ACU-693-03

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

CONSIDERANDO

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

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

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

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

5. Que acorde a lo dispuesto por el articulo 80 fraccién XXVI del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus atribuciones, dictar los Acuerdos necesarios para hacer efectivas las
demas atribuciones sefialadas en el citado precepto legal.

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

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

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

10.Que el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en apego a sus

11.

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

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

12.Que con motivo de las multiples actividades que se desarrollan en el ambito

administrativo, la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral considerd necesario regular lo relativo a las bajas por renuncia del personal
del Instituto, por lo que se elaboré un nuevo procedimiento identificandolo como
DRH 026 “Para renunciar al Instituto Electoral del Distrito Federal”’, mismo que fue
aprobado previamente por la Comision de Administracién y Servicio Profesional
Electoral, en su 52 sesion ordinaria de fecha 23 de junio de 2003.

13.Que foda vez que la Direccion de Finanzas, en su procedimiento DF015

“Procedimiento para pago de Impuestos Federales y Locales”, abarca todas las
actividades necesarias para elaborar y enterar los enteros provisionales mensuales
a que esta obligado el Instituto, se considera la pertinencia de derogar el
procedimiento DRH 014 “Para realizar el entero del ISPT y 2% sobre ndéminas”,
aprobado por la Comisién de Administracién y Servicio Profesional Electoral, en su
52 sesién ordinaria de fecha 23 de junio de 2003.

14.Que en razoén de lo expuesto en el considerando anterior, Ia Direccién Ejecutiva de

Administracion y del Servicio Profesional Electoral, procedi6é al andlisis de los
procedimientos administrativos vigentes, considerando la pertinencia de modificar
los procedimientos DRH 001 “Para integrar expediente del personal’;, DRH 002
“Para contratar personal por honorarios”; DRH 025 “Para contratar servicios por
honorarios profesionales”, mismos que fueron aprobados previamente por la
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Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral, en su 5% sesion
ordinaria de fecha 23 de junio de 2003.

15. Que toda vez es necesario actualizar los procedimientos de la Direccién de Finanzas
se modificaron los procedimientos DF 002 “Para realizar reembolso de fondo
revolvente”, DF 004 “Para efectuar la comprobacion de gastos”, DF 010 “Para
realizar el tramite de pago de honorarios”, DF 011 “Para realizar e! registro contable
de egresos”, DF 013 “Para efectuar los traspasos de recursos presupuestales’,
DF 015 “Para realizar el pago de impuestos federales y locales”, DF 016 “Para
realizar conciliaciones bancarias’, DF 017 “Para elaborar estados financieros”,
mismos que fueron aprobados previamente por la Comision de Administracion y
Servicio Profesional Electoral, en su 72 sesiéon ordinaria de fecha 20 de agosto de
2003.

16. Que la Comisién de Administracién y Servicio Profesional Electoral, en atencion a lo
expuesto en los considerandos 11 al 15 del presente acuerdo, somete a
consideracion de este Consejo General, la propuesta de creacion, derogacion y
modificacién de los procedimientos en comento, para que, en su caso, formen parte
de la normatividad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

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

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el nuevo procedimiento DRH 026 “Para renunciar al Instituto
Electoral del Distrito Federal”, que como anexo forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Se deroga el procedimiento DRH 014 “Para realizar el entero del ISPT y el
2% sobre néminas”. .

TERCERO.- Se aprueban las modificaciones a los procedimientos DRH 001 “Para
integrar expediente del personal’; DRH 002 “Para contratar prestadores de servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios”, DRH 025 “Para contratar
prestadores de servicios profesionales por honorarios”, que como anexos forman parte
del presente Acuerdo.

CUARTO.- Se aprueban los modificaciones a los procedimientos DF 002 "Para realizar
reembolso de fondo revolvente”, DF 004 "Para efectuar la comprobacion de gastos”, DF
010 “Para realizar el tramite de pago de honorarios”, DF 011 “Para realizar el registro
contable de egresos”, DF 013 “Para efectuar los traspasos de recursos presupuestales”,
DF 015 “Para realizar el pago de impuestos federales y locales”, DF 016 “Para realizar
conciliaciones bancarias”, DF 017 “Para elaborar estados financieros”, que como
anexos forman parte del presente Acuerdo.
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QUINTO.- Lo establecido en los puntos de Acuerdo PRIMERO, SEGUNDQO, TERCERO
y CUARTO gque anteceden, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEXTO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo, notifique el contenido del presente Acuerdo,
asi como sus anexos, a todo el personal del Instituto Electoral de!l Distrito Federal, por
conducto de los titulares de las areas respectivas, para su debida observancia y
cumplimiento.

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

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion publica de
fecha treinta de septiembre de dos mil tres, firmando al calce, el Consejero Presidente y
el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con
fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
/ — Mo\
\
Lic. Javi \ago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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“PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTE DEL
PERSONAL”

1DE 10
PROCEDIMIENTO RH 001

1.0 Objetivo

Integrar, controlar y mantener permanentemente actualizado el archivo de
los expedientes del personal en activo y del que haya causado baja.

2.0 Alcance
El procedimiento de integracién de expediente del personal aplica para todos
los trabajadores del servicio profesional y de la rama administrativa del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

e La Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Contro! y Movimientos de Personal contard con un sistema de archivo, con
objeto de facilitar la localizacién rapida y expedita de los expedientes
personales de los trabajadores del Instituto.

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

e El Departamento de Control y Movimientos de Personal debera:

»  Integrar los expedientes de los trabajadores de nuevo ingreso con la
documentacién presentada para cubrir los requisitos para su
incorporacion.

»  Actualizar los expedientes de los trabajadores con los documentos
derivados de la relacion laboral o Institucional.

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

/
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PROCEDIMIENTO RH 001

e El Centro de Formacion y Desarrollo remitird copia a la Direccion de
Recursos Humanos, de la documentacion derivada del proceso de seleccion
para ingresar al Servicio Profesional Electoral.

e La Subdireccién de Organizacién a través del proceso de reclutamiento del
personal administrativo y del Manual de Bienvenida, recabara la
documentacion establecida como requisito para ingresar,

¢ La Subdireccion de Organizacidon entregard la documentacion recabada al
Departamento de Control y Movimientos de Personal, quien es el
responsable de la integracion de los expedientes.

Anexo 1

Formato de Control de Expedientes.

Anexo 2

Formato de Historia Laboral

4.0 Documentos Aplicables v/o Anexos

5.0 Definiciones
No aplica.
{ /
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doe. Empleada

6.1 La Direccion de Recursos
Humanos recibe del Secretario
Ejecutivo la autorizacién de
contratacion del personal
administrativo  de  estructura
misma que Tremite a la
Subdireccion de Organizacion, y
del Director de DEAyYSPE la copia
del acuerdo de la incorporacién
del personal del SPE, la cual envia
a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

6.2 Solicita al Centro de
Formacion y  Desarrollo la
documentacién del personal que
ingresa al Servicio Profesional
Electoral

La Direccion de Recursos
Humanos.

Oficio de autorizacion.

Solicitud de empleo.
Curriculm vitae.

Fotocopia de comprobante
maximo de estudios.
Fotocopia de acta de
nacimiento.

Fotocopia de comprobante
que tenga Registro Federal
de Contribuyentes.
Fotocopia de la credencial
de elector.

Fotocopia de la CURP.
Copia de afiliacion al
ISSSTE (en caso de que
haya sido inscrito con
anterioridad).

Fotocopia de comprobante
de domicilio,

i Z
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Actividad Responsable Doc. Empleada

Ultimo  comprobante  del
SAR (en caso de que tenga
alguna cuenta).

4 fotografias tamafio infantil.
Fotocopia de licencia de
manejo vigente (para

choferes).
6.3 La  Subdireccion  de|Subdireccién de Documentacién descrita en
Organizacién entrega al | Organizacion. el punto 6.2

Departamento  de  Control y
Movimientos de Personal los
documentos que el personal
administrativo  proporcioné  al
momento de  presentar los
examenes correspondientes. (pasa
al punto 6.9)

6.4 El Centro de Formaciéon y|Centro de Formacién y|Documentacién desctita en
Desarrollo envia a la Direccién de ; Desarrollo. el punto 6.2

Recursos Humanos, copia de los
documentos del personal que
ingres6 al Servicio Profesional
Electoral derivado del proceso de
seleccion.

6.5 Recibe los documentos y turna | Direccién  de  Recursos
a la Subdireccion de Operacién y | Humanos.
Control de Recursos Humanos.

6.6 Recibe los documentos y turna | Subdireccion de Operacion

al Departamento de Control y y Control de Recursos
Movimientos de Personal. (pasar | Humanos.
al punto 6.9)
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.7 La Subdireccion de | Subdireccion de Formato SAR.
Organizacion cita al trabajador | Organizacidn. Formato de seguro de
para asesorarlo en el llenado de los vida institucional.
documentos de la carpeta de Formato para la
bienvenida. credencial administrativa.
Formato de incorporacion
al ISSSTE.
Formato de tramite de
tarjeta de débito.
Formato de seguro de
gastos médicos mayores
(solo para mandos medios
y superiores).
Solicitud para la
expedicion de la
Constancia de no
inhabilitacion.
6.8 Entrega toda la documentacion
al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
6.9 Recibe documentacion y|Departamento de Control y| Documentacion completa

agrega ¢l Formato de Historia
Laboral para integrar el expediente
del personal conservandolo en el
archivo, siendo responsabilidad de
este Departamento la
actualizacion, registro y control del
mismo.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Movimientos de Personal.

y el Formato de Historia
Laboral.
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7.0 Diagrama de Flujo
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SUBDIRECCION DE
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA INCORPORACION DEL TRABAJADOR ANEXO 1
ANVERSO

NOMBRE:

AREA:

PUESTO FECHA DE INGRESO.

SOLICITUD DE EMPLEC E
CURRICULUM VITAE L:l

FOTOCOPIA DE COMPROBANTE MAXIMO DE ESTUDIOS I:I
FOTOCOPIA DE COMPROBANTE QUE TENGA EL R.F.C. |:|
FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR ::l
FOTOCOPIA DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.URP.) :

COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE |:]
FOTOCOPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO I::I

COMPROBANTE DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (S.A.R) ‘_—__l

FOTOCOPIA DE LA LICENCIA DE MANEJO VIGENTE (PARA CHOFERES) l::_l
B CUENTA CON DOCUMENTACION

[0 FALTA DOCUMENTACION
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ANEXO I REVERSO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCIGN EJEGUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

NOMBRE:
AREA:
PUESTO:

FECHA DE INGRESO:

COPIA DEL FORMATO DE SOLICITUD DE INGRESO AL FONDO DE AHORRO

COPIA DEL FORMATO DE INGRESO AL S.A.R

COPIA DEL FORMATO DE INCORPORACION AL 1SSSTE

COPIA DEL FORMATO DE INGRESO AL SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

COPIA DE INGRESO AL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

COPIA DEL FORMATO PARA LA CREDENCIAL ADMINISTRATIVA

COPIA DEL TRAMITE DE LA TARJETA DE DEBITO

COPIA DEL FORMATO DE SOLICITUD DE INGRESO AL SEGURO DE GASTOS

MEDICOS

COPIA DEL FORMATO PARA SOLICITAR LA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE
NO INHABILITACION

- CUENTA CON DOCUMENTACION

|:| FALTA DOCUMENTACION

Hinni
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ANEX0 2
EDF DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
TG HECTE0S
* HISTORIA LABORAL ENEL IEDF  FEGHA:
APELLIDO APELLIDO NOMBRE
LINIDAD ADMINISTRATIVA DE
FECHA DE FORMA DE
D CONVOCATORIA D ACUERDO DE LA CASPE D
|:| ACUERDO DEL SECRETARIQ |:| OTRA
PUESTO VIGENCIA A PARTIR
PUESTO
CAPACITACION OTORGADA POR EL IEDE
NOMBRE DEL PERIODO COMPROBANT
EVALUACION DEL RENDIMIENTO
ISEMESTRA ANUAL
SANCIONES
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IMST.TUTO BLECTORAL

rommoresh - “PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR PRESTADORES
DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS”
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PROCEDIMIENTO RH 002

1.0 Objetivo

Regular la celebracién de contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios, mediante el establecimiento de los
lineamientos basicos que deberan observarse, a fin de vigilar que se cumplan las
politicas institucionales.

2.0 Alcance

Aplica a todas las 4reas del Instituto Electoral del Distrito Federal, que requieran
la contratacion de prestadores de servicios profesionales por honorarios
asimilados a salarios.

3.0 Generalidades

e La propuesta de contratacién de prestadores de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios para las diferentes 4reas administrativas,
estara sujeta a la disponibilidad presupuestal que se tenga para este concepto y
a la autorizacion expresa de la Secretaria Ejecutiva.

e La contratacién de prestadores de servicios profesionales por honorarios
asimilados a salarios se hara tomando en cuenta las normas aplicables y las
necesidades del servicio.

o Los prestadores de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
prestardn sus servicios y recibiran los honorarios pactados en el contrato
correspondiente.

e Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo de los prestadores de
servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios, estaran
debidamente delimitadas en el contrato de prestacién de servicios.
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¢ Ser4 obligacion del titular del area administrativa reportar con oportunidad las

bajas de los prestadores de servicios profesionales por honorarios asimilados a
salarios, solicitando y enviando a la Direccién de Recursos Humanos el
documento original del convenio de extincién de derechos y obligaciones que

da por terminado el contrato.

El prestador de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
que se contrate debera realizar las funciones solicitadas por el drea y recibira
las percepciones que se establezcan en el tabulador de honorarios asimilados
a salarios vigente.

Para tramitar el ingreso de los prestadores de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios, las dreas administrativas propondran el
candidato a la Secretaria Ejecutiva con los siguientes documentos para
integrar el expediente personal:

+ Hoja de datos personales.

¢ Curriculum vitae

¢ Fotocopia de Acta de Nacimiento.

¢ Fotocopia de comprobante de domicilio.

¢ Fotocopia de comprobante del grado méaximo de estudios.

¢ Fotocopia de credencial para votar con fotografia.

¢ Fotocopia de comprobante que tenga Registro Federal de
Contribuyentes.

¢ Fotocopia de la licencia de manejo. (choferes)

¢ 4 fotografias tamafio infantil.

En los casos de los prestadores de servicios profesionales por honorarios
asimilados a salarios, de apoyo secretarial, previamente a la autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva, el 4rea administrativa enviard a los candidatos a la
Direcciéon de Recursos Humanos para efectuar exdmenes de ortografia,
redaccion, archivo, computo y cubrir los requisitos de ingreso. En los casos del
demas personal de apoyo, se debera integrar el expediente con los documentos
relacionados en el parrafo anterior.
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e Cuando la Secretaria Ejecutiva haya autorizado el ingreso, se enviard dicha
autorizacién a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral quien lo turnard a la Direccion de Recursos Humanos
para su tramite de alta y pago correspondiente.

¢ En el oficio de suficiencia presupuestal se incluird la partida presupuestal a
afectar para las erogaciones efectuadas por este concepto.

o FEl Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos vigilard y validara que se hayan
cumplido todas las disposiciones legales aplicables, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 35, parrafo tercero de las Normas Generales de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

e La unidad administrativa se comprometerd a supervisar y vigilar la adecuada
prestacion del servicio, objeto del contrato, informando al término del mismo a
la Secretaria Ejecutiva y en caso de existir incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato por parte del prestador de servicios, lo hara del
conocimiento de la Unidad de Asuntos Juridicos mediante oficio, para que esta
proceda a lo conducente.

e La relacién juridica entre el Instituto, los trabajadores auxiliares y el personal
eventual por obra o tiempo determinado estara sujeta a las disposiciones que al
efecto establecen el Codigo Electoral del Distrito Federal, el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual por obra o tiempo
determinado del Instituto Electoral del Distrito Federal y las demas
disposiciones aplicables, bajo el régimen de prestacion de servicios
profesionales que contempla el Cédigo Civil para el Distrito Federal.

La relacién juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado
concluird por:
I. Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.
II. Terminaciéon de los programas, proyectos o actividades que hubieren
motivado la contratacién del servicio.
III. Consentimiento de las partes signatarias del contrato, externado antes del
término de su vigencia.

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

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Documentos:
1.- Oficio de Suficiencia Presupuestal
2.- Oficio-Autorizacion del C. Secretario Ejecutivo.
3.- Contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarios
asimilados a salarios.
4.- Perfil del Puesto

Anexos:
1.- Instructivo de llenado del formato de la solicitud de afectacién a nomina

alta honorarios.
2.- Solicitud de Afectacion a Nomina Alta Honorarios.

5.0 Definiciones
No Aplica.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 FElabora oficio solicitando | Area administrativa. Oficio solicitando
suficiencia presupuestal para contratar suficiencia
prestadores de servicios profesionales presupuestal.
por honorarios asimilados a salarios y
enviaalaDEAyYSPE.
6.2 Recibe oficio y turna a la|DEAySPE. Oficio  solicitando
Direccion de Finanzas. suficiencia
presupuestal.

6.3 Recibe solicitud de suficiencia
presupuestal, verifica que en el
Presupuesto  aprobado, del afio
vigente, este considerado dentro de
los proyectos y programas del area
administrativa solicitante.

6.3.1 Si no hay suficiencia, envia
oficio al 4area  administrativa
requirente indicando que no hay
disponibilidad.

6.3.2 Recibe oficio donde se indica
qgue no existe suficiencia presupuestal.

6.3.3 Si hay suficiencia presupuestal,
elabora oficio para firma del Director
Ejecutivo de Administracion y del
SPE, donde especifica la clave
presupuestal, la partida, el periodo de

Direccidn de Finanzas.

Area administrativa.

Direccién de Finanzas.

Oficio y Presupuesto
aprobado.

Oficio.

Oficio.

Oficio de suficiencia
presupuestal.

contratacién y los honorarios a
percibir.
|
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4 ElI Director Ejecutivo de|DEAySPE. Oficio de suficiencia

Administracion y del SPE firma el presupuestal.
oficio de suficiencia presupuestal y
lo envia al é4rea administrativa
solicitante con copia al Secretario
Ejecutivo.

6.5 Recibe oficio de suficiencia |Area administrativa. |La solicitud de ingreso debe

presupuestal y elabora oficio- contener:

solicitud de Ingreso del Prestador

de Servicios Profesionales por El nombre y apellidos paterno
Honoratios Asimilados a Salarios y materno del prestador de
anexando las funciones a realizar, servicios, area donde quedara
y lo envia a la Secretaria Ejecutiva adscrito, nombre de la funcién,
para el tramite de avtorizacion. En fecha de ingreso, Registro
el caso de Prestadores de Servicios Federal de Contribuyentes y
Profesionales por  Honorarios nivel a ocupar.

Asimilados a Salarios de apoyo

secretarial, enviarda previamente a Documentos:

los candidatos a la Direccién de

Recursos Humanos para que * Hoja de datos personales.
efectien sus exdmenes, estando * Curriculum vitae actualizado.
condicionada la elaboracion de la * Fotocopia de Acta de
solicitud de ingreso a la Nacimiento.

aprobacion de los  mismos. * Fotocopia de comprobante de
Ademas se anexan los documentos domicilio.

correspondientes. * Fotocopia de

comprobante del grado
maximo de estudios.

* Fotocopia de Credencial para
votar con fotografia.

* Fotocopia de comprobante
que tenga Registro Federal de
Contribuyentes.
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Actividad

6.6 Recibe la documentacion, la
analiza, aprueba y una vez
autorizada la turna a la DEAyYSPE
para su tramite.

6.7 Recibe la documentacion y la
remite a la Direccion de Recursos
Humanos para su atencion.

6.8 Recibe la documentacion y la
turna a la
Operacion y Control de Recursos
Humanos para su tramite.

6.9 Recibe la documentacién y la
turna al Departamento de Control
y Movimientos de Personal.

6.10 Recibe la Solicitud de
Movimientos de Personal y la
revisa.

Responsable Doc. Empleada
* Copia de la licencia de
mangjo (choferes).
* 4 fotografias tamafio
infantil.
Secretaria Ejecutiva. Oficio de Autorizacion.
DEAySPE. Documentacion.
Direccién de Recursos | Documentacion.
Subdireccion  de | Humanos.
Subdireccidn de | Documentacion,

Operacién y Control de
Recursos Humanos.

Departamento de Control
y Movimientos de
Personal.

Solicitud de
movimientos de
personal.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.10.1 Si la documentacién no se|Departamento de Control
encuentra completa y/o correcta, |y Movimientos de
solicita al Area Administrativa la | Personal.
documentacioén faltante.

6.10.2 Recaba la documentacién | Area administrativa.
faltante 'y la  remite al
Departamento  de Conirol vy
Movimientos de personal.

6.10.3 Si estd correcta y/o|Departamento de Control | Expediente.
completa la informacién procede a|y ~ Movimientos  de

abrir expediente. Personal.

6.11 FElabora  contrato de Contrato de Prestacion
prestacion de servicios de Servicios
profesionales  por  honorarios Profesionales por
asimilados a  salarios, por Honorarios Asimilados a
triplicado. Salarios.

6.11.1 Recaba la firma del Contrato de Prestacion
prestador de servicios / de Servicios
profesionales  por  honorarios Profesionales por
asimilados a salarios, cuando se Honorarios Asimilados a
trata de prestadores de oficinas Salarios.

centrales; en caso de los Organos

Desconcentrados, remite el

contrato al coordinador distrital, a
través de la  Unidad de
Coordinacién y Apoyo a Organos
Desconcentrados, para ser
requisitados, una vez obtenida la
firma lo regresa a la Direccién de
Recursos Humanos, procediendo a
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Actividad

Responsable

obtener las firmas del Director de
Recursos Humanos, del Director
Ejecutivo de Administracion y del
SPE y del Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos,
distribuyéndolos de la siguiente
forma:

ler tanto.- Interesado.

2° tanto.- Unidad de Asuntos
Juridicos.

3er tanto.- Expediente.

6.12 Elabora la glosa de la némina
en el formato de solicitud de
afectacibon a  némina:  Alta
honorarios (Anexo 1), con base en
el oficio de autorizacién y turna la
documentacién a la Subdireccion
de Operacién y Control de
Recursos Humanos.

6.13 Revisa la glosa, la autoriza y
turna al Departamento de nominas.

Departamento de Control
y Movimientos de
Personal.

Subdireccion de
Operacion y Control de
Recursos Humanos.

Doc. Empleada

Solicitud de afectacion a
la némina.

Glosa.

6.14 Recibe glosa, la registra y|Departamento de Némina.
elabora la némina correspondiente. | NOéminas.
6.15 Emite listado de pagos, Listado de  pagos,
ndmina, resumen de nomina y némina, resumen de
diskette, archiva la glosa, némina némina.
y resumen de némina.
6.16 Elabora oficio de solicitud de
pago en original y dos copias,
recaba firma de autorizacion del
Director de Recursos Humanos y
,
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Actividad Responsable Doc. Empleada

lo turna a la Direccion de Oficio de solicitud de
Finanzas, junto con el listado de pago, listado de pagos,
pagos, némina, resumen y diskette némina y resumen de
correspondiente. némina.
La distribucion del oficio solicitud
de pago es:

Original.- Direccién de Finanzas
(con anexos).

1* ¢opia.- Direccion Ejecutiva de
Administracion y del SPE.

2? copia.- Direccidn de Tesoreria.

3? copia.- Acuse de recibo.
6.17 Recibe oficio solicitud de | Direccion de Finanzas. Oficio de solicitud de
pago con el listado de pago, el pago, listado de pago y
resumen de nomina y el diskette resumen de némina.
correspondiente y envia a la
Direccion de Tesoreria para que se
elabore el pago.

FIN DEL, PROCEDIMIENTO
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7.0 Diggrama de Flujo
AREA
DEAVSPE DIR. DE FINANZAS
ADMINISTRATIVA ¥
81 ) 63
ELABORA OF.
SOL, SUF PPTAL PARA
eSS Tl | o LD
SUF PPTAL, ¥ VERIFICA |
SERV PROF POR DIR DE FINANZAS ENEL POA
HON ASIM
OF. SOLICITUD OF SOLICITUD OF. SOLICITUD
631
ENViA OF AL AREA
ADMINISTRATIVA
INDICANDO QUE NO
HAY DISPCNIBILIDAD
6.3.2 6.4
RECIBE OF FIRMA OF. DE ELABORA OF PARA
DONDE SE INDICA SUF. PPTAL Y ENVIA FIRMA DEL DIRECTOR
QUE NO EXISTE AL AREA o EJECUTIVO DE
SUFICIENCIA ADMINISTRATIVA, CON ADMINISTRAGIGN Y DEL
PRESUPUESTAL CCOPIAALSE SPE

OFICIC QFICIO

FIN
A
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AR DIRECCION DE
ADMINlSTEF?ATNA SEEJCI;EFéiTr?\IXA DEAYSPE RECURSOS
HUMANOS
A
85 66 67 68
REGIBE OF DE SUF REGIBE LA RECIBE LA
PPTAL. Y ELABORA DOCUMENTACION DOCS&%}\?‘FALCP:ON v DOCUI\SERI\II\I'I;ACION YLA
OF. DE SOL. DE INGRESO LA ANALIZA, LA TURNA A LA
DEL PRESTADOR ¥ P APRUERA Y UNAVEZ P REMITEALA D'RECC'ONS g SUBDIR DE
ENVIAA LA SE AUTORIZADA LA TURNA, DEEECURSOS Hlfl’(':"l'o”‘ﬁo OPERAGION ¥ CONTROL
JUNTO CON LOS DOCTOS ALAD EAYSPE ARA SU ATH DE RECURSOS HUMANOS

OF, SoLCITUR

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
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SUBRIR. DE )
OPERACIONY DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE AREA
CONTROLDE PERSONAL ADMINISTRATIVA
REC. HUM.
69 6.10 "
RECIBE LA
DOGUMENTACION ¥ LA REGIBE LA SOLICITUD
DE MOVIMIENTOS Y
DET 335?5?55 \%Tc?vs. LAREVISA
DE PERSONAL
O0CUMENTOS SOL DE MOVS.
8101 5102
D0g532$$ION
DOCUMENTACION SCLICITA | FALTANTEY LA
GOMPLETA 7 e onn ™ szureaperto oe
PERSONAL

COCUMENTOS

SEABRE

DOCUMENTOS

ELEXPEDIENTE <
CORRESPONDIENTE

6.1

ELABORA CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES POR
HONORARIOS POR

TRIPLICADO

CONTRATO
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DEPTO. DE SUBDIR. DE
CONTROL Y MOVS. OPERACION Y DEPTO. DE DIR. DE
DE PERSONAL CONTROL DE NOMINAS FINANZAS
REC. HUM.
C
8111
RECABA LAS FIRMAS
NECESARIA S DEL
CONTRATO PARA
DISTRIBUIR L.OS
TRES TANTOS
613 6.14
REVISA LA GLOSAY
| AUTORZA TURNAAL [ REG'SLLRSS'M'T-;:BORA
DA g © DF CORRESPONDIENTE
GLOSA- l
A 4 512 615
ELABORA LA GLOSA DE EMITE LISTADO DE
LA NOMINA Y LA TURNA PAGOS, NOMINA Y
ALA SUBDIR. DE DISKETTE, Y
OPERACION Y CONTROL ARCHIVA LA GLOSA
DEREC. HUM.
SOL. DE ACEPTAGION
A LA NOMINA
616 317
ELABORA OF DE RECIBE OF DE
SOLICITUD DEL PAGO, SOL DE PAGO CON
RECABA LAS FIRMAS DE EL LISTADO, DISKETTE Y
AUT RESPECTIVAMENTE SOLICITA ALADIR DE
Y ENVIA A LADIR DE TESDRERIA
FINANZAS ELABORE ELPAGO
OF SOL CEPAGO
FIN
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ANEXO UNO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL, FORMATO DE LA SOLICITUD DE

AFECTACION A NOMINA ALTA HONORARIOS.

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Dia, mes y afio en que es elaborado un documento,

2 El niimero correspondiente a dicho documento.

3 El periodo de la vigencia del reporte.

4 El registro permanente de empleado (nimero del prestador
de servicios profesionales).

5 Apellido paterno, materno y nombre (s) del prestador de
servicios profesionales.

6 Nombre del drea donde estd adscrito el prestador de
servicios profesionales.

7 Nivel que corresponda  del prestador de servicios
profesionales.

8 Nombre del codigo.

9 La fecha en que el prestador de servicios profesionales
ingresa al IEDF.

10 El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del
setvicios profesionales y su homoclave.

11 El nimero del documento asignado por la Secretaria
Ejecutiva.

12 El honorario mensual neto asignado al prestador de
servicios profesionales, de acuerdo al tabulador.

13 Cualquier informacion adicional que se requiera.

14 La firma autdgrafa de quien elabor6 la forma.

15 La firma autégrafa de quien revisé la forma.

16 La firma autégrafa de quien autorizé la forma.

17 La firma autégrafa de quien recibié la forma.
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ANEXQ DOS

Puesto JEFE DE DEPTQ. CONTROLY
MOVIMIENTSS DE PERSONAL

e c————————
Nombre CF IGNACIO RIVERA MERGOLD

Nembre LIC. MARIO ALBERTC JIMENEZ JIMENEZ
Puesto SUBDIRECTOR DE OPERACION Y
CONTROL DE RECURSOS HUM.

Nombre BIOL ARMANDG CONTRERASLEGN

Puesto' DIRECTCR DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE REPORTE {1} NOMINA No. {2}
PERIODO {2}
UNIDAD FECHA DE .
RP.E.  Apellido patemno, materng, nombre(s} ADMINISTRATIVA NIVEE PUESTO/ICODIGE INGRESO RF.C. OFICIO HONORARIOS OBSERVACIONES
(4) (5] (8} (7] (8} {9) {t0} {11} (12) (13)
ELABORG REVISO AUTORIZO RECIRIO
(14) (15) (18) {17)

Nombre: C.P. JUAN CARLOS PALOMEGLE MAYA
Puesto- JEFE DE DEPARTAMENTC DE NOMINAS

WM22pm

2 H ANEXO 1 DE CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIQS
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NOMBRE: PROCEDMMIENTO PARA CONTRATAR PRESTADORES DE SERVICIOS

PROFESIONALES POR HONORARIQS.

CODIGO : PROCEDIMIENTO RH 025

ELABORO: LORENA MEJIA BASTIDA

APROBO:
APROBO:

APROBO:

ROBERTO KHALIL JALIL

COMISION DE ADMINISTRACION
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“PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR PRESTADORES DE
SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS”

1DE 13
PROCEDIMIENTO RH 025
1.0 Objetivo

Regular la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios, por obra o tiempo determinado, mediante el establecimiento de los
lineamientos institucionales que deberan observarse.

2.0 Alcance
El procedimiento para contratar prestadores de servicios profesionales por

honorarios, aplica a las 4dreas del Instituto que requieran de la contratacion de
servicios para programas especificos y la realizacion de actividades eventuales.

3.0 Generalidades

e Las unidades administrativas que requieran de la contratacion de servicios

v
k

para los programas especificos o actividades eventuales a desarrollar, deberan
considerarlo al elaborar su anteproyecto de presupuesto y el proyecto de
Programa Operativo Anual.

Para tramitar la contratacién del prestador de servicios profesionales por
honorarios, las unidades administrativas solicitaran primero la suficiencia
presupuestal a la DEAySPE. Si existe suficiencia, la DEAySPE enviara
oficio a la Secretaria Ejecutiva con copia al 4rea solicitante. Recibida la
suficiencia presupuestal, el area enviara la propuesta de contratacion por
medio de oficio a la Secretaria Ejecutiva, donde se especificardn las
actividades a realizar, el periodo de contratacion y los honorarios a percibir,
junto con los siguientes documentos para integrar el expediente:
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» Curriculum vitae actualizado.

» Fotocopia de acta de nacimiento.

» Fotocopia de comprobante de domicilio.

» Fotocopia de comprobante del grado méaximo de estudios.
» Fotocopia de credencial para votar con fotografia.

> Fotocopia del Registro Federal de Contribuyentes. (R.F.C.)

Una vez que la Secretaria Ejecutiva autorice la contratacidn, enviard el oficio
de autorizacion junto con la documentaciéon del prestador a la DEAySPE,
quien lo turnara a la Direccién de Recursos Humanos para la elaboracion de
su contrato y conformacion del expediente.

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

El Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos vigilard y validard que se hayan
cumplido todas las disposiciones legales aplicables, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 35, pérrafo tercero de las Normas Generales de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

- Cada unidad administrativa en su calidad de 4rea contratante vigilara el

cumplimiento del contrato, de conformidad con lo establecido en el articulo
35, segundo parrafo de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La unidad administrativa se comprometera a supervisar y vigilar la adecuada
prestacion del servicio, objeto del contrato, informando al término del mismo
a la Secretaria Ejecutiva y en caso de existir incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato por parte del prestador de servicios,
lo hara del conocimiento de la Unidad de Asuntos Jurldlcos mediante oficio,
para que esta proceda a lo conducente.

El pago se realizard mediante recibo de honorarios, que debera ser enviado
por la unidad administrativa requirente, mediante un oficio, a la Direccidn de
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Finanzas adscrita a la DEAYSPE, en los plazos y términos que se sefialen en
el contrato correspondiente.

e Sera obligacion del titular de la unidad administrativa reportar con
oportunidad las bajas de éstos prestadores, enviando a la Direccion de
Recursos Humanos la solicitud para la elaboracién del convenio de extincion
de derechos y obligaciones y las causas por las que se solicita la terminacion
del mismo.

La relacién juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado
concluira por:
L Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.
II. Terminacién 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. Causas de rescision contempladas en el contrato correspondiente o
fallecimiento del prestador del servicio.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Documentos:

1. Oficio de suficiencia presupuestal.

2. Oficio de autorizacion del Secretario Ejecutivo.

3. Contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarios.
4. Documentacion del prestador de servicios.

5. Recibo de honorarios.
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Registro Federal de Contribuyentes.- Registro -alfa numérico que contiene
datos de la persona controlados por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

PROCEDIMIENTO

5.0 Definiciones

DEAySPE.- Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

16.3.1

6.3.2

6.3.3

Solicita suficiencia presupuestal
para la contratacion del prestador
de servicios profesionales por
honorarios a la DEAySPE.

Recibe oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal y lo turna
a la Direccion de Finanzas.

Recibe solicitud de suficiencia
presupuestal, verifica en el
presupuesto del afio vigente, los
proyectos y programas de la
unidad administrativa solicitante.

Si no hay suficiencia, envia oficio
a la unidad administrativa
requirente indicando que no hay
disponibilidad. Pasa a fin del
Procedimiento.

Recibe oficio donde se indica que
no existe suficiencia presupuestal.

Si hay suficiencia presupuestal,
elabora oficio para firma del
Director Ejecutivo de
Administracién 'y del Servicio
Profesional  Electoral, donde
especifica el programa o proyecto,
la clave presupuestal, la partida, el
periodo de contratacion y los
honorarios a percibir.

Unidad
administrativa.

DEAYSPE.

Direccion
Finanzas.

Unidad
administrativa.

Direccion
Finanzas.

de

de

Oficio.

Oficio.

Oficio y POA
{Programa Operativo
Anual).

Oficio.

Oficio.

Oficio.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.4 El Director Ejecutivo de|DEAySPE. Oficio de suficiencia
Administracion y del presupuestal.
Servicio Profesional
Electoral firma la suficiencia
presupuestal y la envia al
Secretario  Ejecutivo con
copia a la unidad
administrativa requirente.
6.5 Recibe oficio de suficiencia|Secretaria Ejecutiva. | Oficio de suficiencia
presupuestal y espera oficio presupuestal.
de propuesta de contratacion.
6.6 Recibe copia del oficio de|Unidad administrativa. | Oficio y documentacion.
suficiencia presupuestal vy
elabora oficio proponiendo al - Curriculum  vitae
prestador y lo envia con actualizado.
copia de la . suficiencia - Fotocopia de acta de
presupuestal, asi como con nacimiento.
toda la  documentacion - Fotocopia de
necesaria para integrar el comprobante de
expediente, a la Secretaria domicilio.
Ejecutiva para el tramite de - Fotocopia de
qutotizacién. comprobante de grado
maximo de estudios.
- Fotocopia de
credencial para votar con
fotografia.
~ Fotocopia del Registro
Federal de
Coniribuyentes (R.F.C.).
6.7 Recibe oficio de solicitud de | Secretaria Fjecutiva. | Oficio, suficiencia
contratacién junto con la ‘ presupuestal y
documentacioén del prestador documentacion.
de servicios y copia de la
suficiencia presupuestal.
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Actividad

Responsable -

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

Verifica el oficio de suficiencia y
elabora oficio de autorizacion,
donde especifica el nombre,
vigencia, drea, funcion y
percepcion del prestador.

Envia oficio de autorizacion
junto con la documentacién del
prestador, a la DEAySPE.

Recibe oficio de autorizacion, y
documentacién del prestador y lo
envia a la Direccion de Recursos
Humanos para la elaboracion del
contrato respectivo.

Recibe oficio de autorizacion, y
documentacion del prestador de
servicios y lo turna a la
Subdireccion de Organizacion.

Recibe oficio de autorizacion,
junto con la documentacion,
verifica la suficiencia

presupuestal y procede a abrir un
expediente para el prestador de
servicios y a elaborar el contraio
respectivo indicando el drea, la
clave de la  suficiencia
presupuestal, las actividades a
desarrollar, el monto total y la
vigencia del mismo.

Secretaria Ejecutiva.

DEAYSPE.

Direccion
Recursos Humanos.

Subdireccion
Organizacion.

Doc. Empleada
Oficio, suficiencia
presupuestal y
documentacion.
Oficio de
autorizacion y
documentacion.
Oficio de
autorizacion y
documentacion.

de | Oficio de
autorizacién y
documentacién.

de | Oficio de
autorizacion,
suficiencia
presupuestal
documentacion  y
contrato.
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Actividad Responsable Doc, Empleada

6.13 Imprime el conirato por Contrato.
triplicado y lo envia a la
Unidad de Asuntos Juridicos
para su validacién y firma.

6.14 Recibe contrato por{Unidad de  Asuntos|Contrato.
triplicado lo verifica, lo |Juridicos.
valida mediante firma del
titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y lo envia
a la Direccion de Recursos
Humanos.

6.15 Recibe contrato validado por | Direccion de  Recursos | Contrato.
la. Unidad de Asuntos|Humanos.
Juridicos y lo envia a la
unidad administrativa para
firma del prestador de
servicios y del titular de la
unidad.

6.16 Recibe contrato por | Unidad administrativa. Contrato.
triplicado, lo firma el
prestador y el titular de
unidad administrativa y lo
envia a la Direccién de
Recursos Humanos.

6.17 Recibe contrato, lo firma y|Direccion de Recursos | Contrato.
lo envia a la DEAyYSPE para | Humanos.
firma del Director Ejecutivo
de Administracién y del
Servicio Profesional
Electoral.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.18 Recibe el contrato por
triplicado, lo verifica, lo
firma y lo regresa a la
Direccion de  Recursos
Humanos.

6.19 Recibe contrato firmado por

triplicado y turna a |la
Subdireccion de
Organizacion.

6.20 Recibe contrato " por
triplicado y archiva en el
expediente del prestador de

DEAySPE.

Direccién  de  Recursos | Contrato.

Humanos.

Subdireccion
Organizacion.

Contrato.

de | Contrato.

servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diggrama de Flujo
UNIDAD .
DEAyYSPE DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRATIVA y
61 [:¥) 63
RECIBE OF DE RECIBE SOLICITUD
SOLICITA SOLICITUD DE DE SUFICIENCIA
SUFICIGNCIA > SUFICIENCIA > PRESUPUESTAL Y
PRESUPUESTAL A LA PFRESUPUESTAL Y LO VERIFICA EN EL
DEAySPR TURNAALADIR DE POA
FINANZAS
CQFICIO OFICIO QFICIC
631
NO ENViA OFICIO A LA
U ADMINISTRATIVA
INDICANDO QUE NO
HAY SUFICIENCIA
PPTAL
OFICIO
SI
632 64 633
ELABORA OF PARA
RECIBE OI' ENEL FIRMA SUFICIENCIA TIRMA DEL DIR
QUE ST INDICA QUE PETAL Y ENVIA AL ‘ EJECUTIVO DE
0 HAY SECRETARIO ADMINISTRACION ¥
SUFICIENCIA PPTAL. EIRCUTIVO SPE, INDICANDO QUE
HAY SUFICIENCIA
GFIcIo SUF PPTAL SUF PPTAL
FIN
A
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SECRETARIA EJECUTIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEAySPE

45

(13
RECIBEQE DE

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
ESPERAOFEI0 DE
PROMJESTADE
CONTRATACION

RECIBE COPIADE SUF
PPTAL, ELABCR A
PROPUESTA Y ENVIA
CON LCS DOCTOS DEL
PRESTADOR ALASE

RECIBEQF DESOL
DE CONTRATACION
JUNTOCON DOCTCS
DEL PRESTADOR Y
COPIADE SUF,
PPTAL,

68

VERIFICA
SUFICIENCIA PRTAL,
Y ELABCRA
AUTORIZATION

AUTORIZACION]

9

510
ENVIA
AUTORIZACION, ¥
DOCTOS, DEL
PRESTADCR A LA
DEAYSPE

¢

RECIBE AUT,

» DOCTOS. YENVIA A
RECLRSCE

HUMANOS

AUTORIZACION
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DIR. DE RECURSOS SUBDIR, DE UNIDAD DEASUNTOS UNIDAD
HUMANOS ORGANIZA CION JURIDICOS ADMINISTRATIVA
sl 612
RECIBE AUT
RECIBE AUT Y DOCTOS VERIFICA
DOCTOS. Y TURNA A SUFICIENCIA, ABRE
LA SUBDIR DE EXPEDIENTE ¥
ORGANIZACION ELABORA
CONTRATO
AUTORIZACION
AUTORIZACQION
613 614
RECIBECCNTRATC
TMPRIME (ONTRATO LO VERIFLCA, LO
Y LO ENViA ALA Jp| VALIDA MEDIANTE
UNIDAD DE FIRMA YLO ENViA A
ASUNTOSJURIDICCS LADRH
616
r 613
RECIBECONTRATC
RECIBECONTRATQ, LO FIRMAEL
Y ENVIAALA PRESTADOR Y
UNIDAD ADMYA, | TIULAR DE LAU A
PARAFIRMA DEL Y ENVIA ALA DRH
PRESTADOR Y
TITULAR I
* 617
RECIBECONTRATO,
LOFRMAY 1O
ENVIA A LADEAYSPE !
C
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DEAyYSPE DIR. DE RECURSOS SUBDIR. DE’
HUMANOS ORGANIZA CION
C
618 619 620
RECIBE CONTRATO
LAY 10 p| VTRAAA > FARCHIVA BV
REGRESA ALADR. SUBDR. Dg ?))g’gs%%ﬂgfi EEL
Dilﬁ%fﬁggs ORGANZACION SERVICKS

CONT L

CONT,1
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1.0 Objetivo

Regular los tramites para dar de baja al personal de estructura que labore en ¢l
Instituto Electoral del Distrito Federal y que presente su renuncia.

2.0 Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todos los trabajadores de
estructura que laboran en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3.0 Generalidades

La separacién del personal es el acto por el cual éste deja de pertenecer al
Instituto de manera definitiva.

El personal administrativo y del Servicio Profesional Electoral quedara
separado en forma voluntaria del Instituto presentando su renuncia.

El personal que renuncie al Instituto, deberd hacer la entrega y rendir los
informes de los documentos, bienes y recursos asignados a su custodia, asi
como de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad. Para ello, los mandos
medios y superiores, deberén ajustarse al procedimiento y elaborar el acta
administrativa de entrega—recepcion, en los términos que estabiezca la Unidad
de Contraloria Interna.

A}
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4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

Documentos:

1.- Renuncia.

2.- Acta de entrega-recepcion.

3-. Aviso de baja.

4.- Hoja Unica de Servicios.

5.- Carta para solicitar pago de las prestaciones a las que se tiene derecho:
aguinaldo y prima vacacional, y en su caso fondo de ahorro.

6.- Declaracion de Conclusion.

Anexos:
1.- Constancia de no adeudo.

5.0 Definiciones

La renuncia es la manifestacién de voluntad que por escrito se expresa para
dar por terminada la relacién juridico—laboral con el Instituto y producird
efectos a partir de su aceptacion.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Presentar renuncia al Consejero | Trabajador. Renuncia.
Presidente, Consejero  Electoral,
Secretario Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Titular de Unidad o
Coordinador Distrital, segiin
corresponda.
6.2 Recibe renuncia y envia original por|Consejero Presidente, | Renuncia.
medio de oficio a la Direccion de|Consejero Electoral,
Recursos Humanos, marcando copia a | Secretario Ejecutivo,
la Secretaria Ejecutiva. Director Ejecutivo, Titular
de Unidad o Coordinador
Distrital.
6.3 Recibe renuncia y la turna a la|Direccion de Recursos|Renuncia.
Subdireccion de Operacion y Control | Humanos.
de Recursos Humanos para que realice
la baja en la némina.
6.4 Recibe renuncia, verifica si el personal | Subdireccién de Operacion | Renuncia.
dado de baja es mando medio u|y Control de Recursos
operativo y efectia la baja en la|Humanos.
némina, en la fecha indicada.
6.4.1 Si el personal que renuncia es de
mando medio, se tendra que realizar
acta de entrega—recepcion, y presentar
su declaracion de situacion patrimonial
en su modalidad de conclusion,
Pasar a actividad 6.5.
6.4.2 Si el personal que renuncia es operativo
pasar a la actividad 6.8. (Este personal
solo realizard entrega-recepcién a
solicitud de su jefe inmediato superior).
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADNMINISTRATIVOS )
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
RH 026 30 SEP 03 0 LMB / M@ JJ AZL /RK] CG

\

4




Ooeor

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

4DE 11

PROCEDIMIENTO RH 026

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Solicita la  presencia de un
representante de la Unidad de la
Contraloria en el acto de entrega-
recepcion, en la fecha que considere
pertinente, en el plazo fijado para
ello.

Procede a elaborar el acta y realiza la
entrega-recepeion, con la intervencion
de la Unidad de Contraloria Interna.
En este acto se rendiran los informes
de los documentos, bienes y recursos
asignados a su custodia, asi como de
los asuntos que se tengan bajo
responsabilidad.

Se presenta en la Unidad de
Contraloria Interna para elaborar la
Declaracion de situacion patrimonial
en su modalidad de conclusién, en 30
dias naturales a partir de la fecha de
renuncia.

Solicita a la Direccién de Recursos
Humanos, el formato denominado
Constancia de no Adeudo,

Recibe solicitud y entrega al
trabajador la Constancia de no
Adeudo indicdndole que deberd
recabar las firmas de los Directores de
Recursos Humanos, Tesoreria,
Finanzas, Adquisiciones y Control
Patrimonial y Servicios Generales, la
Unidad de Informaética y de la Unidad
Administrativa de Adscripcion, con
lo que cada area se mencionard que
no existen adeudos pendientes de

cubrit, esto es comprobacién de

Presidente,
Electoral,
Ejecutivo,
Director Ejecutivo, 0
Titular de Unidad o
Coordinador Distrital.

Consejero
Consejero
Secretario

Trabajador.

Trabajador.

Direccion  de  Recursos

Humanos.

Oficio.

Acta
recepcion.

entrega—

Declaracion de
situaciéon Patrimonial
en su modalidad de
conclusion.

Constancia de

Adeudo.

no
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10

6.11

6.12

6.13

gastos, resguardo de materiales y
equipo, vales de gasolina. Para
regresar el formato a la Direccién
de Recursos Humanos.

Recibe Constancia de no Adeudo,
requisita y recaba firma de quienes
intervienen en ella.

Trabajador.

Al recabar todas las firmas, solicita [Trabajador.

por escrito a la Direccién de
Recursos Humanos, los formatos
de Aviso de Baja y la Hoja Unica
de Servicios, ademas el pago de las
prestaciones a que tiene derecho,
anexando la Constancia de no
Adeudo. Nota: Si no se recaban
todas las firmas de la Constancia
de No Adeudo, no se podra
continuar con el tramite.

Recibe oficio de solicitud de
formatos de Aviso de Baja y la
Hoja Unica de Servicios y
solicitud del pago de las
prestaciones y lo turna a Ila
Subdireccién de Operacién y
Control de Recursos Humanos.

Recibe oficio de solicitud y
procede a elaborar formatos de
Hoja Unica de Servicios y Aviso
de Baja, asf como el calculo de las
prestaciones a las que tiene
derecho.

Direccion
Humanos.

Subdireccién de Operacion y

Control
Humanos.

Constancia
Adeudo.

Oficio.
Constancia
Adeudo.

Oficio.

Oficio.

de no

de No
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Actividad Responsable Doc, Empleada
6.14  Avisa al ex-trabajador que pase por Subdireccién de Operacion y | Hoja Unica de
los formatos de Hoja Unica de|Control de Recursos | Servicios y Aviso de
Servicios y Aviso de Baja. Humanos. Baja.
6.15 Elabora oficio de solicitud de pago Oficio de solicitud de
para firma del Director de Recursos pago.
Humanos que incluye el célculo de
prestaciones.
6.16 Firma el oficio y lo envia a la|Direccion de  Recursos|Oficio de solicitud de
Direccion de Finanzas y a la}Humanos. pago.
Direccién de Tesoreria para su firma
Y pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
CONSEJERC PRESIDENTE,
CONSEJERO ELECTORAL,
SECRETARIO EJECUTIVO, DIR. DE RECURSOS
TRABAJADOR DIRECTOR EJECUTIVO, TITULAR DE HUMANOS
UNIDAD © COORDINADOR
DISTRITAL
6.1 62 g3
RECIBE RENUNCIA
RECIBE i ¥ TURNAA LA
PRESENTA > RENUNCIAY ENVIA ’ SUBDIR DE
RENUNCIA ORIGINAL CON ORCIO OPERACION ¥
ALADRH CONTROL DE
REC HUM
RENUNCIA RENUNGIA RENUNCIA
A
| p)
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CONSEJERO PRESIDENTE,
SUBDIR. DE CONSEJERQO ELECTORAL,
OPERACION Y TRABAJADOR MANDO SECRETARIO EJECUTIVO,
CONTROL DE REC. DIRECTOR EJECUTIVC, TITULAR
c MEDIO DE UNIDAD O COORDINADOR
HUM. DISTRITAL
A
6.4
RECIBE RENUNCIA,
VERIFICA S| ES MANDO
MEDIO U OPERATVO
Y EFECTUA LABAJAEN
LA FECHA INDICADA
RENUNCIA
641 5.5
M. MEDIC Rﬁﬁzﬁgﬁ DE SOLICITA LA
ENTREGA-RECEPGIONY PRESENGIA DE UN

ES MANDO MEDIO
U OPERATIVO?

OPERATIVO

_' PRESENTAR SU DECLARACION
DE SITUACION PATRIMONIAL

ENSUMODALIDAD DE
CONCLUSION

6.6

| REPRESENTANTE
DELAU DE
CONTRALORIA|

ELABORAACTA ‘
Y REALIZALA
ENTREGA-RECEPCION
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SUBDIR. DE OPERACION
DiR. '
TRABAJADOR IR. DE RECURSOS Y CONTROL DE REC.
HUMANOS HUM.
6.7
SE PRESENTAEN LAU.
DE CONTRALORIA|
PARAELABORAR
DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL EN SU MODAL IDAD
DE CONCLUSIGN
D. CONCLUSION
68 6.9
RECIBE SOL.Y
SOLICITA FORMATO FNTREGA CONSTANCIA
CONSTANCIA DENO p| PENG ADEIDO
ADEUDO INDICANDO QUE
DEBERA RECABAR LAS
FIRMAS CORRESP.
C.DE NC ADEUDO C.DE NO ADEUDOQ
8.10
RECIBE CONSTANCIA
DE NG ADEUDO,
REQUISITAY RECABA
FIRMA DE QUIENES
INTERVIENEN EN ELLA
C.DE NO ADEUDO
6 11 6.12 613
SOLICITA POR OF. RECIBE OF.Y ELABORA
A LA DRH LOS T S Y R HOJA UNICA DE
FORMATOS AVISODE B | DEOPERACIONY | > SERVICICS Y AVISO
BAJA, HOJA UNICA CONTROL DE BAJA, ASl COMO
DE SERVICIOS DE REG. HUM CALCULO
Y PRESTACIONES - FL. DEPRESTACICNES
SOL HOJA UNICADH
C.DE NO ADEUDO C. DE NO ADEUDO SERVICIOS Y AVISO
SOL HOJA INICA DH SOL HOJA {NICA DH
SERVICIOS Y AVISO SERVICIOS Y AVISO
DE BAJA DE BAJA
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SUBDIR. DE OPERACION Y DIR. DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE REC. HUM.

614

AVISA AL
EXTRABAJADOR
QUE PASEPOR LA
HOJA UNICA
DE SERVICIOS Y AVISC

DE BAJA

6185 6.18
ELABORA OF. DE SOL.
FIRMA CF. Y ENVIA
DE PAGO PARA ALADIR DEFINANZAS
FIRMA DEL. DIRECTOR ’ YALADIR DE
3 ALY P TESORERIA PARA SU
FIRMAY PAGO
DE PRESTACION ES
- SOL. DEPAGC SOL DE PAGO
FIN
/
R
y .
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

11 DE 11
PROCEDIMIENTO RH 026

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

PERSONAL DE ESTRUCTURA
NOMBRE: PUESTO:
ADSCRIPCION: FECHA DE BAJA:

Los abajo firmantes

hacen constar la situacién que gunarda el trabajador que causé baja del TEDF,

AREA NOMBRE, PUESTO Y FECHA SITUACION
FIRMA. dd/mm/aa
No adeuda
S adeuda lo siguiente:
FINANZAS F
No adeuda
P Si adeuda lo siguiente:
TESORERIA
No adeuda
r/ S{ adeuda lo siguiente:
RECURSOS HUMANOS
FE MRS RENENEENEEENEENEER] Noadeuda
{ i adeuda lo siguiente:
ADQUISICIONES
No adeuda
) /o 5i adeuda lo siguiente:
INFORMATICA
No adeuda
UNIDAD /o Si adeuda lo siguiente:
ADMINISTRATIVA DE
ADSCRIPCION

Nota: Una vez requisitado el formato, debera entregarse en la Direccion de Recursos Humanos, junto con el oficio de

solicitud de finiquito,

Fi

1
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“PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE”

1 DE 22
PROCEDIMIENTO DF 002

1.0 Objetivo

Establecer un control eficiente de los gastos que realizan las diversas unidades
ejecutoras del gasto del Instituto con cargo al presupuesto del fondo revolvente
autorizado, verificando que las 4reas responsables operen dentro de la
normatividad vigente, tanto administrativa como fiscal.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo General
Consejeros Electorales
Secretario Ejecutivo

Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Coordinador Distrital

Direccion de Tesoreria
Direccién de Servicios Generales
Direccidn de Finanzas
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3.0 Generalidades

La administracion del fondo sera responsabilidad del titular de la unidad
responsable de gasto, quien verificard que los gastos se ajusten al monto
autorizado y a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Los recursos del fondo deberan utilizarse exclusivamente para cubrir los gastos de
caracter urgente y de poca cuantia, cumpliendo el objetivo para el que fue creado.

Las unidades responsables del gasto, no podran efectuar adquisiciones de bienes o
servicios mayores a $2,000.00 con los recursos del fondo mencionado.

El monto autorizado como fondo tendra revolvencia una vez al mes, exceptuando
periodos en que se celebren procesos electorales o de participacion ciudadana,
durante los cuales el Secretario Ejecutivo determinara lo conducente, asi como el
fondo asignado a la Direcci6én de Servicios Generales y Caja General.

Para tramitar el reembolso, las facturas deberan pegarse en hojas de papel
reciclable, en las que se debe anotar en forma clara y breve la justificacion o
motivo que generd el gasto.

En caso de que se requieran hacer compras con los recursos del fondo revolvente,
y que afecten el Capitulo 2000, excepto alimentos, se requiere que previamente se
recabe el sello de no existencia del almacén, a fin de que dicho documento se
integre al fondo revolvente.

En caso de que se realicen gastos que debiera atender la Direccion de Servicios
Generales, pero que por su urgencia sean cubiertos con recursos del fondo
revolvente, los comprobantes fiscales deberan llevar la firma del Director de
Servicios Generales.

&
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Las facturas y notas deberan contener claramente impresos, los siguientes
requisitos:

FISCALES
~Nombre del establecimiento, propietario o razén social.

-Domicilio y cédula de identificacion fiscal del establecimiento que expide la
factura.

-Leyenda de vigencia y namero de folio impreso en el documento.
-Lugar y fecha de expedicién.

-Consignar nombre o razén social, domicilio fiscal y RFC del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

-Consignar importe del gasto en namero, letra y descripcion de los articulos
comprados.

ADMINISTRATIVOS

- Calculos correctos con precio unitario, niimero de piezas, descuentos aplicados
IVA (siprocede), total a pagar, sin borraduras ni enmendaduras, cantidad con
nimero y letra, concepto del gasto en la factura, y que en su caso, esté
acompafiada del ticket correspondiente.

Todos los fondos deberan comprobarse a mas tardar el 15 de diciembre, con la
documentacion comprobatoria de gastos, con el recibo de caja o ficha de depodsito
bancario.
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La comprobacién del fondo revolvente se debe presentar en original y copia en el
formato de reembolso, conteniendo en cada comprobante las firmas autégrafas de
autorizacion 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 expedicion sea anterior a 2 meses.

Se reembolsard el importe de propinas cuando presenten comprobantes de
consumo de alimentos en restaurantes hasta un limite del 10% y por servicios en
eventos en restaurantes hasta un limite del 15%.

No se reembolsaran los comprobantes de gastos de:

-Tiras de méaquinas registradoras que no contenga requisito fiscal.

-Comprobantes cuya descripcion no sea precisa.

-Facturas que no contengan el Registro Federal de Contribuyentes 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 alcohélicas, cigarros y servicios
de bar.

Traténdose de reparacién de vehiculos, se reembolsardn gastos de vehiculos
oficiales, debiendo anotar el nimero de placas, modelo asi como el éarea de
adscripcidn y la justificacion del incidente o motivo de la reparacion.
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El importe a erogar por cualquier concepto no deberd ser mayor al monto del
fondo y no se aceptaran facturas que rebasen el mismo.

La comprobacién de gastos con vales (comprobantes de gastos) no deberd
exceder el 30% del total del fondo autorizado. Asimismo, se podra utilizar para
comprobar gastos de transporte y recoleccion de basura.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1. Pdliza de diario.
2. Péliza cheque.

Anexos:

Reembolso de fondo revolvente.

Instructivo de llenado del formato de reembolso de fondo revolvente.

Contra recibo.

Instructivo de llenado del formato de contra-recibo.

Reporte de documentos entregados a la Subdireccion de Contabilidad.
Instructivo de llenado del reporte de documentos entregados a la Subdireccion
de Contabilidad.

Reporte de cuentas por pagar entregadas a la Direccion de Tesoreria. .

. Instructivo de llenado del reporte de cuentas por pagar entregadas a la
Direccién de Tesoreria.

o0 =
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5.0 Definiciones

Fondo revolvente: Son los recursos financieros para la atencion de necesidades
urgentes y de importes de poca cuantia que se le autorizan y otorgan a una unidad
responsable del gasto para coadyuvar al cumplimiento de sus programas,
proyectos, objetivos y metas.

Unidad responsable del gasto: Es el nombre genérico con el que se identifica una
unidad administrativa en el Instituto Electoral del Distrito Federal.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Llena el formato reembolso de | Unidad Administrativa Reembolso de fondo
fondo revolvenie en original y|solicitante. revolvente, facturas y
copia (ver anexo 1), verifica que recibos.

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
raz6n social.

b) Impreso el domicilio, cédula
fiscal, leyenda de vigencia,
numero de folio, lugar y fecha
de expedicion.

¢) Que se expida a nombre, con
direccion y R.F.C. del JEDF.

d) Los importes del gasto; precio
vnitario e IVA desglosado,
importe con nimero y letra,

¢) 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 original
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Actividad

Responsable

Doc. Empleados

y copia del formato , justificando
los gastos en cada hoja.

6.3 Envia los 2 tantos dei formato
reembolso de fonde revolvente, la
documentacién comprobatoria con
la firma en las facturas y su
justificacion a la Direccién de
Finanzas.

6.4 Recibe original y copia del

formato reembolso de fondo

revolvente 'y la documentacion
comprobatoria, sella de recibido,
elabora el contra recibo en 3 tantos

y distribuye a:

e Area solicitante; tanto 1 del
conira recibo y la copia del
formato reembolso del fondo
revolvente.

e Subdireccion de Programacién
y Presupuesto; tanto 2 y 3 del
contra recibo, el original del
formato y la documentacion
comprobatoria,

6.5 Recibe ¢l tanto 2 y 3 del contra
recibo, original del formato de
reembolso del fondo revolvente y
la documentacién comprobatoria,
verifica que  contenga  los
siguientes datos:

e Area solicitante ylo

departamento.

Direccion de Finanzas.

Subdireccion de
Programacion y
Presupuesto.

Contra recibo.

i
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Actividad Responsable Doc. Empleados
e Nombre del titular del fondo
revolvente y nimero de
empleado,

Proveedor.

El comprobante (No. de
factura o recibo) y su importe,
mas IVA e importe total.

e El importe de las facturas,
recibos y notas deberd
coincidir con el importe total
del reembolso que se solicita.

¢ Beneficiario del cheque (titular
del fondo).

e Clave(s) presupuestal(es) a
afectar.

e Que las facturas, recibos y
notas contengan los requisitos
referidos en la actividad 6.1 y
que cumplan con la normas de
austeridad, racionalidad vy
disciplina presupuestal.

6.5.1 En caso de no reunir los
requisitos  exigidos, devuelve
documentacion total o sélo las
notas que no cumplan los
requisitos  fiscales al  4rea
solicitante, indicando la causa del
rechazo. (continta en punto 6.1).

6.5.2 Si cumple con los requisitos
establecidos, clasifica todos los
conceptos de gasto que contengan

MANUAL DE PROCEDIMIEN\(OS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACHN APROBACION
DF 002 30 SEP 03 A Jotp F cG

R



IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

10 DE 22

PROCEDIMIENTO DF 002

Actividad

Responsable

Doc. Empleados

las facturas de acuerdo a la
naturaleza del gasto.

6.6 Turna el original de] formato
reembolso de fondo revolvente, la
documentacion comprobatoria y el
tanto 2 del contra recibo a la
Subdireccion de  Contabilidad,
junto con el reporte de
documentos entregados a la
Subdir. de Contabilidad y el tanto
3 del contrarecibo a la Direccidn
de Finanzas para su control.

6.7 Recibe la documentacion
anterior, verifica y agrega claves
contables.

6.8 Elabora la pdliza de diario de
cuenta por pagar en 3 tantos para
la provisién del pasivo y envia a la
Direccién de Tesoreria el tanto 1 y
2 de la cuenta por pagar, el tanto 2
del contra recibo y el original del
formato de fondo revolvente junto
con el reporte de cuentas por pagar
entregadas a la Direccién de
Tesoreria, y envia el tanto 3 de la
poliza de diario a la Subdir. de
Programacion y Presupuesto.

6.9 Recibe y realiza los tramites
correspondientes, ésta envia al
Depto. de Registro Contable la

Subdireccion de
Contabilidad.

Direccion de Tesoreria.

Reporte de
documentos
entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad.

Péliza de diario y
reporte de cuentas por
pagar entregado a [a
Direccion de
Tesoreria.

Pdliza de diario y
poéliza cheque.
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Actividad Responsable Doc. Empleados
poliza de diario y el tanto 2 de la
poliza cheque. El tanto 3 de la
.| p6liza cheque se turna al Depto. de
Control Presupuestal.

6.10 Recibe la documentacion | Departamento de Registro | P6liza de egresos.
anterior, emite poliza de egresos, | Contable.
revisa y firma, y turna a la
Subdireccion de Contabilidad.

6.11 Recibe, revisa y autoriza la|Subdireccion de Péliza de egresos.
péliza de egresos. Contabilidad.

6.12 Recibe el tanto 3 de la pdliza | Departamento de Control | Péliza cheque.
cheque y procede a su registro | Presupuestal.
presupuestal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA NIRECCION DF SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
FINANZAS Y PRESUPUESTO
6.1
LLENA EL FORMATC
REEMBOLSO DE
FONDO REVOLVENTE
¥ VERIFICA
DOCUMENTACISN,
62 64 85
REGIBE DOC , SELLA
RECABA DE REGIBIDO Y RECIRE
FIRMA DE ELABORA CONTRA p| ¥ REVISA REQUISITOS
AUTORIZACION DEL RECIBO ENLA
TITULAR DEL AREA DISTRIBUYE DOGUMENTAGION
DOGUMENTACION,
RE.R. (2 I R.F.R Rf R
|
| 651
|
|
H DEVUELVE
63 1 o DOCUMENTAGION
1 INDICANDO
ENVIA : CaUsA
DOCUMENTACION A i sl
DIRECCION DE 1 2FR
FINANZAS ! 652
i
RFR 3 I RFER CLASIFICA CONCEPTOS
: DE GASTOS
! PRESUPUESTALMENTE
i
l| RER
i
i
8
;; vy °
TURNA DOC ALA SUB
DE CONTABILIDAD Y
EL CONTRA RECIBO A
LA DIRECCION DE —'
FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIE ’I"OS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
DF (02 30 SEP 03 A CG

JC% Fm’yﬁ




INSTITUTO ELECTORAL

DEL DISTRITC FEDERAL

13DE 22
PROCEDIMIENTO DF 002

DEPARTAMENTO DE

> =

ELABCORA POLIZA DE
CxP Y ENVIADOC A

DIR DE TESORERIA

=

> REVISAY FIRMA Y REMITE

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
CONTABILIDAD TESORERIA REGISTRO CONTABLE
A
A RECIBE DOC. ¥
67 —»| eouriemar
ENVIALA DOC.
RECIBE DOG ,

VERIFICAY AGREGA
CLAVES CONTABLES.

610

RECIBE DOCUMENTACION Y
EMITE PELIZA DE EGRSOS

CONT. I
Y

1
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==

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL
5 11 8 12
RECIBE , REVISA 'Y RECIBE EL TANTO 3 DE
AUTORIZA POLIZA DE LA Po"f&%}ﬂ“ ¥
EGRESOS, ‘ ] PRESUPLUESTALMENTE
POLIZA, @
FIN FiN
I
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

ANEXO 1

REEMBOLSO DE FONDO
REVOLVENTE

FECHA

ANO |MES DIA

DOCUMENTO

{1

{2)

HOJA

1

@ PE :

(13) @

®

®) (10}

(11

TOTALES

(12)

0.00

PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL
{16) (17) (16) (17) (16) {7
Vo.Bo. DEL TITULAR Vo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS
{18) (19)
)
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REEMBOLSO DE
FONDO REVOLVENTE

Fecha de elaboracidn del formato.

Clave del documento o niimero consecutivo de control del 4rea.

El nimero de hoja del total de hojas presentadas del formato.
Nombre completo del area solicitante.

Nombre del Departamento/Proyecto que afecta presupuestalmente.
Nombre completo del titular del drea y su nimero de empleado.
Folio de facturas, notas o recibos con los que se comprueba gasto.
Nombre y/o razdn 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) y (10).

Resultados de la suma vertical de los conceptos (9) (10) y (11)
Partida presupuestal a que corresponda el gasto

Nombre del beneficiario del cheque.

Importe en pesos del cheque a claborar.

Clave presupuestal que afecta el reembolso.

Importe parcial en pesos de las partidas que integran ¢l reembolso
Nombre y firma autégrafa del titular del fondo

Nombre y firma autégrafa del Director de Finanzas.

oo antth W —

i e s
0O ~I N B W= O

—
O
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ANEXO 3
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION Y DEL SERVIGIO PROFESIONAL ELECTORAL
IEDF DIRECCION DE FINANZAS
HUIZACHES #25, COL RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14388, MEXICO, D.F
SO PUIRTOFERERAL TEL. 54-83-38-00, EXT, 4266
RECIBIMOS DE: (1)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: EECHA
NUMERO IMPORTE &) DIA MES ARO
(3} (4)
RECIBIMOS
®)
CONTRA RECIBO
N¢
TOTAL $ (5)
ORIGINAL
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO.

1. Nombre del Consejero, Director Ejecutivo, Titular de Unidad o Coordinador
Distrital, segun sea €l caso.

2. La fecha en la que la Direccion de Finanzas recibe el formato de Fondo
Revolvente.

3. El nimero de documento sefialado por el Area en el formato de Fondo
Revolvente.

4. El importe total de la suma de los comprobantes del Fondo Revolvente.
5. El importe total.

6. Nombre y/o firma de la persona que elabora el contra-recibo.

o =

\
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

ANEXO S

FECHA: / ) /

TOTAL

(6)

Entrega

Subdir, de Programacion y Presupuestos

@)

Recibe

Subdir. de Contabilidad

(8}

Firma Firma
MANUAL DE PROCEDIMIENEOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 6

—

. Nombre del Consejero, Director Ejecutivo, Titular de Unidad, o

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE
DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.

Fecha en la que se elabora el reporte.

Numero de contra-recibo

Coordinador Distrital.

Fondo Revolvente.

Importe total del contra-recibo.

Suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
Firma del Subdirector de Presupuestos.

Firma del Subdirector de Contabilidad.
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ANEXO 7
FECHA (I
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE
TESORERIA
RCXP:
@) 3 4 G) (8)
| | | total |
ENTREGA : RECIBE:
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA
® ®

FIRMA FIRMA

4
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ANEXO 8

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA.

1. Fecha de elaboracion del Reporte.
2. Numero de Pdliza asignado por la Subdireccion de Contabilidad.
3. Numero de contra-recibo.

4. Nombre del Consejero, Director Ejecutivo, Titular de Unidad, o Coordinador
Distrital.

5. Importe total del contra-recibo.
6. En el caso del Fondo revolvente no se utiliza esta columna.

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar.

. 8. Firma del Director de Finanzas.
9. Firma de la Direccién de Tesoreria.

i
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA COMPROBACION DE GASTOS,

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF 004

ELABORCO: LUIS ARNAIZ TOLEDO FIRMA:

APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ FIRMA:

APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:

APROBO:  COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO  FIRMA:
PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO:  CONSEJO GENERAL- 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 3
6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ 4
7- DIAGRAMA DE FLUIO 8

ANEXOS HOJA
1. COMPROBACION DE GASTOS 10
2- INSTRUCTIVO DE LLENADO 11
3- RECIBO DE CAJA 12
4- POLIZA DE DIARIO 13
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GASTOS”
| DE 13
PROCEDIMIENTO DF 004

1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo de comprobacién oportuna de los gastos realizados
con los recursos otorgados como gastos a comprobar, 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
Consejeros Electorales
Secretario Ejecutivo
Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Coordinador Distrital
Direccién de Finanzas
Subdireccion de Programacion y Presupuesto
Subdireccion de Contabilidad
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AWINISTRATIVOS
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3.0 Generalidades

El titular de cada unidad sera responsable del correcto manejo de los recursos,
y aplicara para ello las normas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria. :

La comprobacion de gastos de los recursos otorgados debera realizarse a mas
tardar 6 dias habiles posteriores al de su otorgamiento.

Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al total asignado; se
debera realizar el deposito por la diferencia en el Departamento de Caja, del
Instituto Electoral del Distrito Federal, quien expedira el recibo de caja por los
recursos que reciba.

Cuando el monto de los gastos efectuados supere la cantidad asignada, se
solicitara el reintegro de la diferencia, mediante el procedimiento de pago de

gastos extraordinarios.

La documentacién comprobatoria para efectos del presente procedimiento sera

% exclusivamente con facturas originales que retinan los requisitos fiscales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Comprobacion de Gastos
2.- Instructivo de llenado

3.~ Recibo de Caja

4.- Péliza de Diario

5.0 Definiciones

Comprobacién de Gastos: Es el mecanismo mediante el cual una unidad
generadora de gastos, entrega facturas originales que cubren los requisitos
fiscales y mediante las cuales comprueban los recursos otorgados de acuerdo a
su presupuesto asignado.

I
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6.0 Descripcion
‘ Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Llena el formato Comprobacion de Gastos en | Consejeros Formato de
dos tantos, anexando la documentacion |Electorales, Comprobacién de Gastos,

comprobatoria junto con copia de la|Secretario Ejecutivo, | documentos sopoite Yy
requisicién autorizada y de la solicitud de|Director Ejecutivo, | facturas originales.
gastos a comprobar, verifica que el monto que | Director de Unidad, |Estas ltimas deben de

comprueba corresponda a la cantidad requerida | Coordinador cumplir con los requisitos
en la solicitud de gastos a comprobar y el|Distrital. fiscales siguientes:
monto del cheque que le fue entregado, objeto - Nombre y/o Razdn
de la comprobacion. Social del establecimiento
impreso.
- Domicilio, cédula de
identificacion fiscal,

leyenda de vigencia no
vencida y nimero de folio
impreso.

- Expedidas a nombre del
Instituto  Electoral  del
Distrito  Federal, con
direccion fiscal y R.F.C.
del mismo.

- Descripcion de los
articulos o servicios que
amparan los
comprobantes.

- Costo unitario por
articulo o servicio,
verificando  que  las
cantidades son correctas
en cuanto a subtotales y
totales, ademds que el
ILV.A, se  encuentre
desglosado por separado,
salvo los comprobantes de
pequefios contribuyentes.
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Actividad

Responsable

Doc¢. Empleada

6.1.1 Si la cantidad comprobada es menor a la que
fue entregada, se procederd a realizar el
deposito en la caja del Instituto Electoral del
Distrito Federal, por concepto de sobrante de
gastos y deber4 anexar copia del recibo de caja
que ampare la cantidad devuelta.

6.1.2 Si la cantidad comprobada es mayor al monto
otorgado como Gastos a Comprobar, solicitara
el pago de la diferencia determinada y ésta se
reembolsard de acuerdo al procedimiento de
pago de gastos extraordinarios.

6.2  El responsable del 4rea firma el formato de
Comprobacién de Gastos y cada una de las
notas y facturas.

6.3  Envia formato de Comprobacion de Gastos
debidamente  firmado, junto con la
documentacién original comprobatoria a la
Direccién de Finanzas.

Para el caso de
adquisiciones  deberan
observarse los

lincamientos en materia
de compras,

Para ¢l caso de servicios
generales se deberd
observar la
normatividad vigente.

A
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Actividad

6.4

6.4.1

6.4.2

6.5

6.6

Recibe ¢l formato Comprobacion de Gastos
con documentacién original comprobatoria,
verifica que la documentacion sea correcta y
que ésta se encuentre acompaiiada de copias de
la requisicién autorizada y de la solicitud de
gastos a comprobar, en el caso de que exista
devolucién de efectivo, debera venir anexa la
copia del recibo de caja del Instituto Electoral
del Distrito Federal por el sobrante del gasto.

Si no cumple la documentaciébn con los
requisitos, se devuelve al drea correspondiente,
indicando la causa y le solicita nuevamente la
comprobacién de gastos (pasa al punto 6.1).

Si cumple con los requisitos, entonces se
estampa el sello de recibido de la Direccién de
Finanzas y lo turna a la Subdireccion de
Contabilidad para el registro contable de la
comprobacién de gatos.

Recibe documentacion, verifica que el importe
comprobado en documentacidn original
corresponda al otorgado por la Direccion de
Finanzas, y turna al Departamento de Registro
para su codificacion y captura.

Recibe documentacién para su codificacién
contable y presupuestal y elabora péliza de
diario para su captura en el Sistema
Computarizado de Contabilidad.

Direccién
Finanzas.

Direccidon
Finanzas.

Subdireccion
Contabilidad.

Departamento

Responsable

Doc. Empleada

de

de

-de

de

Registro Contable.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.7

6.8

Imprime pdliza de diario del Sistema
Computarizado de Contabilidad en dos tantos,
estampa firma en ambas polizas en el espacio
de Revisado por: y turna a la Subdireccion de
Contabilidad para su autorizacion.

Recibe Péliza de Diario, revisa que su registro | Subdireccion de
esté de conformidad con las claves contables y | Contabilidad.

presupuestales y firma en la pdliza en el
espacio de Autorizado por: y turna una copia
de la péliza a la Subdireccion de Programacion
y Presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Poliza de Diario.

A
k
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2.0 Diggrama de flujo

AREA RESPONSABLE DE LA
COMPROBACION

DEPARTAMENTO DE CAJA

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO ]

LLENAR FORMATQ EN DOS
TANTOS, ANEXANDO
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA JUNTO CON

COPIA DE LA REQUISICION,

GOMPROBACIGN D
GASTOS

COMPROBATQRIOS

REQUISICIGN
AUTORIZADA

SOLICITUD D
GASTOS A
OMPROBAR

CANTIDAD
MAYOR O
MENOR

SOLICITAR EL PAGQO DE LA
BIFERENCIA DETERMINADA DE
ACUERDPO AL PROCEDIMIENTO

DE PAGO DE GASTOS

6.2
El. RESPONSABLE DEL AREA

FIRMA EL FORMATO EN GCADA

| GASTOS

611

SE PROCEDERA A REALIZAR EL
DEPOSITO EN CAJA POR EL
CCONCEPTO DE SOBRANTE DE

RECIBO DE CAJA

6.4

RECIBE FORMATO Y VERIFICA
QUE LA DOCUMENTACION SEA
LA CORRECTA Y SE
ENCUENTRE ACOMPANADA DE
LA REQUISICION AUTORIZADA Y|
DE LA SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

CUMPLE GON
LOS
REQUISITOS ?

8l

6.4.1

SE DEVUELVE LA
DOCUMENTACION A EL AREA
CORRESPONDIENTE,
INDNCANDO LA CAUSA DE LA
DEVOLUGION, Y SE SOLICITA
NUEVAMENTE LA
COMPROBACION

6.42
SE ESTAMPA EL SELLO DE
RECIBIDO DE LA DIRECCION DE
FINANZAS Y LO TURNA A LA

UNA DE LAS NOTAS Y SUBDIRECCION DE |o}—
CONTABILIDAD ~ PARA  SU

FACTURAS REGISTRO

63
ENVIA FORMATO DEBIDAMENTE
FIRMADO, JUNTO CON LA
DOCUMENTAGION ORIGINAL 4|
LA DIRECCIGN DE FINANZAS @

§
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

2]

6.8

h 4
RECIBE DOCUMENTOS \
VERIFICA QUE EL IMPORTE
COMPROBADO EN

8.8

RECIBE DOCUMENTACIGN PARA
SU CODIFICACION CONTABLE Y|
PRESUPUESTAL ¥ ELABORA

DOCUMENTOS ORIGINAL
CORRESPONDA AL OTORGADO
POR LA  DIRECCICN DE
FINANZAS

68

RECIBE POLIZA DE DIARIO,
REVISA QUE ESTEN CORRECTAS
LAS CLAVES Y FIRMA EN EL

PiPOLIZA  DE  DIARIQ  PARA
CAPTURA EN EL SISTEMA

v 67

IMPRIME POLIZA DE DIARIQ DEL
SISTEMA Y ESTAMPA FIRMA EN
AMBAS POLIZAS EN EL ESPACIO

ESPACIC DE AUTORIZADD Y‘
TURNA COPIA A LA SUBDIREGCION
DE PROGRAMACION Y|
PRESUPUESTC

* )

DE REVISADO POR Y TURNA A
LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
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ANEXO I

COMPROBACION DE GASTOS

.

FECHA

ARO

DIA.

HOJA DE

1DEL

DOCUMENTO

AV E ki
DEVOLUCION A CAJA. RECIBO IMPORTE

s Cs

—— —

(18 ) (19 )
\"-...__/ e

Vo. Bo. DEL TITULAR

NG

ORIGINAL - CONTABILIDAD

Vo. Bo. DIRECCION DE FINANZAS
C.P. FELIPE ALBA MARTINEZ

&

\
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Fecha de presentacion de la comprobacion de gastos

Nuimero secuencial de la comprobacién de gastos de acuerdo a los controles del drea que lo
emite

Nuamero de hojas que presenta en la comprobacion

Direccién ejecutiva a la que corresponde la direccion de 4rea que comprueba

Direccién de area que hace la comprobacion

Nombre de la persona a la cual se emiti6 el cheque para el gasto a comprobar

Numero de cada una de las facturas que conforman la comprobacion de los gastos

Nombre de cada uno de los proveedores que emitieron dichas factura, asi como una breve
descripcion de la compra

Importe antes de L.V, A. de cada concepto adquirido

. L.V.A. de cada concepto adquirido
11,
12.

Monto total pagado a cada uno de los proveedores enlistados

Suma de las facturas presentada para comprobacién considerando el importe antes de
LV.A, LV.A. yiotal

Numero de cheque con el cual se entregaron los recursos a comprobar

Importe de los recursos a comprobar

En caso de existir sobrante, niimero de recibo de caja del instituto con el cual se hizo el
ingreso

Monto del ingreso realizado en la caja del instituto por el sobrante

En caso de que los comprobantes sumen un importe mayor a la cantidad entregada, nombre
del beneficiario a favor de quien se emitir el cheque asi como el monte pagado en exceso
Clave presupuestal en la que se aplicar la comprobacion de gastos con base a las facturas
que se presentan a comprobacion

Importe que le corresponde a cada clave presupuestal con base a las facturas que s¢
presentan a comprobacion

Visto bueno del director ejecutivo del drea que comprueba

Visto bueno del director de finanzas
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

RECIB0 DF CAJA

ANEXO 3

CIRECCADN BJECUTIVA DB ADMNISTRACION ¥ DEL SERVEND FROFESIDNEL BUELTORAL f ?EGH)&*
DIRECCION DE TESNREA . W e TiEs Tann
HUIZAGHES # 25, GOL, BANGHO LO6 OOLOANES
DELED, TLALPAN, £ # 11988, MEXICO, 0. 5. BUENOPURS

TR SHAGIS0U EXT. 21
RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE:
FORMA DE PAGO: ) cHeaue () Erecivo () peposio () ormos
CONCEFT(:

ESTE DOCUMENTD NO ESVALIDO SIN LA FRMA

\ Y SELLD DE LACAJA giﬂm
Q
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ANEXO 4
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
- gg%g DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL EL ECTORAL
Estatus :
Poliza . DRIARIO No.: Raferancla @ Facha de la poliza:
Goncepto:
Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe Haber
Sumas Ilguates
Heoho pon Ravlsada por: Autotlzado par
Lmﬁm DEASPE - UI T of 1
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO A PRESTADORES
DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF 010

ELABORO: JUAN CARLOS GONZALEZ PIMENTEL FIRMA:

APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ FIRMA:

APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:

APROB(): COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO FIRMA:
PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO: CONSEJO GENERAL- FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:

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 FLUIO 9
ANEXOS
1. CONTRA RECIBO ' 12
2. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO 13
3. REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTARILIDAD 14
4. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS
A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD. 15
5. REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA 16
6. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS
A LA DIRECCION DE TESORERIA. 17
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PROCEDIMIENTCO DF 010

1.0 Objetivo

Cubrir el pago de las obligaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal
contraidas con personas fisicas y/o morales que prestan servicios profesionales
independientes para el mejor cumplimiento de las actividades administrativas.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo General

Consejeros Electorales

Secretario Ejecutivo

Direcciones Ejecutivas

Direcciones de Unidad

Direccion de Finanzas
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3.0 Generalidades

La Direccién de Finanzas tramitara el pago de honorarios de conformidad con
lo estipulado en las clausulas del contrato previamente firmado y autorizado
por las dreas correspondientes.

Las personas fisicas y/o morales que prestan sus servicios profesionales de
acuerdo a lo establecido en las clausulas del contrato, percibirdn los
honorarios establecidos de acuerdo al mismo.

Sera responsabilidad de la Direccion de Finanzas verificar que ¢l monto a
pagar coincida con lo estipulado en el contrato y lo anotado en el recibo de
honorarios y que se registre contablemente el gasto.

El 4rea beneficiaria por la prestacion de servicios profesionales debera
verificar que el servicio otorgado cumpla con lo estipulado en el contrato,
informando de su cumplimiento a la Direccién de Finanzas para proceder al
tramite de pago.
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4.0 Documentos aplicables v/0 anexos

Documentos:

Recibo de honorarios.

Oficio de solicitud de pago de honorarios.
Poliza de diario.

Péliza cheque.

Contrato.

Anexos:

o v

Contra recibo.

Instructivo de llenado del Contra recibo.

Reporte de Documentos Entregados a la Subdireccién de Contabilidad.
Instructivo de llenado del Reporte de Documentos Entregados a la
Subdireccion de Contabilidad.

Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la Direccion de Tesoreria .
Instructivo de llenado del Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la
Direccion de Tesoreria.
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Honoratios: Es la retribucién que perciben las personas fisicas y/o morales por la
prestacién de servicios profesionales independientes al Instituto Electoral del

Distrito Federal.

5.0 Definiciones
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc, Empleada
6.1 Area solicitante elabora el Unidad Administrativa Oficio de solicitud de
oficio de solicitud de pago de |solicitante. pago de honorarios.
honorarios en original y copia, Recibo de honorarios
adjunta el recibo de honorarios con los siguientes
original, el cual deberd contener requisitos fiscales
todos los requisitos fiscales vigentes:
vigentes a la fecha. * Leyenda de haber
sido impreso en
imprenta
autorizada por la
S.H.C.P.
= Nombre del
prestador de

servicios, su RFC
y domicilio fiscal.

=  Periodo en que se
prest6 el servicio,
importe de los
honorarios  mas
IVA (15%),
retencion; que
corresponde  al
10% sobre IVA y
10% del ISR.
Tratandose de
persona moral no
se efectia
retencion alguna.

*» El recibo debera
ser con fecha de
impresion

|
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vigente.
Actividad Responsable . Doc. Empleados

6.2 Recaba firma de autorizacidn
del titular del &rea (Consejero,
Secretario  Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director de Unidad) en
original y copia del oficio de

solicitud de pago de honorarios y
en el recibo de honorarios original.

6.3 Envia original y copia del
oficio de solicitud de pago de
honorarios 'y el recibo de
honorarios original a la Direccion
de Finanzas.

6.4 Recibe original y copia del|Direccidn de Finanzas. Contra recibo, oficio
oficio de solicitud de pago de de solicitud de pago
honorarios 'y del tecibo de de honoratios, recibo
honorarios, acusa de recibido y de honorarios.
elabora el contra recibo en 3 tantos
y distribuye a :

o Area solicitante, tanto 1 del
contra recibo y acuse de recibo
del oficio de solicitud de pago
de honorarios.

e A la Subdireccién de
Programacion y Presupuesto,
el tanto 2 y 3 del contra recibo
con la documentacion
comprobatoria.

T
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Actividad Responsable Doc. Empleados
6.5 Recibe documentacién verifica | Subdireccion de
que coincida con el contrato y que | Programacion y
contenga los requisitos fiscales | Presupuesto.

vigentes.

6.6 Codifica y envia Reporte de
documentacién comprobatoria a la documentos
Subdireccién de Contabilidad y entregados a la
entrega a la Direccién de Finanzas Subdireccion de
el tanto 3 del contra recibo para su Contabilidad.
control,

6.7 Recibe la documentacion
anterior, verifica y agrega claves
contables. Subdireccién de
Contabilidad.

6.8 Elabora la péliza de diario de
cuenta por pagar en 3 tantos para

la provision del pasivo y envia a la Poliza de diario y
Direccién de Tesoreria el tanto 1 y Reporte de cuentas

2 de la cuenta por pagar, el tanto 2 por pagar entregado a
del contra recibo y el original del la Direccion de
oficio y recibo de honorarios junto Tesoreria.

con la reporte de cuentas por pagar
entregadas a la Direccién de
Tesoreria.

Envia tanto 3 de la pdliza de
diario a la  Subdireccién de
Programacion y Presupuesto.
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Actividad Responsable Doc. Empleados
6.9 Recibe y realiza los tramites | Direccion de Tesoreria. Péliza de diario y
correspondientes, ¢sta envia a la poéliza cheque.

Departamento de Registro
Contable la poliza de diario y el
tanto 2 de la pdliza cheque. El
tanto 3 de la poliza cheque se
turna al Departamento de Control
Presupuestal.

6.10 Recibe la documentacion, | Departamento de Registro | Péliza de egresos.
emite poliza de egresos, revisa, | Contable.
firma y turna a la Subdireccion de
Contabilidad.

6.11 Recibe, revisa y autoriza la|Subdireccién de Péliza de egresos.
poéliza de egresos. Contabilidad.

6.12 Recibe el tanto 3 de la péliza Péliza cheque.
cheque y procede a su regisiro
presupuestal.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
FINANZAS Y PRESUPUESTO.
REGIBE DOC., SELLA R\I’ES:EBISIRSE
e R | s
61 RECIBO Y DISTRIBUYE CONTENGA DATCS
ELABORA SOLICITUD SPH @ I
DE PAGQ DE
HONORARIOS ADJ
RECIBC DE HON, l

SPH {2) I
B, 2 l
£6

Soen T
CODIFICA Y ENVIA
TITULAR DEL AREA DCCUMENTACION A LA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD JONTO
CON EL REPCRTE DE
DOC ENTREG A CONT

SP.H (2

6.3

ENVIA LA SOLICITUD
DE PAGO DE
HONORARIOS ¥ EL
RECIBO,

5P H (2

R H
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S0 =

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD TESORERIA REGISTRO CONTABLE
69
. RECIBE DOC Y
> e
ENVIA LA DOC
RECIBE DOGC,, S P, H.
VERIFICA Y AGREGA
CLAVES CONTABLES
H_|
68 610
B ey EVIA RECIBE
DOC. A DIR. DE g Dgﬁg%%ﬁg%ré Y
TESORERIA B EGRESOS REVISA ¥
SPH
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECIBE , REVISA Y

AUTCRIZA POLIZA
DE EGRESOS,
| POLIZA ‘

6 11

RECIBE EL TANTO 3 DE
LA POLiZA CHEQUE Y
REGISTRA
PRESUPUESTALMENTE,
P CH

FIN

6 12

FiN
%
f
/
f
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ANEXO 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVIGIO PROFESIONAL ELECTORAL
IEDF DIRECCION DE FINANZAS
TR HUIZACHES #25, COL. RANGHO LOS GOLORINES, TLALPAN 14388, MEXICO, D.F
TEL. $4-83-38-00, EXT, 4266
RECIBIMOS DE: )
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA
NUMERO IMPORTE @ DIA MES afio
(3) )
RECIBIMOS
(6)
CONTRA RECIBO
N¢

TOTAL $ (5
\ ORIGINAL
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ANEXO 2

5. El importe total.

1. Nombre del prestador del servicio.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO.

2. La fecha en la que la Direccién de Finanzas recibe el formato de Fondo
Revolvente.

3. El ntmero de documento sefialado por ¢l Area en el formato de Fondo
Revolvente.

4, Elimporte total de la suma de los comprobantes del Fondo Revolvente.

6. Nombre y/o firma de la persona que elabora el contra-recibo.

1
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ANEXO 3

REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

FECHA:
HA: / i !

Entrega Recibe
Subdir. de Programacién y Presupuestos Subdir. de Contabilidad

(Y] (8)

Firma Firma

\ TOTAL ©
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

(S Y

Fecha en la que se elabora el reporte.

2. Nimero de contra-recibo

3. Nombre del prestador del servicio.

4. Descripcion del servicio.

5. Importe total del contra-recibo.

6. Suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
7. Firma del Subdirector de Presupuestos.

8. Firma del Subdirector de Contabilidad.
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ANEXO 5

FECHA (1)

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE

TESORERIA

RCXP:

(2}

3)

“w

(5)

(6)

\
)

| | toraf @ |
ENTREGA : RECIBE:
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE TESORERIA
® ®
FIRMA FIRMA
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ANEXO 6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA.

1. Fecha de elaboracion del Reporte.

2. Numero de P6liza asignado por la Subdireccion de Contabilidad.
3. Numero de contra-recibo.

4, Nombre del prestador del servicio..

5. Importe total del contra-recibo.

6. Comentarios adicionales.

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar.

8. Firma del Director de Finanzas.

9. Firma de la Direccidn de Tesoreria.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE EGRESOS

CODIGO: PROCEDIMIENTO DY 011

ELABORO: LUIS ARNAIZ TOLEDO

APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ

APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL

APROBO:  COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO_
PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO: CONSEJO GENERAL

FECHA DE APROBACION/REVISION:

FIRMA.

FIRMA.

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

1- OBIJETIVO
2- ALCANCE

3- GENERALIDADES
4- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
5- DEFINICIONES

6- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7- DIAGRAMA DE FLUJO

1- POLIZA CHEQUE
2- POLIZA CHEQUE SCO

TITULO

ANEXOS

HOJA
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INSTITUTO RIECTCRAL
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“PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE
EGRESOS”

1DE 8
PROCEDIMIENTO DF 011

1.0 Objetivo

Efectuar el registro contable del pago que realiza el Instituto Electoral del
Distrito Federal a los prestadores de bienes y servicios, asi como todas las
operaciones de pagos mediante cheques al personal por una relacion laboral,
honorarios profesionales y honorarios asimilados a salarios, pago de gastos,
pagos mediante transferencias bancarias y otros, de acuerdo a los principios
basicos de Contabilidad Gubernamental.

2.0 Alcance
Direccion de Tesoreria
Subdireccion de Contabilidad
Jefe del Departamento de Registro Contable
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2DES8
PROCEDIMIENTO DF 011

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, sera
la responsable de registrar contablemente el pago de las operaciones
financieras efectuadas con proveedores de bienes y servicios, mediante
pélizas de egresos conforme a la fecha de realizacion.

|
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PROCEDIMIENTO DF 011

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexo:
1.- Péliza Cheque
2.- Péliza Cheque SCO

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, dentro de los que se encuentran los Organos
Auténomos.

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.

Sistema SCO: Subsistema de contabilidad.

Péliza Cheque: Documento que sirve para el registro contable de las salidas de
dinero.

Péliza Cheque SCO: Documento obtenido mediante los registros contables
que ingresan al subsistema de contabilidad.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Recibe de la Direccion de Tesoreria relacion
de cheques, clasificados por namero de
cuentas bancarias y un tanto de la copia de la
poliza de cheque, la cual trae anexa la
impresion del formato cuentas por pagar y
copia amarilla del contra recibo objeto del

pago.

Revisa la documentacién y la turna para su
registro contable.

Recibe documentacion, imprime poliza
cheque del sistema computarizado SCO vy
anexa impresion a la  documentacién
recibida, revisa claves contables vy
presupuestales e importe de la operacion
realizada y firma en el espacio de Revisado
por, y envia a la Subdireccién de
Contabilidad.

Recibe la péliza cheque SCO, verifica claves
contables y presupuestales y firma en el
espacio de Auforizado por.

Turna la poliza cheque SCO, a la petsona
encargada del archivo.

Recibe y clasifica la péliza cheque SCO y la
archiva en la carpeta de polizas cheque del
banco correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento  de
Registro Contable.

Auxiliar del
Departamento  de
Registro Contable.

Subdirececion de
Contabilidad.

Encargado del

Archivo.

Pé6liza de Cheque, Cuentas
por Pagar y Contra Recibo.

Poéliza Cheque SCO.

Poéliza Cheque SCO.

Péliza Cheque SCO.

MANUAL DE

PROCEDIMIENEOS

ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACTON

APROBACION

DF 011 a0 _SEP 03 A

LAT

FAKIRHK]T

CG

y/

[




IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITC FEDERAL

5SDE 8
PROCEDIMIENTO DF 011

7.0 Diagrama de flujo

REGISTRO CONTABLE

DEPARTAMENTO DE

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE

REGISTRO CONTABLE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

INICIO J

6.1
RECIBE DE LA DIREGCION

DE TESORERIA RELACION

DE CHEQUES

RELACION CIEQUE

POLIZA CHEQUE

CUENTAS POR
PAGAR

64
REGIBE LA POLIZA Y
VERIFICA CLAVES

63
REGIBE DOG  IMPRIME
POLIZA  CHEQUE DEL

CCONTABLES Y
PRESUPUESTALES

POLIZA CHEQUE
5CO

6.5
TURNA LA POLIZA PARA|

8U  ARCHIVG A LA

P |SISTEMA SCO Y REVISA

v 8.2
REVISA LA

DOCUMENTACION Y LA
TURNA PARA suU
REGISTRO CONTABLE
RELACION CHEQUE

POLIZA CHEQUE

CUENTAS POR

CLAVES PRESUPUESTA-
LES EIMPORTE

DOCUMENTOS

POLIZA CHEQUE
sC0O

PERSONA ENCARGADA

POLIZA CHEQUE
500

“—\'\__,_,,-

PAGAR
CONTRA RECIBO
A
i
H'
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ENCARGADO DEL ARCHIVO CONTABLE

\/

6.6

h 4

RECIBE LA POLIZA
CHEQUE SCO Y VERIFICA
CLAVES CONTABLES Y

PRESUPUESTALES

SCO

v

[

PéLIZA CHEQUE

if
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ANEXO 1

A.F.C. IED3301158M2
Péguese por este cheque a la orden de: MEXICO,DF. A DE DE 2603 B
SOREIA ATIGAL

§ % Bancomer

. BIVA flancomer, SA Institucién de Banca Maltiple

Grupa Financierg

SUK. 0602 BANCA DE GRRIERND DF RCMRAR

CTA Ho, 452205229

DUENTA

CONCEPTO DEL PAGO

FIRMAS MITORTADAS
THEAUE NUMERD

LLATHSLAAS0LPANO0LEERY5R 2900 L3SBE

CHEQUE No.

LMW i SUB-CULIA ‘

HOMURL OF LA CUEHTA

VRRER

) SUMAS
( RECIEI CHEQUE FLARQGRG REVISADG FOR AUTORIEADD POR AURLIARES POUIZA o, N
L FAMA DEL CORRADOR )
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8§DE 8
PROCEDIMIENTO DF 011
ANEXO 2
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
!ED; DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
Estatus .
P4liza ' cHEQUE No.: Referencia . Fecha de la pohzar
Coneapto:
Cuenta Contabile MNombre / Congepte Debe Haber
Sumasg Iguales
Heoha per Revisado por Autohzado por
g P
o DEASPE - UT T of 1
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NOMBRE : PROCEDIMIENTO.PARA EFECTUAR LOS TRASPASOS DE RECURSOS

PRESUPUESTALES

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF 013

ELABORO: JUAN CARLOS GONZALEZ PIMENTEL

APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ

APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL

APROBO: COMISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

APROBO: CONSEJO GENERAL

FECHA DE APROBACION/REVISION:

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA.

FIRMA:

FIRMA:

OBJETIVO
ALCANCE

e el M

[ S

GENERALIDADES
DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJIO

TITULO

ANEXOS

DE RECURSOS PRESUPUESTALES

SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TRASPASO

HOJA
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INSTITUTO ELECTORAL
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“PROCEDIMIENT O PARA EFECTUAR LOS TRASPASOS DE RECURSOS

PRESUPUESTALES”

1DE 13

PROCEDIMIENTO DF 013

1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita efectuar traspasos de
recursos presupuestales entre partidas de los capitulos y areas ejecutoras del
gasto, con objeto de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento
de los programas y proyectos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Presidencia del Consejo General
Consejeros Electorales
Secretario Ejecutivo

Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Direccién de Finanzas

2.0 Alcance
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2DE 13
PROCEDIMIENTO DF 013

3.0 Generalidades

La Secretaria Ejecutiva serd la instancia responsable de autorizar traspasos de
recursos presupuestales tanto de origen como destino, dentro de un mismo
proyecto o de un proyecto a otro; asi como entre unidades responsables para los
Capitulos 1000, 4000, 5000 y 6000; y la Direccion Ejecutiva de Administraciony
del Servicio Profesional Electoral serd la responsable de autorizar traspasos de
recursos presupuestales tanto de origen como destino, dentro de un mismo
proyecto o de un proyecto a otro; asi como entre unidades responsables en los
cuales solo se involucren los Capitulos 2000 y 3000.

El Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
debera verificar que los traspasos de recursos presupuestales que remita para
autorizacion del Secretario Ejecutivo, esten apegados a lo que establecen las
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del IEDF.

El Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
remitird al Secretario Ejecutivo los traspasos de recursos presupuestales para
autorizacion, con anticipacion a la ejecucion del gasto.

La unidad responsable solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los
traspasos de recursos presupuestales y remitirlo mediante oficio a la Direccion de
Finanzas.

Los traspasos de recursos presupuestales unicamente podrén realizarse dentro de
un mismo ejercicio presupuestal y preferentemente de la misma érea.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo
establecido en las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y
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3DE 13
PROCEDIMIENTO DF 013

Contabilidad del IEDF y debera sefialar el periodo de aplicacion de los montos a
traspasar, preferentemente respetando el calendario de gasto original.

La Direccién de Finanzas a través de la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto serd la responsable de registrar y llevar un control de los
movimientos efectuados.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al 40% de su
presupuesto anual asignado de una Unidad Ejecutora del Gasto , la Direccidn,
conjuntamente con la Secretarfa Ejecutiva, propondra al Consejo el proyecto de
toda modificacién al contenido orgdnico y financiero del los programas de los
6rganos del Instituto después de aprobado su presupuesto de egresos; dichas
modificaciones solo podran ser aprobadas por acuerdo del Consejo General, el
cual incluird la justificacién respectiva, asi como la relacién pormenorizada del
contenido y propdsito de los ajustes.

Los traspasos de cierre de ejercicio presupuestal, serdn elaborados por la
D.E.A.yS.P.E a través de la Direccion de Finanzas. y autorizados por la Secretaria
Ejecutiva y la D.E.A.y S.P.E., en virtud de que ya no involucran requerimientos
especificos de las areas ejecutoras de gasto.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexo:

1.- Solicitud de traspaso de recursos presupuestales
2.- Instructivo para el llenado de la solicitud de traspaso de Recursos
Presupuestales.
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5.0 Definiciones

Traspasos de recursos presupuestales: Son los 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. ~

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una unidad responsable
de gastos, para cumplir con los objetivos y metas establecidas en un ejercicio

presupuestal.
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6.0 Descripcidn
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1 Define con precision sus|Unidad Administrativa | Solicitud de traspaso
necesidades de traspasar recursos | solicitante. de recursos
presupuestales, y elabora Ia presupuestales, con
solicitud de traspaso de recursos los siguientes datos:
presupuestales en 2 tantos (ver e Area, Depto. 0
anexo 1). proyecto que
' afecta
presupuestal-
mente.

e Justificacion
plena de los
motivos  por
los que se
desea realizar
los traspasos ¥
periodo de
aplicacion.

e Namero
consecutivo
del area.

« Claves
presupuestales
origen, el
importe a
traspasar, las
claves presup.
destino y el
importe  que
reciben.
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Actividad

Responsable

6.2 Recaba Vo. Bo. y firma del
Titular del 4rea solicitante en los 2
tantos de la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales.

6.3 Envia mediante oficio los 2
tantos de la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales a la
Direccion de Finanzas.

6.4 Recibe documentacion, revisa
que tenga los signientes datos:

o Area, departamento o
proyecto  que  afecta
presupuestalmente.

o Justificacién plena que
motiva realizar los
traspasos.

e Nimero consecutivo del
area.

e C(laves presupuestales
origen y destino, importe a
traspasar, y el importe que
reciben.

Verifica si
presupuestal.

tiene suficiencia

no tiene suficiencia
presupuestal devuelve al 4rea
solicitante para correccion
(continua en el punto 6.1).

64.1 Si

Direccion de Finanzas.

Doec. Empleados
Solicitud de traspaso

de recursos
presupuestales.

Solicitud de traspaso
de recursos
presupuestales.
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Actividad Responsable Doc. Empleados

642 Si  tiene  suficiencia
presupuestal, firma en el recuadro
namero 15 del Anexo 1.

6.5 Si la solicitud corresponde a Solicitud de traspaso
los capitulos 2000 y 3000 lo turna de recursos

a la autorizacion del Director presupuestales.
Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral. Si
los traspasos afectan los capitulos
1000, 4000, S000 y 6000 envia
mediante oficio de la
D.E.A.yS.P.E. para la autorizacion
de la Secretaria Ejecutiva, en todos
los casos el Director Ejecutivo de
la D.E.A.yS.P.E, verificara que se
cumpla con la normatividad.

6.6 Recibe documentacion, revisa | Direccién Ejecutiva de
que esté completa, autoriza y firma | Administracion y del
los 2 tantos de la solicitud de|Servicio Profesional
traspaso de recursos | Electoral.
presupuestales y turna a la
Direccion de Finanzas.

6.7 Recibe documentacidn, revisa | Secretaria Ejecutiva.
que esté completa, autoriza y firma
los 2 tantos de la solicitud de
tmspaso de recursos
presupuestales 'y envia mediante
oficio ala D.E.A.y S.P.E.
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Actividad

Responsable

6.8 Recibe de la Secretaria
Ejecutiva la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales
correspondiente a los capitulos
1000, 4000, 5000 y 6000 mediante
oficio debidamente autorizado y
de la D.E.A.yS.P.E. la solicitud de
traspaso de recursos
presupuestales correspondientes a
los Capitulos 2000 y 3000
debidamente autorizado.

6.9 Procesa los traspasos de
reCcursos presupuestales
autorizados, devuelve al 4rea

Direccion de Finanzas.

Doc. Empleados

Solicitud de traspaso
de recursos
presupuestales.

Oficio y copia de
solicitud de traspaso
de recursos

solicitante con oficio de la presupuestales.
D.E.A.Y S.P.E copia fotostatica de
solicitud de traspaso de recursos
presupuestales, se queda con los 2
tantos originales para su control.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS DIR. EJEC. DE ADMON: Y
DEL. SERV. PROF ELEC
6.1
DEFINE NECESIDADES
DE TRASPASOS DE
RECURSCS
PRESUPLESTALES ¥
ELABORA SOLICITUD o4
RECIBE DOC. Y
VERIFICA QUE
Bad CONTE%IEG&AG%ATOS ¥ 66
RECIBE DOC , REVISA
g 2 DR OB IDAD QUE ESTE COMPLETA
RECABA Vo.Bo. Y —> PR‘gC"E‘JSi‘E,iTF‘?OR
DEL ARGA EN LOB 3 641 LADIR OE
TANTCS DE LA | - FINANZAS
SOLICITUD. LTIENE DEVUELVE AL AREA ETRP
DISPONIBILIDAD SOLICITANTE PARA
STRP. PRESUPUESTA, CORREGION
6.3 $ STRP
6.42
P
TRASP s FIRMA EL RECUADRO @
NUMERO 15 DEL
PRESUPUESTALES A ANEXO 1.
LADIR DE FINANZAS.
STRP
65
S1 LA SQL DE TRASF
£5 DE LOS CAP 2000,
Y 300G TURNA A
LA DEAYSPE, S| ES
PARA LOS CAP, 1000 ,
4000 , 5630 6000,
TURNA A LA SEJEC.
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SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DE FINANZAS

87

RECIBE DOC., REVISA
QUE ESTE COMPLETA
Y TENGA DISP,
PRESUPUESTAL DE LA

DiR. DE FINANZAS.

68

RECIBE DE SEC EJEG
LAS SOL DE TRASP DE
L.OS CAPITULOS 1000,

4000, 5000 Y 6000
DEASPE DE LOS
GAPITULOS 2000'Y 3002

STRP

6.9

PROCESA LOS
TRASP. DE REC.
PRES DEVUELVE

CON QFICIO COPIA
FOTOST. DE LA SOL
DE TRASP. ¥ §E
QUEDA CON 2

STRP

FIN
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ANEXO [
SOLICITUD DE TRASPASQ DE RECURSOS PRESUPUESTALES
IEDF
FECHA ANO | MES | DIA CONSECUTIVO HOJA DB
{1 (2} (3}
AREA DEPARTAMENTC Y/C PROYECTO
4) (5
NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
(5]
JUSTIFICACION
DEL LO(S) (7}
TRASPASQS
CLAVE(S) CLAVI(S)
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TITULAR DEL AREA SECRETARI% EBIECUTIVO DIRECCION DE FINANZAS
DIR. EJEC. DE ADMON Y
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Nombre y Firma Autoriza Procesa y venfica nformacion
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ANEXO 2
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA
SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

La fecha de elaboracion del formato.

Nuamero consecutivo del area.

El ndmero de hoja del total de hojas presentadas en el formato.

Nombre de la Direccion Ejecutiva o de Unidad que requiere realizar los traspasos de
recursos presupuestales.

El nombre del departamento y/o proyecto.

Nombre del titular del 4rea que solicita el traspaso de recursos presupuestales.

Motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de aplicacidén.

Claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la partida
presupuestal.

El monto en pesos de o que traspasa.

Las claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la partida
presupuestal a la que se traspasan recursos.

El monto en pesos de lo que recibe.

El resultado de la suma vertical de la columna.

El nombre y firma autégrafa del titular del 4rca que solicita el traspaso de recursos
presupuestales.

Nombre y firma autégrafa de la persona que autoriza los traspasos de recursos
presupuestales (el Secretario Ejecutivo autorizaré los traspasos de recursos a fos capitulos
1000, 4000, 5000 y 6000 tanto original como destino y el Director Ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral los traspasos que afecten solamente
los capitulos 2000 y 3000).

Nombre y firma del Director de Finanzas, responsable de procesar y verificar la
informacion.
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1.0 Objetivo

Cumplir con la obligacién fiscal que tiene el Instituto Electoral del Distrito
Federal de efectuar ¢l pago de impuestos federales como son: ISR retenido,
IVA, ISPT y Crédito al Salario; asi como los impuestos locales como el 2%
sobre nomina.

2.0 Alcance

Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Finanzas
Subdireccién de Contabilidad
Secretaria Ejecutiva

Direccion de Tesoreria
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3.0 Generalidades

Es obligacion del IEDF enterar mensualmente a la SHyCP y a la Tesoreria del
D. F. los impuestos retenidos y el 2% sobre némina respectivamente.

La Direccion de Finanzas entregara a la Direccidén de Tesoreria los formatos
de las declaraciones de impuestos federales y locales debidamente requisitados
para la emision del pago.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Declaracion de Pago de Impuestos Federales
2.- Declaracién de Pago de Impuestos Locales

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.

Gobierno del Distrito Federal, entre las que se encuentra el concepto del 2%

Impuestos Locales: Son las obligaciones fiscales que tiene que cubrir el
Instituto Electoral del Distrito Federal a las autoridades hacendarias del
sobre nominas.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

6.1 Recibe el resumen de némina quincenal, lo revisa y
turna a la Subdireccion de Contabilidad.

6.2 Recibe el resumen de n6émina quincenal y turna al
Departamento de Registro Contable para el registro del
pasivo.

6.3 Recibe y registra el pasivo, elabora la cédula para
realizar el célculo del 2% sobre ndmina con base en la
Balanza de Comprobacion y efectia registro contable.

6.4 Solicita via internet la linea de captura para realizar el
pago del 2% sobre némina.

6.5 Emite el auxiliar de la cuenta de impuestos por pagar
para elaborar las declaraciones de impuestos locales y
federales.

6.6 Requisita los formatos para la declaracién de
impuestos, tanto federales (1SPT, ISR, IVA y Crédito al
Salario) como locales (2% sobre némina), verifica la
declaracién requisitada y turna a la Subdireccion de
Contabilidad.

6.7 Recibe las declaraciones para el pago de impuestos,
elabora oficio de solicitud de firmas del apoderado
legal del Instituto y envia a la Direcci6n de Finanzas.

6.8 Recibe las declaraciones para el pago de impuestos
recaba la firma del Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral y
envia a la Secretaria Ejecutiva.

las

6.9 Recibe las declaraciones para el pago de impuestosr
firma vy turna a la DEAySPE.

Direccion de
Finanzas.

Subdireccion de

Contabilidad.

Departamento  de
Registro Contable.

Subdireccion de

Contabilidad.

Ditreccion de

Finanzas.

Secretaria Ejecutiva.

Doc. Empleada
Némina.

Declaracion del
Pago de Impuestos
Federales.
Declaracion del
Pago de Impuestos
Locales.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

//

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

Recibe de la Secretaria Ejecutiva los formatos
firmados y los turna a la Direccién de Finanzas.

Recibe las declaraciones para el pago de impuestos
firmadas por el Secretario Ejecutivo y las turna a la
Subdireccién de Contabilidad.

Recibe las declaraciones para el pago de impuestos y
turna a la Direccion de Tesoreria.

Recibe las declaraciones para el pago de impuestos,
y efectia el pago de los impuestos federales a través
de internet y para los locales emite el cheque
correspondiente, mismo que envia junto con las
declaraciones a la Subdireccion de Contabilidad.

Recibe las declaraciones para el pago de impuestos
locales y el cheque.

Envia con un propio al banco para efectuar el pago
de impuestos locales, obteniendo el sello de pagado
en la declaracién y turna al Departamento de
Registro Contable para su registro.

Recibe y elabora péliza de egresos, registra Ia
cancelacion del pasivo contra bancos, y turna a la
Subdireccién de Contabilidad.

Recibe poliza de egresos, verifica la correcta

afectacion contable y autoriza la poliza de egresos,
turna al archivo para su resguardo y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DEAyYSPE.

Direccién
Finanzas.

Subdireccion
Contabilidad.
Direccion
Tesoreria.

Subdireccion
Contabilidad.

de

de

de

de

Departamento de

Registro
Contable.

Subdireccidn
Contabilidad.

de

Péliza de Egresos.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO CONTABLE

‘ INICIO

&1

RECIBE EL RESUMEN

QUINCENAL LD REVISA ¥ LO

62

RECIBE EL RESUMEN DE
NOMINA QUINCENAL ¥ TURNA

83

RECIBE Y REGRISTRA EL
PASINVO, ELABORA LA CERULA
FARA REALIZAR EL CALCULO

TURMA A LA SUBDIREGCION DE

CONTABILIDAD

—P{AL  DEPARTAMENTO DEL
REGISTRO CONTABLE PARA EL

REGISTRO DEL PASIVO

PDEL 2% SOBRE NOMINA CON
BASE A LA BALANZA DE
COMPROBACION Y EFECTUA EL
REGISTRG CONTABLE

NOMINA NOMINA
8,4
SOLICITA  VIA INTERNET LA
LINEA DE CAPTURA PARA
REALIZAR EL PAGO DEL 2%
SOBRE NOMINA
J 6A5
EMITE EL AUXILIAR DE LA
CUENTA DE IMPUESTOS POR
PAGAR PARA ELABORAR LAS
DECLARACIONES DE
IMPUESTOS LOCALES Nt
FEDERALES.
57
RECIBE LAS DEGCLARACIONES 66
PARA EL PAGO DE IMPUESTOS,
ELABORA OFIGIC BE $SOLICITUD REGUISITA LOS FORMATOS
DE FIRMAS DEL APODERADG PARA LA DECLARACION DE
;ﬁ?ﬁ- o l,'qA éT:TIT(:gS N Y IMPUESTOS TANTO FEDERALES
AL EC DE
FINANZAS GCOMO LOCALES Y TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
FORMATOS
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DIRECCION DE FINANZAS

SECRETARIA EJECUTIVA

DEAySPE

v 68

RECIBE LAS DECLARACIONES
PARA El. PAGO DE IMPUESTOS Y
RECABA LA FIRMA DEL DIR
EJECUTIVO DE ADMON Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL Y ENVIA A LA

69
RECIBE LAS DECLARACIONES

PARA EL PAGO DE IMPUESTOS

610

LAS FiRMA Y TURNA A LA

DEAYSPE

RECIBE DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA LOS FORMATOS

FIRMADOS ¥ LOS TURNA A LA

DIRECCION DE FINANZAS

SECRETARIA EVECUTIVA
FORMATOS FORMATOS FORMATOS
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DIRECCION DE FINANZAS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA

611

RECIBE LAS DECLARAGIONES
PARA EL PAGO DE IMPUESTOS
FIRMADAS POR EL SECRETARIO

812

EJECUTIVO ¥ LAS TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD,

FORMATOS

—»

RECIBE LAS DECLARACICNES

PARA EL PAGO BE iMPUESTOS Y

613

RECIBE LAS DECLARACIONES Y
EFECTUA EL PAGO DE LOCS
> IMPUESTOS FEDERALES A

TURNA A LA DIRECCION DE
TESORERIA
FORMATOS
614

RECIBE LAS DEGLARACIONES

TRAVES DE INTERNET ¥ PARA
LOS LOCALES EMITE  EL
CHEQUE CORRESPONDIENTE.

FORMATOS

PARA EL PAGD DE IMPUESTOS|w

LOCALES Y EL CHEQUE

FORMATOS

ENVIA CON UN PROPIO AL
BANCO, PARA EFECUAR EL
PAGO DE IMPUESTOS LOCALES,
OBTENIENDO Ei. SELLO DE
PAGADO Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO
CONTABLE.

FORMATOS
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DEPARTAMENTO DE REGISTRC CONTABLE

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

816

ELABORA POLIZA DE EGRESOS,
REGISTRA LA  GANCELACION
DEL PASIVC CONTRA BANCOS, Y
TURNA A LA SUBDIRECGION DE

CONTABILIDAD

POLIZA DE

EGRESOS

617

RECIBE POLIZA DE EGRESOS,
VERIFICA LA CORRECTA
AFECTACION  CONTABLE Y
AUTORIZA LA POLIZA DE
EGRESOS, TURNA AL ARCHIVO
PARA SU RESGUARDO Y
CONTROL.

]

POLIZA DE

EGRESOS
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“PROCEDIMIENTOQ PARA REALIZAR
IEDF CONCILIACIONES BANCARIAS”

DEL DISTRITC FEDERAL

I DE7
PROCEDIMIENTO DF 016

1.0 Objetivo

Revisar, verificar y analizar que los saldos de los estados de cuenta bancarios
concilien con los registros contables 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
Direccidon de Finanzas
Subdireccion de Contabilidad
Direccion de Tesoreria
3.0 Generalidades

La Direccién de Finanzas recibira los estados de cuenta bancarios dentro de
los 10 dias posteriores al corte del mes.

La Direccién de Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad
efectuard las conciliaciones bancarias y la emision del informe

correspondiente.

La Direccion de Finanzas, informard a la Direccién de Tesoreria las
diferencias para que sean aclaradas ante la Institucién Bancaria.

No deben existir partidas sin aclarar con una antigiiedad superior a 3 meses.

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACIGN APROBAGION APROBACION
DF 016 30 SEP 03 A LAT FAMUFK) CcG
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DEL BISTRITO FEDERAL PROCEDIMIENTO DF 016

4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Anexos:
1.- Formato de conciliacion.

5.0 Definiciones

Conciliacion Bancaria: Es el proceso mediante el cual se efectlia una revision
de los estados de cuenta bancarios contra los registros contables de las cuentas
de bancos e inversiones del Instituto Electoral del Distrito Federal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIJIRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACI{N APROBATON APROBACION
DFE 016 30 SEP 03 A LAT FANIRIA CG
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1  Recibe durante los primeros diez dias de cada mes, | Direccion de | Estados de cuenta.
los estados de cuenta de las instituciones bancarias | Tesoreria.
en las que el Instituto Electoral del Distrito Federal
tiene depositados sus recursos financieros.
5.2  Envia los estados de cuenta a la Subdireccion de Estados de cuenta.

Contabitidad.

6.3  Recibe estados de cuenta, v turna al departamento | Subdireccién  de | Estados de cuenta.
de analisis e informacion contable. Contabilidad.

6.4 Recibe los estados de cuenta bancarios y verifica| Departamento  de | Estados de cuenta.
que estén completos. Analisis e
Informacion
Contable.

6.4.1 Si no estan completos, se devuelven a la Direccion
de Tesoreria, para que solicite su reposicion.

6.4.2 Si estdn completos, genera reportes de bancos del Reportes bancarios.
sistema de contabilidad, en el que se detallan los
movimientos del mes arrojando el saldo contable al
final del cierre mensual.

6.5 Revisa y analiza que todos los cargos y abonos del Reporte previo de
banco estén correspondidos por el Instituto conciliaciones.

N Electoral del Distrito Federal y elabora el reporte
previo de conciliaciones bancarias.

6.6  Si los cargos y abonos estdn correspondidos pasa a|Departamento  de
la actividad 6.7. Anélisis e
Informacion
Contable.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINEfﬁI‘RATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACH APROBAITN APROBACION
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

Si no coinciden los movimientos, por causas
imputables al banco, solicita a la Direccién de
Tesoreria efectlie la aclaracion respectiva ante las

Instituciones Bancarias.

6.6.2 Si no coinciden los movimientos por causas
imputables al IEDF, elabora las pdlizas derivadas

de las conciliaciones y las registra.

6.7 Elabora el reporte de conciliaciones y envia a la Reporte de

Subdireccion de Contabilidad. conciliaciones.
6.8 Recibe el reporte de las conciliaciones bancarias, { Subdireccién  de | Reporte de

revisay aprucba. Contabilidad. conciliaciones.
6.9 Integra la documentacién al libro de cierre

contable mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISFRATIVOS
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPTO. DE ANALISIS E
TESORERIA CONTABILIDAD INFORMACION CONTABLE
61 63 64
RECIBR LOS
ESTADOS DE CUENTA @ EST AR,f(%'fDEE %%%NT A RECIBE LOS
DE LAS INSTITUCIONES Y TURNA AL DEPFTG  |[——Jpl ESTADOS DE CUENTA
BANCARIAS -~ DE ANALISIS E BANCARIOS Y
EN DONDE EL IEDF INFORMACION VERIFICA QUE
TIENE SUS RECURSOS CONTABLE ESTEN COMPLETOS
EDOS. DE CUENTA EDOS DE CUENTA] EDOS DE CUENTA
62 641
ENVIA LOS SE DEVUELYEN ALA
ESTADOS DE CUENTA ESTAN COMPLETOS? DIRECCION DE
ALA TESOREREA, PARA
SUBDIRECCION DE QUE LOS COMPLETE
CONTABILIDAD
EDOS. DE CUENTA
GENERA REPORTES
DE BANCOS
DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD
PORTES
BANCARIOS
65
REVISA Y ANALIZA
QUE LOS CARGOS Y
ABONOS ESTEN
CORRESPONDIDOS POR
EL IEDF Y ELABORA
REPORTE PREVIQ
DE CONCILIACIONES
REPORTE
PREVIQ
A
A
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DEPTO. DE ANALISIS E INFORMACION CONTABLE

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

LOS CARGOS
Y ABONOS ESTAN

CAUSAS
IMPUTABLES AL
BANCO

662

ELABORA
LAS POLIZAS
DERIVADAS DE LAS
CONCILIACIONES
Y LASREGISTRA

ELABORA EL REPORTE
DE CONCILIACIONES
ENViA Ala
SUBDIRECCION
DE CONTABILIDAD

SOLICITA
A LA DIRECCION DE
TESORER{A EFECTUE
LA ACLARACION ANTE
LOS BANCOS

REP

CONCILEACIONES

‘—"'—'P BANCARIAS,

68

RECIBE EL REPORTE
DE LAS CONCILIACIONES

REVISA Y APRUEBA

REP
CONCILIACIONES

A 4 69

INTEGRA LA
DOCUMENTACION
AL LIBRO
DE CIERRE CONTABLE
MENSUAL

1
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BEY BISTATO FEDERAL PROCEDIMIENTO DF 016
ANEXO 1

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

DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUTO EECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
Congiliacién Bancaria del mes de del 200 .
Banco:
Cuenta:
CONCEPTO IMPORTE
Saldo segln estado de cuenta del Banco
Q)
Depésitos del Instituto no correspondidos por el Banco
Cargos del Banco no correspondidos por €l institute
(-}
Cheques no correspondidos por ! Banco
Cargos del Instituto no correspondidos por &l Banco
Saldo segiin registros contables del Instituto
Elaboro Autorizé
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIZTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION _ ELABORACIQSN APROBASION APROBACION
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS

CODIGO: PROCEDIMIENTO DF 017
ELABORO:  LUIS ARNAIZ TOLEDO FIRMA:
APROBO: FELIPE ALBA MARTINEZ FIRMA:
APROBO: ROBERTO KHALIL JALIL FIRMA:
APROBO: COMISION DE ADMINISTRA CION

Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL FIRMA:
APROBO: CONSEJO GENERAL — FIRMA:

FECHA DE APROBACION / REVISION:

TiTULO
HOJA
1- OBIETIVO 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 FLUJO 6
ANEXOS
HOJA
1- ESTADO FINANCIERO 9
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“PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTADOS
|EDF FINANCIEROS”

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

1DE 10
PROCEDIMIENTO DF 017

1.0 Objetivo

Elaborar los estados financieros mensuales que permitan conocer la situacidn
financiera del Instituto Electoral del Distrito Federal por un periodo
determinado, y €l estado que guarda el patrimonio institucional.

2.0 Alcance

Departamento de Analisis e Informacién Contable
Subdireccion de Contabilidad

Direccion de Finanzas

Direccion Ejecutiva de Administracién

3.0 Generalidades

La Direccién de Finanzas, a través de la Subdireccién de Contabilidad,
integraré la informacién que posibilite la elaboracion oportuna de los estados
financieros.

Los estados financieros mensuales deberdn elaborarse en la semana siguiente
al cierre contable.

Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con las Normas
Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del IEDF.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORAC]ON APROBACION APROBACION
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4.0 Documentos aplicables yv/o anexos

Anexos:
1.- Estados Financieros.

5.0 Definiciones

Estados Financieros: Son los reportes que muestran la situacién financiera y
patrimonial del Instituto Electoral del Distrito Federal a una fecha
determinada.

Estado de ingresos y egresos presupuestales: Resultado contable que presenta
en forma simultanea los ingresos y los gastos que corresponden al ejercicio del
presupuesto asignado al Instituto Electoral del Distrito Federal.

Balanza de comprobacion: Registro sistemético de todas las transacciones
econdmicas efectuadas por las areas generadoras de gasto, que muestra a
detalle todas las operaciones derivadas de bienes y servicios que afectan los
activos y pasivos asi como la inversion y el patrimonio del Instituto Electoral
del Distrito Federal. 3

Balance General: Estado que muestra la situacion financiera del Instituto
Electoral del Distrito Federal a una fecha determinada.

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIBTRATIVOS
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Realiza el cierre contable del mes, diez dias después

de que termina el mes inmediato anterior.

Genera la balanza de comprobacion, analiza y
verifica cifras emitidas en el reporte.

Elabora el estado de ingresos y egresos

presupuestales, con base en cifras que muestra la
balanza de comprobacién al cierre mensual.

Llena el formato del estado de ingresos y egresos
presupuestales del primero de enero a la fecha del
cierre mensual.

Elabora el balance general con base en cifras que
muestra’ la balanza de comprobacion al cierre
mensual.

Llena el formato del balance general al 0ltimo dia de
cada mes.

Imprime en 3 tantos el estado de ingresos y egresos
presupuestales, y el balance general.

Emite auxiliares de las cuentas colectivas del
balance, para su analisis e integracion de saldos que
se muestran en el mismo.

6.9 Realiza la integracion de saldos y emite anexos con

los comentarios derivados del andlisis e integracion de
las cuentas colectivas que conforman el balance.

Departamento
Andlisis
Informacion
Contable.

de
e

Balanza de

comprobacion.

Estado de ingresos y
egresos.

Formato de estado de
ingresos 'y egresos
presupuestales.

Balance general.

Formato del balance
general.

Estado de ingresos y

egresos
presupuestales y
balance general.
Auxiliares de las

cuentas colectivas del
balance.
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Actividad

Responsable

Doc. Empleada

6.10

6.11

6.12

6.12.1

6.12.2

6.13

6.14

6.15

Imprime el analisis ¢ integracion de las cuentas
colectivas en 3 tantos y turna a la Subdireccion de
Contabilidad.

Recibe los estados financieros con comentarios
derivados del analisis e integracién de los saldos
que conforman el balance.

Analiza y coteja que las cifras que muestran los
Estados financieros coincidan con las cifras que
arroja el reporte de la balanza de comprobacién.
Asimismo, analiza los comentarios a los estados
financieros.

Si las cifras no coinciden se hacen las
correcciones pertinentes.

Si las cifras coinciden firma de elaborado los 3
tantos de los Estados Financieros y turna a la
Direccion de Finanzas.

Recibe los Estados Financieros, los analiza y
firma de revisado.

Envia los Estados Financieros en 3 tantos a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

Recibe los Estados Financieros en 3 tantos, los
revisa y firma de autorizacion.

Subdireccion de

Contabilidad.

Direccion de

Finanzas.

DEAySPE.

de
las

Analisis
integracion  de
cuentas colectivas.

Estados financieros.

Estados financietos.

Estados financieros.

Estados financieros.

Estados financieros.

Estados financieros.
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Actividad Responsable

Doc. Empleada

6.16 Distribuye la documentacién de la siguiente

manera.

e A la Direccion de Finanzas el tanto 3 de los
Estados Financieros.

¢ A la Subdireccién de Contabilidad el tanto 2 de
los Estados Financieros, para su integracién al
libro de cierre.

o Se queda con el tanto 1 de los Estados

Financieros para su conocimiento y control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

DEPTO. DE ANALISIS E INFORMACION CONTABLE

INICIO

61

REALIZA EL CIERRE
CONTABLE
DEL MES

62

GENERA LA
BALANZA DE
COMPROBACION,
ANALIZA Y VERIFICA
CIFRAS EMITIDAS EN EL

REPORTE

64

LLENA EL FORMATQ
DEL ESTADO DE
INGRESOS ¥ EGRESOS
PRESUFUE STALES

BALANZA DE COMP

ELABORA EL BALANCE
GENERAL

BALANCE GRAL/

67

IMPRIME EL ESTADO
DE INGRESOS Y
EGRESOS, Y EL

BALANCE GENERAL

EDO

6,8

ING YEG

EMITE AUXILIARES
DELAS CUENTAS
COLECTIVAS

DEL BALANCE

AUX. CTAS COL

63 66 69

LLENA EL FORMATO REALIZA LA
ELABORA ELESTADO DEL BALANCE GENERAL INTBCRACION

DE INGRESOS Y EGRESOS AL ULTIMO DESALDOS Y
PRESUPUESTALES DiA DE CADA MES EMITE ANEXOS

FORM, DEL
EDO ING YEGR BALANCE GRAL,
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DEPTO. DE ANALISIS E
INFORMACION CONTABLE SUBDIRE CCION DE CONTABILIDAD
A &
6,10 611

[MPRIME EL ANALISIS
E INTEGRACION

DE LAS CUENTAS ’ RES’{'&%%%S
COLECTIVAS Y TURNA FANANCIEROS
A LA SUBDIR. DE ‘

CONTABILIDAD

EDOS. FINANCIERQS

632

ANALIZAY COTEJA
QUELAS
CIFRAS COINCIDAN

EDOS. FINANCIERGS

6121
COINCIDEN SE HACEN LAS
LAS CIFRAS? CORRECCIONES
PERTINENTES
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BEL DISTHITG FEDRRAL PROCEDIMIENTO DF 017

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DEAYSPE
CONTABILIDAD FINANZAS
6122 613 515
RECIBE LOS
FIRMA DE ELABORADO RECIBE LOS
LOS ESTADOS > A ESTADOS
FINANCIEROS Y L.0s vyt — FINANCIEROS
TURNA A LA Sadhvnde LOS REVISA Y FIRMA
DIRECCION DE FINANZAS DEREVISADO DE AUTORIZACION

EDOS, FINANCIEROY

EDOS, FINANCIERQS

EDOS FINANCIEROS

EDOS FINANCIEROY

614 6.16
ENV{A LOS ESTADOS DISTRIBUYE
FINANCIEROS - LOS BSTADOS

A LA DEAySPE FINANCIEROS

EDOS FINANCIERO

EDOS, FRMANCIERO

EDOS FINANCIEROY

EDOS FINANCIEROY

=
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ANEXO 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
h A
Balance General
al del 200 .
Activo Pasivo
Dispenible Circulante
Fondo Revolvente Proveedores
Bancos Acreedores Diversos
Inversiones Impuestos por Pagar
Suma Disponible
Suma el Pasivo
Circulante
Deudores Diversos
1.5.R. por Acreditar
Depdsitos en Garantia
Crédito al Salario
Anticipo a Proveedores Patrimonio
Suma Circulante
Patrimanio de Ejercicios Anleriores
Fijo Patrimonio del Ejercicic 2003
Bienes Muebles e Inmuebles Resultade de Ejercicios Anteriores
Mobiliario Otros Ingresos del 2003
Equipo de Admunistracion Rendimientos Bancaros del 2003
Equipo Educacional y Recreativo Presupuesto por Aplicar
Equipo y Aparatos de Comunicacién y Telecom.
Madquinaria y Equipo Eléctrico Suma el Patnmonio
Bienes informéaticos
Magquinaria y Equipo Diverso
Vehiculos y Equipo Terrestre
Vehiculos y Equipo dastinado a Servicios Pdblicos
Vehlculos y Equipo Auxiliar de Transporte
Herramientas y Maquinas Herramienta
Herramientas y Acceseorios Mayores
Bienes Artisticos y Cullurales
Maguinaria y Equipo Industrial
Edificios y l.ocales
Equipo Médico y de Laboratorio
Instrumental Médico y de Laboratorio
Equipo de Seguridad
Maquinaria y Equipo de Gonstruccién
Suma Bienes Muebles e Inmuebles
Obras Publicas
Instalaciones Mayores y Obras de Construccion
Obras de Terminacién v Acabado
Estudios de Preinversién
Suma Obras Publicas
Suma Fijo
QZ el Activo Suma el Pasivo y €l Patrimaonio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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ANEXO1

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

EDF

INSTITUTO EIECTORAL
DEL DISTEITO PEOERAL

Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Estado de Ingresos y Egresos Presupuestales

del

Ingresos

de

al de

del 200 .

Eqresos

Ministraciones Presupuestales Asignadas
Intereses Bancarios

Otros Ingresos

Resultado de Ejercicios Anteriores

3

otal

Subdireccién de Contabilidad

e

Elercicio P tal Ordliact

Sul

Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicios Generales
Ayudas y Subsidios
Suma Gasto Corriente

Bienes Muebles e Inmuebles
Qbras Publicas
Suma Gasto de Inversién

ma Gasto Corriente y Gasto de Inversion Ordinario

Eiercicio P Lo » Electoral:

Su

Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicics Generales
Ayudas y Subsidios
Suma Gasto Cormente

Bienes Muebles e inmuebles
Obras Publicas
Suma Gasto de Inversidn

ma Gasto Corriente y Gasto de Inversion Proceso Electoral

Total Gasto Corriente y Gasto de Inversién

Rendimientos Bancarios

Otros Ingresos

Resultado de Ejercicios Anteriores
Presupuesto por Aplicar

Total

Direccion de Finanzas

Direccién Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral
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