumen de
néminas.

6.4 Recibe documentacién y turna
al  Departamento de Control
Presupuestal.

6.5 Recibe documentacidn,
verifica disponibilidad
presupuestal e informa a la
Subdirecciéon de Programacion y
Presupuesto.

Dir. de Finanzas.

Subd. de Prog. y
Presupuesto.

Depto. de Control
Presupuestal.

Dir. de Recurses Humanos. | Resumen mensual de

némina.

Oficio y resumen.

Oficio y resumen.

Documentacion.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.6 Recibe informacién, elabora|Subd. de Prog.y Oficio de
oficio de disponibilidad | Presupuesto. disponibilidad.
presupuestal en original y copia, lo
rubrica y entrega a la Direcci6n de
Finanzas.

6.7 Recibe oficio de disponibilidad | Dir. de Finanzas. Oficio de
presupuestal, lo firma y lo entrega disponibilidad.

a la Direccion de Tesoreria, Envia
al archivo de la Direccién el
original del oficio firmado por la
Direccién de Recursos Humanos y
el  resumen de  néminas
correspondiente.

6.8 Recibe oficio de disponibilidad | Dir. de Tesorerfa. Oficio de
presupuestal, firma de acuse de disponibilidad.
recibo la copia del mismo y la
devuelve a la Direccion de
Finanzas.

Turna al Departamento de
Revisién y Tramite el original del
oficio de disponibilidad.

6.9 Recibe oficio, verifica | Depto. de Revisién y Oficio de
disponibilidad  presupuestal  y| Tramite. disponibilidad.
procede a firmarlo de Visto
Bueno.
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Actividad Responsable Doc.Empleada
6.10 Devuelve a la Direccién de Oficio original.
Tesoreria el original del oficio.
6.11 Recibe oficio de | Dir. de Tesoreria. Oficio de
disponibilidad presupuestal disponibilidad.
firmado de Visto Bueno.
6.11.1 Si el total del impuesto a Cheque.
pagar es menor a $ 500,000.00,
procede a elaborar cheque por el
importe correspondiente al
mencionado impuesto.
6.11.2 Si el impuesto a pagar es Oficio de pago.
mayor a $ 500,000.00, elabora
oficio de pago, lo firma y entrega a
la Direccion Ejecutiva para su
autorizacion.
6.12 Recibe oficio de pago o|Dir. Ejecutiva. Oficio de pago.
cheque segin se trate y devuelve a
la Direccidn de Tesoreria para su
tramite.
6.13 Recibe oficio de pago o |Dir. de Tesoreria. Oficio de pago.
cheque y 1o entrega a la Institucién
Bancaria.
6.14 Recibe oficio de pago o|Institucién Bancaria. Oficio de pago.
cheque, sella v firma todos los
tantos.
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Actividad Responsable Doc.Empleada

6.15 Separa del oficio de pago ¢l Oficio de pago y
original asi como el cheque en su cheque.

caso, elabora aviso de cargo ¥y
procede a devolver a la Direccién
de Tesoreria las copias del oficio
de pago o del cheque y copia del
aviso de cargo.

6.16 Recibe la documentacién | Dir. de Tesoreria. Documentacién.
sellada y firmada, la revisa y
conserva temporalmente para su
tramite respectivo.

6.17 Elabora al finalizar las
operaciones 0 a mds tardar al dia
siguiente de haber recibido la
documentacion, la relacién de
pagos en original y dos copias;
firma de autorizado la relacion.

6.18 Anexa a la relacion copias del Relacién de oficio o
oficio de pago o del cheque segin de cheque.
sea v del aviso de cargo.

6.19 Entrega a la Direccién Copia de relacién de
Ejecutiva la primera copia de la pago.

relacién de pago, primera copia
del oficio de pago y copia del
cheque, recabande firma de acuse
de recibo.
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Actividad Responsable Doc.Empleada

6.20 Recibe documentacién, firma | Direccién Ejecutiva. Documentacion.
de acuse de recibo la tercera copia
del oficio de pago y la turna a la
Direccién de Tesoreria.

6.21 Entrega a la Direccién de|Dir. de Tesoreria. Relacién de pago.
Finanzas el original de la Relacién
de pago, la segunda copia del
oficio de pago, copia del cheque
expedido para el pago del
impuesto siempre y cuando haya
sido por este medio y copia del
aviso de cargo.

6.22 Recibe documentacidn, firma ; Dir. de Finanzas. Documentacion.
de acuse de recibo la tercera copia
del oficio de pago y la devuelve a
la Direccién de Tesoreria.

6.23 Turna a la Subdireccién de
Contabilidad la documentacidén
recibida.

6.24 Recibe documentacién y la | Subd. de Contabilidad. Documentacién.
turna al Departamento de Registro
para su control.

6.25 Recibe documentacidn, revisa | Depto. de Registro. Documentacidn.
la informacion, elabora la pdliza
de diario por el movimiento
realizado y procede a efectuar los
registros correspondientes.
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Actividad Responsable Doc.Empleada
6.26 Procede a archivar una vez Relacidén de pago y
concluida la operacién de registro oficio.

el original de la relacién de pago,
la segunda copia del oficio de
pago, copia del cheque, aviso de
cargo y la pdliza de diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO PARA
EXPEDIR CONSTANCIAS ANUALES DE PERCEPCIONES Y
RETENCIONES

1DE 10
PROCEDIMIENTO RH 015
1.0 Objetivo

Proporcionar oportunamente a los servidores ptblicos del Instituto Electoral
del Distrito Federal las constancias anuales de percepciones y retenciones con
el fin de que puedan cumplir sus obligaciones fiscales y patrimoniales.

2.0 Alcance
El procedimiento de expedicién de constancias anuales de percepciones y

retenciones aplica para los servidores publicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

3.0 Generalidades

¢ La Direccion de Recursos Humanos serda la encargada de elaborar las
constancias de percepciones y retenciones anuales del ejercicio anterior.

* La Direccién de Recursos Humanos someterd al titular de la Direccién
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, el
mecanismo mediante el cual fueron calculadas las constancias de percepciones
y retenciones para su autorizacion.

* El Director Ejecutivo de Administracién revisard y autorizard el
procedimiento aplicado.
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2DE10
PROCEDIMIENTO RH 015

La Direccion de Recursos Humanos una vez obtenida la aprobacion del titular
de la Direccién Ejecutiva de Administraciéon y del Servicio Profesional
Electoral, iniciar el proceso de la informacién necesaria para poder emitir la
constancia anual.

Una vez elaboradas todas las constancias se turnaran al titular de la Direccién

Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral para su
firma.

Debidamente requisitadas las constancias, la Direccion de Recursos Humanos
procederé a entregarlas a los servidores publicos del Instituto.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo 1: Constancia de percepciones y retenciones.

5.0 Definiciones

No Aplica.
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PROCEDIMIENTO RH 015

6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Procesa la informacién
relacionada con los ingresos de
cada uno de los servidores
publicos del LEDF.
correspondiente  al  ejercicio
inmediato anterior.

6.2 Revisa que las percepciones y
retenciones hayan sido
correctamente aplicadas.

6.3 Efectia el calculo del 1.S.P.T.
anual de acuerdo a los articulos
141, 141A y 141B de la Ley del
LSP.T.

6.4 Con la informacién obtenida,
procede a elaborar las constancias
de percepciones y retenciones
{Anexo 1).

6.5 Procede a emitir una
constancia y la turna a la
Subdireccion de Operacién vy
Control de Recursos Humanos.

Depto. de Néminas.

Constancias de
percepciones y
retenciones,
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4DE 10
PROCEDIMIENTO RI1 015

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.6 Recibe constancia, verifica que
esté correcta la informacidn vy
elabora informe del Director de
Recursos Humanos, en el que se
seftala paso a paso como fue
requisitada la citada constancia.

6.7 Turna el informe y constancia
al Director de Recursos Humanos.

6.8 Procede a  verificar la
informacién recibida, realiza las
pruebas que juzga convenientes
para constatar que las constancias
hayan sido elaboradas en forma
correcta.

6.9 Turna a la Direccién Ejecutiva
la constancia y procedimiento de
elaboracién para su autorizacion.

6.10 Recibe constancia, revisa el
procedimiento, autoriza la emision
de las demds constancias vy
devuelve a la Direccién de
Recursos Humanos.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Hum.

Direccion de Recursos
Humanos.

Direccidn
Ejecutiva.

Constancia.

Informe y Constancia.

Constancia.

Constancia.
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SDE10
PROCEDIMIENTO RH 015

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.11 Recibe y turna autorizacidn a
la Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos,
para su tramite.

6.12 Recibe autorizacién y turna al
Departamento de Nominas para la
emisién de todas las constancias
de percepciones y retenciones del
personal del LE.D.F,

6.13 Elabora todas las constancias
y coteja contra el total de 1la
plantilla de personal para verificar
que no existan omisiones.

6.14 Turna las constancias
emitidas al  Subdirector de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.15 Recibe las Constancias y
hace pruebas selectivas para
verificar el procedimiento
autorizado para su emisién y turna
a la Direccién de Recursos
Humanos.

Direccién de Recursos
Humanos.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Hum.

Depto. de Nominas.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Constancias.

Constancias.

Constancias.
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6DE10

PROCEDIMIENTO RH 015
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.16 Recibe constancias, las turna | Direccién de Recursos Constancias.
al titular de la D.E.A.S.P.E. para | Humanos.
su firma.
6.17 Recibe y firma las|Direccién Ejecutiva. Constancias.
constancias de percepciones y
refenciones y las regresa a la
Direccion de Recursos Humanos.
6.18 Recibe constancias de|Direccién de Recursos Constancias.
percepciones v deducciones | Humanos.
debidamente requisitadas y las
turna a la Subdireccién de
Operacidn y Control de Recursos
Humanos para su entrega.
6.19 Recibe constancias y las|Subd. de Op.y Cont. de Constancias.

remite al Departamento de Control | Rec. Humanos.
y Movimientos de Personal para
su entrega.

6.20 Recibe constancias y procede | Depto. de Cont. y Movs, de| Constancias.
a entregarlas a los interesados y | Personal.
archiva copia en el expediente
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO RH 015

7.0 Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO RH 015

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

RECIBE

¥ ENTREGA

CONSTANGIAS
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. PROCEDIMIENTO RHO015
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

R.F.C. [ED9901155M2

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 83, FRACCION iil, DE LA LEY DE IMPUESTO
SOBRE LA RENTA, SE EMITE LA PRESENTE CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES.

PERIODOC QUE AMPARA LA CONSTANCIA:

EXPEDIDA A R.F.C.
R.P.E. C.U.R.P..
PUESTO:

INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL
SUBORDINADO A ESTE INSTITUTO ELECTORAL DEL D.F.

TOTAL DE INGRESOS PAGABOS {INCLUYENDO INGRESQS EXENTOS)
GRATIFICACION EXENTA (5.M.G. DIARIO X 30 DIAS)
PRIMA VACIONAL EXENTA (5.M.G. DIARIO X 15 DIAS)
OTROS INGRESOS EXENTQS

TOTAL DE INGRESOS EXENTOS

TOTAL DE INGRESOS ACUMULABLES

IMPUESTO RETENIDO

MONTO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE

MONTO DEL SUBSIDIO NO ACREDITABLE

CREDITO AL SALARIO ANUAL

CREDITO AL SALARIO PAGADQ EN EFECTIVO
PROPORCION CORRESPONDIENTE
PROPORCIOI)/DESUBS!DIO ACREDITABLE

LOS DATOS PROPORCIONADOS SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE CONTABILIZADOS EN LIBROS Y REGISTROS Y SE
CUENTA £ ON LA DOCUMENTACION RESPECTIVA. CUALQUIER INGRESO AJENO A LOS SENALADOS QUE HUBIERA
TENIDO FLANTERESADO DEBERA SER ACUMULADO A LOS TOTALES MENCIONADOS PARA LOS FINES FISCALES

) MARZO DEL 2001
\ DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DR. ROBERTO KHALIL JALH.
KAJR5202276T9

ESTA CONST ANCIA CARECE DE VALIDEZ SIN SELLO OFICIAL Y LA FIRMA CORRESPONDIENTE

DOMICILIC FISC * : EJERCITO NACIONAL NO. 1130 COL. LOS MORALES POLANCO C.P. 11510 DEL. MIGUEL HIDALGO DISTRITO FEDERAL
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) PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITAR LA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL
TRABAJADOR (SA.R)

1DE 14
PROCEDIMIENTO RH 016

1.0 Objetivo

Dar al trabajador titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el
Retiro, la posibilidad de corregir los errores resultantes en el llenado y/o
captura de la informacién relativa a sus datos personales, con el fin de que su
informacion se encuentre actualizada.

2.0 Alcance
El procedimiento de solicitud de actualizacién y/o modificacién de datos del

trabajador (S.A.R.) aplica para todos los trabajadores de estructura del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

Sera responsabilidad del Departamento de Control v Movimientos de

Personal, la revisién y verificacién de la informacion que el trabajador

presente o proporcione al LE.D.F.

El trabajador titular de una cuenta individual, podrd substituir a las personas

que hubiere designado como beneficiarios cuando asi lo desee, asi como

también modificar el porcentaje de participacion a cada una de ellas. La suma

de los porcentajes deberd ser del 100%.

* El Departamento de Control y Movimientos de Personal sera el conducto por
el cual el trabajador podra solicitar la actualizacién de beneficiarios.

* El trabajador deberd proporcionar los documentos, tanto de identificacién

como de tramite, para que se pueda solicitar las correcciones del caso.
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PROCEDIMIENTO RH 016

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo 1: Formato “Actualizacion y/o modificacion de datos del trabajador”
(SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M) ¢ Instructivo de llenado.

5.0 Definiciones
No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Solicita al Departamento de
Control y Movimientos de
Personal la actualizacién y/o
modificacién de sus datos.

6.2 Identifica al trabajador
mediante la credencial de trabajo.

6.3 Entrega al trabajador el
formato  “Actualizacion  y/o
Modificacibn de Datos del

Trabajador” SAR-04/SAR-
ISSSTE-04-M.
La distribucién de la forma es la
siguiente :
Original.- Institucién
Bancaria.

Copia.- Trabajador.

6.4 Recibe formato, requisita los
datos a actualizar y/o modificar,
como puede ser:

Nombre, Domicilio,
Beneficiario(s), RFE.C. y
Homoclave y  Nimero de
Seguridad Social, de su cuenta
individual de ahorro para el retiro
y entrega al Departamento de
Control 'y Movimientos de
Personal.

‘Trabajador.

Depto. Control y Movs.

Personal.

Trabajador.

Credencial de trabajo.

Formato
“Actualizacién  y/o
Modificacién de
Datos del Trabajador”
SAR-04/SAR-
ISSSTE-04-M

Formato.
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PROCEDIMIENTO RH 016

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.5 Recibe formato de
actualizacién y/o modificacidn,
revisa que los datos asentados en
el mismo estén correctos.

6.5.1 De no estar correctos, indica
al trabajador la causa del rechazo y
le entrega nuevo formato.

6.5.1.1 Recibe formato de
actualizacion y/o modificacion, lo
requisita  segin  observaciones
seflaladas y lo entrega al
Departamento  de Confrol vy
Movimientos de Personal,
(continda punto 6.5)

6.5.2 Elabora oficioc de envio
dirigido a la Institucién Bancaria
en original y copia.

6.6 Entrega a la Subdireccién de
Operacidén y Control de Recursos
Humanos, el oficio de envio junto
con el formato de actualizacién
y/0 modificacion.

6.7 Recibe documentacion, la
revisa y entrega a la Direccion de
Recursos Humanos.

6.8 Recibe documentacion, la
rubrica y la entrega a la Direccién
Ejecutiva para su autorizacion.

Depto. Control y Movs.
Personal.

Trabajador.

Depto. Control y Movs.
Personal.

Subd. Op. y Cont. de Rec.

Hum,

Dir. Recursos Humanos.

Formato.

Formato.

Oficio.

Oficio.

Documentacién.

Documentacion.
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PROCEDIMIENTO RH 016

Actividad A Responsable Doc.Empleada

6.9 Recibe oficio de envio y|Direccién Ejecutiva. Oficio.
formatos de actualizacién, firma
de autorizado y las devuelve a la
Direccién de Recursos Humanos,

6.10 Recibe documentacién y la|Dir. Recursos Humanos.
turna  a la  Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos para su tramite.

6.11 Recibe documentacién y|Subd. Op.y Cont. de Rec.
procede a enviarla a la Institucién | Hum.

Bancaria correspondiente para su
atencion.

6.12 Recibe documentacion, la|Institucién Bancaria. Oficio.
registra y firma de acuse de recibo
la copia del oficio de envio.

6.13 Devuelve a la Subdireccion
de Operacion y Control de
Recursos Humanos copia del
oficio de envio.

6.13.1 Recibe copia del oficio y la!Subd. Op. y Cont. de Rec. | Oficio.
turna al Departamento de Control | Hum.
y Movimicntos de Personal.

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
RH 016 13 JUL 01 o LMB FAM RKJ




6DE 14
PROCEDIMIENTO RH 016

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.13.1.1 Recibe copia del oficio de
envio y la archiva temporalmente
en espera de la devolucién de las
copias del formato “Actualizacion
y/o Modificacién de Datos del
Trabajador” que efectie la
Institucion Bancaria.

6.14 Procesa posteriormente la
informacién contenida en los
formatos de actualizacién y/o
modificacién; y procede a sellar y
firmar dichos formatos.

6.15 Devuelve a la Subdireccién
de Operaciéon y Control de
Recursos Humanos las copias
selladas y firmadas de los
formatos de actualizacién v/o
modificacién.

6.16 Recibe comunicado y copias
de los formatos y los turna al
Departamento de Control ¥y
Movimientos de Personal.

6.17 Recibe  documentacién,
obtiene del  archivo del
Departamento copia del oficio de
envio dirigido a la Institucién
Bancaria y compara la cifra total
anotada en el oficio, contra el
miamero de copias de los formatos
de actualizacién y/o modificacién.

Depto. Control y Movs.
Personal.

Institucidon Bancaria.

Subd. Op. y Cont. de Rec.

Hum.

Depto. Conirol y Movs.
Personal.

Oficio.

Formatos.

Formatos.
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PROCEDIMIENTOQ RH 016

Actividad

Respongable

Doc.Empleada

6.17.1 De no ser iguales las cifras,
devuelve a la Institucién Bancaria
la documentacién, indicando las
observaciones correspondientes.

6.17.1.1 Recibe documentacidn,
atiende las observaciones
(contintia punto 6.16).

6.17.2 Si las cifras son iguales,
obtiene fotocopia de cada una de
las copias del formato de
actualizacion y convoca al
trabajador.

6.18 Recibe copia sellada y
firmada del formato
“Actualizacion y/o Modificacién
de Datos del Trabajador”, firma de
acuse de recibo en la fotocopia del
formato y la devuelve al
Departamento  de Control vy
Movimientos de Personal.

6.19 Recibe fotocopia, la integra al
expediente del trabajador y archiva
el comunicado y la copia del
oficio de envio dirigido a la
Institucién Bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Institucién Bancaria.

Depto. Control y Movs.

Personal,

Trabajador.

Depto. Cont. y Movs.
Personal.

Documentacion.

Formato.
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7.0 Diagrama de Flujo.
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DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS. SUBDIRECCION BANCARIA
612
RECIBE DOG LA
REGISTRA Y FIRMA
61511 DE ACUSE COPLA
OFIO
RECIBE COPIA OF.
DEENVIOY - ———————— OF ENVIO ©
ARCHIVA,
TEMPCRALMENTE
6131 613
ENVIC 1
RECIRE COPA DE DEVUELVE AS O
OF ENVIOY LA — YCRH COPA
TURNAALD € QFICIO DE ENVIO
MOVS PERSONAL
1
. . ENVIO 1
617 ENVIO 1 V
]
. |
REGIBE DOG
EXTRAE COPIACF. | v 614
DE ENVIO DEL
ARCHIVO Y
o PoSTERoRMETE
SELLA Y FIAMA
COM FORMATO
518 ¢ 615
RECIBE COM Y DEVUELVE
6171 COPiAS FORM 4 FORMATOS
SAR-04-M Y TURNA SELLADOS ¥
DEVUELVE A INST ADEPTO G YM ”
BANGARIA DE PERSONAL RMADOS
NO EFECTUANDO COM
OBSERVACGIONES
sl
6172 coM
OBTIENE 81711
FOTOCOPIA
REGIBE DOC
ATIENDE
OBSERVACIONES
INDICADAS

FORMATQ Y
CONVOCA AL
TRABAJADOR
FORM 1
O
=

i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION

REVISION

ELABGRACION

APROBACION

APROBACION

RH 016 13 JUL 01

.:Oa‘

LMB

FAM RKI




11DE 14
PROCEDIMIENTO RH 016

TRABAJADOR DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

§18 619

RECIBE
RECIBE COFIA FOTOGOPIA
SELLADAY —»{ INTEGRA A EXPED
FIRMADA, ¥ ACUSA TRABAJADOR ¥
DE RECIBIDO ARCHIVA
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FIN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR”

(SAR-04/SAR-ISSSTE-04-M)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.,

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

1

El nimero de contrato SAR del trabajador asignado en el formato SAR-04 de
Banamex.

(Para ser llenados por la Direccidén de Recursos Humanos)

2 El nombre de la sucursal bancaria.

3 El nimero correspondiente a la sucursal.

4 México D.F.

5 La fecha de elaboracién del formato de actualizacion.

6 Una cruz en el cuadro que corresponda a el (los) dato(s) a actualizar y/o
modificar.

DATOS DEL TRABAJADOR

7 El apellido paterno, materno, y nombre(s) sin abreviaturas del trabajador.

8 El Registro Federal de Contribuyentes y su homoclave,

9 La fecha de nacimiento.

10 El nimero que le haya asignado la Direccién de Recursos Humanos al
trabajador.

11 Una cruz en el cuadro que corresponda.

12 El nimero de afiliacién al 1.5.S.S.TE. del trabajador.

13 El nombre det Area Administrativa donde estd adscrito.

14 Una cruz en el cuadro que corresponda al nivel del trabajador.

15 Una cruz en €l cuadro que corresponda al estado civil del trabajador.

16 El nombre de la calle, nimero oficial; nombre de la colonia, de la delegacién
politica y entidad federativa, asi como también el cédigo postal y el nimero
telefonico.

17 Una cruz en el cuadro que corresponda.

18 El ntimero de afios de residir en su domicilio,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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REFERENCIAS BANCARIAS
19 (En su caso) El nmimero de cuenta de: Cuenta Maestra, Tarjeta de Crédito,
Cheques, Crédito Hipotecario, Inversiones, Crédito Personal del trabajador.
20 El nombre de el (los) banco(s) en donde tiene registrada(s) dicha(s) cuenta(s).
DATOS DEL PATRON

(Para ser lenados por la Direccién de Recursos Humanos)

21 Elnombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
22 El nimero correspondiente al contrato.

DATOS DEL (LOS) BENEFICIARIO(S) *

23 El apellido paterno, materno y nombre(s) del o (de los) beneficiario(s).
24 El porcentaje de participacion de cada uno de ellos.
AUTORIZACIONES

25 La firma aut6grafa del trabajador,

26 La firma autdgrafa del Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.

27 El sello y firma autografa del funcionario bancario facultado para signar el
formato.

* Estos datos los deberd proporcionar ¢l trabajador en forma obligatoria.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucién Bancaria con la
que operen las cuentas S.A.R,
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PROCEDIMIENTQO PARA
EXPEDIR CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

1DE 14
PROCEDIMIENTOQ RH 17

1.0 Objetivo

Elaborar un documento que sirva para formalizar la relacién de trabajo entre el
Instituto y sus servidores pablicos de estructura.

2.0 Alcance
El procedimiento de expedicién de constancias de nombramiento de personal

administrativo aplica para todos los trabajadores de estructura del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

* La incorporacién de servidores publicos que requiera el Instituto para su
funcionamiento se ajustard a la disponibilidad presupuestal, asi como al
numero de puestos establecidos en la estructura ocupacional con base en las
normas y procedimientos aplicables.

* La expedicion de nombramientos para ocupar las plazas vacantes del Instituto
es facultad del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral conjuntamente con el Director de Recursos Humanos,
una vez autorizado el ingreso por el Secretario Ejecutivo.

* El Departamento de Control y Movimientos de Personal de la Direccion de
Recursos Humanos registrara los movimientos del personal, referentes a las
altas, bajas, cambios de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en
percepciones y reanudacién de labores.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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El Departamento de Control y Movimientos de Personal de la Direccién de
Recursos Humanos elaboraré las constancias de nombramiento del personal de
estructura.

Los nombramientos surtirdn efecto a partir de los dias 1° y 16 de cada mes, ya
que no se podra asignar una retroactividad mayor a la de la propia quincena en
que se efectiia la contratacion.

La asignacion de percepciones se realizard de conformidad con el Tabulador
de Sueldos.

En la Constancia de Nombramiento quedard definida la plaza a ocuparse, y los
datos incluidos en el Articulo 196 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal siendo estos los
siguientes:

— Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular
del contratado, Registro Federal de Contribuyentes, y escolaridad o
grado académico médximo acreditado.

— El puesto a desempefiar, adscripcién, horario, remuneraciones y
vigencia.

— Las funciones que deberén desarrollar, con la mayor precisién posible.

— El tipo del nombramiento: confianza.

— La protesta de sujecion al horario y adscripcién que fije el Instituto de
conformidad con las necesidades del servicio.

— La percepcion mensual neta.

— La vigencia del nombramiento.

— Constancia de que el interesado rinde protesta de guardar la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes que
de ella emanen, en especial el Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, el Cédigo Electoral del Distrito Federal y el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
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Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

* Unicamente con oficio de modificacion del Secretario Ejecutivo podrin
efectuarse correcciones a la Constancia de Nombramiento.

* Para efectuar el pago de remuneraciones al personal, deberd contarse con la
Constancia de Nombramiento.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Anexo 1: Constancia de Nombramiento e instructivo de llenado.

5.0 Definiciones

No aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.1 Solicita la contratacion o
promocién de personal, por medio
de un oficio a la D.EASPE.,
contando para tal efecto con la
autorizacion respectiva.

(VER PROCEDIMIENTO DE
INGRESQO DE PERSONAL)

6.2 Recibe original del oficio
solicitud y lo turna a la Direccion
de Recursos Humanos.

6.3 Recibe oficio solicitud y lo
turna  a la  Subdireccion de
Operacién y Control de Recursos
Humanos para tramite.

6.4 Recibe oficio solicitud y lo

entrega al Departamento de
Control 'y Movimientos de
Personal.

6.5 Recibe oficio solicitud, revisa
y verifica si hay disponibilidad de
plaza (Presupuestal), para el caso
de contratacion

Area Administrativa.

Direccion Ejecutiva.

Direccién de Recursos
Humanos.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Depto. de Cont. y Movs.

Personal.

Oficio.

Oficio.
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Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.5.1 De no haber disponibilidad
de plaza (Presupuestal), elabora
oficio de no disponibilidad en
original y copia y Io entrega a la
Subdireccién de Operacién y
control de Recursos Humanos
junto con el original del oficio
solicitud.

6.5.1.1 Recibe documentacion,
revisa y rubrica el oficio de no
disponibilidad de plaza
(Presupuestal) y entrega la
documentacién a la Direccién de
Recursos Humanos.

6.5.1.1.1 Recibe oficio lo firma y
envia al 4rea administrativa
solicitante, el original del oficio de
no disponibilidad de plaza
(Presupuestal) y del oficio
solicitud de contratacién, conserva
para el archivo de la direccion la
copia del oficio de no
disponibilidad de plaza
(Presupuestal).

6.5.1.1.2 Recibe documentacién y
la archiva.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Dir. de Recursos
Humanos.

Area Administrativa.

Oficio
disponibilidad.

de

Documentacion.

Oficio.

Documentacidn.
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Actividad Responsable Doc.Empleada
6.5.2 Si hay disponibilidad de|Depto. Cont. y Movs. Constancia de
contratacién o promocidén procede | Personal. Nombramiento.
a elaborar “Constancia de
Nombramiento” (Anexo 1) en
original y copia.
6.6 Convoca al trabajador y le Constancia de
solicita firme los dos tantos de la Nombramiento.
“Constancia de Nombramiento”.
6.7 Firma la “Constancia de |Trabajador. Constancia de
Nombramiento” y la entrega al Nombramiento.
Departamento  de  Control vy
Movimientos de Personal.
6.8 Recibe la Constancia de{Depto. Cont. y Movs. Constancia de
Nombramiento y el original del|Personal. Nombramiento y
oficio solicitud, y entrega ambos oficio.
documentos a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.
6.9 Recibe la documentacidn, la|Subd. de Op. y Cont. de Documentacién.
revisa, rubrica los dos tantos de la | Rec. Humanos.
Constancia de Nombramiento y la
entrega a la Direccién de Recursos
Humanos para firma.
6.10 Recibe documentacién, firma | Dir. Recursos Humanos. | Documentacion.
de Visto Bueno la Constancia de
Nombramiento y la entrega a la
Direccion Ejecutiva para firma.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad

Responsable

Doc.Empleada

6.11 Recibe y firma de autorizado
el original y copia de la
Constancia de Nombramiento, vy la
turna a la Direccién de Recursos
Humanos con el oficio solicitud.

6.12 Recibe documentacién y la
turna a la  Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.13 Recibe documentacién y la
turna al Departamento de Control
y Movimientos de Personal.

6.14 Recibe  documentacidn,
notifica al trabajador y
posteriormente le hace entrega de
la.  copia  “Constancia de
Nombramiento”,

6.15 Recibe la copia de la
Constancia de Nombramiento,
firma de acuse de recibo y la
entrega al Departamento de
Control y  Movimientos de
Personal, conservando la copia de
la misma.

Direccién Ejecutiva.

Dir. Recursos Humanos.

Subd. de Op. y Cont. de
Rec. Humanos.

Depto. de Cont. y Movs.

Personal.

Trabajador.

Constancia de
Nombramiento.

Copia de Constancia
de Nombramiento.
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Actividad Responsable Doc.Empleada
6.16 Recibe el original de la|Depto. de Cont. y Movs. |Constancia de
“Constancia de Nombramiento”, | Personal. Nombramieato.
lo integra al expediente junto con
el oficio de solicitud y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo
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D. E. A. 8. P. E.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
DATOS GENERALES
1 El nimero de nombramiento correspondiente.
2 El nimero de Registro Permanente de Empleado (R.P.E.)
3 La fecha de llenado del formato.
4 El apellido paterno del trabajador.
5 El apellido materno del trabajador.
6 El (los) nombre(s) del trabajador.
7 El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave).
8 El “actual” del trabajador.
9 La nacionalidad del trabajador.
10 El “correspondiente” al trabajador.
11 El namero de afios cumplidos que tenga el trabajador al contratarse.
12 El pomero de la cartilla del Servicio Militar Nacional.
13 El niimero de fa Clave Unica de Registro de Poblaci6n.
14 El nimero de afiliacién al I.S.S.S.T.E.
15 El grado maximo de estudios.
16 El nombre de la institucién de educacion en la que realizé sus estudios.
17 El nimero de la Cédula Profesional (en caso de que tenga nivel de licenciatura).
18 El nombre de la calle, niimero exterior e interior.
19 El nombre de la colonia.
20 El nombre de la delegacion politica 0 municipio.
21 El nimero que corresponda al domicilio del trabajador.
22 El nombre de la entidad federativa en donde resida el trabajador.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
23 El nombre del Area Administrativa donde est4 adscrito el trabajador.
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25
26
27
28
29
30
31

32
33

34

35
36
37
38
39
40
41
42

43

44
45
46
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El nombre de la calle, nimero, colonia, delegacion politica y cdédigo postal del domicilio
en que se encuentre ubicada la Unidad Administrativa en donde labora el trabajador.

El nombre del puesto, de acuerdo al Catalogo de Cargos y Puestos.

La correspondiente al puesto

El correspondiente al tabulador autorizado.,

El que se encuenire vigente en el LE.D.F.

El tipo de nombramicnto que corresponda (Estructura, Honorarios, Eventual).

Las “inherentes™ al puesto.

La fecha a partir de la cual surte efecto el nombramiento.

PERCEPCION MENSUAL

El correspondiente segin el tabulador de sueidos del LE.D.F.

La cantidad y/o asignacién adicional y reconocimiento mensual segiin el tabulador de
sueldos del LE.D.F.

El importe neto mensual.

DATOS COMPLEMENTARIOS

En caso de que la respuesta sea afirmativa, requisitar los espacios del 36 al 42.
El nombre de la institucién y/o dependencia.

Su domicilio actual.

El nombre del puesto que ocupa.

La clave del puesto.

El nivel salarial.

El horario que cubre.

El nimero telefénico de la Unidad Administrativa en la que estd adscrito el trabajador.
AUTORIZACIONES

Ia firma autdgrafa del trabajador en el original y copia de la Constancia de
Nombramiento.

La firma autégrafa del Subdirector de Operacién y Control de Recursos Humanos.

La firma autégrafa de Visto Bueno del Director de Recursos Humanos.

La firma autdgrafa de autorizacion del Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.
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CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
Mo DE NOMBRAMIENTO (1)
No DE PERSONAL (2)
. FECHA DE EXPEDICION, (3)
APELLIDO PATERNQ APELLIDO ?_W,P._.mxzo ZO?_wmmh.mu
, (4) (5) (6)
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES  |ESTADOCIVL  [NACIONALIDAD  |SEXO EDAD No. DE CARTILLA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLAGION  {No DE SEGURIDAD SOCIAL
{7) (8) (9) {10) {11) (12} {13} {14)
ESCOMARIOAD FACULTAD O ESCUELA DE PROCEDENGIA No DE CEDULA PROFESIONAL
! (15} (16} (17
DOMIGILIO , CALLE Y NUMERO COLONIA DELEGACIONIMUNICIPIO CODIGO POSTAL  |ENTIDAD FEDERATIVA
(18) (19) (20) (21) (22)
» | 7UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION

i

i

!
ADSGRITO(A)

;

DOMICILIO

(24)

o il L V
5 o . : H ; SRR, =i
DENOMINACION DEL PUESTC QUE OCUPA o_.><m DEL PUESTO NIVEL SALARIAL ._Oxz>o> r>mom>_. TiPO DE NOMBRAMIENTO
(25) (26) (27) (28) {29)
FUNCIONES CONVIGENGIA  |Se hace constar que el Trabajador profesta desempefiar feaf v patrigticamete el puesto que se le
(30 APARTIRDEL  |ha conferido y guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ao 1 MES | DIA {y las Leyes que de ella emaen.
(31
B W PERCEPCION MENSUAL _,
SUELO TABULAR BRUTG SUELDO NETO
{32) (33) {34)
T » T 77 . DATOS COMPLEMENTARIOS
Dacldra bajo protesta de decir verdad gue. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DOMICILIO
me epcusntro sedespeiando otro empleo, cargo o {36) (37)
GOmIipIon (35) DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO NIVEL DEL PUESTO HORARIO TEL GOFICINA DE ADSCRIPCION
(38) (39) {40) 41) {42)

! (43)

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

~

mm<_m0

(44)

T

AUTORIZA

{45} (46)

SUBDIRECTCR DE OPERACION
¥ CONTROL DE RECURSOS HUMANQS

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANCS DIRECTOR FIFCUTIVO DF ADMINISTRACION

Y ORI BV TROEE SHOUAL LHE G T aeAl

ORIGINAL- PARA EL INTERESADC

COPIA; EXPEDIENTE DE PERSONAL




"

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIQS,
CODIGO : PROCEDIMIENTO RH 018

ELABORO: LORENA MEJIA BASTIDA FIRMA:
APROB(O: FELIPE ALBA MARTINEZ FIRMA:
APROB(G: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTGRAL FIRMA:
APROBO: CONSEJO GENERAL - SECRETARIO EJECUTIVO FIRMA;

FECHA DE APROBACION/REVISION:

TITULO
HOJA
1. OBIETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. GENERALIDADES 1
4, DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 2
3. DEFINICIONES 2
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
7. DIAGRAMA DE FLUJO 6
ANEXOS
UNO: FORMATO RH 018 01 11

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
RH 018 13 JUL 01 “Q LMB FAM RKJ




“PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR HOJA UNICA DE
SERVICIOS”
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1.0 Objetivo

Proporcionar a los extrabajadores del Instituto un documento oficial que detalle
su historia laboral y percepciones, que les permita realizar los tramites
procedentes ante el I.S.S.S.T.E.

2.0 Alcance

Todos los extrabajadores del Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades
* El area responsable de la expedicién de la hoja tnica de servicios serd la

Direccién de Recursos Humanos, a través del Departamento de Control y
Movimientos de Personal, certificando Gnicamente desde la fecha de creacién
del Instituto (5 de enero de 1999).

* Para la expedicion de la hoja Gnica de servicios, deberd consultarse en los
archivos de computo de la Subdireccion de Operacién y Control de Recursos
Humanos ¢l historial laboral y percepciones y/o el expediente personai del
trabajador.

* La hoja tnica de servicios inicamente podra ser entregada al interesado. En
caso de fallecimiento del trabajador se entregara al responsable de gestionar el
pago del seguro de vida institucional.

El extrabajador debera solicitar la hoja tnica de servicios por escrito, y deber4

utilizarse para su expedicion el formato establecido por la Direccién de
Recursos Humanos.
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Anexo:

1. Formato de hoja tnica de servicios.

No Aplica.
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4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

5.0 Definiciones
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Presenta por escrito solicitud
de expedicién de hoja tnica de
servicios al Departamento de
Control 'y  Movimientos de
Personal.

6.2 Recibe la solicitud y la
regisira, en la libreta de Control
para turno de cotrespondencia
indicindole al extrabajador la
fecha en que le serd entregada la
hoja tinica de servicios.

6.3 Elabora el formato de
informacién para hoja unica de
servicios, en base a los datos del
expediente del extrabajador.

Extrabajador.

Depto. de Cont. y Movs.
de Personal.

Solicitud de
expedicidn.

Solicitud de
expedicidn.

Formato Hoja Unica
de Servicios.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.4 Entrega al Departamento de
Néminas el formato, solicitindole
verifique las percepciones del
exirabajador.

6.5 Recibe el formato, recaba y
asienta la informacién solicitada y
la devuelve al Departamento de
Control y Movimientos de
Personal.

6.6 Recibe el formato de
informacién para hoja tnica de
servicios con los datos solicitados,
y elabora la hoja tGnica de
servicios, (Anexo 1) entregandola
a la Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos.

6.7 Recibe hoja tnica de servicios,
revisa que los datos del trabajador
estén correctos, la rubrica vy
presenta a firma del Director de
Recursos Humanos.

6.8 Recibe hoja Gnica de servicios,
la firma y la devuelve a la
Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

Departamento de
Néminas.

Departamento de Cont. y | Formato Hoja Unica

Movs, de Personal.

Subdireccién. de
Operacién y Cont. de
Movs. De Personal.

Direccién de Recursos
Humanos.

Formato Hoja Unica
de Servicios.

de Servicios.

Formato Hoja Unica
de Servicios.

Formato Hoja Unica
de Servicios.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.9 Recibe hoja finica de servicios
firmada y la turna para su entrega
al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

6.10 Recibe la hoja tnica de
servicios y en la fecha
programada, se la entrega al
extrabajador.

6.11 Recibe hoja tnica de
servicios, acusando de recibo en la
copia de la misma.

6.12 Recibe copia de la hoja tinica
de servicios con el acuse de recibo
del extrabajador y la integra al
expediente del mismo.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Subdireccion de Operacidén | Formato Hoja Unica

y Cont. De Personal.

Departamento de Cont. Y |Formato Hoja Unica

Movs. De Personal.

Extrabajador.

Depariamento de Cont. Y

Movs. De Personal.

de Servicios.

de Servicios.
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7.0 Diagrama de Flujo.

EXTRABAJADOR

DEPTO. CONT. Y MOVS PERSGONAL

INICIC

PRESENTA SOLICITUD
DE EXP DE HOA UNICA
DE SERVICIOS

SOLICITUD

—p REGISTRA

62

RECIBE Y

SOUCITUD

SOLICITUD

63

ELABORA
FORMATO
DE
INFORMACION

F INF

64

ENTREGA
FORMATO

DEPTQ. DE NOMINAS

65

F INF

68

RECIBE FORMATD
¥ ELABORA
HQJA UNICA DE

Y DEVUELVE

RECIBE FORMATC
’ Y PROPORCICNA
INFORMACION

SERVICIOS

F INF
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F INF
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SUBD.OP. Y DIR. DE REC DEPTO. CONT.Y
; ' : . EXTRABAJADOR
CONT. REC. HUM. HUMANGQS MOVS. PERSONAL |.
67 6 8
FIRMA FIRMAY DEVUELVE
HQUA SERY. HGJA SERYV
89
RECIBEHOJA U. DE ‘
SERVICIGS FIRMADRA Y
TLIRNA
HOJA SERV 610 811
-V" RECIBE HOJAU DE ’ RECIBEHOJA U DE

SERVICIOS SERWVICIOS Y ACUSA

Y ENTREGA DE RECHBO

HQJA SERV. HQJA SERV
612
"R
Y ARCHIVA
HOJA SERY
FIN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

HOJA UNICA DE SERVICIOS

SE DEBE ANOTAR:

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

El apellido paterno del trabajador.

El apellido materno del trabajador.

El (los) nombre(s) del trabajador.

El Registro Federal de Contribuyentes.

La homoclave del Registro Federal de Contribuyentes.

Los datos actuales del nombre de la calle, niimero oficial, nombre de la
colonia, codigo postal, ciudad y/o estado.

La fecha en que inicié sus labores el trabajador en el LED.F., con
nameros,

La fecha en que inici6 sus labores el trabajador en el LE.D.F., con letra.
La fecha en que causé baja el trabajador, con nimeros.
La fecha en que causé baja el trabajador, con letra.

El motivo de la renuncia, jubilacién, licencia, suspension, reingreso.
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EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
13 El dia, mes y afio del periodo que comprende el motivo de la incidencia.
14 El nombre del puesto o categoria determinado en el catdlogo de cargos y
puestos.
15 En pesos, el importe del sueldo tabular.
16 En pesos, el importe correspondiente al reconocimiento mensual.
17 En pesos, el importe de la compensacidn adicional.

18 En pesos, el importe correspondiente a la prima de antigiiedad por cada
cinco afios de cotizacién de cuotas del trabajador al .S.S.S.T.E.

19 En pesos, los importes que generen otras percepciones sujetas a
aportaciones al .S.S.S.T.E.

20 La suma de las columnas 15, 16, 17, 18 y 19.

21 Cualquier comentario que permita clarificar alguna sitnacion.

22 El dia, mes y afio del periodo de las percepciones que aportaron al fondo
del LS.S.S.T.E.

23 El nombre del puesto o categoria determinado en el catalogo de cargos y
puestos.

24 En pesos, el importe del sueldo tabular.

25 En pesos, el importe correspondiente al reconocimiento mensual.

26 En pesos, el importe de la compensacién adicional.
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27

28

29

30

31

32
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SE DEBE ANOTAR:
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En pesos, ¢l importe correspondiente a la prima de antigiiedad por cada
cinco afios de cotizacién de cuotas del trabajador al I.S.S.S.T.E.
En pesos, los importes que generen ofras percepciones sujetas al
ILSSSTE.
La suma de las columnas 24, 25, 26, 27 y 28.
El nombre y la firma autégrafa del Jefe de Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
El nombre y la firma autégrafa del Subdirector de Operacion y Control de
Recursos Humanos.
La firma autdgrafa del solicitante,
La fecha de expedicién de la Hoja Unica de Servicios.
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ANEXO 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL ¢ o
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DELCSERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS M
HOJA UNICA DE SERVICIOS \ HOJA N° DE
1.- DATOS DEL TRABAJADOR \X\
NOMBRE COMPLETO: — ~
{2) ; 3 {4} &) - (&)
APELLIDG PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE (S) RE.C. HOMOCLAVE
DOMICILIO COMPLETO: ,
7} :
_\;k .
CALLE, AV, CALZ, ETC. N°. SXT. INT. COLONIA. BARRIO O SECC. C.P. CIUDAD ESTADO
2.- PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO 1.S.S.S.F.E.
FECHA DE INGRESO FECHA DE BAJA )
(8 (& {10) (1
COt NUMERO COM LETRA (DA, MES Y ARO) CON NUMERO CON LETRA {DIA. MES Y ARC)
3.- MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), REINGRESX(S}, LICENCIAS (S} VIO SUSPENCIONES (ES)
{12) PERIODD *3) (14) {15) {16) u7n (18) OTRAS PERCEP. @0)
PUESTO O SUELDO SOBRESUELDO COMPENSACION QUINQUENIOS CIONES SUJETAS | TOTAL{PESOS}
MOTIVO DEL AL CATEGORIA BASICO (PRIMA DE A APORTACIONES
DIA{ MES | ANO|{Dit.] MES! ANO AnNTIGOEDAD) {9 ApLisssTE

4.- OBSERVACIONES:

@




PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONGO DEL I.5.S.8.T.E.

A ESTA HOJA DE SERVICIOS S5 FORMULS 0 4PERD S8 2 £ { £Y DT ST5.RIOAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADC Y EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

8) NOI SE ACEPTARAESTE DOCUMEN

DEL ESTADO.

PERIODG (22) PUESTO O (24) 25) {26) {27) QUINQUENIOS O {28) OTRAS APORTA- {29)
DEL AL CATEGORIA ~ SUELDO BASICO SOBRESUELDO COMPENSACION PRIMAS DE CIONES SUJETAS _  TOTAL (PESOS)
oA | MES | ANO | pia| MES | ARO CE» MENSUAL ANTIGUEDAD AL1S.SSTE.
.
E
+.~ NOMBRE (S} Y FIRMA (S) DEL RESPONSABLE OE LA EXDEDICION * DEL SOLIGITANTE
e 30) (31}
VERIFICO AUTORIZO 32)
EL JEFE DE DEPTO. DE COKTROL EL SUBDIRECTOR DE OPERACION SOLICITANTE
Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS
[
{33
A DE _ DE
NOTA; S——

TOSVANEDD W TEMERA BELLO O5TAL, ='RESENTERASPADUR)SOLAFRMARESPONSA.BLEOESUEXPED!CDNNGESTUWESEACRED(TADAMEELINSWDESEGURDADYSEMOSSOGN_ESDELOSTRABAMMRES
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“PROCEDIMIENTO PARA DESCONTAR PENSION
ALIMENTICIA”

1DE9
PROCEDIMIENTO RH 019

1.0 Objetivo

Atender las solicitudes de las autoridades judiciales relacionadas con los
descuentos al personal del I.LE.D.F. por concepto de Pensidén Alimenticia.

2.0 Alcance

Todos los trabajadores del Instituto Electoral del Distrito Federal que tengan orden
judicial para el descuento de pensién alimenticia.

3.0 Generalidades

* Las autoridades judiciales emitirdn las 6rdenes respectivas para la aplicacién
de este descuento.

* La Direccién de Recursos Humanos aplicard los descuentos atendiendo al

contenido de la orden judicial que los genera. Cuando en dicho documento no

se especifique que ¢l descuento se aplique sobre los ingresos brutos del

trabajador, éste se aplicard sobre el liquido, una vez deducidos los descuentos

de Ley.

En los casos en que las érdencs judiciales no consignen la fecha o quincena en

que deba iniciarse el descuento, éste se operara a partir de la quincena

inmediata posterior a la recepcion de la orden correspondiente.

* La Direccién de Recursos Humanos notifica a la autoridad judicial la fecha en

que empezaran a operar los descuentos.

El pago de pensiones alimenticias deberd hacerse directamente a los

beneficiarios, consignados en la orden judicial.
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* La suspensién de descuentos a los trabajadores del LE.D.F. que son deudores
alimentarios, solamente puede decretarla la autoridad que la ordend, u otra de
mayor jerarquia.

* No podrd surtir efectos la suspension del descuento a solicitud de los
beneficiarios, en virtud de que, por Ley, las pensiones alimenticias son
irrenunciables.

* Las modificaciones a los descuentos originalmente decretados, se hardn en
atenciéon a dOrdenes emitidas por la autoridad competente, invalidando los
anteriores.

* Cuando exista mas de una pensién a cargo del trabajador, todas deberan surtir
sus efectos, aun cuando sea necesario suspender la operacién de descuentos de
ofra nafuraleza. Si a pesar de esto no alcanza la percepcion liquida del
trabajador, deberd comunicarse esta situacién al juez para que resuelva lo

conducente, continuandosele el pago a los beneficiarios de las resoluciones
judiciales previas.

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

Documentos:
1. Solicitud de descuento del Juez de 1o Familiar.

2. Oficio-informe de inicio de descuento del Juez de lo Familiar.
3. Solicitud de emision de cheque.

4. Glosa.

5.0 Definiciones

No aplica.
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6.0 Descripcion

Actividad 1 Responsable

Doc. Empleada

6.1 Recibe del Juez de lo Familiar,
solicitud de descuento e
informacién de! trabajador, por
concepto de pension alimenticia y
la turna a la Direccién de Recursos
Humanos.

6.2 Recibe solicitud, la registra en
el fibro de control y la turna a la
Subdireccion de Operaciéon v
Control de Recursos Humanos.

6.3 Recibe solicitud, la revisa e
investiga si el trabajador estd en
activo.

6.4 En caso de que el trabajador
no se encuentre registrado como
empleado del Instituto o bien haya
causado baja, elabora oficio para
informar al Juez de lo Familiar,
recaba firma del Director de
Recursos Humanos y turna.

L.ED.F.

Direccion de Recursos
Humanos.

Subdireccién de Operacién | Solicitud de

y Control de Recursos
Humanos.

Solicitud de
descuento.

Solicitud de
descuento.

descuento.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.5 Recibe oficio de la Direccién | Juez de lo Familiar. Oficio del Juez.

de Recursos Humanos, acusando
de recibido,

6.6 Si estd en activo, solicita el|Subdireccién de QOperacién
expediente y elabora oficio al Juez | y Control de Recursos
de lo Familiar indicando la fecha | Humanos.
de inicio de descuento y monto de
ﬂ percepciones del trabajador y lo
/ turna para firma del Director de
Recursos Humanos.

6.7 Recibe oficio-infome y acusa|Juez de lo Familiar. Oficio del Juez.
de recibo a la Direccién de
Recursos  Humanos, turnando
dicho acuse a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos, para continuar con el
tramite.

6.8 Recibe oficio con acuse de!Syubdireccion de Operacién | Oficio del Juez.
recibo y turna para su irdmite al iy Control de Recursos
Departamento  de  Control Y| Humanos.
Movimientos de Personal y copia
al expediente del trabajador.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.9 Recibe oficio y lo incluye en la
glosa nOmina de la quincena
indicada y la turna al
Departamento de Néminas.

6.10 Recibe oficio, procesa la

ndémina y aplica descuento.
6.11 Informa del importe
descontado al trabajador, al
Departamento de Control ¥y
Movimientos de Personal.
6.12 Recibe informe de los

importes a descontar y elabora
oficio de emisién de cheque a la
Direccion de Tesoreria, turnandolo
a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

6.13 Recibe oficio, revisa, rubrica,
recaba firma del Director de
Recursos Humanos y envia.

6.14 Recibe oficio y ordena
elaboracion de cheque para
entrega al beneficiario.

Departamento de Cont. Y
Movs. De Personal.

Departamento de
Nominas.

Departamento de Cont. Y
Movs. De Personal.

Subdireccion de Operacién
y Control de Recursos
Humanos.

Direccion de Tesoreria.

Glosa y oficio del
Juez.

Oficio del Juez.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.15 Recibe cheque.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Beneficiario.

Cheque.
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7.0 Diagrama de Flujo.
1.E.D.F. D. R. H. JUEZ DE LO
DIRECCION S.0.C.R.H. FAMILIAR
81 B 2 8.3
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DESC, Y TURNA Pt REGISTRAY TURNA P RECIBE SOLICITUD
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s S s
. ESTRABAJADOR
d
84 6.5
INFORMA ’ RECIBE INFORME
AL JUEZ Y ACUSA DE RECIBC
OF
l 866 87
SOUCITA EXPEDIENTE RECIBE OFICIO
EL;EF%';AE%T%?AEQ'F | ACUSA DERECIBIDO
RECABAFIRMAY Y DEVUELVE
TURNA
OF OF
68
RECIBE QFICID CON
ACUSE Y TURNA -
PARATRAMITE
OF
Ej
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SUBDIRECCION DE OPERACION ¥ CONTROL DE RECURSOS HUMANQOS

D.C.YM. P,

DEPTO. DE NOMINA

SUBDIRECCION

£.9

RECIBE OFICIO E
INCLUYEEN G DE

RECIBE OFICIO

NOM EN LA QUINCENA
INGICADA Y TURNA

G.12
RECIBE NFORME DE

PROCESANOMINAY
AFPUCA DESCUENTO

IMPORTE A INFORMA IMPQRTE
DESCONTARELAB. OF. | A DESCONTAR AL
DE EMISION DE TRABAJADOR
CHEQUE A D DE
TESORERIAY TURNA
oF OF
613
RECIBE OFICIC
REVISA, RUBRICA,
P RECABAFIRMAY
ENVIA
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DIRECCION DE TESORERIA BENEFICIARIO
6 14 § 15

RECIBE OFICIO
ORCENA
ELABQRACION DE
CHEQUE Y ENTREGA

_b RECIBE CHEQUE

OF CH

FIN
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“PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSAR EL PAGO POR
DEFUNCION”

1DES
PROCEDIMIENTO RH 020

1.0 Objetivo

Restituir a los deudos del trabajador los gastos realizados por el fallecimiento,
sepelio, inhumacion o cremacion y en general, los derivados del funeral, para
apoyar su economia familiar.

2.0 Alcance
Tendran derecho a esta prestacién los beneficiarios del trabajador que al

momento de su fallecimiento se enconfrara en servicio activo, tuviera una
antigiiedad minima de seis meses y estuviera cotizando al I.S.S.S.T.E.

3.0 Generalidades

* Los beneficiarios de pensionistas o jubilados haran el trémite de esta
prestacion directamente ante el I.S.S.S.T.E.

* La prestacion podra hacerse efectiva solo si se realizan gastos funerarios
comprobados mediante factura original a nombre del beneficiario, el cual
no podra ceder sus derechos.

*  FEl beneficio del “Pago por Defuncidn” sera:

a) El equivalente a cuatro meses del sueldo neto percibido a la fecha del
deceso, al beneficiario que haya vivido con el trabajador.

b) El monto de los gastos del sepelio comprobados mediante factura de
Agencia Funeraria, cuando el beneficiario no haya vivido con el
trabajador.

En ningln caso el pago excederd el equivalente a cuatro meses del sueldo
percibido por el trabajador a la fecha de su deceso, a pesar de que la factura
avale un monto mayor.
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* Si el beneficiario vivid con ¢l finado, pero no puede comprobarlo
documentalmente, elaborara la “Constancia de Identidad y Domicilio”,
apoyando su testimonio con dos testigos vecinos suyos. Los testigos
deberan comprobar su vecindad con el beneficiario y tener un domicilio
distinto del mismo.

* La persona que solicite el tramite de esta prestacion, acudird a la
Direccion de Recursos Humanos, donde cubrird los requisitos indicados
anteriormente.

* La Direccién de Recursos Humanos orientara al beneficiario a fin de que
la prestacion pueda hacerse efectiva en forma oportuna.

* La Subdireccién de Operacion y Control de Recursos Humanos serd la
responsable de integrar, cotejar y verificar el expediente para su pago.

* Si no pudiera verificarse el nimero de plazas del trabajador en la
administracién piblica, se solicitard al beneficiario elabore y firme una
“Carta Compromiso” para asegurarse de que el pago se realice sélo una
ocasion.

* El cheque debera elaborarse a favor del beneficiario, debiendo presentar
al momento de su recepcién una identificacion oficial como: Credencial
para Votar con fotografia, Cartilla del Servicio Militar Nacional o
Pasaporte.

* Solo podra efectuarse transmision de derechos cuando el beneficiario,
habiendo acreditado su derecho al cobro de la prestacién, hubiese
fallecido antes de hacerlo efectivo. En consecuencia, los legitimos
herederos tendran derecho al cobro, por si mismos o a través de albacea.

¢ Habiéndose liquidado la prestacidn, ninguna persona podrd reclamarla
bajo pretexto de preferencia por parentesco, puesto que el pago se efectia
a favor de quien demuestre haber realizado los gastos de inhumacién.

* El pago de la prestacion no procedera en los siguientes casos:
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a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de una licencia sin goce
de sueldo por un periodo mayor de tres meses al momento de su
fallecimiento, exceptuando las licencias por enfermedad.

. b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que
efectud los gastos de inhumacion.

c) Si el trabajador al momento de su fallecimiento se encuentra
suspendido en los términos del articulo 45 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

d) Cuando los documentos presentados no coincidan con datos tales
como: nombres, direcciones y fechas, entre si, o respecto a los

formatos firmados por el beneficiario para efectuar el tramite.
X e) Cuando se trate de personal sujeto al régimen de contrato de prestacion

de servicios profesionales, 0 eventual.

* EI beneficiario s6lo tendra derecho a exigir el pago por defuncién
durante un afio, contado a partir del dia siguiente del deceso. La
prescripcion se interrumpe por medio de la solicitud de pago que
formule por escrito ante la Direccién de Recursos Humanos.

* Toda controversia en la aplicacion del presente serd resuelta por la
Direccidon Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.

* Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este
tramite deberdn apegarse a esta normatividad.

TIEMPO DE ATENCION

15 dias habiles, a partir de la recepcién de la documentacion comprobatoria,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 020 12-JUL- 01 0" iMB FAM RKJ




4DE%
PROCEDIMIENTO RH 020

4.0 Documentos aplicables yv/o Anexos

Documentos:

1: Solicitud de pago por defuncién.

2: Copia certificada del acta de defuncion.

3: Documentacion comprobatoria de los gastos efectuados.

4: Informe de revision de documentos {procede 0 no procede).
5: Oficio de autorizacion de pago.

6: Cheque.

5.0 Definiciones

Beneficiario.- Es aquella persona, familiar o no, que haya cubierto los gastos
de defuncién del trabajador.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1 Elabora solicitud de pago por
defuncion.

6.2 Anexa a la misma, copia
certificada del acta de defuncién y
documentacién comprobatoria de
los gastos efectuados.

6.3 Entrega la documentacidn a la
Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos.

6.4 Recibe documentacién y revisa
si estd correcia y/o completa.

6.5 No estd correcta y completa,
devuelve al beneficiario para Su
correccion y/o complementacion.

6.6 Recibe, corrige y completa la
documentacién. (continda seis
punio cuatro)

6.7 Estd correcta y completa la
documentacién y la turna al drea
de adscripcion del trabajador para
validacion.

6.8 Recibe documentacién y la
revisa,.

Beneficiario.

Subdir, de Operaciones. y
Cont. De Recursos
Humanos.

Beneficiario.

Subdir.. Operaciones y
Cont. de Recursos
Humanos.

Area de adscripcion del
trabajador.

Solicitud de pago por
defuncién.

Acta de defuncién.

Informe de revisidén
de documentos.

Informe de revisidén
de documentos.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.9 No procede, elabora informe y
Ja devuelve con observaciones a la
Subdireccion de Operacién ¥y
Control de Recursos Humanos.
6.10 Recibe informe. Subdir. Operacién y Cont. |Informe de revisién
de Recursos Humanos. de documentos.
6.11 Notifica a beneficiario.
6.12 Recibe notificacién Beneficiario. Notificaci6n al
correspondiente a su tramite. beneficiario.
6.13 Si procede, elabora informe y | Area de adscripcién del
lo envia a la Subdireccién de |trabajador.
Operacién y Control de Recursos
Humanos.
6.14 Recibe informe y Subdir. de Operacién y
documentacién comprobatoria. Cont. de Recursos
Humanos.
6.15 Elabora oficio de Oficio de
autorizacién de pago. autorizacioén de pago.
6.16 Envia oficio con la
documentacién comprobatoria a la
Direccién Ejecutiva de
Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.
6.17 Recibe el oficio y la|Direccién Ejecutiva. Oficio de
documentacién, la autoriza y la autorizacién de pago.
envia a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.18 Recibe oficio y turna para|Subdir. de Operacién y|Oficio de
trdmite de pago a la Direccién de | Cont. de Recursos | autorizacion de pago.
Tesoreria notificando al | Humanos.
beneficiario la fecha de entrega del
cheque.
6.19 Recibe oficio de autorizacién | Direccién de Oficio de
y ordena la elaboracién del|Tesoreria. autorizacion de pago.
cheque.
Elabora cheque. Cheque.
6.20 Entrega cheque a beneficiario Cheque.

previa identificacion del mismo,
solicitando acuse de recibo.

6.21 Envia copia del acuse de
recibo a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos
Humanos.

6.22 Recibe copia de acuse de|Subdir. de Operaciones y
recibo y la archiva en el|Cont, de Recursos

expediente del trabajador- Humanos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de Flujo.
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“PROCEDIMIENTOQ PARA CONTROILAR Y ACTUALIZAR LA
PLANTILLA DE PERSONAL”

1DE6
PROCEDIMIENTO RH 021

1.0 Objetivo

Mantener permanentemente actualizada la plantilla de los servidores piblicos
del Instituto, de acuerdo con las plazas autorizadas, operando con oportunidad
las altas y bajas que se presenten con motivo de los movimientos del personal,
para ejercer con eficacia y eficiencia los recursos asignados al Instituto.

2.0 Alcance

Se aplica a todas las Areas, Unidades Administrativas, Direcciones y
Departamentos del Instituto.

3.0 Generalidades

* S6lo se podrin crear nuevas plazas, si éstas se encuentran previstas en el
Presupuesto autorizado en el Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

* En el caso de conversiones, los movimientos no deberdn dar lugar al
crecimiento de la plantilla de personal, debiendo ser compensados
presupuestalmente en el Capitulo 1000, a través de la cancelacién de plazas.

* La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional

Electoral, recibira y revisard las solicitudes que elaboren las Unidades

Administrativas del Instituto, para la conversion de plazas y debera dictaminar

si camplen con los requisitos que sefiale 1a norma al respecto.

La adecuacion de las plazas-puesto, se llevara a cabo, siempre y cuando se

justifique para la realizacion de los Programas Prioritarios del Instituto.

* Para realizar promociones al personal, se exigird invariablemente el
cumplimiento de los perfiles del puesto respectivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
RH 021 12 JUL 01 “Or 1LMB FAM RKJ




S F

2DEé6
PROCEDIMIENTO RH 021

Las fechas limite para la presentacién de solicitudes de adecuaciones de plazas
ante la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, se ajustaran a los calendarios fijados para cada ejercicio, a fin de
que puedan realizarse los ajustes presupuestarios correspondientes para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Servicios Personales.

Las Areas Administrativas del Instituto reportarin oportunamente a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral los
movimientos del personal para su registro en la plantilla respectiva.

J.a Subdireccién de Operacion y Control de Recursos Humanos sera la
responsable de lievar el control y la actualizacion de la plantilla de personal,
con la informacién que proporcionen las Areas Administrativas del Instituto.
Las Areas Administrativas del Instituto reportarin oportunamente a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral los
movimientos del personal para su registro en la plantilla respectiva.

El Departamento de Control y Movimientos de Personal es el encargado de
lievar el control y la actualizacién de la plantilla de personal, con la
informacién que proporcionen las Areas Administrativas del Instituto.

4.0 Documentos aplicables y/o Anexos

Documentos:
1: Oficio de alta.
2: Oficio de baja.
3: Oficio de movimientos de personal.
3.0 Definiciones

No aplica.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Comunica mediante oficio a 1a| Area administrativa. Oficio de
Direccién Ejecutiva de movimientos.
Administracién y del Servicio
Profesional Electoral, las altas,
bajas y movimientos del personal.
6.2 Turna oficio de comunicacién | Direccién Ejecutiva. Oficio de
de movimientos de personal a la MOVITIENtOS.
Direccién de Recursos Humanos
para su atencién.
6.3 Recibe y revisa el oficio de|Direccién de Recursos | Oficio de
movimientos de personal. Humanos. movimientos.
6.4 Si la informacién no esta
correcta, la devuelve al Area
Administrativa para su correccién
0 complemento en su caso.
6.5 Corrige informacién y la|Area administrativa. Ofic'%o Eie
devuclve para su trimite a la movimientos.
Direccién de Recursos Humanos
para su atencién (continda punto
6.3).
6.6 Si la informacién es correcta, | Direccién de Recursos | Oficio de
la turna a la Subdireccién de!Humanos. movimientos.
Operacién y Control de Recursos
Humanos para su registro vy
control.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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RH 021 12-JUL- 01 0" LMB FAM RKJ




4DE6

obtiene copia de la plantilla
actwalizada a la fecha de registro
de los dltimos movimientos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO RH 021
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 Recibe y revisa la informacién | Subdir. de Operaciones. y} Oficio de
y de encontrarla completa y|Cont. de Recursos | movimientos.
correcta la turna al Departamento | Humanos.
de Control y Movimientos de
Personal para su registro en
controles de plantilla.
6.8 Recibe la informacién, la Depto. de Control y Movs. | Oficio de
registra de acuerdo con l1a|de Personal. movimientos.
naturaleza de la plaza en los
controles  correspondientes, y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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7.0 Diagrama de Flujo.
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“PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR
PERSONAL ADMINISTRATIVO”

1DE&
PROCEDIMIENTO RH 023

1.0 Objetivo

Efectuar la contratacién del personal administrativo de conformidad con los
lineamentos establecidos, procurando que las vacantes sean cubiertas con
personal que reuna el perfil del puesto requerido.

2.0 Alcance

El procedimiento de ingreso de personal aplica para todos los candidatos a
ocupar una plaza administrativa del Instituto, reuniendo los requisitos y el perfil
de la vacante.

3.0 Generalidades

El candidato a ocupar una plaza administrativa en el Instituto Electoral del
Distrito Federal, debera reunir el perfil y los requisitos establecidos para su
ingreso.

La Direccién de Recursos Humanos extendera constancia que sefiale que los
candidatos propuestos cumplieron con todos los requisitos para su
contratacion.

Las propuestas de contratacién deberan presentarse al Secretario Ejecutivo en
ternas, con ocho dias de anticipacién a la fecha tentativa de ingreso, con
excepcion de los cargos que por naturaleza, sean de apoyo directo o asesoria a
los titulares de las &reas, quienes podran presentar directamente a la persona a
contratar. ‘

Hasta que no exista oficio de autorizaciéon expedido por el Secretario

Ejecutivo, los candidatos propuestos no podran laborar en el Instituto Electoral
del Distrito Federal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTGS OPERATIVOS
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No se considerara al personal que tenga algiin vinculo familiar con el personal
ya contratado en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

El personal secretarial deberd aprobar los exdmenes que aplique la Direccion
de Recursos Humanos.

El personal de apoyo operativo (auxiliar de servicios a analista) sustentara los
exdmenes de incorporacién que se determinen.

De los niveles de Jefe de Departamento a Director de Area sustentaran los
examenes institucionales de incorporacion que se determinen.

Los ingresos de personal serdn los dias primero y dieciséis de cada mes.

Las bajas de personal deberan ser reportadas oportunamente a la Direccién de
Recursos Humanos, para surtir efectos los dias quince y treinta de cada mes.
La incorporacién a una plaza administrativa, no constituye un impedimento
para concursar por una plaza del Servicio Profesional Electoral.

La Direccion de Recursos Humanos devolvera al personal que no sea
contratado sus documentos que le fueron requeridos.

4.0 Documentos aplicables v/o Anexos

Anexos:

UNO: Historia laboral en LE.D.F.

Documentos:

1 Oficio de propuesta con expediente.

2 Constancia de haber cubierto requisitos de ingreso.

5.0 Definiciones

No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO RH 023
6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Remite al candidato a la|Unidad Administrativa Documentos de
Direccién de Recursos Humanos | solicitante. ingreso.
para cubrir los  requisitos
documentales de ingreso, que son
los siguientes:
* Curriculum vitae.
¢ Solicitud de empleo.
¢ Fotocopia del comprobante de
grado maximo de estudios.
* Copia certificada del acta de
nacimiento.
* Fotocopia de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional
(Personal Masculino ).
* Fotocopia de la Cédula de
Identificacion Fiscal (R.F.C.).
* Fotocopia de la Credencial de
Elector.
+ Fotocopia de la Clave Unica
de Registro de Poblacion
(CURP).
* Fotocopia de Afiliacién al
LS.S.S.T.E., en caso de haber
sido afiliado anteriormente.
* Fotocopia del comprobante de
domicilio.
* Fotocopia del Gltimo
comprobante del Sistema de : J
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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| Actividad Responsable Doc. Empleados
Ahorro para el Retiro (S.A.R.),
en caso de haber sido dado de
alta en e} sistema.

* 4 fotografias tamafio infantil a
color.

¢ Fotocopia de su licencia para
manejar vigente (sélo para
chofer).

6.2 Recibe documentacién ¢ |Direccion de Recursos|Expediente.
integra el expediente personal y!Humanos.
remite constancia a la Secretaria
Ejecutiva de que el candidato
propuesto cubrié los requisitos de
ingreso, con copia a la Unidad
Administrativa solicitante.

6.3  Elabora  propuesta de Unidad Administrativa Oficio de propuesta.
contratacion y la envia a la|sSolicitante.
Secretaria Ejecutiva.

6.4 Recibe la propuesta y autoriza | Secretaria Ejecutiva.
Ias altas del personal que ya cubrid
los requisitos de ingreso a través
de oficio y la turna a la

D.E.AS.P.E.

6.5 Recibe oficio de autorizacién | Direccion Ejecutiva de Oficio de |
de ingreso de personal y lo turna a Admin.istracién.y del autorizacion.
la  Direccién de  Recursos | Servicio Profesional

Humanos para su trimite. Electoral.

6.6 Recibe copia del oficio de|Direccion de Recursos

auiorizacion, y 1o turna a la Humanos. ]
r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QPERATIVOS
IDENTIFICACION | EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
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Actividad

Responsable

Doc. Empleados

Subdireccién de Operacién vy
Control de Recursos Humanos.

6.7 Recibe copia del oficio de
autorizacion, lo registra y lo turna
al Departamento de Control vy
Movimientos de Personal.

6.8 Recibe copia de oficio de
autorizacidén, programa el ingreso
del candidato a la ndmina
institucional para la quincena
siguiente y anexa al expediente la
copia del oficio de autorizacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Humanos.

de Personal.

Subdir. de Operacién y
Cont. de Recursos

Depto. de Cont. y Movs.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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7.0 Diagrama de Flujo.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERV. PROF, ELECTORAL
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1.0 Objetivo.

Dotar a las areas administrativas del Instituto Electoral del Distrito Federal
de los recursos financieros que les permita cumplir con sus programas,

proyectos, objetivos y metas planteadas en sus programas operativos
anuales.

2.0 Alcance.
Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Secretaria Ejecutiva
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Serv. Prof. Elec.
Direccién de Finanzas
Subdireccién de Programacion y Presupuesto
Subdireccion de Contabilidad.
Direccion de Tesoreria
Departamento de Caja.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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3.0 Generalidades.

El monto del fondo revolvente sera autorizado por la Secretaria
Ejecutiva considerando la dindmica de las operaciones de cada area
administrativa, ddndose a conocer a los titulares mediante circular.

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

Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable expedird
un recibo como comprobante de haber recibido el monto autorizado.

El incremento al monto del fondo revolvente serd autorizado por la
Secretaria Ejecutiva, siempre y cuando esté plenamente justificada la
transparencia en la aplicacién de los recursos y un beneficio en las
actividades operativas del area administrativa.

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

Todos los fondos revolventes deberan ser comprobados a més tardar el
dia 15 de diciembre de cada afio, con la documentacion comprobatoria
de gastos o en su defecto con el comprobante de haber depositado los
recursos en el Departamento de Caja, adscrita a la Tesoreria.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

Recibo de Fondo Revolvente

Contra recibo

Reporte de Documentos Entregados a la Subdireccion de Contabilidad
Péliza de Diario

Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la Direccion de Tesoreria
Poliza Cheque
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5.0 Definiciones.

FONDO REVOLVENTE = Son los recursos financieros que se¢ le autorizan

y otorgan como fondo a una unidad responsable del gasto para el
cumplimiento de sus programas , proyectos, objetivos y metas.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD RESPONSA- |DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.1 Elabora y firma oficio de peticion dirigido al| DIRECTOR
Secretario Ejecutivo mediante el cual solicita| EJECUTIVO/
le autoricen la asignacién del fondo revolvente | DIRECTOR DE
por el monto determinado, en el mismo oficio| UNIDAD
justifica la peticion, especificando el nombre
del empleado que se encargara de tramitar la
revolvencia de dicho fondo.
6.2 Envia a la Secretaria Ejecutiva el oficio de RECIBO DE
peticion de fondo revolvente anexandole un FONDO
recibo que ampara la cantidad autorizada (ver REVOLVENTE
anexo 1).
6.3 Recibe oficio de solicitud y el recibo, los| SECRETARIO
revisa y firma autorizando la apertura del|EJECUTIVO

6.4

6.5

fondo revolvente.

Elabora y envia oficio de autorizacion del
fondo revolvente a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, anexa el recibo que ampara el
monto autorizado.

Recibe la documentacién, revisa que cumpla
con los requisitos y tenga la autorizacion
correspondiente.

DIR. EJEC. DE
ADMON. Y DEL
SERV.  PROF.

ELEC.

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA

6.6 Turna el oficio de autorizacién y el recibo que
ampara el monto autorizado a la Direccion de
Finanzas.

6.7 Recibe documentacién anterior, elabora contra| DIRECTOR CONTRA
recibo en 3 tantos, entrega el tanto 1 (original) al| DE FINANZAS |RECIBO
solicitante, le indica que estd c¢n tramite el pago del
fondo revolvente y turna la documentacion a la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto, se
queda con el tanto 3 del contra recibo.

6.8 Recibe documentacién, verifica disponibilidad | SUBDIREC- |REPORTE
presupuestal y compromete presupuestalmente en el TOR DE |DE DOC.
sistema, turna la documentacidn junto con el PROGRAMA- |ENTREG. A
REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A |CIONY PRE- |SUBDIR. DE
LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD. SUPUESTOS |CONTABILI

DAD.

6.9 Recibe documentacion, elabora péliza de diario de| SUBDIREC- POLIZA DE
cuenta por pagar en 3 tantos, registra al Titular de| TOR DE |DIARIO
unidad responsable del gasto como deudor y la envia| CONTABILI -

a Direccién de Tesoreria, junto con la REPORTE DE | DAD. REPORTE

CUENTAS POR PAGAR ENTREGADOS A LA DE CxP

DIRECCION DE TESORERIA. ENTREGA-
DAS A DIR.
DE
TESORERIA

6.10 Recibe el REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR DIRECTOR
ENTREGADAS A LA DIRECCION DE|DE
TESORERIA, junto con las cuentas por pagar, copia| TESORERIA.
del contra recibo y el recibo que ampara el monto del
fondo revolvente.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF001 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo

General




Tdel5

PROCEDIMIENTO DF001

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPILEADA
6.11 Elabora pdliza cheque en 3 tantos por el monto POLIZA-
autorizado, recaba firmas del Director de CHEQUE
Tesoreria y del Director Ejecutivo de
Administracion 'y del Servicio Profesional
Electoral o Director de Finanzas, turna a Caja con
documentacién respectiva.
6.12 Recibe la pdliza cheque y la documentacion | JEFE DE
soporte, desprende y entrega cheque al|DEPTO. DE
interesado, recaba firma de recibido en la péliza) CAJA
cheque y el original del contra recibo.
| [6.13 Distribuye a:
-Sudireccién de Contabilidad tanto 2 de pdliza
cheque, original del contra recibo, tanto 2 de la
cuenta por pagar y la documentacion soporte.
-Subdireccion de Programacion y Presupuesto el
tanto 3 de la pdliza cheque.
-Se queda con tanto 1 de la poliza cheque para su
control.
6.14 Recibe documentacién, registra pasivo contra| SUBDIRECTOR
bancos, firman pdlizas de revisado y autorizado, DE CONTABI —
archiva documentacion. LIDAD.
6.15 Recibe el tanto 3 de la pbliza cheque y procede al SUBDIRECTOR
su registro presupucstal. DE PROG. Y
PRESUPUESTO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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7.0 Diagrama de flujo.
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ANEXO UNO

México, D.F.a del de

RECIBO DE FONDO REVOLVENTE

Recibi del instituto Electoral del Distrito Federal la cantidad de ----—-
por concepto de fondo
revolvente, que utilizaré con criterios de raciconalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria en la operacién de la Direccion Ejecutiva
y/o de Unidad a mi cargo, durante el ejercicio fiscal correspondiente

Me comprometo a comprobar el monto del fondo revolvente
mediante facturas y notas con requisitos fiscales, 0 en su caso
devolver la cantidad sefialada a mas tardar el 15 de diciembre de-—

RECIBI

TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA O

DE UNIDAD
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS

EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL. LGS MORALES PCLANCG C.P. 11510, MEXICO D.F.

TEL. 21-22-20-00 EXT. 4273

RECIBIMOS DE :
Los siguientes documenios para su revision: FECHA
NUMERO IMPORTE DIA | MES | ANO
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
No 1299
TOTAL S

ORIGINAL
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

Entrega Recibe

Firma Firma
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REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA
DIRECCION DE TESORERIA

Entrega: Recibe:

Firma Firma
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FPAGUESE

POR ESTE CHEQUE

A LA ORDEN DE
MONEDA NACIONAL

LA CANTIDAD
DE

mﬁancomer
MEXICO, DF. 001 ) ) 7
FIRMAS AUTORIZADAS

Gancomer,
Lstitlicion ab Sanc? Meiltipla CTA. No. 1366558-3

Greoo FIrtanciery

2270385

cHEQuENe. 0003016

CONCEPTO DEL PAGO

HABER

PARCIAL DEBE

CUENTA | SUB-CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA

g

p 1
SUMAS | ]
REC!IBi CHEQUE ELABORC REVISADC POR AUTORIZADO POR DIARIO AUXILIARES POLIZA ND M
FIRMA DEL COBRADOR J
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1.0 Objetivo.

Establecer un control eficiente de los gastos que realizan las diversas
unidades ejecutoras del gasto del Instituto con el fondo revolvente
autorizado, vigilando que las 4reas responsables operen dentro de la
normatividad vigente, tanto administrativa como fiscal.

2.0 Alcance.

Direcciones Ejecutivas

Direcciones de Unidad

Direccién de Finanzas

Subdireccién de Programacién y Presupuesto
Subdireccién de Contabilidad

Direccién de Tesoreria

Departamento de Caja.
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3.0 Generalidades.

La administracion del fondo serd responsabilidad del titular de la unidad
responsable de gasto, quien verificard que los gastos se ajusten al monto y
al calendario de ministraciones autorizados y a los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

Los recursos del fondo deberan utilizarse exclusivamente para cubrir los
gastos de cardcter urgente y de poca cuantfa, cumpliendo el objetivo para el
que fue creado.

Las unidades responsables del gasto cuya asignacion de fondo revolvente
sea menor a $ 6,000.00, no podran efectuar adquisiciones mayores a $
2000.00 con los recursos del fondo mencionado.

El monto autorizado como fondo tendrd revolvencia una vez al mes,
exceptuando periodos en que celebren procesos electorales o de
participacion ciudadana, durante los cuales el Secretario Ejecutivo
determinara lo conducente, asi como el fondo asignado la Caja General.

Para tramitar el reembolso las facturas deberén pegarse en hojas de papel
reciclable, en las que se debe anotar en forma clara y breve la justificacion
0 motivo que generd ¢l gasto

Las adquisiciones que rebasen el monto de $ 2000.00 antes de IVA,
deberdn regularizarse con requisicion de compra y el pedido
correspondiente ante la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales,
y en todos los casos se requerird registrar el alta almacenaria
correspondiente, aun traténdose de compras superiores a $ 1000.00

Las facturas y notas deberan contener claramente impresos, los siguientes
requisitos:

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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FISCALES

Nombre del establecimiento, propietario o razon social.

Domicilio v cédula de identificacién fiscal del establecimiento que
expide la factura.

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

Consignar nombre, domicilio fiscal y RFC del Instituto Electoral del
Distrito federal.

Consignar importe del gasto en ndmero, letra y descripcion de los
articulos comprados.

ADMINISTRATIVOS.

Calculos correctos con precio unitario, nmero de piezas, descuentos
aplicados, IVA (si procede), total a pagar, sin borraduras ni
enmendaduras, cantidad con nimero v letra, concepto del gasto en la
factura, v que en su caso, esté acompafiada del ticket correspondiente.

Todos los fondos deberan comprobarse a mas tardar el 15 de diciembre,
con la documentacién comprobatoria de gastos, con ¢l Recibo de Caja o
ficha de depdsito bancario.

La comprobacién del fondo revolvente se debe presentar en original y
copia en el formato de reembolso, conteniendo en cada comprobante las
firmas autdgrafas de autorizacién correspondientes.

La solicitud de reembolso de gastos deberd presentarse en los 10 dias
naturales del mes siguiente al que corresponda el gasto; no deberan
incluir comprobantes cuya expedicién sea anterior a 2 meses.

Se reembolsara el importe de propinas cuando presenten comprobantes
de consumo de alimentos en restaurantes, hasta un limite del 15%.
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No se reembolsaran los comprobantes de gastos de:
Tiras de maquinas registradoras.
Comprobantes cuya descripcién no sea precisa.

Facturas que no contengan ¢l Registro Federal de Causantes del IEDF o
que éste sea incorrecto y los que no tengan anotados todos los requisitos
fiscales ya mencionados.

Comprobantes que contengan gastos en bebidas alcoholicas y servicios
de bar.

Tratindose de reparacion de vehiculos, se reembolsardan gastos de
vehiculos oficiales, debiendo anotar el nimero de placas, modelo asi como
el 4area de adscripcidn y la justificacion del incidente o motivo de la
reparacion.

El importe a erogar por cualquier concepto no deberd ser mayor al monto
del fondo y no se aceptaran facturas que rebasen el mismo.

NOTA: La comprobacién de gastos con vales (AZULES) no debera
exceder el 30% del total del fondo autorizado. Asimismo, se podra
utilizar para comprobar gastos de transporte y recoleccién de basura.
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| 4.0 Documentos aplicables y/o anexos.
‘ \
Reembolso de Fondo Revolvente.

Contra recibo.
Reporte de Documentos Entregados a la Subdireccidn de Contabilidad
Péliza de Diario
s Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la Direccion de Tesoreria
Poliza Cheque
[ ]
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5.0 Definiciones.

FONDO REVOLVENTE = Son los recursos financieros que se le autorizan
y otorgan como fondo a una unidad responsable del gasto para el
cumplimiento de sus programas , proyectos, objetivos y metas, asi como
para la atencion de necesidades urgentes y de importes pequefios.

UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO = Es el nombre genérico con el
que se identifica una unidad administrativa en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.

CALENDARIO DE MINISTRACIONES = Es la programacion de fechas
en las cuales se le otorgarén al Instituto Electoral del Distrito Federal los
recursos financieros que le fueron aprobados por la Asamblea Legislativa
para un gjercicio fiscal.

r

:
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6.0Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.1 Biabora  mediante  sistema el  formato
“REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE”
en dos tantos (ver anexo 1}, verifica que las
facturas, recibos y notas sean por conceptos
autorizados por la normatividad del IEDF y
contengan los siguientes requisitos:

a) Impreso el nombre del establecimiento,
propietario o razén social.

D b) Impreso el domicilio, cédula fiscal, leyenda
de vigencia y nimero de folio.

¢) Que se expida a nombre, con direccion y
R.F.C. del I[EDF,

d) Los importes del gasto; precio unitario ¢ IVA
desglosado, importe con niimero y letra.

e) Descripcion de los articulos que ampara el
comprobante.

6.2 Recaba firma del titular (Consejero, Secretario
Ejecutivo, Director Ejecutivo, de Unidad o
Coordinador Distrital), en los 2 tantos del formato
, justificando los gastos en cada hoja.

6.3 Envia los tantos del formato “REEMBOLSCO DE
FONDO REVOLVENTE”, la documentacion
comprobatoria con la firma en la facturas y su
justificacion a la Direccion de Finanzas.

DIRECTOR
EJECUTIVO/
DIRECTOR
DE UNIDAD

REEMBOLSO DE
FONDO
REVOLVENTE

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.4 Recibe los dos tantos del formato

“REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE”

y la documentacion comprobatoria, seila de

recibido, elabora el contra recibo en 3 tantos y

distribuye a:

e Area solicitante tanto 1 del contra recibo y
tanto 2 del formato “REEMBOLSO DEL
FONDO REVOLVENTE”.

Subdireccion de Programacion y Presupuesto
el tanto 2 del contra recibo y la
documentacién comprobatoria.

6.5 Recibe ¢l tanto 2 del contra recibo y la
documentacion comprobatoria, verifica que
contenga ios siguientes datos:

Area solicitante y/o departamento

Nombre del titular del fondo revolvente y
numero de empleado.

Proveedor.

El comprobante (No. de factura o recibo) y su
importe, mas IVA e importe total

El importe de las facturas, recibos y notas
debera coincidir con el importe total del
reembolso que se solicita.

e Beneficiario del cheque (titular del fondo).

o Clave(s) presupuestal(es) a afectar, segin su
presupuesto.

Que las facturas, recibos y notas contengan
los requisitos referidos en la actividad 1 y que
cumplan con la normas de austeridad,

racionalidad y disciplina presupuestal.

DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE PROGRA-
MACION Y
PRESUPUESTO

CONTRA
RECIBO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION
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Prof. Elec,

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA

6.5.1 En caso de no reunir los requisitos exigidos,
devuelve documentacién total o solo las notas
que no cumplan los requisitos fiscales al éarea
solicitante, indicando la causa del rechazo.

(continda en punto 1)

6.5.2 Si cumple con los requisitos establecidos y tiene
disponibilidad presupuestal, clasifica todos los
conceptos de gasto que contengan las facturas de

N acuerdo a la naturaleza del gasto y compromete
presupuestalmente en el sistema.

6.6 Turna ¢l tanto 1 del formato “REEMBOLSO DE REPORTE DE
FONDO REVOLVENTE”, la documentacion DOCUMENTOS
comprobatoria y el tantos 2 del contra recibo a la ENTREGADOS
Subdireccién de Contabilidad, junto con el A SUBDIREC-
REPORTE DE DOCUMENTOS CION DE
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILI-
CONTABILIDAD. DAD

6.7 Recibe la documentacion anterior v verifica la; SUBDIREC-
aplicacion  correcta de la  clasificacion TOR DE
presupuestal de acuerdo al catdlogo de partidas| CONTABILI-
presupuestales, incluye claves contables. DAD ’

6.8 Elabora la poliza de diario de la cuenta por pagar POLIZA DE
en 3 tantos, para la provision del gasto (pasivo). DIARIO

6.9 Envia a la Direccibn de Tesoreria la REPORTE DE
documentacién comprobatoria, junto con la CUENTAS POR
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR PAGAR
ENTREGADAS A LA DIRECCION DE ENTREGADAS
TESORERIA. A DIR. DE

TESOR.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION | APROBACION
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.10 Recibe LA REPORTE DE CUENTAS POR
PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION
DE TESORERIA, la  documentacién
comprobatoria, el tanto 2 del contra recibo y
verifica la documentacion.

6.11 Elabora p6liza cheque en 3 tantos a nombre del
beneficiario y le anexa la documentacién
original comprobatoria.

6.12 Recaba firmas del Director de Tesoreria y del
Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral o Director de
Finanzas, turna a Caja con la documentacién
respectiva.

N

;.13

Recibe documentacion, desprende y entrega
cheque al interesado, recaba firma de recibido y
el original dei contra recibo, distribuye:

e Sybdireccién de Contabilidad tanto 2 de
la poéliza cheque, original del contra
recibo y documentacion comprobatoria,
Subdireccion  de  Programacién y
Presupuesto el tanto 3 de la poliza
cheque.

Recibe documentacidn, registra pasivo contra
bancos, firman pélizas de revisado y autorizado,
archiva documentacion.

6.14

6.15 Recibe el tanto 3 de la poliza cheque y procede

a su registro presupuestal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR DE
TESORERJA

JEFE DEL
DEPARTAMEN
TO DE CAJA

SUBDIRECTOR
DE CONTAB.

SUBDIRECTOR
PROG. Y PRES.

POLIZA
CHEQUE

IDENTIFICACION EMISION REVISION
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7.0 Diagrama de flujo.

DIRECTOR EJECUTIVO /| DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y
DIRECTOR DE UNIDAD FINANZAS PRESUPUESTO
l INICIO i
6.1
ELABORA FORMATO
REEMBOLSO DE
FONDO REVOLVENTE
Y VERIFICA
DGCUMENTACION.
6.2 64 65
RECIEE DOC., SELLA
\ RECABA DE REGIBIDO Y RECIBE
FIRMA DE — ELABORA GONTRA Jp| ¥ REVISA REQUISITOS
AUTGRIZACION DEL RECIBQ ENLA
TITULAR DEL AREA. DISTRIBUYE: DOCUMENTACION
DOGUMENTAGION, i
RER R F.R
.51
63 DEVUELVE
% REUNE REQ DOCUMENTACION
TIENE PRES. ? INDICANDO
ENVIA CAUSA
DOCUMENTAGION A
DIRECCION DE
FINANZAS RF.R
RFR CLASIFICA CONCEPTOS
RER @ DE GASTO.
COMPROMETE
FACT PRESUPUESTALMENTE.
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SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE D}Eg%g%if
PROGR. Y PRES. CONTABILIDAD
68 8.7
RECIBE DOC.
TURNA _> Y VERIF APLICACION
DOCUMENTACION PRESUP , INCLUYE
CLAVES CONTABLES. §.10

RECIBE REL CxP,

FACTURAS Y EL
i P TANTO 2 DEL CONTRA
RECIBO
R.F.R
58
ELABORA
A POLIZA
DE
DIARIO
’ POL. CxP (3)
g9
11

Y s
ENVIA A DIRECCION
P TED%%?ER]A ELABORA POLIZA
CHEQUE EN 3 TANTOS
RF.R RE.R. I
{ 512
RECABA FIRMAS
DE AUTORIZAGION
¥ TURNA CHEQUE A
CAJA CON
DOCUMENTACION.
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JEFE DEL DEPTO. DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE PROG
CAJA CONTABILIDAD Y PRESUP.
513 514
RECIEE DOC.

RECIBE DOC , REALIZA REGISTRA PASVO
PAGD, RECABA FIRMA P CONTRA BANCOS
Y CONTRA RECIBO, ¥ FIRMAN POLIZAS Y

DISTRIBUYE. ARCHIVAN

RF.R I R.F.R. I
6.15
) RECIBE TANTO 3 DE
| POLIZA CHEQUE Y
REGISTRA
POL CH.
FIN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Fecha de elaboracién del formato.

Clave del documento o niimero consecutivo de control del area.

El numero de hoja del total de hojas del procedimiento.

Nombre completo del area solicitante.

Nombre del Departamento/Proyecto que afecta presupuestalmente.
Nombre completo del titular del area y su nimero de empleado.
Numero de facturas, notas o recibos con los que se comprueba gasto.
Nombre y/o razon social del proveedor o motivo del gasto.

Montos de gasto antes de IVA.

Importes de Impuesto al Valor Agregado de los conceptos de gasto.

Resultados de la suma de los conceptos (9) 10).

Resultados de 1a suma vertical de los conceptos (9) (10} y (11)
Partida presupuestal a que corresponda ¢t gasto

Nombre del beneficiario del cheque.

Importe en pesos del cheque a elaborar.

Clave presupuestal que afecta el reembolso.

Importe parcial en pesos de algunas partidas que integran el
reembolso

Nombre y firma autografa del titular del fondo

Nombre v firma autografa del Director de Finanzas.

—
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCIGN EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PRCFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL. LOS MORALES POLANCO C.P. 11510, MEXICO D.F.
TEL. 21-22-20-00 EXT. 4273

RECIBIMOS DE :

Los siguientes documentos para su revision.

S

NUMERO IMPORTE DiA | MES | ANO
]
7
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
No 1393
TOTAL §

ORIGINAL
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

Entrega Recibe

Firma Firma
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FECHA POLIZA No
Péliza de Diario
CUENTA SUB-CTA. M B R E PARCIAL DEBE HABER
SUMAS IGUALES
CONCEPTO
.CONTROL - ,ELABORO

REVISO AUTORIZO DIARIO
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REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA
DIRECCION DE TESORERIA

g

Entrega: Recibe:

Firma Firma
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1.0 Objetivo

Dotar con recursos financieros a las unidades responsables del gasto, que
les permita solventar gastos que por su naturaleza se deban cubrir
previamente a la expedicion de una factura o porque se desconoce €l monto
exacto de su erogacion, asi como los apoyos de gastos de alimentacién y
otros a funcionarios de casilla durante los procesos electorales o de
participacion ciudadana.

2.0 Alcance.

Direcciones Ejecutivas

Direcciones de Unidad

Direccion de Finanzas

Subdireccién de Programacion y Presupuesto

Subdireccidn de Contabilidad

Direccion de Tesoreria

Departamento de Caja

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DFO3 10-07-01 0O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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3.0 Generalidades.

Los titulares de las unidades responsables del gasto podran de manera
excepcional autorizar gastos a comprobar siempre y cuando existan razones
que lo justifiquen, asi como el presupuesto correspondiente, estableciendo
de manera expresa el uso especifico de los recursos y en todo momento
considerar los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.

Sera responsabilidad del titular de la unidad responsable del gasto, vigilar
que la comprobacion se efectie conforme a la normatividad vigente y se
realice a mas tardar en 3 dias hébiles posteriores a su otorgamiento.

La Direccion de Finanzas verificard que la documentacion comprobatoria
cumpla con los requisitos fiscales correspondientes.

Si la solicitud de gastos a comprobar rebasa el monto de $ 50,000.00, ésta
debera ser sometida a la autorizacién de la Secretarfa Ejecutiva.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF003 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

Solicitud de Gastos a Comprobar

Contra recibo

Reporte de Documentos Entregados a Contabilidad

Poliza de Diario

Relacién de Cuentas por Pagar entregadas a la Direccion de Tesoreria
Poliza Cheque '

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO03 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof, Elec.
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5.0 Definiciones.

GASTOS A COMPROBAR = Son los recursos financieros que se le
autorizan y entregan a una unidad responsable, para cubrir alglin tipo de
gasto imprevisto como viaticos, gastos de transportacion, inscripciones,
compra de algin bien y/o pago de servicios, apoyos de gastos de
alimentacién y otros a funcionarios de casilla durante los procesos
electorales o de participacion ciudadana etc., aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuecstal.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF3M3 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof, Elec.
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6.0 Descripcién del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSA-

DOCUMEN-

TACION

EMPLEADA

0.1 Elabora mediante sistema en 2 tantos la
“SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR”
(ver anexo 1) la cual deberd contener:

e Area Solicitante y/o Departamento.

e Nombre del solicitante y namero de
7 empleado.

e Justificacion que motiva solicitar los
4 TECUISOS.

o Seiialar expresamente el uso especifico de los
recursos.

e Monto que solicita y clave presupuestal a
afectar.

e Partida del gasto que se afectarda a su
comprobacidn.

6.2 Recaba firma del titular del area (Consejero,
Secretario  Ejecutivo, Director  Ejecutivo,
Director de Unidad o Coordinador Distrital) en
los dos tantos de la “SOLICITUD DE GASTOS
A COMPROBAR?”

6.3 Envia los tantos 1 y 2 de la “SOLICITUD DE
GASTOS A COMPROBAR?” a la Direccién de
Finanzas.

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTOR DE
UNIDAD

SOLICITUD DE
GASTOS
COMPROBAR

A

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

APROBACION

DF003 10-¢7-01 o RTH

Admon. y del Serv,

Consejo
General
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.4 Recibe la “SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR”, sella de recibido, clabora
contra recibo en 3 tantos y distribuye a:

e Area solicitante tanto 1 del contra recibo y
tanto 2 de la “SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR”.

Subdireccion de Programacion y
Presupuesto el tanto 2 del contra recibo y
tanto 1 de la “SOLICITUD DE GASTOS
COMPROBAR”

675 Recibe la documentacion anterior y verifica que
/ contenga los siguientes datos:

/.

Area solicitante y/o departamento.

Nombre del
empleado.

solicitante y numero de

Justificacién clara y uso especifico de los
recursos.

Monto que solicita y clave presupuestal a
afectar.

6.5. Sino cumple con los datos solicitados, devuelve
1 documentacion al area solicitante. (continia en
el punto 1).

6.5. Si cumple con los datos y tiene presupuesto,

2 clasifica el concepto de gasto de acuerdo con su
naturaleza y compromete presupuestalmente en
el sistema.

DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE PROG. Y
PRESUPUESTO

CONTRARRECI-
BO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF003 10-07-01 0

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv,
Prof. Elec.

Consegjo
General
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responsable del gasto como deudor, y la envia
a la Direccion de Tesoreria junto con la
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
ENTREGADAS A LA DIRECCION DE
TESORERIA.

6.10 Recibe la documentacién anterior, y verifica
que este completa.

6.11 Elabora péliza cheque en 3 tantos a nombre del
beneficiario, recaba firmas del Director de
Tesoreria y del Director Ejecutivo de
Administracién v del Servicio Profesional
Electoral o del Director de Finanzas, turna a
Caja para su pago.

DIRECTOR DE
TESORERIA

ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA

6.6 Sella y firma la “SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR”..

6.7 Tuma a la Subdireccién de Contabilidad el REPORTE DE
tanto 1 de Ia “SOLICITUD DE GASTOS A DOCUMENTOS
COMPROBAR?”, el tanto 2 del contra recibo ENTREGADOS A
junto con el REPORTE DE DOCUMENTOS CONTABILIDAD
ENTREGADOS A CONTABILIDAD.

6.8 Recibe la documentacion anterior, verifica que| SUBDIRECTOR
la aplicacion presupuestal esté correcta de DE

= acuerdo al clasificador por objeto del gasto. CONTABILI-

/ DAD
6/ Elabora la poliza de diario de la cuenta por REPORTE DE
/ pagar en 3 tantos, registra al titular de la unidad CxP

ENTREGADAS A
LA DIRECCION
DE TESORERIA

POLIZA-
CHEQUE

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF003 10-07-01 O

RTH

Dir. Ejec. de

Prof. Elec.

Admon. y del Serv.
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.12 Recibe péliza cheque, desprende y entrega
cheque al interesado, recaba firma de recibido
y el original del contrarrecibo, distribuye a:

e Subdireccion de Contabilidad el tanto 2 de
la poliza cheque y el original del
contrarrecibo.

e Subdireccion de  Programacion

Presupuesto ¢l tanto 3 de la poliza cheque.

Conserva el tanto 1 de la pdliza cheque para

su control.

y

6.13 Recibe  documentacién, y registra la
cancelaciéon del pasivo contra bancos, firman
las pélizas de elaborado, revisado y autorizado,
archivan la documentacién.

6.14 Recibe el tanto 3 de la poliza cheque y procede
a su registro presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

JEFE
DEPTO.
CAJA

DEL
DE

SUBDIRECTOR
DE
CONTABILI-
DAD

SUBDIRECTOR
DE PROG. Y
PRESUPUESTO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION |

APROBACION

APROBACION
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7.0 Diagrama de flujo.
SUBDIREC
DIRECTOR EJECUTIVO/ | DIRECTOR DE PRggRAM;S%SE
DIRECTOR DE UNIDAD FINANZAS
PRESUPUESTO
INICIO
6.1
ELABORA LA 84 &5
SOLICITUD DE GASTOS
A COMPROBAR. REGIBE, SELLA DE RECIBE DOC. Y
. || RECIBIDO, ELABORA VERIFICA QUE
CONTRARECIBOY CONTENGA DATOS.
DISTRIBUYE.
SOL.GC.
6.2
5.1
RECABA
FIRMA DEL TITULAR. DEVUELVE
DOCUMENTAGION
; PROCEDE ? AL AREA
SOLICITANTE
SOL GG
& SOL G.C
SOL.G.C CLASIFICA POR
CONCEPTO DEL
63 CONT GASTO Y
COMPROMETE.
ENVIA LOS 2 TANTOS SOL.GG.
DE LA SOLICITUD A
FINANZAS.
SOL.GC
@ SELLA Y FIRMA LA
SOLICITUD DE GASTOS
A COMPROBAR
SOL G.C.
6.7
TURNA LA
; } DOCUMENTACICN A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
SOL GC.
CONT
REP. DOC
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE TESORERIA

1\\%

%8

RECIBE DOC Y
VERIFICA
APLICACION
PRESUPUESTAL

o

g1

6.9
RECIBE
ELABORA PCLIZA DE AJ DOCUMENTACION
DIARID DE CxP Y Y VERIFICA.
ENVIA DOC, ADIR DE
TESORERIA
SOL.GC.
SOL. G.C
CONT.
POL. &xP
REL. CxP
6.11
ELABORA POLIZA
CHEQUE, RECABA
FIRMAS ¥ TURNA A
CAJA PARA PAGO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF003 10-07-01 0] RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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RECIBE DOC.
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SOL.GC |
8.14
RECIBE EL TANTO 3 DE
’ POL;:Z;;?;%?AUEY
PCL CH.
FiN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL LOS MORALES POLANCO C.P. 11810, MEXICOD F.
TEL. 21-22-20-00 EXT. 4273

RECIBIMOS DE :
‘Los siguientes documentos para su revision: ?FTE-EHA
NUMERO IMPORTE DIA | MES | ANO

\K\D

RECIBIMOS

CONTRA RECIBO
No 1294

TOTAL S

ORIGINAL
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

Entrega Recibe

Firma Firma
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REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS ALA
DIRECCION DE TESORERIA

X:%—

Entrega: Recibe:

Firma Firma
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1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de comprobacién oportuna de los gastos-
realizados con los recursos otorgados como anticipo de gastos, con el fin de
que las areas responsables operen dentro de la normatividad vigente
sujetAndose a las politicas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal

2.0 Alcance.
Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Direccién de Finanzas
Subdireccién de Programacién y Presupuesto
Subdireccion de Contabilidad
Direccion de Tesoreria
Departamento de Caja

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DF004 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.
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3.0 Generalidades.

El titular de cada unidad sera responsable del buen uso de los recursos, y
aplicara para ello las normas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

La comprobacién de gastos de los recursos otorgados deberd realizarse a
mas tardar 3 dias habiles posteriores a de su otorgamiento.

Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al total asignado, se
debera realizar el depdsito por la diferencia en el Departamento de Caja,
quién expedira el Recibo de Caja por los recursos que reciba.

El Departamento de Caja, adscrita a la Direccién de Tesoreria sera el
responsable de depositar en la cuenta bancaria correspondiente, los
recursos que reciba por concepto de devolucién de recursos otorgados
como anticipo ( Gastos a Comprobar ), y turnar la ficha de deposito
original a la Subdireccién de Contabilidad para su registro.

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

La documentacién comprobatoria para efectos del presente procedimiento
serd exclusivamente con facturas originales.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFGG4 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos.

/ Recibo de Caja
i rqe . .
/ Poliza de Diario
// Péliza Cheque
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General

Prof. Elec.
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5.0 Definiciones.

COMPROBACION DE GASTOS = Es el mecanismo mediante el cual una
Unidad Responsable de Gastos en el Instituto entrega facturas originales
con requisitos fiscales y mediante los cuales comprueba los recursos que se
le otorgaron mediante el Procedimiento Gastos a Comprobar.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-07-01 O RTH Dir, Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv. General

Prof. Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

\
f

Admeon. y del Serv.
Prof. Elec.

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.1 Elabora el formato “COMPROBACION DE E;EECTO\? / COOMPROBAi)
GASTOS” en dos tantos (ver anexo 1), adjunta la IR%UTI RO CfASI’\TT E
documentaciéon comprobatoria y verifica que DIRECTO G OS
contengan los siguientes requisitos: DE UNIDAD
o Nombre del establecimiento, propietario o
razdn social impreso.
e Domicilio, cédula de identificacion fiscal,
leyenda de vigencia no vencida y numero de
) folio impreso.
/ e Expedidas a nombre del Instituto, con
/ direccion fiscal y R.F.C. del mismo.
» Los importes de gasto; precio unitario e LV.A.
- desglosado.
o Descripcion de los articulos o servicios que
amparan los comprobantes.
e Para el caso de adquisiciones, deberan
observarse los lineamientos en materia de
compras.
e Para el caso de Servicios se deberd observar la
normatividad vigente
NOTA: Si realizaron gastos por un monto menor
a la cantidad otorgada, debera efectuar el
depdsito del sobrante en la Caja del IEDF y
anexar a la comprobacién de gastos el recibo de
depésito en caja. En el caso de tener saldo a favor
del area, anote ¢l nombre del beneficiario y el
importe correspondiente.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABOi{ACION APROBACION APROBACION
DFO04 10-07-01 0O RTH Dir. Ejec. de Consejo

General
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ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA

6.2 Recaba firma del titular de la Unidad
Responsable del Gasto (Consejero, Secretario
Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de
Unidad o Coordinador Distrital), en los dos
tantos del formato “COMPROBACION DE
GASTOS” y ¢n cada una de las notas y facturas.

6.3 Envia los dos tantos de “COMPROBACION
DE GASTOS” vy la  documentacion
comprobatoria original a la Dir. de Finanzas.

DIRECTOR DE|CONTRA RECI-

6.4 ; 16 '
4 Recibe  d t terior, lla d
ccibe ~documentacién anterior, sella dej 70 o BO

recibido, elabora el contra recibo en 3 tantos si
tiene saldo a favor y distribuye a:

- Area solicitante el tanto 1 del contra recibo
y tanto 2 del formato “COMPROBACION
DE GASTOS”

- Subdireccion de Programacion y
Presupuesto los 2 tantos del contra recibo y
documentacién comprobatoria.

6.5 Recibe la documentacion y verifica que cumpla | SUBDIRECTOR
con la normatividad en materia de compras y/oiDE PROG. Y
servicios, vy que la documentacién soporte| PRESUPUESTO
contenga los siguientes datos:

- Area solicitante y/o departamento.
- Nombre del solicitante y nimero de

empleado.
- Los comprobantes con nimero de factura
¢ importe.
. Facturas, recibos y notas con requisitos
fiscales.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-07-01 (8] RTH Dir. Ejec. de Consejo

Admon. y del Serv, General
Prof. Elec.
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o

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA

6.5.1 Si no retnen Ilos requisitos, devuelve la
documentacion al area solicitante, indicando la
causa del rechazo, y le solicita nuevamente la
comprobacion de gastos. (contindia punto 1).

6.5.2 Si cumplen requisitos, turna a Subdireccién de REPORTE DE
Contabilidad con el REPORTE DE DOC. ENTREG.
DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA A SUBD. DE
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD CONTABILI-

DAD
6.6 Recibe documentacion y elabora poliza de diario| SUBDIREC-  |POLIZA DE
abonando a la cuenta de deudores diversos. TOR DE|DIARIO
CONT.
6.7 Si procede reintegro al JEDF contintia con la
siguiente actividad, si ¢l saldo es a favor del
interesado, continda con la actividad 13.

6.8 Elabora Comprobante de Depdsito en Caja, la|DIRECTOR DE |RECIBO DE
refleja en flujo y turna a Caja. TESORERIA [CAJA

6.9 Recibe Comprobante de Deposito en Caja,|JEFE DEL
descarga de su control bancario v la turna a la|DEPTO.  DE
Subdireccion de Contabilidad, con la ficha dejCAJA
depdsito bancario en su caso.

6.10 Recibe la documentacién comprobatoria y|SUBDIREC- (POLIZA DE
elabora pdliza de ingresos. TOR DE | INGRESOS

CONT.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF0G4 10-07-01 ) RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.11 Si hay saldo a favor del solicitante, elabora
poliza de diario de cuenta por pagar, envia a
Direccion de Tesoreria documentacién con la
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR
ENTREGADAS A TESORERIA.

6.12 Recibe 1la REPORTE DE CUENTAS POR
PAGAR ENTREGADAS A TESORERIA, la
cuenta por pagar, el tanto 2 del contra recibo y
la documentacién comprobatoria.

6.13 Elabora pdliza cheque en 3 tantos a nombre del
beneficiario v le anexa la documentacion
original comprobatoria.

6.14 Recaba firmas del Director de Tesoreria y del
Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral o del Director de
Finanzas en el cheque correspondiente, turna a
Caja junto con la documentacion.

6.15 Recibe documentacion, desprende y entrega

cheque al interesado, recaba firma de recibido

y original del contra recibo y distribuye a:
Subdireccién de Contabilidad tanto 2 de
péliza cheque, original del contra recibo
y documentacidn probatoria.
Subdireccion de Programacién  y
Presupuesto el tanto 3 de la poliza
cheque.

6.16 Recibe documentacién, registra pasivo contra
bancos, firman polizas de revisado vy

autorizado, archiva documentacion.

DIRECTOR DE
TESORERIA

JEFE
DEPTO.
CAJA

DEL
DE

SUBDIRECTOR
DE CONTABI-
LIDAD.

POL. DE DIARIO

REP. DE CxP
ENTREG. A DIR.
DE TESORERIA

POLIZA-
CHEQUE

IDENTIFICACION EMISICN REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DFO04 10-07-01 O RTH

Dir. Bjec. de
Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Consejo
General
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Prof. Elec.

ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.17 Recibe el tanto 3 de la pdliza cheque y|SUBDIRECTOR
’ procede a ejercer el gasto cancelando el{DE PROG. Y
] COmpromiso. PRESUPUESTO
FIN DEL PROCEDIMIENTO J
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-07-01 0O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv. General
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7.0 Diagrama de flujo.
DIR. EJECUTIVO/ DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE PROGR. Y
DiR. DE UNIDAD FINANZAS PPTO.
6.1 6.4 85
ELABORA FORMATO RECIBE DOG,
DE COMPROBACION —3p| SELLA DE RECIBIDO RECIBE DOC Y
DE GASTOS Y ELABORA CONTRA | > VERIFICA REQUISITOS
VERIFICA REQUISITOS, RECIBO Y DISTRIBUYE
DOC.
. G.
FACTJCOMP. FACTJCOMP.
62 651
RECABA DEVUELVE
FIRNA DE & REUNE DOCUMENTACION
AUTORIZACION DEL REQUISITOS ? INDHCANDO
TITULAR. CAUSA DEL RECHAZO
c.G
FORMATO
c.G
CONT.
63
ENVIA
DOCUMENTACION
A DIRECCION DOCU-‘I;},I;F::‘I'AACION
DE FINANZAS A SUBD. DE
CONTARILIDAE
.G
{2
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon, ¥ del Serv. General
Prof. Elec.
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SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFE DEL DEPTO.
CONTABILIDAD TESORERIA DE CAJA
66
RECIBE
DOCUMENTACION Y
ELABORA POLIZA DE |
DIARIO
POL DIARIO
PROCEDE o
REINTEGRO AL b@
IEDF?
s
68
ELABORA COMP. DE
DEFPOSITO EN CAJA,
P REFLESAENFLUO Y
TURNA AL DEFTO. DE
CAJA
C.G. |
65
RECIBE DOC.,
DESCARGA DE SU
Poi CONTROL BANCARIO,
ANEXA FICHA DE
DEPOSHO EN SU
CASD
C.G. I

Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF004 10-67-01 o) RTH Dir. Ejec. de Consejo
General
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SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE TESORERIA JEFE DEL DEPTO.
CONTABILIDAD DE CAJA
8.0
RECIBE DOG §12
COMPROBATORIA,
it-oilivvg QOCUIEMEC?!?'-’.EACION
INGRESOS — > ¥ VERIFICA
CLAVES PRESUP
C.G. I
v 513
# 6.1%
ELABORA CHEQUE
SIHAY SALDO A A BENEFICIARID
FAVOR DEL
SOLICITANTE
ELABORA POLIZA DE POL. CH. (3)
DIARIO CxP Y ENVIA
614
c G
RECABA FIRMA
DE AUTORIZACION Y
TURNA A CAJA CON 815
DOG
REGIBE DOC
cG REALIZA PAGO, I""‘" E
RECABAACUSE |
¥ TURNA ~
DOCUMENTACION
FACTJCOMP.
POL. CxP
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFQ04 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo

Admon, y del Serv. General
Prof. Elec.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE PROG. Y PRESUP.

6.17
RE'E&%?%%;% —>| RECIBE TANTC 3 POL.
CH Y REGISTRA
Cg';m,sﬁ?z‘ﬁ’ PRESUPUESTALMENTE
ARCHIVA DOC
C.G
l POL, CH,
/j FIN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF0O04 10-07-01 0 RTH Dir, Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL  iinauadetiai 022

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL seﬁ?-egggmﬁﬁsmm ELECTORAL

DIRECGON DE TESORERIA HMES S
EJERCITO NACIONAL # 1130, COL LOS MORALES POLANCO, C. P. 11610, MEXICO, D. F.
- TEL.: 21-22-20-00, EXT. 4273 BUENOPOR $
RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE:
FORMADEPAGO: (™ cHeque () erecvo (O oerosiTo () orros
CONCEPTO:
\
w2
1
[ ]
ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SIN LA FIRMA
Y SELLO DE LA CAJA S

/)( INTERESADO
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CUENTAS POR PAGAR

ANEXO CUATRO
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. FECHA PCLIZA No
Pdliza de Diario
CUENTA SUB-CTA. M B R £ PARCIAL DEBE I HABER
i
eo B Caeor N
% SR * s
“") e ’; £ "
/L‘ g
e .
SUMAS IGUALES l'
CONCEPTO
CONTROL ELABORO _ REVISO

AUTORIZO L DIARIO




PAGUESE
ALAORDENDE

R.F.C. [EDS801155M2

S
e

ANEXO CINCO
18 de 18
PROCEDIMIENTO DFOO4

MONEDA NAGIONAL

LA CANTIDAD
DE

2270385

ﬁb‘ancomer
MEXICO, DF. 001

Barncomer, S.A.
Instiveion e Bance Adeiityole
Grupp Financiers

CTA. No. 1366558-3

o Hea T A
et e

P, s

5w}

C naE {3”8!'1’5‘“ 5
B »cu*\ Sniiaint 2

CONCEPTO DEL PAGO

mﬁﬂi‘«.« ilm lﬂEESﬁES“‘QOB 0

chequeNe. 0003016

FIRMAS AUTORIZADAS

2

CUENTA | SUB-CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA

(g A

PARCIAL

o

DEBE

HABER

SUMAS

POLIZA No

\

RECIBI CHEQUE ELABOROC REVISADO POR

FIRMA DEL COBRADOR

AUTORIZADO POR

DIARIO

AUXILIARES
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ANEXOS

UNO: Solicitud de Pago de Honorarios
DOS: Contra recibo

TRES: Reporte de Documentos Entregados a la
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CUATRO: Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la

Direccion de Tesoreria
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W kW
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13

14

15
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1.0 Objetivo

Cubrir ¢l pago de las obligaciones del Instituto Electoral del Distrito
Federal contraidas con personas que prestan servicios profesionales
independientes para el mejor cumplimiento de las actividades
administrativas.

2.0 Alcance.

Direcciones Ejecutivas

Direcciones de Unidad

Direccidn de Finanzas

Subdireccion de Programacién y Presupuesto
Subdireccion de Contabilidad

Direccion de Tesorcria

Departamento de Caja

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION

DEO10 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.
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3.0 Generalidades.

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

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

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

El 4rea beneficiaria por la prestacion de servicios personales debera
verificar que el servicio otorgado cumpla con lo estipulado en el
contrato, informando de su cumplimiento a la Direccion de Finanzas.

Toda contratacion de personal por servicios profesionales
independientes se ajustara al tabulador autorizado.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO10 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos.

Solicitud de Pago de Honorarios

Contra recibo

Reporte de Documentos Entregados a la Subdireccion de Contabilidad
Pdliza de Diario

Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la Direccion de Tesoreria
Péliza Cheque

iDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF010 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.




4de 15

PROCEDIMIENTO DF010

5.0 Definiciones.

HONORARIOS = Es la retribucion que por su trabajo perciben las
personas que prestan servicios profesionales independientes al Instituto
Electoral del Distrito Federal.

IDENTIFICACION EMISION REVISION | ELABORAGION | APROBACION | APROBACION
DF)O10 10-07-01 RTH Dir. Bjec. de Consgjo
Admon. v del Serv. General

il

Prof. Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento,

ACTHVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.1 Blabora la “SOLICITUD DE PAGO DE|DIRECTOR —|SOLICITUD = DE
HONORARIOS” en 2 tantos (ver anexo 1), EJECUTIVO/ E PAGO DE
adjunta el recibo de honorarios original, el cual DIRECTOR DE|HONORARIOS
debera contener lo siguiente: UNIDAD
e Leyenda de haber sido impreso en imprenta
autorizada porla S. H. y C. P.
e Nombre del prestador de servicios, su R. F.
C. y domicilio fiscal.
e Periodo en que se presto el servicio, importe
correcto, I. V. A. (15%), RETENCION
(20%); que corresponde 10% de I. V. A. y
10%del. S. R.
6.2 Recaba firma de autorizacion del titular del area
(Consejero, Secretario  Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director de Unidad o Coordinador
Distrital) en los 2 tantos de la “SOLICITUD DE
PAGO DE HONORARIOS” y en el recibo de
honorarios original.
Envia los 2 tantos de la “SOLICITUD DE
6.3 PAGO DE HONORARIOS” vy el recibo de
honorarios original a la Direccion de Finanzas.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF010 10-07-01 (0] RTH Dir, Bjec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.4 Recibe los 2 tantos de la “SOLICITUD DE | DIRECTOR DE!CONTRA RECI-

PAGO DE HONORARIOS” y el recibo de!FINANZAS BO
honorarios, sella de recibido y elabora el contra
recibo en 3 tantos y distribuye a :
e Area solicitante tanto 1 del contra recibo,

acuse de recibido y tanto 2 de la

“SOLICITUD DE PAGO DE

HONORARIOS™.
e A la Subdireccion de Programaciéon y

Presupuesto el tanto 2 del contra recibo con

la documentacién comprobatoria.
o Se queda con el tanto 3 del contra recibo

para su control.

6.5 Recibe documentacion verifica que coincida| SUBDIRECTOR
con el contrato v que contenga los siguientes| DE  PROG. Y
datos: PRESUPUESTO
 Area solicitante y/o Departamento.
e Nombre del solicitante y No. de empleado.
e Clave del documento o nimero consecutivo.
¢ Presupuesto a afectar.
e Justificacion de la asesoria realizada.
o Periodo en el que se va a prestar el servicio.
o Importe mas . V. A,
IDENTIFICACION EMISTON REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFG10 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
|  Prof Elec.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA
6.5.1 En caso de no tener disponibilidad

presupuestal devuelve la documentacién al
drea solicitante, indicando la causa del
rechazo. (contmua punto 1)

Admon. vy del Serv.
Prof. Elec.

6.52 Si  tiene  disponibilidad  presupuestal
compromete en sistema.

6.6 Codifica v envia documentacidn REPORTE DE
comprobatoria a la  Subdireccién de DOCUMENTOS
Contabilidad con el REPORTE DE ENTREG. A LA
DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBD. DE
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD CONTABILI-

DAD

6.7 Recibe la documentacion anterior, verifica y|SUBDIRECTOR
agrega claves contables. DE CONT.

6.8 Elabora la péliza de diario de cuenta por pagar POLIZA DE
en 3 tantos para la provision del pasivo y DIARIO
envia a la Direccidn de Tesoreria el tanto 1 y 2
de la cuenta por pagar, el tanto 2 del contra REPORTE DE
recibo y el original del recibo de honorarios CxP ENTREG. A
junto con la REPORTE DE CUENTAS POR LA DIR. DE
PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION TESORERIA
DE TESORERIA.

Envia tanto 3 ala Sub. de Progr. y Pres.

6.9 Recibe documentacién anterior y verifica que | DIRECTOR DE
esté completa. TESORERIA

6.10 Elabora péliza cheque en 3 tantos a nombre POLIZA-
del beneficiario. CHEQUE

l‘ IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO10 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo

General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA |

6.11 Recaba firmas de autorizacién del Director de

6.12

6.13

6.14

6.15

Tesoreria y del Director Ejecutivo de
Administracion vy del Servicio Profesional
Electoral o del Director de Finanzas en el
cheque correspondiente y lo envia a Caja para
su pago.

Envia la documentacion comprobatoria a la
Subdireccidn de Contabilidad.

Recibe poliza cheque, desprende y entrega

cheque al interesado, recaba firma de recibido

y el original del contra recibo, distribuye a:

¢ Subdireccion de Contabilidad el tanto 2 de
la poliza cheque y el original del contra
recibo.,

e Subdireccion de  Programacion

Presupuesto el tanto 3 de la poliza cheque.

Conserva el tanto 1 de la poliza cheque para

su control.

¥

Recibe la documentacién anterior, registra la
cancelacioén del pasivo contra bancos, firman la
pbliza de elaborado, revisado y autorizado,
archivan documentacion.

Recibe el tanto 3 de la pbliza cheque y procede
a su registro presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

JEFE
DEPTO.
CAJA

DEL
DE

SUBDIRECTOR
DE CONTABILI-
DAD

SUBDIRECTOR
DE PROG. Y
PRESUPUESTO

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF0i0 10-07-01 O

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv,
Prof. Elec.

Consejo
Genperal
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7.0 Diagrama de flujo.

DIRECCION DE FINANZAS

S £

DIRECTOR
EJEC./UNIDAD
DIRECTOR FIN. SUBDIRECTOR DE PROGR. Y PPTO.
. 5
INICIC &4 *
RECIBE DOC.
RECIBE DOC., SELLA ¥ VERIFICA
DE RECIBIOQ, | QUE CONGIDA GON
ELABCRA CONTRA EL CONTRATO Y QUE
61 RECIBO Y DISTRIBUNE, CONTENGA DATOS e —
ELABORA SOLICITUD SPH (2)
DE PAGO DE
HONORARIOS ADJ. _—
RECIBO DE HON. -
6.51
CONT.
DEVUELVE BOC.
INDICANDO
CAUSA DE
RECHAZCG
8 2
SP.H
RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
TITULAR DEL AREA COMPROMETE
EN SISTEMA
SPH- @ S. P.H
SP.H
6.3
CONT
ENVIA LA SCLICITUD
DEPAGODE | 5.6
HON%FE'::F,%%S YR CODIFICA Y ENVIA
: DOCUMENTACION A LA
SUBDIRECCION DE
GCONTABILIDAD JONTO
CON El. REPORTE DE
DOC_ENTREGA CONT
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF019 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.
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SUBDIRECTOR DE DIRECCION DE TESORERIA
CONTABILIDAD DIRECTOR TESORERIA JEFE DEPTO CAJA

6.9

- RECIBE DOC. Y

H VERIFICA GUE ESTE
COMPLETA,

RECIBE DOC.,
VERIFICA Y AGREGA
CLAVES CONTABLES.

L 6.10

68 ELABORA POLIZA
CHEQUE A NOMBRE 6.13
ELABORA POLIZA DE DE BENEFICIARIO, | RECIBE POLIZA CHEQUE
DIR DE TESORERA FIRMA Y EL CRIGINAL D
CH. DEL CONTRARRECIBO
SP.H 611
HECARA FIRMAS
DE AUTORIZACION
Y ENVIA A CAJA PARA
SUPAGO
SPH +
\ AT
ENVIA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA A

SUBDIRECCION DE

CONTABILIDAD.
SP.H
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO

)
y

Tl

RECIBE DOC.,
REGISTRA LA

CANCELACION DEL |-

D

6.15

PASIVO CONTRA
BANGOS, ARCH. DOC

REGISTRA

RECIBE EL TANTO 3 DE
» LA POLIZA CHEQUE Y

PRESUPUESTALMENTE. |

P CH
FIN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO10 10-07-01 0O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIC PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
EJERCITO NACIONAL N° 1130 COL. LOS MORALES POLANCO C P, 11510, MEXICO D.F.
TEL 21-22-20-00 EXT 4273

RECIBIMOS DE :
"Los siguientes documentos para su revisiom: FECHA
NUMERO IMPORTE DIA | MES | ANO
a
/
. W
’ RECIBIMOS
v
CONTRA RECIBO
Ne 1291
TOTAL §

ORIGINAL
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

Entrega Recibe

Firma Firma
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REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS ALA
DIRECCION DE TESORERIA

Entrega: Recibe:

Firma Firma
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Regisiro Contable de Egresos

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF01 1

ELABORQ: Lic. Luis Arnaiz Toledo FIRMA:
ELABORQ: Lic. Roman Torres Huato FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil FIRMA:
APROBO: Comisién 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 2

4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3

5.,- DEFINICIONES 4

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5

7.- DIAGRAMA DE FLUIO 7

ANEXOS
UNO: Poliza Cheque 9
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFo11 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consegjo
Admon. v del Serv. General
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1.0 Objetive

Efectuar el registro contable de las operaciones financieras que realice el
Instituto FElectoral del Distrito Federal con acreedores y proveedores
diversos que venden bienes o prestan servicios, de acuerdo a los principios
basicos de Contabilidad Gubernamental.

2.0 Alcance.
Direccion de Tesoreria
Subdireccidén de Contabilidad
Jefe del Departamento de Registro Contable
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFgi1 10-07-01 Q RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec. |
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3.0 Generalidades.

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

El registro contable de las operaciones financieras debera estar
respaldado por la documentacion original comprobatoria.

La Direccién de Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad,
serd la responsable de registrar contablemente las operaciones
financieras efectuadas con proveedores de bienes y servicios, mediante
polizas de egresos conforme a la fecha de realizacién.

MENTIFICACION EMISTON REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO1t 10-07-01 0 RTH Dir, Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv, General

Prof. Elec.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos.

Poliza Cheque
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO11 10-07-01 O RTH Dir, Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv, General

Prof. Elec.
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5.0 Definiciones.

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL = Es el registro sistematizado de
las operaciones financieras realizadas con los recursos otorgados a las
Instituciones de la Administracion Publica.

REGISTRO CONTABLE = Es el registro de las operaciones financieras en
el Instituto Electoral del Distrito Federal, relacionadas con los ingresos y
egresos de recursos que sustentan el patrimonio de la Institucion y que son
la base para el logro de los programas, proyectos y objetivos.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABCRACION

APROBACION

APROBACION

DFO11

10-07-01

O

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Consgjo
General
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PROCEDIMIENTO DF011

6.0 Descripcion del procedimiento.

Prof. Elec.

ACTIVIDAD RESPONSA- DOQCUMEN-
BLE TACION
__EMPLEADA

6.1 Elabora poliza cheque, paga al interesado y turna DIRECTOR DE E%LIZA

la documentacion a la Subdireccién de TESORERIA EQUE

Contabilidad.
6.2 Recibe de la Direccién de Tesoreria la relacion | SUBDIRECTOR

de cheques emitidos, un tanto de la copia de la|DE

poliza cheque, soportada con una copia de la|CONTABILI-

cuenta por pagar y el contra recibo. La podliza| DAD

cheque contiene la codificacién de las cuentas

que afectan los registros contables.
6.3 Revisa que Ia documentacion esté completa y la

turna al Departamento de Registro Contable.
6.4 Recibe documentacion y captura la podliza

cheque en el Sistema Computarizado de

Contabilidad

IDENTIFICACION EMISION REVISION EEABORACION APROBACION APROBACION
DF011 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv, General
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.5 Imprime pdliza capturada en el Sistema

6.6

Computarizado de Contabilidad y se la anexa a
la pdliza cheque.

Firma la poliza de capturado y turna a la
Subdireccién de Contabilidad para su

autorizacion.

Recibe documentacion, revisa claves contables
y monto de operacion, firma de autorizacion.

Turna la péliza para su archivo a la persona
encargada del archivo.

Clasifica la poliza y la archiva en la carpeta de
polizas cheque del banco correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECTOE
DE
CONTABILI-
DAD

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELARORACION APROBACION

APROBACION

DFO11 10-07-01 O RTH

Dir. Ejec. de
Admon, v del Serv.
Prof. Elec.

Consejo
General
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7.0 Diagrama de flujo.
DIRECTOR DE TESORERIA SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD
o1 6.2
ELABORA POLIZA RECIEE
CHEQUE, PAGA AL DOGUMENTAGION DE
weiees T it
DE GONTABILIDAD
‘ REL. CH
v 8.3
REVISA QUE LA
DOCUMENTACION
ESTE COMPLETA Y
TURNA AL DEFTG, DE
REGISTRO CONTABLE

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF(11 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE
REGISTRO CONTABLE

SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

A

‘ 6.4
RECIBE
DOCUMENTACION Y
CAPTURA LA POLIZA
CHEQUE ENEL
SISTEMA DE
CONTABILIDAD,
6.7
RECIBE DOC,
REVISA CLAVES CONT.
¥ MONTO DE
OPERACION
FIRMA DE
/ AUTORIZACION
v
IMPRIME POLIZA
CAPTURADA EN
SISTEMAY LA ANEXA |
A LA POLIZA CHEQUE ot
POL
TURNA LA POLIZA
PARA SU ARCHIVO A
LA PERSONA
RESPONSABLE DEL
5.6 ARGHIVO
FIRMA POLIZA DE
CAPTURADO Y TURNA
A SUBD. DE CONT
PARA SU
AUTORIZACION
69
CLASIFICA LA POLIZAY
LA ARCHIVA EN
GARPETA DE POLIZAS
CHEQUE DEL BANCO
CORRESPONDIENTE
FIN
.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Registro Contable de Néminas

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF(Q12

ELABORO: Lic. Luis Arnaiz Toledo FIRMA:
ELABORO: Lic. Romén Torres Huato FIRMA:
APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil FIRMA:
APROBO: Comision de Administracién v Servicio FIRMA.:

Profesional Elegtoral

APROBO: Consejo General-Secretario Ejecutivo FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

Prof. Elec.

TITULO
HOJA

1.- OBIJETIVO 1

2.- ALCANCE 1

3.- GENERALIDADES 2

4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 3

5.,- DEFINICIONES 4

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5

7.- DIAGRAMA DE FLUJO 8
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UNO: Péliza de Diario 16
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1.0 Objetivo

Efectuar el registro contable de néminas del personal del Instituto Electoral
del Distrito Federal para tener un control eficaz de las erogaciones por los
conceptos que intervienen

2.0 Alcance.
Direccidon de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
Subdirecciéon de Contabilidad
Direccidon de Tesoreria
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF012 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon, y del Serv. General
Prof. Elec.
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3.0 Generalidades.

Sera responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos enviar a la
Direccion de Finanzas, dentro de los 5 dias habiles anteriores al pago de la
nomina, el Resumen de Némina Quincenal.

Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas efectuar ¢l registro
contable de nominas del personal del Instituto, previo al pago de las
obligaciones fiscales.

El registro contable de néminas del personal del Instituto, debera estar
respaldado por €l Resumen de Nomina Quincenal que emita la Direccion
de Recursos Humanos, quien debera desglosarla por unidad generadora de
gasto y contener:

Sueldo tabular.

Reconocimiento.

Cantidad adicional.

Asignacion adicional.

Despensa.

Bono.

Estimulos por responsabilidad y actuacion.

Prevision social maltiple.

. Ayuda de pasajes.

10.Ayuda de renta.

11.Crédito al salario.

12.1.S.P.T.

13.ISSSTE.

14.FOVISSSTE.

15.8eguro de gastos médicos mayores.

16.Seguro colectivo de retiro.

17.Crédito FOVI.

18.Descuentos por faltas.

hali e A U e

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF012 10-07-01 o RTH Dir. Ejec. de Consejo
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

TDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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5.0 Definiciones.

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS = Es el registro contable y
documental de los pagos efectuados al personal de estructura y los
asimilables a salarios del Instituto Electoral del Distrito Federal por
concepto de ndmina.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF012

10-07-01

o)

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. v del Serv.
Prof. Elec.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

e & @ & & & 6 ¢ & & & O & & O 8

61 Eiabora la némina quincenal y la envia a la
Direcciéon de Tesoreria para
correspondiente (continda en la actividad 7).

6.2 Elabora el Resumen de la Némina Quincenal por
unidad responsable de gasto, el cual deberd
contener:

Sueldo tabular.
Reconocimiento.
Cantidad adicional.
Asignacidn adicional.
Despensa.

Bono.

Estimulos res. act.
Prevision social mult.
Ayuda de pasajes.

Ayuda de renta.

Crédito al salario.

I.SP.T.

ISSSTE.

Seguro de gastos médicos mayores.
Seguro colectivo de retiro.
Crédito FOVL
Descuentos por faltas.

DIRECTOR DE
RECURSOS

1
© P iMANOS

JDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION APROBACION

APROBACION

DF012 10-07-01 O

RTH Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Consejo
General
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.3 Envia a la Direccidén de Finanzas dentro de los §
dias habiles anteriores al pago de la ndmina el
Resumen de la Némina Quincenal.

6.4 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos el
Resumen de la Nomina Quincenal, verifica que
este completa y corresponda a la quincena en
cuestion.

6.5 Turna a la Subdireccion de Contabilidad la
documentacidn para su registro.

6.6 Recibe el Resumen de la Nomina Quincenal,
revisa que la documentacién esté completa,
verifica que coincida con la dispersion de la
ndmina y registra

6.7 Recibe de la Direccion de Recursos Humanos la
noémina quincenal y efectia la dispersion de la
némina, realiza el pago al personal y envia a la
Subdireccion de Contabilidad la noémina
debidamente firmada por el personal que cobrd
ese periodo.

6.8 Recibe de la Direccidén de Tesoreria la némina
quincenal debidamente firmada y revisa que la
documentacion esté completa.

6.9 Contabiliza el pago del pasivo mediante el
cargo a cuenta de cheques con abono a
inverndémina; detalla cada wno de los cheques
pagados en el auxiliar para pagar el pasivo
creado.

DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE CONTABI-
LIDAD

DIRECTOR DE
TESORERIA

SUBDIRECTOR
DE CONTABI-
LIDAD

—

IDENTIFICACION EMISION REVISION |

ELABORACION |

APROBACION

APROBACION

DF012 10-07-01

"

Dir. Ejec. de

Prof. Elec.

RTH
Admon. y del Serv,

Consejo
General
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.10 Una vez que ha registrado el pago concilia con

6.11

6.12

la Direccién de Tesoreria para verificar que el
importe neto del Resumen de la Nomina
Quincenal desglosada por unidad responsable
del gasto coincida con la dispersién de la
nomina.

Si no coincide la informacidn, efectia las
aclaraciones pertinentes con ¢l 4rea respectiva y
corTige en su caso.

Recaba firmas en la podliza de elaborado,

revisado y autorizado, archiva documentacion
para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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Admon. y del Serv.
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7.0 Diagrama de flujo.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
RECURSOS FINANZAS CONTABILIDAD.
HUMANQCS
8.
ELABORA LA NOMINA
QUINCENAL Y ENVIA A —DI : ’
LA DIRECCION DE |
TESORERIA
NOM. QUI.
52 64
ELABORA EL REGIBE EL, RESUMEN
RESUMEN DE LA ——P»  DE LA NOMINA
NOMINA QUINCENAL. QUINCENAL ¥
VERIFIGA.
RN.Q
63 o5
ENVIA A DIR. DE
FINANZAS EL TURNA ALA
RESUMEN DE LA SUBDIRECGION DE
MOMINA QUINCENAL CONTABILIDAD.
RNQ
RNQ
6.6
RECIBE EL RNG.,
REVISA QUE LA DOC
go| ESTE COMPLETA,
VERIFICA QUE
COINCIDA CON
DISPERSION ¥
REGISTRA.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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DIRECTOR DE TESORERIA SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

8.8

8.7

RECIBE NOMINA
QUINCENAL, EFECTUA _> RECIBE NOMINA
DISPERSION DE NOMINA, QUINCENAL FIRMADA'Y
PAGA AL PERSONALY | REVISA
ENVIA,

NOM. QUI

NOM QUL

59

CONTABILIZA SALIDA
DEL PASIVO Y DETALLA
CHEQUES PAGADOS

l 810

CONCILIA CON DIR DE
TESORERIA PARA
VERIFICAR QUE
COINCIDARNQ CON
DISPERSION DE MOMINA

&1

¢COINGIDE
INFORMACION?

EFECTUA LAS
ACLARACICNES
PERTINENTES CON EL
AREA RESPECTIVA |

§.12
RECABA FIRMAS DE
ELABORALDO,
REVISADO Y
AUTORIZADO,
ARCHIVA
DOCUMENTAGION

Fit

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Para Traspasos de Recursos Presupuestarios

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF013

ELABORO: C.p. Salvador Garcia Reves

ELABORO: Lic. Roman Torres Huato

APROBO: Dr. Roberto Khalil Jalil

APROBO: Comisitn de Administracién v Servicio
Profesional Electoral

APROBO: Consejo General-Secretario Ejecutivo

FECHA DE APROBACION/REVISION:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

TITULO
HOJA

1.- OBIETIVO 1

2.- ALCANCE 1

3.- GENERALIDADES 2

4.- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 4

5.,- DEFINICIONES 5

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6

7.- DIAGRAMA DE FLUJO 9

ANEXOS
UNO:  Solicitud de Traspaso de Recursos Presupuestarios 11
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1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo eficiente v eficaz que permita efectuar traspasos
de recursos presupuestarios entre partidas presupuestales, con objeto de
cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los
programas y proyectos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

2.0 Alcance.

Direcciones Ejecutivas

Direcciones de Unidad

Direccion de Finanzas

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
Secretaria Ejecutiva

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO13 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consegjo
Admon. y del Serv. General
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3.0 Generalidades.

La Secretaria Ejecutiva serd la instancia responsable de autorizar traspasos
de recursos presupuestarios en una unidad responsable: dentro de un mismo
proyecto o de un proyecto a otro proyccto; asi como entre unidades
responsables para el Capitulo 1000 "SERVICIOS PERSONALES”, 4000
“AYUDAS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS” y para el 5000
“BIENES MUEBLES E INMUEBLES”;, y la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral podrd autorizar
traspasos de recursos presupuestarios del Capitulo 2000 “MATERIALES Y
SUMINISTROS”, v 3000 “SERVICIOS GENERALES”.

La unidad responsable solicitante debera justificar plenamente la necesidad
de los traspasos de recursos presupuestarios.

Los traspasos de recursos presupuestarios Unicamente podran realizarse
dentro de un mismo ejercicio fiscal y preferentemente de la misma area.

Los traspasos de recursos presupuestarios deberan efectuarse conforme a Io
establecido en las Normas Generales de Programacidn, Presupuesto y
Contabilidad del IEDF.

La Direccién de Finanzas a través de la Subdireccién de Programacion y
Presupuesto sera la responsable de registrar y llevar un control de los
movimientos efectuados.

La D.E.AS.P.E. informara trimestralmente a la C.A.S.P.E. sobre los
traspasos de recursos presupuestarios antorizados.
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Si el monto de los traspasos de recursos presupuestarios que efectie una
unidad responsable del gasto rebasa ¢l 40% de su presupuesto anual
autorizado, la D.E.A.S.P.E. en conjunto con la Secretaria Ejecutiva,
propondran al Consejo General el proyecto de modificacion en el que
incluiran el contenido organico y financiero de los programas a afectar, la
justificacion respectiva y el detalle pormenorizado del contenido vy
propdsito de los traspasos.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

Solicitud de Traspaso de Recursos Presupuestarios

)
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5.0 Definiciones.

TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS =
movimientos de recursos financieros entre partidas presupuestales para
cubrir requerimientos que permitan cumplir con los programas, proyectos y
metas comprometidas en el programa operativo anual.

Son los

PRESUPUESTO = Son los recursos financieros con que cuenta una unidad
responsable de gastos, para cumplir con los objetivos y metas establecidas
en un ¢jercicio fiscal.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSA4-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.1 Define con precision sus necesidades de
traspasar recursos presupuestarios y elabora la
“SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS

PRESUPUESTARIOS” en 2 tantos (ver anexo

1), en el que incluye los siguientes datos:

7 o Area, departamento o proyecto que afecta

presupuestalmente.

Justificacién plena de los motivos por los

que se desea realizar los traspasos.

Clave del documento o

consecutivo de la forma :

AA: Afio

AS: 2 primeros digitos de la clave

estructural del area

TD: Tipo de documento (TP):

FOLIO: Nimero consecutivo

Claves presupuestales origen, el importe a

traspasar, las claves presupuestales

destino y el importe que reciben.

namero

6.2 Recaba Vo. Bo. y firma del Titular del drea
solicitante en los dos tantos de la “SOLICITUD
DE TRASPASO DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS”.

DIRECTOR
EJECUTIVO/
DIRECTOR DE
UNIDAD

SOLICITUD DE
TRASPASOC DE
RECURSOS
PRESUPUESTA-
RIOS
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

S <

6.3

6.4

6.4.1

6.4.2

6.5

Envia los 2 tantos de la “SOLICITUD DE
TRASPASO DL RECURSOS,
PRESUPUESTARIOS” a la Direccion de
Finanzas.

Recibe documentacion, revisa que tenga los
siguientes datos:

o Area, departamento o proyecto que afecta
presupuestalmente.

e Justificacién plena que motiva realizar los
traspasos.

e Clave del documento o nimero
consecutivo.

e C(Claves presupuestales origen y destino,
importe a traspasar, y el importe que
reciben.

Verifica si tiene disponibilidad presupuestal.

Si no tiene disponibilidad presupuestal devuelve
al area solicitante para correccioén (continua en el
punto 1).

Si tiene disponibilidad presupuestal recaba firma
del Director de Finanzas.

Si la solicitud corresponde a los Capitulos 2000
y 3000 lo tuma a la autorizacién del Director
Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral. Si los traspasos son para
los Capitalos 1000, 4000 y 5000 envia a la
autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

DIRECTOR DE
FINANZAS
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.7

6.8

6.9

6.6 Recibe documentacion, revisa que esté completa y

tenga la disponibilidad presupuestal de la Direccién
de Finanzas.

Autoriza y firma los 2 tantos de la “SOLICITUD
DE TRASPASO DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS “ v turna a la Direccion de
Finanzas.

Recibe documentacion, revisa que esté completa y
tenga la disponibilidad presupuestal de la Direccion
de Finanzas.

Autoriza y firma los 2 tantos de la “SOLICITUD
DE TRASPASO DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS” y envia a la Direccién de
Finanzas.

6.10 Recibe de la Secretaria Ejecutiva la “SOLICITUD

DE TRASPASQ DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS” correspondiente a los
Capitulos 1000, 4000 y 5000 debidamente
autorizados y de la D.E.A.S.P.E. 1a “SOLICITUD
DE TRASPASO DE RECURSOS
PRESUPUESTARIOS “ de los Capitulos 2000 y
3000 debidamente autorizada.

6.11 Procesa los traspasos de recursos presupuestarios

autorizados, devuelve al area solicitante por oficio
copia fotostatica de “SOLICITUD DE TRASPASO
DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS”, se queda

con los 2 tantos para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIR. EJEC. DE
ADMON. Y
DEL SERV,
PROF. ELEC.

SECRETARIO
EJECUTIVO

DIRECTOR DE
FINANZAS
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7.0 Diagrama de flujo.
6.1
DEFINE NECESIDADES
OE TRASPASOS DE
RECURSOS
PRESUPUESTARIOS ¥
ELABORA SOLICITUD.
il 5.4
STR.P.(2) RECIBE DOC Y
VERIFICA QUE
F} CONTENGA DATOS Y 6.6
DISPONIBI IDAD RECIBE DOC,, REVISA
&z PRESUPUESTAL QUE ESTE COMPLETA
Y TENGA LA
RECABA Vo.Bo. ¥ — DISFONIBILIDAD DE LA |
FIRMA DEL TETULAR AT
DEL AREAENLOS 2 6. 4.1 -
TANTOS DE LA
SOLICITUD. DEVUELVE AL AREA
TRP. (2
¢ TIENE SOLICITANTE PARA STRP.
b2 DISFONIBILIDAD CORREGION,
STRP. RRESUPUESTA|
6.7
6.3 542 ST.RP.(2) AUTORIZA Y FIRMA
. LOS 2 TANTOS DE LA
ENVIA LOS 2 TANTOS
DE LA SOLEGITUD DE RECABA FIRMA DEL nglg%ng T: Lﬁgﬁ Q
TRASFASO DE DIRECTOR DE
RECURSOS FINANZAS DE
PRESUPUESTARIOS A DISPONIBILIDAD STRP.(2)
LADIR DE FINANZAS. PRESUPUESTAL
6.5
S1 LA SOL DE TRASP
ES DE LOS CAP. 2000,
3000 Y 4000 TURNA A
LA DEASPE, SI ES
PARA LOS GAP 1000 ¥
5000, TURNA A SEC EJ
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SECRETARIO EJECUTIVO

DIRECTOR DE FINANZAS

6.8

RECIBE DQC.. REVISA
QUE ESTE COMPLETA
Y TENGA DISP
PRESUPUESTALDE LA

DIR. DE FINANZAS.

6.9

AUTORIZAY FIRMA
LOS 2 TANTOS DE LA
SOLIC. DE TRASPASQO

6.10

RECIBE DE= SEC. EJEC.
LAS SOL. DE TRASP. DE

DE REC. PRES, Y
TURNA A LA DIR.DE
FINANZAS.

STRP.(2)

s LGOS CAPITULOS 1000,

4000 Y 5000 Y DE LA
DEASPE DE LOS

CAPITULOS 2000 Y 3000

PROCESA LOS

TRASPASOS DE
REC.PRES. DEVUELVE |
EL TANTO 2 DE LA SOL.,

SE QUEDA CON TANTO 1
PARA SU CONTROL

ST.RP.

FiIN
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(ANEXO 1)
ANGC MES DIA DOCUMENTOQO HOJA DE
FECHA
(1 2) (3}
FEDEAAL
AREA DEPARTAMENTQ Y/O PROYECTO
(4) (3)
NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. BE EMPLEADOQ
{6)
JUSTIFICACION
DE LO(S) @)
TRASPASOS
CLAVE(S) CLAVE(S
PRESUPUESTAL(ES) IMPORTE QUE PRESUPUES(TI)\L(ES) IMPORTE QUE
(ORIGEN) TRASPASA(N) (DESTINO) RECIBE(N)
b
(8) {9) {10) a1
TOTALES TOTALES {12)
TITULAR DEL AREA SECRETARIQ EJECUTIVO DIRECCION DE FINANZAS
(13) (14) (15)
Nombre y Firma Autoriza Procesa Informacidén
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA

SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

EN EL
CONCEPTO
1
2

SE DEBE ANOTAR

La fecha de elaboracion del formato.
Clave del documento o numero consecutivo de la forma AA-AS-TD-FOLIO,

¢n donde:

AA = aio.

AS = dos primeros digitos de la clave estructural del 4rea solicitante.
TD = tipo de documento (en este caso TP).

FOLIO = niimero consecutivo.
El nimero de hoja del total de hojas presentadas en el formato.

4 Nombre de la Direccién Ejecutiva o de Unidad que requiere realizar los
traspasos de recursos presupuestarios.

5 El nombre de la Direccién de Area y proyecto.

6 Nombre del titular del 4rea que solicita el traspaso de recursos
presupuestarios.

7 Motivo del traspaso de recursos presupuestarios.

8 Claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la
partida presupuestal.

9 El monto en pesos de lo que traspasa.

10 Las claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la
partida presupuestal a la que se traspasan recursos.

11 El monto en pesos de lo que recibe.

12 El resultado de la suma vertical de la columna.

13 El nombre y firma autografa del titular del 4rea que solicita €l traspaso de
recursos presupuestarios.

14 Nombre y firma autégrafa de la persona que autoriza los traspasos de recursos
presupuestarios (el Secretario Ejecutivo autorizara los traspasos de recursos a
los capitulos 1000, 400, y 5000 y el Director Ejecutivo de Administracién los
traspasos de los capitulos 2000, 3000.

15 Nombre y firma del Director de Finanzas, responsable de procesar la
informacion.
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1.0 Objetivo

Cumplir con la obligacion fiscal que tiene el Instituto Electoral del Distrito
Federal de efectuar el pago de impuestos federales como son: ISR retenido,
IVA retenido, ISPT y Crédito al Salario; asi como los impuestos locales
como el 2% sobre ndmina.

2.0 Alcance.
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
Subdireccion de Contabilidad
Secretaria Ejecutiva
Direccidn de Tesoreria
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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3.0 GENERALIDADES.

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

Ser4 responsabilidad de la Direccién de Finanzas entregar a la Direccion de
Tesoreria los formatos de las declaraciones de impuestos federales y
locales debidamente requisitados para la emision del pago.

L
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4.0 Documentos aplicables v/0 anexos.

Declaracion de Pago de Impuestos Federales
Declaracion de Pago de Impuestos Locales
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5.0 Definiciones.

IMPUESTOS FEDERALES = Son las obligaciones fiscales que debe
cubrir el Instituto Electoral del Distrito Federal a las autoridades
hacendarias del Gobierno Federal como consecuencia de sus operaciones
normales.

IMPUESTOS LOCALES = Son las obligaciones fiscales que tiene que
cubrir el Instituto Electoral del Distrito Federal a las autoridades
hacendarias Gobierno local como consecuencia de sus operaciones
normales.
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6.0 Descripcion del procedimiento,

ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.1 Elabora el resumen de némina mensual y lo
envia a la Direccion de Finanzas.

6.2 Recibe de la Direccidon de Recursos Humanos ¢l
resumen de nomina mensual, la revisa y turna a
la Subdireccién de Contabilidad.

6.3 Recibe el resumen de ndémina mensual y
concilia con los resimenes quincenales.

6.4 Elabora la cédula para realizar el calculo del 2%
sobre ndémina con base a la Balanza de
Comprobacién y efectiia registro contable.

6.5 Emite auxiliar de la cuenta de impuestos por
pagar para e¢laborar las declaraciones de
impuestos locales y federales.

6.6 Requisita en 2 tantos los formatos para la
declaracién de impuestos, tanto federales (ISPT,
ISR, IVA y Crédito al Salario) como locales
(2% sobre noéminas), verifica la declaracion
requisitada y turna a la Direccién de Finanzas.

6.7 Recibe las declaraciones del pago de impuestos,

DIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS
DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE CONTAB.

DIRECTOR DE

DEC. DE PAGO
DE IMPUESTOS
FEDERALES
DEC. DE PAGO
DE IMPUESTOS
LOCALES

Prof. Elec.

elabora oficio de solicitud de fumas del| FINANZAS

apoderado legal de la Institucién, recaba la

firma del Director Ejecutivo de Administracion

y del Servicio Profesional Electoral y envia a la

Secrctaria Ejecutiva.
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declaraciones de pago de impuestos federales
y los de impuestos sobre néminas) las firma y
turna a la Dir. de Finanzas.

6.9 Recibe las declaraciones de pago de impuestos
firmadas por el Secretarioc Ejecutivo y las
turna a la Subdireccién de Contabilidad.

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

e Los tantos 1 y 2 de las declaraciones del
pago de impuestos a la Direccién de
Tesoreria.

e Se queda con una fotocopia de las
declaraciones de impuestos para su
control.

6.11 Recibe los tantos 1 v 2 de las declaraciones
del pago de impuestos y efectia el pago de
impuestos federales a través de transferencia
bancaria y para los locales emitiendo el
cheque correspondiente.

6.12 Turna a la Subdireccion de Contabilidad los 2
tantos de las declaraciones de impuestos
federales y locales, junto con el cheque y el
folio de la transferencia bancaria

DIRECTOR DE
FINANZAS

SUBDIRECTOR
DE
CONTABILI-
DAD

DIRECTOR DE
TESORERIA

ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-

BLE TACION

EMPLEADA
6.8 Recibe las declaraciones del pago de|SECRETARIO
impuestos (los tantos 1 y 2 de las|EJECUTIVO
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.13 Recibe los 2 tantos de las declaraciones de
impuestos, cheque y comprobante de
transferencia bancaria y revisa que estén
completos.

6.14 Acude al banco para ecfectuar el pago de
impuestos, obteniendo el sello de pagado en los
tantos de las declaraciones del pago de
impuestos locales y federales.

6.15 Elabora pdliza de egresos, registra la
cancelacién del pasivo contra bancos, firman las
polizas de elaborado, revisado y autorizado,
archivan documentacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECTOR
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CONTABILI-
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7.0 Diagrama de flujo.
DIRECTOR DE
RECURSOS DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SECRETARIO
HUMANOS FINANZAS CONTABILIDAD EJECUTIVO
' INICIO I
.4 82 63
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¥ ENVIA A DIR. DE SUBDIREGCION DE RESUMENES -
FINANZAS CONTABILIDAD. QUINCENALES
RN M RN RN.M
54
ELABORA CED PARA
REALIZAR EL CALGULO
DE PAGO DE
IMPUESTOS SOBRE
NOMINA.
cPrlL
6.5
CONBASEEN LA C.P..
EFECTUA REGISTRO 65
CONTABLE. :
RECIBE DEC DE PAGO
DE IMPUESTOS, LAS
P> FIRMA Y TURNA A LA
DIR DE FINANZAS.
66
REQUISITA LOS
FORMATOS PARA BEC.
DE IMP. TANTO
FEDERALES COMO
LOCALES, VERIFICA Y
TURNA A DIR. DE
6.7 FINANZAS
RECIBE DEC DE PAGO DPLF (&)
DE IMPUESTOS
ELABORA OF DE
SOLIGITUD DE FIRMAS, [
RECABA FIRMA DE DIR
EJECUTIVO Y ENVIA A A
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL
DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE
FINANZAS CONTABILIDAD TESORERIA
6.9 610 611
RECIBE DEC. DE PAGO RECIBE LOS TANTOS 1
DE IMP., FIRMADAS Y 2 DE LAS EMITE EL PAGO DE
POR EL SEC pp| DECLARACIONES DE > IMPUESTOS

EJECUTIVO ¥ TURNA PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES Y
A LA SUBDIRECCION FEDERALES ¥ LOCALES,

DE CONTABILIDAD LOCALES

DPIF (2) DPIF (2 DF.LF (2) I

RECIBELASDP],

TURNA A LA SUB.DE
GCONTABILIDAD LAS

‘7

CHEQUE Y TRANS.
BANG , REVISA QUE
ESTEN COMPLETOS.

g.14

PRESENTA AL BANCO
LAS DECLARACIONES
PARA OBTENER EL
SELLO DE PAGADC

¢ 815

ELABORA POL. DE EGR,
REGISTRA CANCELACION
DEL PASIVO CONTRA
BANCOS, FIRMAN POL DE
ELABORADO, REVISADO Y
AUTCRIZADO; ARCHIVAN
DOCUMENTACION.

RPIF.

DP.I, CHEQUEY
TRANSE BANCARIA

FIN
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CERTIFICACION O SELLO DEL BANCO

!
y

PAGOS PROVISIONALES, PRIMERA
PARCIALIDAD Y RETENCIONES DE
IMPUESTOS FEDERALES

ANTES DE INICIAR EL LLENADO, LEA LAS INSTRUCCIONES (cantidades sin centavos
aineadas a ia derecha, sin caracteres disiintos & 1os rAMeros)

APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S), BENOMINACION O RAZON SOCIAL

1DP1ADO?

592

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UINICA DE REGISTRO DE POBLACION
PERIODO

MES

ANOTE LA LETRA CORRESPONDIENTE
N = NORMAL

C = COMPLEMENTARIA

P = PRIMERA PARCIALIDAD

R = CORRECCION

205002 E !

MARQUE CON X"
SI ACOMPARA £L
ANEXO 1

25257 E é

& IMPUESTO
FTYg
3 " SOBRELARENTA(SR) 10002
2
@ b. AJUSTE"ISR {Debera 10003
§ acompaniar el Anexe 1)
@
g:_. ¢ . IMPUESTO AL ACTIVD ( iA) }120004
0n
2 IMPUESTO ALVALOR  hianans
w3 ¢ - AGREGADO { IVA)
<
g AJUSTE IVA (Deberd  |onod
2e € - acompadiar el Anexo 1)
[T}
e ACTOS
©  f. ACCIDENTALES 130009
L3 DE VA
-
< §.IMPUESTOAL ACTIVO 120004
L&
—~  h.ACTIVIDAD ENPRESAIAL 110010
w
— AJUSTE (Debera acompafiar 146011
w " gt Anexc 1)
o©
" REGIMEN PEQUENDOS 110017
* CONTRIBUYENTES
<
"
Z  k.HONORARIOS 110007
o
@~ ARRENDAMIENTO  DE }11p020
g INMUEBLES (USO O GOCE)
w
m .OTROS CONCEPTOS 116013
a
w?  RETENCIONES POR 1oota
25 - areios
& o
O~ , AETENCIONES POR 110026
£ % °° PAGOS AL EXTRANJERG
wn
na
az |, OTRASRETENCIONES 110024
za SR
Om
D g
w0 RETENCIONESDE VA |130008
a
A. TOTAL DE iMPUESTOS 201010
PARTE ACTUALIZADA (s debe anotarla
B. dfercnoa entr sus mpuestos v ios tismos ya 1500025
conferma ko dispore #f CFF)
€. RECARGOS 100009
D. MULTA CORRECCION 100013
TOTAL DE CONTRIBUCIONES 1011
{A+B+C+D; ro ‘

OMPLEMENTAR A HUMERO DE
:ﬂMERo R 205003 D PARCIALIDADES 201018 D
F CREDITO AL SALARIO
[ J PAGADG EN EFECTIVO 950018
A CARGD
i J G, (Er ningun caso 201012
SALDO (E-F) menor que q) .
? 1 H. AFAVOR 201013
l J v ISR {osnoar
[=
<€
H j o o VA 050045}
L _ww
; x 1A 950049
I dl <3
o ©
©  CREDITO AL SALARIO
i } PENDIENTE DE APLICAR [P20022
i J J. CREDITG DIESEL 950019
E J K. OTROS ESTIMULOS 950020
L. SUBTOTALACARGO{ G -1-J-K} [apinia
i J { En ningin caso menor que g )
M. IMPORTE ACARGC EN LA
" DECLARACION QLE RECTIFICA 201015
i J DiA MES ARO
I gL
N. ACARGO 201016
| | o
(L-M3}o
! ! (HeM) O. AFAVOR 1017
MONTG DE LA PRIMERA botote
i _ﬂ * PARCIALIDAD
MONTO A PAGAR EN
Q. PARCIALIDADES, DESCONTADA LA (910004
PRIMERA PARCIALIDAD
g, CANTIDADAPAGAR
J BRERLRS
NUMERO DE LA
TRANSFERENCIA
[ | | gEciRosTAT 20800 P
DE FONDCS
| | Son
i

N N U B VO B

o

1 Y 1

WV U U I N

ey

N

vt

beeod  dnad Ll L L d L

T CIED D R GO CERY et sitom GEED choum A O BGoEp GUET OTRE Sttt SR SRR

&mmmmmmmmmmmnmm“mmm

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTARYE LEGAL




REGISTRO FEDERAIL DE CONTRIBUYENTES «

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

IDP2ADOS 893
VRGOS | NGUyee poquenas
1 HONORARICS ARRENDAMIENTO contbiyentet)
aa. INGRESOS GRAVADOS 111309 11420 111345
bb. m@u&s DEL §11303 111402 11846
INGRESOS BASE DEL
€t PAGO PROVISIONALDE 111308 111850
<« I1SR{a2-bb)
-
dd. EERRﬁNlm DEL 411305 111847
m T S S S S —
. : PERSONAS FIS N IDADES EMP VP ERSONAS MORALES -
< |INGRESOS NOMINALES BEL :
‘ - a4 ENTRADAS DEL PERIODO PARA
iy ;E;{iopo PARAEFECTOS DE /111092 EFECTOS DE ISR 117101
2 B ot pAehTE DEUTILIDAD 18211 new BE.SALIDAS DEL PERIODO 111135
s .
ANTICIPOS Y RENDIM!ENT 0s DISMINUCION POR ACTIVIDADES
1104
O ¢ DISTRIBUIDOS EN 111093 o ‘ G, GROPECUARIAS L
PEROIDAS FISCALES
® REDUCCION POR DISMINUCION 11110s]
o D.(AAPL!CADAS EN E)L pERIODO h11005 DD, e e APITAL ‘ .
- o ‘ ‘ -
BASE DEL PA BASE DEL IMPUESTO 111108
ﬁﬁmowsmm 111008) {AA-BB-CC-DD)
= _ PAGOS PROVISIONALES e
F. EFECTUADOS CON H11043) - FF. REDUCCIONES (Art. 136 143 LISR} 119108
0.  ANTERIORIDAD .
PAGOS PROVISIONALES EFECTUA- 145110 )
— G.ISR RETENIDO DEL PERIODO [112001 ‘ SB. 05 CON ANTERIORIDAD

ACRED!‘!‘AMIENTO DE LA '
DIFERENCIA A FAVOR EN EL 111296' HH 1SR RETENIDO DEL PERIODC 111112

MUSTE (Art. T-G RLISR)

4 DATOS INFORMATIVOS
PORCENTAIE OE : IMPUESTO POR RETIROS DE FONDOS -
CONSOLIDABLE ®n decaraciomes e 1118566 % 118567 ESPECIALIZADOS PARA FINES 118217]
pmentae deaapsrthwmm actionang) - DIVERSOS
5 TRPUESTC AL ACIIVO
PAGO PROVISIONAL DE 1A DEL . . A CRED -
~ PERIODO, ANTES DE 21038 ;bsgmooo mopﬂr? ségu?,%ﬁ 11023}
L ACREDITAMIENTOS pamato e la LiA)
/ : 1 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO {(Incluyendo la importacion de bienes intangibles y servicios)
I rr———— o -  _
{ i CONCEPTO VALOR DELOS ACTOS QACTIVIDADES CONCEFTO PUESTO
b F a4 AtamasapeL1s % tatooy ‘ R h. TOTAL DE MPUESTO CAUSADO 131008
L
! ALA .
}é b. TASA 131026 %} 131002 L IVARETEMIDO AL CONTRIBUYENTE  [131042
DEL ‘
] OF ADQUISICIONES (igeriticado.
¢ EXPORTACIONH 31 i gorvcios gravadas, conaldes on a [131040
ALATASA w  fraccion | ded At 4 de la LIVA)
DELO% a IDENTIFCADO CONTA
d. OTROS 131004 & k. EXPORTAC h31044
£ (Cuario pinrato del Art. 4 de la LIVA)
wm
—UETENDOUERTRCARED
o, SUMADEACTIVIDADES a4 5 . facron GE PRORRATEO 1042
- el fraccion do
GRAVADAS (a+b+c+d) $ Smaefmuem_m;
VALOR DE ACTIVIDADES ' TOTAL (VA ACREDITABLE DEL
" Exentas 131005 B e ioD0 (4 k+ 1) 131
TOTAL DEL VALOR DE 1.0S ‘ Ce : 1 SALDOAFAYOR DE IVADE PERIODOS]
g ACTOS GACTIVIDADES  {121007 . ANTERIORES, PENDIENTE DE 31017]
(o+f) - ACREDITAR
o Compmtnimpnte o o
DIFERERCIA canatuts)
(b-i-m-a} SALDOA FAVOR
L8 ?notn Denst 3102
de ta caratuta)

A SADECH #°. DEAUL SH.CE 322 AGAST 97 0224- ALR-13-20600-03¢C



= DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS
i ARTICULO 178 AL 180 DEL CODIGO FINANCIERO DEL D.F. H-N-010-96
Ciupap oE MEXICo
L g R e
B S PERIODO QUE DECLARA
NORMAL | | COMPLEMENTAMA  AUTOCORRECCION MES ARO 6. FED. B CONT %
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|
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1. NUMERQ DE TRABAJADORES DISCAPACITADOS POR LOS CUALES SE APUCA LAREDUCCION DEL78%{ 1 O180%({ ) !
MARCA CON UNA X LA REDUCCION CORRESPONDIENTE (VER AL REVERSO LA INSTRUCCION 1). e S !

2. NUMERC DE TRABAJADORES POR LOS QUE PAGA EL 100% DEL IMPUESTO CORRESPONDIENTE AL MES QUE SE DECLARA,

(LEER AL REVERSO) _CONGEPTO.~ IMPORTES _
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/ EN CUMPLIMIENTO DE LOS ARTICULOS 178, 179, Y 180, DEL CODIGO FINANCIERO DEL D F, SE FORMULA LA PRESENTE

DEGLARACION, ¥ COR FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 30 Y 83, FRACCION I, INCISOS ¢) y d) DEL MISMO CODIGD
FINANCIERO DEL D F., DECCLARD BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS SON GIERTOS

ALGN PARA EL CONTRIBUYENTE NOMBRE ¥ FIRMA DEL CONTRISUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL
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1. NUMERO DE TRABAJADCRES DISCAPACITADOS POR LOS CUALES SE APLICA LA REDUCCION DEL75% ( )O100%( )
MARCA CON UNA X LA REDUCCION CORRESFONDIENTE (VER AL REVERSC LA INSTRUCGCION 1).

2. NUMERO DE TRABAJADORES POR LOS QUE PAGA EL 100% DEL IMPUESTC CORRESPONDIENTE AL MES QUE SE DECLARA.

(ECRALREVERSG) GONGEPTO . __ IMPORTES
A. REMUNERACIDNES EFEGTUADAS A PERSONAS CON DISCAPAGIDAD $
B. REMUNERACIONES GRAVABLES GON EL 100% DEL IMPUESTO

|C. TOTAL DE REMUNERAGIONES . _ i :
D. 2% SOBRE EL TOTAL DE LAS REMUNERACIONES o ) L ) R ;
E. IMPUESTO AGTUALIZADO " o o _—
F. RECARGOS POR PAGO EXTEMPORANED AL % MENSUAL o ‘ o 5

| 6. TOTAL A PAGAR (D+E-+F) e

ESTE IMPORTE PUEDE MODIFICARSE, EN £AS® DE REDUCCIONES AGUDIR A LA ADMINISTRACION TRIBISTARIA QUE LE CORRESPONDA PARA SU APLICACION Y AUTORIZACION,
EN CUMPLIMIENTC DE LOS ARTICULOS 178, 179, Y 180, BEL GODIGO FINANCIERG DEL D.F, SE FORMULA LA PRESENTE
DECLARAGION, Y GON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 30 Y 63, FRAGCION I, INGIS0S © v dj DEL MISMC CODISO
FINANCIERD DEL D F, BECCLARC BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE £OS DATOS ASENTADOS SO CIERTOS

TALON PARA LA TESORERIA NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL
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INSTRUCCIONES:

1+ S TIENES ESTABLECIDA UNA RELACION LABORAL GON PERSONAS CON DISCAPACIDAD MARQUE CON UNA “X* EL PARENTESIS QUE INDICA EL 75% Y, CUANDG PUEDA
DEMOSTRAR HABER LLEVADO A CABO ADAPTACIONES, ELIMINACION DE BARRERAS FISICAS 0 REDISENQ DE SUS AREAS DE TRABAJO, CON MUTIVO DE DICHAS
RELACIONES iABORAIES, MAROUE CON UNA = EL PARENTESES CORRESPOMNDIEMTE AL 100% (EN ESTE CASO DEBERA EXHIBIR LA DOCUMENTACION
GOMPROBATORIA EN £ A 1a. DECLARAGION, COMO SE INDICA EN LA INSTRUCCION 2 INCESA C).

TRATANDOSE DE LA PRIMERA DECLARACION FARA PAGAR El IMPYESTO S0BRE NOMINAS, QUE SE GANSE CON MOTMO DE LA CONTRATAGUON DE PERSOMAS
DISGAPACITADAS, DEBERA ACUDIR A LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA QUE LE CORRESFONDA DE ACUERDG A SU DOMIGILIG, DE CONFORMIDAD CON 1.0 DISPUESTT
EN E. ARFICULO 265 Y DEL CODIGO ANANGIERQ DEL DISTRITO FEDERAL, PARA LO CUAL DEBERA FRESENTAR LO SIGUIENTE:

3.- A) UNA MANIFESTACION EN EL SENTIDO DE QUE TIENE ESTABLECIDA UNA RELACION LABORAL CON PERSONAS (R DISCAFACIDAD, EXPRESANDO EL NOMBRE DE
CADA UNA DE ELLAS Y LAS CONBIGIONES DE DIGHA REL ACION, (ESTA MANIFESTACICN DEBERA HACERSE FOR ESCRITO, YA SEA, POR SEPARADO O UITILIZANDO EL
CUADRO DE LA PARTE INFERIOR {TALON PARA LA TESORERIA} DE ESTE FORMATO)

B) POR CADA PERSONA CON DISCAPACIDAD CON LA GUE SE HAYA ESTABLEGIGO UNA RELAGION EABORAL EL CERTIRCADO DE INCAPAGIDAD PARGIAL PERMANENTE
RESPECTVA, EXPEDIDA POR EL IMSS Q POR EL ISSSTE, O POR EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL BF, TRATANDOSE DE
INCAPACIDADES CONGENITAS O DE NACIMIENTO

! C) DOCUMENTAGION EN LA QUE DEMUESTRE QUE HA LLEVADO A CABO ADAPTACIONES, ELIMINACION DE BARRERAS FISICAS O REMSERNO DE SUS AREAS DE TRABAJO

(LICENGIA DE CONSTRUCGION, AMPLIACION O REMODELACION), PARA LOS GASOS EN QUE LA REDUCCION SE INCREMENTA A UN 100% DEL IMPUESTO SOBRE

NOMINAS,

RENGLON A: ANOTAR EL IMPORTE DE LAS REMUNERACIONES EFECTUADAS A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

RENGE 0K B: ANOTAR EL IMPORTE DE LAS REMUNERACIONES GRAVADAS CON EL 100% DEL IMPUESTO.

RENGLON ©: ANGTAR EL IMPORTE BE LA SUMA DE LOS RENGLONES A+E.

RENGLON B: ANOTAR EL RESULTADO DE OBTENER EL 2% DEL IMPORTE DEL RENGLON €.

REMGLOM E: ANJ7AR EL RESULTADO DE ACTUALIZAR EL IMPORTE DEi, RENGLON D, GUANDO EL PAGO SEA EXTEMPORANED.

RENGLON F: CUANDO EL PAGO SEA EXTEMPORANED, ANOTAR EL IMPORTE DE £0S RECARGDS QUE RESULTE DE APLICAR LA TASA ESTACBLECIDA EX EL ARTICULO 51
OEL GODIGO ANANCIERD DEL DISTRITD FEDERAL, AL IMPORTE DEL IMPUESTO GRIGINAL O ACTUALIZADO, SEGUN SEA EL GAST

RENGLON G: ANQTAR EL RESULTADO DEL RENGLON © ¢ E MAS EL RESULTADO DEL RENGLON F, EN SU GASO.
4- EL VENCIMIENTQ PARA PAGAR ESTE GRAVAMEN ES EL DIA 15 DEL MES SIGUIENTE AL GUE GORRESPONCE LA CECE ARACION.
5~ ESTE RECIB0 ES SU COMPROBANTE DE PAGO. ASEGURESE DE REGIBIRLO DEBIDAMENTE CERTIICADO POR LA CAJA RECAUDADORA DE LA TESORERIA DEL DISTRITO

FEDERAL, 0 GON EL SELLO /O MARGA DEL BANGO (UE REGIBIO EL PAGO, PARA CUALQUER ACLARAGION POSTERIOR. {EL GORISO PNANCIERG DEL DISTRITG
FEDERAL ESTABLECE, EN SU ARTICULO 69, LA OBLYGACION DE CONSERVARLO DURANTE 5 ANDS)

i EL QUE PAGA ......MANDA'!

MARCA DE CAJA

MANIFESTACION DE RELACION LABORAL (SOLO HACERLA EN LA PRIMERA DECLARACION)
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE TENGO ESTABLECIDA UNA RELACION LABORAL GON LAS SIGUIENTES PERSONAS Y BAJO LAS SIGLIENTES CONDICIONES:

NOMEBRE CONDICION LABORAL

b 1o

Rt TP R

! p— .l-"'“' o -

81105 ESPACIOS NO SON SUFICIENTES, FAVOR DE PRESENTAR RELACION ANEXA.

MARCA DE CAJA
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PROCEDIMIENTO DFG16

1.0 Objetive

Revisar, verificar y analizar que los saldos de los estados de cuenta
bancarios concilien con los saldos de las cuentas de cheques e inversiones
del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como identificar el origen de
las diferencias resultantes para el registro y / o aclaracion correspondiente.

2.0 Alcance.
Direccién de Finanzas
Subdireccién de Contabilidad
Direccion de Tesoreria
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION I APROBACION APROBACION
DF016 10-07-01 o RTH Dir. Ejec. de Consejo

Admon. v del Serv.
Prof. Elec.

General
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PROCEDIMIENTO DF016

3.0 Generalidades.

Sera responsabilidad de la Direccién de Tesoreria proporcionar a la
Direccion de Finanzas los estados de cuenta bancarios dentro de los 10 dias
posteriores al corte del mes.

Ser4 responsabilidad de la Direccion de Finanzas a través de la
Subdireccién de Contabilidad la realizacion de las conciliaciones bancarias

y la emision del informe correspondiente.

La Direccién de Tesoreria sera la responsable de efectuar las aclaraciones
que resulten de las conciliaciones con las instituciones bancarias.

No deben existir partidas sin aclarar con una antigliedad superior a 3 meses.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF016: 10-067-01 (0] RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. v del Serv. General
Prof. Elec.
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PROCEDIMIENTO DF016

4.0 Documentos aplicables y/0 anexos.

Prof. Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO16 10-07-01 8] RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. (General
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PROCEDIMIENTO DF016

5.0 Definiciones.

CONCILIACION BANCARIA = Es el proceso mediante el cual se efectia
una revision de los estados de cuenta bancarios contra los registros de la
cuenta de bancos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF016

10-07-01

O

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. vy del Serv,
Prof. Elec.

Consejo
General
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PROCEDIMIENTO DFO016

6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONS
A-BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

6.7
6.7.1

Recibe durante los primeros diez dias de cada mes, los
estados de cuenta de las instituciones bancarias en las que
el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene
depositados sus recursos financicros.

Envia los estados de cuenta a la Direccion de Finanzas.

Recibe estados de cuenta, y turna a la Subdireccion de
Contabilidad.

Recibe los estados de cuenta bancarios y verifica que
estén completos.

Genera reportes de bancos mediante el sistema de
contabilidad, en el que se detallan los movimientos del
mes arrojando el saldo contable al final del cierre
mensual.

Revisa y analiza que todos los cargos y abonos del banco
estén correspondidos por el Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Elabora el reporte de las conciliaciones bancarias.
En caso de no corresponder alguno de ellos, solicita a la

Direcciéon de Tesoreria efectie la aclaracién respectiva
ante las instituciones bancarias.

DIREC-
TOR DE
TESORE-
RIA

DIREC-
TOR DE
FINAN-
ZAS
SUBDI-
RECTOR
DE CONT.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF016 10-07-01 0 RTH

Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Conseio
General
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PROCEDIMIENTO DF016

ACTIVIDAD RESPONSA- | DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.7.2 En caso de existir partidas en conciliacién por
parte del Instituto Electoral del Distrito Federal,
elabora las polizas derivadas de las
conciliaciones y las registra.
6.8 Recibe el reporte de las conciliaciones DIRECTOR DE
bancarias. FINANZAS.
6.9 Revisa y aprueba el reporte de las
conciliaciones bancarias
6.10 Turna la documentacion a la Subdireccion de
Contabilidad para su archivo correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF016 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec, de Consejo
Admon. y del Serv. General

Prof. Elec.
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PROCEDIMIENTO DFO016
7.0 Diagrama de flujo.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
TESORERIA FINANZAS CONTABILIDAD
61
RECIBE ESTADOS DE
CUENTA DE LAS
INSTITUCIONES
BANCARIAS.
E C.
53 64
62 RECIBE LOS ESTADOS
RECIBE ESTADOS DE . ?;R %J‘\E{:;ra o
CUENTA, REVISA Y AN
E?I,E%Vclygs > TURNA. > QUE ESTEN
DE CUENTA COMPLETOS
EC. EC
EC
6.5
GENERA
REFORTE
DE BANCOS
l R.B
66
REVISA Y ANALIZA
QUE LCS CARGOS Y
ABONOS ESTEN
CORRESPONDIDOS,
' ¢ 6.7
ELABORA EL REPORTE
DE LAS
CONCILIACIONES
BANCARIAS.
6.7.1
EN CASC DE NO
CORRESPONDER
ALGUNO, SOLICITA
EFECTUE LA
ACLARACION
RESPECTIVA
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF016 10-07-01 0 RTH Dir. Ejec. de Consgjo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE FINANZAS

3

S

} 67.2
68
ELABORA FOLIZAS
DERIVADAS DE LAS
CONCILIAGIONES, LAS RECIBE EL REPORTE
REGISTRA EN CONCI’DLEIII’-AEISONES
SISTEM#'U’;‘QORLZA Y BANCARIAS.
ce ca
6.9
REVISA Y APRUEBA EL
REPORTE DE LAS
CONCILIACIONES
BANCARIAS.
6.10
TURNA
DOCUMENTACION A
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD PARA
SU ARCHIVO
C.B
FIN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO16 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof, Elec.
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1.0 Objetivo

Elaborar los informes financieros mensuales que permitan conocer la
situacion financiera del Instituto Electoral del Distrito Federal por un
periodo determinado, y el estado que guarda el patrimonio institucional
para una mejor toma de decisiones.

2.0 Alcance.
Departamento de Analisis e Informacién Contable
Subdireccidn de Contabilidad
Direccion de Finanzas
Direccion Ejecutiva de Administracién
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF017 10-07-01 6] RTH Dir. Ejec. de Consejo

Admon. y del Serv.

Prof. Elec.
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3.0 Generalidades.

Serd responsabilidad dec la Direccion de Finanzas, a través de la
Subdireccion de Contabilidad, la integracién de la informacién que
posibilite la elaboracion oportuna de los estados financieros.

Los informes financieros mensuales deberan elaborarse en la semana
siguiente al cierre contable.

Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con las Normas
Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del IEDF.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF017 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon, y del Serv. General
Prof. Elec.
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4.0 Documentos aplicables y/o0 anexos.

Prof. Elec.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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5.0 Definiciones.

financiera y patrimonial del Instituto Electoral del Distrito Federal a una
fecha determinada.

/ ESTADOS FINANCIEROS = Son los reportes que muestran la situacién

Prof. Elec,

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF017 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
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6.0 Descripcion del procedimiento.

ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.1 Realiza ¢l cierre contable del mes (ENERO-
DICIEMBRE), ocho dias después de que
termina el mes inmediato anterior.

! 16.2 Genera la Balanza de Comprobacion, que es la
base para la integracidn de estados financieros;
analiza y verifica cifras emitidas en el reporte.

6.3 Elabora el Estado de Ingresos y Egresos
Presupuestales, con base en cifras que muestra la
Balanza de Comprobacién al cierre mensual.

6.4 Llena el formato del Estado de Ingresos vy
Egresos Presupuestales del primero de enero a la
fecha del cierre mensual.

6.5 Elabora el Balance General con base en cifras
que muestra la Balanza de Comprobacién al
cietre mensual.

6.6 Llena el formato del Balance General al dia 30 o
31 del cierre mensual.

6.7 Imprime en 3 tantos el Estado de Ingresos y
Egresos Presupuestales y el Balance General y
se turnan a Ia Subdireccion de Contabilidad.

6.8 Emite auxiliares de las cuentas colectivas del
Balance, para su analisis e integracion de saldos
que se muestran en ¢l Balance.

JEFE  DEPTO.
DE ANAL. E
INF.
CONTABLE.

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DF0O17 10-07-01 C

RTH

Dir. Ejec. de
Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Consejo
General
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ACTIVIDAD

RESPONSA-
BLE

DOCUMEN-
TACION
EMPLEADA

6.9 Realiza la integracion de saldos y emite ancxos
con los comentarios derivados del analisis e
integracién de las cuentas colectivas que
conforman el balance.

6.10 Se imprime el analisis e integracion de las
cuentas colectivas en 3 tantos y se turnan a la
Subdireccion de Contabilidad.

6.11 Recibe los estados financieros con comentarios
derivados del andlisis e integracion de los
saldos que conforman el Balance.

6.12 Analiza y coteja que las cifras que muestran los
Estados financieros coincidan con las cifras
que arroja el Reporte de la Balanza de
Comprobaciéon.  Asimismo, elabora los
comentarios a los Estados Financieros.

5.13 Firma de elaborado los 3 tantos de los Estados
Financieros y turna a la Direccion de Finanzas.

6.14 Recibe los Estados Financieros, los analiza y
firma de revisado.

6.15 Turna los Estadoé Financieros en 3 tantos a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

SUBDIRECTOR
DE CONTABILI-
DAD

DIRECTOR DE
FINANZAS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACICON

APROBACION

DFO17 10-07-01 o RTH Dir. Ejec. de

Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

Consgjo

Gengeral
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Admon. y del Serv.
Prof. Elec.

ACTIVIDAD RESPONSA- DOCUMEN-
BLE TACION
EMPLEADA
6.16 Recibe los Estados Financieros en 3 tantos, los| DIRECTOR
revisa vy firma de autorizacién EJECUTIVO DE
ADMON. Y
DEL SERV.
PROF. ELEC.
6.17 Distribuye la documentacién de la siguiente
manera:
e A la Direccién de Finanzas el tanto 3 de los
Estados Financieros.
e A la Subdireccion de Contabilidad el tanto 2
de los Estados Financieros, para su
integracién al libro de cierre.
e Se queda con el tanto 1 de los Estados
Financieros para su conocimiento y control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFO17 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consgjo
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7.0 Diagrama de flujo.

JEFE DEL DPTO. DE ANALISIS E INFORMACION CONTABLE.

SUBDIRECTOR DE
CONTABILIDAD

INICIO
6.1
REALIZA EL GIERRE , 611
CONTABLE DEL MES. 6. -
RECIBE LOS ESTADOS
IMFRIME EN 3 TANTOS FINANCIEROS Y
ELEST LyE,YBG —p| COMENTARIOS DE
62 P se TURNAN A SUB. DE ANALISIS E INT. DE
CONTABILIDAD. SALDOS.
GENERA LA
BALANZA DE
COMPROBAGION, EST.1.yE (3} EST.LyR (3}
ANALIZA Y VERIFICA
CIFRAS.
BC.
B8
6.12
EMITE AUXILIARES DE
63 LAS CUENTAS
COLECTIVAS DEL ANALIZA Y COTEJA
ELABORA EL ESTADO BALANCE PARA SU CIFRAS DE LOS EST
DE INGRESOS Y ANAL. E INT. FINANGIEROS QUE
EGRESOS CON BASE COINGIDAN CON B.C.
/ ENCIFRASDELABC AUX_ DE C.C.
BC
> 8.9
REALIZA LA
oa INTEGRACICN DE 613
i e o FIRMA DE ELABORADO
COMENTARIOS. LOS 3 TANTOS DE LOS
LLENA EL FORMATO ESTADOS
DEL EST. Iy E DE FINANCIEROS Y
ENERO A LA FECHA DE | TURNA A DIR, DE
CIERRE FINANZAS.
6.10 EST LyE. (3)
EST I.YE
IMPRIME EN 3 TANTOS
65 £L ANALISIS E INTEG.
- DE CUENTAS COLEC
SE TURNAN A SUB. DE
ELABORA EL B.G CON CONTABILIDAD
BASE EN CIFRAS DEL
B.C. AL CIERRE
MENSUAL.
BG.
6.8
LLENA EL. FORMATO
B.G. AL DIA DEL
CIERRE MENSUAL.
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DFQ17 10-07-01 O RTH Dir. Ejec. de Consejo
Admon. y del Serv. General
Prof. Elec.
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DIRECTOR DE FINANZAS D.EASP.E SUBDIRECTOR DE
T e CONTABILIDAD
6.14 618
RECIBE LOS ESTADOS
RECIBE LOS ESTADCS FINANCIEROS EN 3
FINANCIEROS EN 3 ——P{ TANTOS, REVISAY
TANTOS, LOS ANALIZA FIRMA DE EST.f yE.
¥ FIRMA AUTORIZACION
/
EST.1 yE (3) EST I.yE. {3)
.15 6.17
LOS TURNA A LA
DIRECCION EJECUTIVA DISTRIBUYE A DIR. DE
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FL TANTO 3,
DEL SERVICIO A SUB. DE CONT. EL
PROFESIONAL | TANTO 2 SE QUEDA |
ELECTORAL CON EL TANTO 1.
EST LYE (3} EST LyE.
FIN
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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