ACU-50-10

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE CREA EL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO,
CONTROL Y RESGUARDO DEL ACTIVO FIJO (SA-DMSG-11-2010) Y SE
ACTUALIZAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTRADA DE BIENES DE

ALMACEN (SA-DMSG-09-2010) Y TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
(SA-DFyC-07-2010).

CONSIDERANDO

. Conforme a los articulos 123, parrafo primero y 124 parrafos primero y segundo del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto de Gobierno) y 86, parrafos
primero y segundo del Codigo Electoral del Distrito Federal (Cédigo Electoral} el
Instituto Electoral del Distrito Federal {Instituto Electoral) es autoridad en materia
electoral, independiente en sus decisiones, autétnomo en su funcionamiento y
profesional en su desempeno, con personalidad juridica y patrimonio propio. Sus
determinaciones se toman de manera colegiada, procurando la generacion de
consensos para el fortalecimiento de su vida institucional. En su estructura cuenta
con drganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

. Elarticulo 1, parrafos primero y segundo, fraccion VI det Cddigo Electoral, establece
que las disposiciones contenidas en éste son de orden publico y observancia
general en el territorio de esta entidad. Su finalidad es reglamentar las normas de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Politica) y del
Estatuto de Gobierno, relacionadas con la organizacién y competencia del Instituto
Electoral, entre otras.

. En términos del articulo 2, parrafos primero y segundo del Cdédigo Electoral,
corresponde al Instituto Electoral, la aplicacidn, observancia y cumplimiento de las
normas establecidas en et citado ordenamiento, conforme a la letra de sus
disposiciones o la interpretacion juridica de la misma vy, a falta de ésta, se fundara
en los principios generales del derecho de acuerdo con lo dispuesto en el Uitimo
parrafo del articulo 14 de la Constitucién Politica.

. En observancia a la prevision del articulo 2, parrafo tercero del Codigo Electoral, la
actuacién de este Instituto Electoral se rige por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad y equidad.

. El articulo 88, péarrafo primero, fraccién | del Cédigo Electoral, prescribe que el
Instituto Electoral tiene su domicilio y ejerce sus funciones en todo el territorio del
Distrito Federal mediante diversos 6rganos, entre los que se encuentran, un Consejo
General que es su 6rgang superior de “direccion; asi como drganos ejecuti

administrativos, tegnicos y de vigilancia.
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6. Atento a lo establecido en el articulo 124, parrafo segundo del Estatuto de Gobierno,
en relacién con el diverso 89, parrafo primero del Cddigo Electoral, el Consejo
General se integra por siete Consejeros Electorales con derecho a voz y voto, uno
de los cuales funge como su Presidente. Asimismo, son integrantes de dicho drgano
colegiado solo con derecho a voz, el Secretario Ejecutivo, quien es Secretario del
Consejo, un representante por cada Parido Politico y uno por cada Grupo
Parlamentaric de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Asamblea
Legislativa).

7. De conformidad con lo establecido en el articuto 95, fraccion 1, inciso a) del Cadigo
Electoral, el Consejo General tiene entre sus atribuciones la de aprobar y expedir los

procedimientos necesarios para asegurar el funcionamiento eficaz y eficiente del
instituto.

8. El articulo 96, parrafo primero del Codigo Electoral, sefiala que este organo supetior
de direccion contara con Comisiones Permanentes para el desempefro de sus
atribuciones y supervision del adecuado desarrollo de las actividades de los 6rganos
ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral que e auxiliardn en lo relativo a su area
de actividades. _

9. Los articulos 97, fraccidn VI del Codigo Electoral, 17, parrafo primero y 18, fraccién
I, inciso f) del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento interior), seftala que entre dichas Comisiones Permanentes se
encuentra la de Normatividad y Transparencia.

10.De conformidad con lo establecido en el articulo 104, fraccién il det Cddigo

Electoral, la Comision de Normatividad y Transparencia tiene_entre. sus atribuciones ..

la de emitir opinion sobre los proyectos de procedimientos administrativos para el
funcionamiento del Instituto Electoral, que elabore la Junta Ejecutiva.

11.La Junta Ejecutiva, tiene como atribucion, entre otras, la de proponer al Consgjo
General los proyectos de reglamentos, normatividad vy procedimientos
adminisirativos para el funcionamiento del instituto Electoral, de conformidad con lo
establecido en el articulo 108, fraccion 11l del Cédigo Electoral. ‘

12.La Junta Ejecutiva en su Décima Sesion Extraordinaria celebrada el dos de agosto
del ano dos mil diez, por acuerdo JE102-10 aprobd fa Guia Técnica para la
elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, {Guia
Técnica) elaborada por la Unidad Técnica de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién,
cuya finalidad es la de establecer un conjunto de criterios metodolégicos y técnicos
- que -regulen fa elaboracion vy -actualizacion de los procedimientos del Institut
-Electoral de forma uniforme, a fin de que las actwndades institucionales se realicep®
de una manera eficiente y eficaz . -
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13.Por Circular 83 del doce de agosto del afio en curso, el Secretario Ejecutivo hizo del
congocimiento de las areas el instrumento aprobado, solicitando que todos los
procedimientos vigentes y de nueva creacion fuesen elaborados de conformidad con
la Guia Técnica, debiendo ser remitidos a la Secretaria Administrativa para gue, una
vez cumplida la ruta institucional fuesen aprobados.

14.A fin de atender la medida preventiva IPAEPOA08-48-02-IEDF instaurada por 1a
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
(Contaduria Mayor) que sefiala: "Es necesario que el Instituto Electoral del Distrito
Federal establezca medidas de controf para asegurarse de que al cierre de cada
gjercicio se levanten inventarios fisicos de materiales y activos fijos, a fin de evaluar
el cumplimiento del Principio de Contabilidad Gubernamental “Revelacion
Suficiente”; la Direccion de Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
Administrativa elabordé el Procedimiento para el registro, control y resguardo de
activo fijo, identificado con el codigo SA-DMSG-11-2010.

15.Con el fin de cumplimentar la recomendacion AEPOA-110-06-33-1EDF de la Cuenta
Publica 2006 emitida por la Contaduria Mayor, que a la letra dice: “Es necesario que
el Instituto Electoral del Distrito Federal por conducto de la Secretaria Administrativa
(anteriormente Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral) establezca mecanismos de control para que se mantenga debidamente
actualizado el procedimiento para la enlrada de bienes al almacén”, la Direccion de
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria Administrativa actualizé el
Procedimiento para la entrada de bienes al almacén, identificado con el cddigo SA-
DMSG-09-2010, mismo que fue aprobado por el Consejo General por Acuerdo
ACUO037-04, en sesion celebrada el treinta de septiembre del ano dos mil cuatro.

16. La Contraloria General del Instituto Electoral, en la Auditoria CG.01/08 relativa a (0s
recursos financieros, materiales y humanos asignados durante el ejercicio dos mil
siete y por el periodo comprendido del primero de enero al treinta de abril de dos mil
ocho practicada al otrora Consejero Presidente, emitio la recomendacion 01-AUD-
01/08 que establece “El Secretario Administrativo debera instruir al encargado de la
Direccion de Finanzas y Contabilidad , para que lleve a cabo las modificaciones
tanto al procedimiento DF 013, como al articulo 37 de las Normas Generales de
Programacion, Presupuesto y Contabilidad a fin de que se establezca la facultad del
servidor publico que corresponda para firmar las solicitudes de traspasos de
recursos presupuestales que afecten los capitulos 1000, 4000, 5000 y 6000”, por
ello, la Direccion de Finanzas y Contabilidad de la Secretaria Administrativa, a fin de
atender la recomendacion del érgano de control interno, actualizé el Procedimiento
para traspaso de recursos presupuestales, identificado con el codige SA-DFyC-07-
2010. La versidn vigente de este procedimiento, fue aprobada por el Consejo
General por Acuerdo ACU037-04 en sesion celebrada el treinta de septiembre del
ano dos mil cuatro. - ' ) : :

17. La Secretaria Administrativa puso a consideracion de la Junta Ejecutiva en su
Décimo Novena Sesidn Extraordinaria, del dieciocho de noviembre del afo en curso,
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los procedimientos sefnalados en los considerandos 14, 15 y 16, y por Acuerdo
JE148-10 aprobd el érgano colegiado su remision a ta Comision de Normatividad y
Transparencia para su opinion.

18. En sesion ordinaria celebrada el veintitrés de noviembre del afo dos mil diez, la
Comisién de Normatividad y Transparencia por Acuerdo CNT-42/10 emitié opinion
favorable a los tres procedimientos administrativos para el funcionamiento del
Instituto  Electoral que remitio la Junta Ejecutiva con los codigos y denominaciones
siguientes: SA-DMSG-11-2010 Procedimiento para el registro, control y resguardo
de activo fijo, SA-DMSG-09-2010 Procedimiento para la entrada de bienes al
almacén y SA-DFyC-07-2010 Procedimiento para traspaso de recursos
presupuestales, con las observaciones formuladas por las Consejeras Electorales
integrantes de la Comision de Normatividad y Transparencia.

19.La Junta Ejecutiva en su Décimo Segunda Sesion Ordinaria celebrada el dia catorce
de diciembre del afo en curso por Acuerdo JE159-10 aprobo remitir al Consejo
General los procedimientos administrativos referidos en el considerando anterior.

Por lo antes expuesto y fundado el Consejo General del Instituto Electoral:

ACUERDA

PRIMERO. Se aprueba la creacion del Procedimiento para €l registro, control y
resguardo de activo fijo, identificado con el codigo SA-DMSG-11-2010, y la
actualizacién de los Procedimientos para la entrada de bienes al almacen con fa clave
SA-DMSG-09-2010 y del Procedimiento para traspaso de recursos presupuestales con
la clave SA-DFyC-07-2010, en los términos de los documentos que COmMo anexos,
forman parte integral del presente acuerdo.

SEGUNDO. E! presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacidn.

TERCERO. Los procedimientos aprobados entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

CUARTO. Se instruye al Secretario Ejecutivo, dé a conocer a la Contraloria General,
_Direcciones Ejecutivas, Unidades .Técnicas y Coordinaciones Dlstntales el presente
acuerdo y sus anexos.

QUINTO. Se instruye a la Secretaria Administrativa realizar jas gestiones necesarias
efecto de solventar las recomendaciones formuladas por la Contaduria Mayor y de
Contraloria General del Instituto Electoral.
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SEXTO. Publiquese el presente Acuerdo son sus anexos, dentro del plazo de cuarenta
y ocho horas, en los estrados del Instituto Electoral, tanto en sus oficinas centrales
como en las cuarenta Direcciones Distritales y en el sitio de Internet del Instituto:
www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General de! Instituto Electoral del Distrito Federal, en la sesion
publica del diecisiete de diciembre de dos mil diez, firmando al calce el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Eleftoral del Distrito
Federah con fundamento en los articutos 105, fraccion VI y 110, fracgion XlIi del Codigo
Electorgidgl Distrito Federal, doy fe.

v
7
{ Consyy sidente El Secretario Ejecutivo
L\ £
Lic. Gusty\XWiZ oﬁ'—?néndez Lic. Berngrdd Valie Monroy
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Nombre: C.P. José Luis Perdomo Ledn Puesto: DOirecior de Materiales y Servicios
Generales
Firma
S Vo 5o S — —
Nombre: Lic. Diana Talavera Flores Puesto: Encargada del Despacho de la
Secretaria Administrativa
Firma

Acuerdo: Fecha de la sesion:
Consejo General
Actualizacién ’
Niimero Descripcion:

Procedimiento de nueva creacién.
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DEL DISTRITC FEDERAL

1. Objetivo

Definir las actividades para el registro y la identificacion del activo fijo patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal, asi como del usuario responsable de su resguardo, para e! control

de dichos bienes.
2. Alcance

« Secretaria Administrativa

+ Direccién de Finanzas y Contabitidad

+ Direccidn de Materiales y Servicios Generales

+ Subdireccion de Adquisiciones} Control Patrimanial
» Departamento de Contro! Patrimonial

+ Unidad Técnica de Servicios Informaticos

« Areas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su caracter de usuarios de activo fijo

3. Marco normativo -

El articulo 87 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que el patrimonio del instituio
es inembargable y se integra por los bienes muebles e inmuebles que se destina al

cumplimiento de sus fines y acciones.

El articulo 111 del Cdédigo Electoral del Distrito Federai sefiala que la Secretaria Administrativa

es la unidad encargada de la administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros del Instituto, asi como responsable de su patrimonio y del eficiente uso de los bienes

muebles e inmuebles.

El articulo 112 fracciones V y XV del _Cé-digo Electoral det Distrito Federal otorga las
atribuciones a la Secretaria Administrativa de establecer y operar ios sistemas administrativ
para el ejercicio y control presupuestal, asi como atender las necesidades administrativas day

Instituto.

{
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Los articutos 7,8 y 9 de las Normas para la Administraciéon, Destino Final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, relativos a la administracion de bienes

muebles y manejo de almacén.
4. Politicas de operacion

« La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Materiales y Servicios
Generales, especificamente por conducto del Departamento de Control Patrimonial,

debera:

a) Administrar el activo fijo que el Instituto Electoral del Distrito Federal requiere para el
desarrollo de sus actividades, desde su adquisicion hasta su destino final y baja del
patrimonio del Instituto, basandose en una politica de racionalidad y optimizacion det

gasto, asi como de control de inventarios.

b} Establecer los mecanismos que permitan un adecuado registro, control e identificacion

del activo fijo.

¢} Integrar el nimero de inventario asignado a cada activo fijo por la clave CABMS, el afio

de adquisicion y el numero progresivo que le corresponda.

d) Mantener actualizado el registro de inventario por area y por usuario, debiendo verificar
que se realicen revisiones fisicas periddicas y permanentes en las diferentes areas del

Instituto,

e) Controlar el activo fijo, manteniendo actualizado el resguardo documental de cada uno

de ellos.

« FEl control de los inventarios deberdn efectuarse en forma documental y electronica,
registrando el numero de inventario que.le fue asignado a cada activo fijo, amparado por
los decumentos de entrada al Almacén General, en apego al procedimiento para entrada
de bienes-al almacén, cédigo SA-DMSG-09-2010.

« Laidentificacion del activo fijo se debera hacer con una etiqueta de control adherible p

duplicado, que contenga una descripcion corta del bien, el nimero de inventario que fe

L
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fue asignado y el codigo de barras correspondiente; los datos deberan ser congruentes
con los existentes en los documentos de origen, debiéndose colocar una en lugar visible

y otra en lugar oculto.

El valor del activo fijo que se tomara en cuenta al efectuar su alta en los inventarios sera
el de su adquisicion. En caso de que algun activo fijo carezca de valor unitario de
adquisicion, éste podra ser determinado para fines de inventario por la Direccion de
Materiales y Servicios Generales, considerando ofros bienes con caracteristicas
similares o mediante avallo.

Conforme a la asignacidn de cada activo fijo a un usuario responsable, el Departamento
de Controi Patrimonial debera elaborar un formato de resguardo que contenga la
descripcién especifica del bien, incluyendo el nimero de inventario y su valor de
adquisicion. En el caso de que el resguardante ya cuente con un resguardo de bienes
asignados, se debera integrar el activo actualizando el resguardo con el total de bienes
asignados, quedando sin efecto el formato anterior.

Los servidores publicos al firmar el resguardo de activo fijo que reciben para el
desemperfio de sus funciones, se hacen responsables de su custodia y buen uso, asi
como de reintegrarlo cuando el Instituto se lo requiera; en caso contrario deberan cubrir

el costo a valor de reposicion o entregar un bien similar amparado con factura.

lLa Unidad Técnica de Servicios Informaticos sera el area facultada para notificar al
Departamento de Control Patrimonial quiénes seran los usuarios finales del equipo
informatico del Instituto, por tal motivo la enirega y elaboracion de los resguardos del
equipo de computo se ‘debera hacer en base a la informacién proporcionada por esa
Unidad Técnipa.

Los titulares de las &reas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso y
aprovechamiento del aciivo fijo que tenga asignado su personal y deberan notificar a la
Direccion de Materiales y Servicios Generales los movimientos que se realicen g

. afecten el cbntrol de elios, tales como: cambio_s de usua;rio; traslado de alg[‘m bien é otr
area o ubicacion, sustituciones de equipo, o cuando se tenga la ausencia de algun bien

ya sea por extravio o por. robo, debiendo apegarse en este Ultimo caso a las Normas y
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procedimiento en materia de destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en
el procedimiento sobre baja de bienes en la péliza de seguro, codigo SA-DMSG-19-
2010.

» Para tal efecto, cada area administrativa debera designar, entre su personal, un enlace
administrativo, quien tendra contacto permanente con el Departamento de Control
Patrimonial para reportar los movimientos y afectaciones que sucedan al activo fijo del
area, asi como los cambios que procedan en los resguardos. Preferentemente, dicho
enlace sera quien dentro de sus funciones tenga actividades afines (Coordinador de
Gestidn, Lider de Proyecto de Distrito, etc.).

« La notificacion de cambios en los activos fijos y sus resguardos debera hacerse dentro

de los 5 dias habiles siguientes a aquel en que ocurrié el evento.

» La Direccidn de Materiales y Servicios Generales deberd realizar anualmente un
inventario fisico, mediante el cual se verifiquen presencialmente los bienes respecto a
los registros y a los resguardos; dicha revision sera responsabilidad del Departamento
de Control Patrimonial, con la colaboracién del enlace de cada &rea, encargado de
proporcionar la informacién interna para mantener actualizado el inventario de su activo
fijo. 2

 La Direccion de Materiales y Servicios Generales y la Direccion de Finanzas y
Contabilidad deberan ser responsables de conciliar 1os movimientos de activo fijo, en
sUs respectivos sistemas.

« Elingreso de activo fijo al patrimonio del Instituto debera cumplir con lo establecido en el
procedimiento para la entrada de bienes al almacen, codigo SA-DMSG-09-2010.

5. Definiciones
Activo fijo: bienes susceptibles de asignacién de un numero_de inventario y'resguar_do de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también llamados Bienes

- Instrumentales.
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Almacén General: area de fa Direccidn de Materiales y Servicios Generales encargada de la
recepcion, control y distribucion de los bienes muebles del Instituto, adscrita al Departamento de

Control Patrimonial de la Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial.

Area: Todas las 4reas que integran la estructura orgéanica del Instituto Electoral del Distrito

Federal, en su caracter de usuarios y resguardantes de activo fijo

.Bienes: para fines de este documento se entenderd el término genérico de “bienes”

indistintamente a los bienes de consumo y a los activos fijos, también llamados Bienes Muebles.

Bienes de consumo: Los que en su ufilizacidén tienen un desgaste parcial o total y son

controlados a través de un registro giobal en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en
el servicio.

CABMS: Clave alfanumérica que identifica a los bienes muebles dentro del catalogo de
adquisiciones, bienes muebles y servicios, compuesta por una letra {*}" cuando se trate de
bienes instrumentales 0 “C” en el caso de bienes de consumo) y 9 digitos {tres campos para el
grupo de bienes, tres para el subgrupo de bienes y tres para la familia de bienes).

Etiqueta de identificacidn: rétulo o marca adherida a un activo fijo, con medidas de 50 x 25 mm,

y que sirve para contener datos de identificacion de cada uno de los bienes.

Documento que comprueba la propiedad: aguel derivado de la adquisicion (generalmente

factura), dacion o donacién que comprusba que el bien es patrimonio del Instituto.

Numero de inventario: identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los activos fijos
para su control, conformado por: la clave CABMS, ano de adquisicion (en cuatro digitos) y
nimero progresivo (en seis digitos).

Resguardo de activo fijo: documento que formaliza la asignacion de activos fijos propiedad del
Instituto a un funcionario pliblico, quedando los bienes bajo la custodia y responsabilidad del
_Tesguardante._
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registro, Codigo: SA-OMSG-11-2010

6. Descripcidn de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Recibir del Departamento de Adquisiciones
copia del documento que comprueba la
propiedad de los activos fijos, mismo que
respaldara la entrada de los bienes en el
Almacén.

Departamento  de
Control Patrimoniat

Realizar la recepcién de los bienes en
apego al procedimiento con codigo SA-
DMSG-03-2010 y verificar fisicamente el
bien.

Departamento  de
Control Patrimonial

Registrar, de forma individual, cada uno de
los activos fijos que ampara el documento
de entrada, asignandole el ndmero de
inventario otorgado directamente por el
sistema.

Departamento  de
Control Patrimaonial

Emitir etiqueta de identificacion en 2 tantos
y colocarlas el activo fijo.

Departamenic  de
Control Patrimonial

Documento
empleado
Documento que
comprueba la

propiedad

Documento que

comprueba la

propiedad

Documento que

comprueba la

propiedad

Etiqueta de’
{dentificacion

Entregar los activos fijos, mediante el
formato “Vale de salida de bienes del
almacén”, firmado por personal autorizado
{ver Procedimiento SA-DMSG-10-2010)

Almacén Generai

Vale de salida de
hienes del almacén

Elaborar y enviar, via correo electronico, la
relacion de las personas que seran 10s
resguardantes del activo fijo en cuestion.

Area

Mens3je electronico
con relacién  de
personal que sera
responsables del
resguardo

Actualizar los registros en el Sistema de
Inventarios.

Departamentc  de
Control Patrimonial

Vale de salida de
bienes del almacén.
Mensaje electrdnico.

Elaborar el formato ‘Resguardo de Activo
Fijo".

Departamento  de
Control-Patrimonial

'segundo  que _es

Resguardo de Activo
Fijo en  dos
ejemplares,

indicando en el

“copia para el
usuario”.

Enviar el formato de resguardo, soficitando
la firma del resguardante

Departamento  de
Control Patrimonial

Resguardo de Activ
Fijo T
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Nam. Actividad Area responsable De(::,:;;: :3;0
Revisar el "Resguardo de Activo Fijo",
verificando que los datos del activo ‘
10, correspondan al asignado. Resguardante ?i?osguardo de Activo
¢ El formato de resguardo es correcto?
No
Informarlo por correo electrénico al jefe del
10.1 {Departamentc de Control Patrimonial.
Regresar a actividad 7.
Si
Flrmar el for_mato responsablhzgmdose del Resguardo de Activo
11. |activo fijo asignado, conservar ejemplar del | Resguardante Fiio
resguardao. ]
- Devolver el original del Resguardo, Resauardante Resguardo de Activo
" ]debidamente firmado. guare Fijo
Archivar los resguardos en el expediente
por usuario. Emitir informe mensual sobre
13 los movimientos generados en el |Departamento  de|Resguardo de Activo

inventario, para su envio electrénico a la
Direccion  de
Generales,

Materiales y Servicios

Control Patrimonial

Fijo
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Control Patrimonial Almacén General

{ NICIO )

4 1
Recibir del
Departamento  de
Adquisiciones

documento para la
entrada de bienes

Documento

Realizar recepcion y
verificacion  fisica /
del bien

Documento

3

Registrar el activo
fijo ¥ asignar

nomero de
inventario
Documento
v 4 5
Emitir etiquetas "y Entregar los activos
colocarlas en el | fijos
activo fijo

Efiquetas’ Vale de saiida
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Departamepto dg Control Resguardante Area solicitante
Patrimonial
7 6
Actualizar los [+ E‘Iaborar y enviar,
registros en el 10 via o qorreo
sistema de glectrénico  listado
inventarios Revisar el formato de las personas
Resguardo de resguardantes.
n . .
Bienes de Activo i
Vale de salida Fiio Vale de salida
Listado

Resguardo

v 8

Elaborar Resguardo
de Bienes de Activo

Fijo ¢ El formato Si
es correcto?
Resguardo
9
Enviar ef formato, Informa error en el
solicitando la firma formato, via correo
del resguardante electronico, al DCP
Resguardo ' n v
Firmar el resguardo
como responsable
( 1 del activo fijo
asignado
13
. Resquardo
Archivar resguardos 9
y emitir informe
mensual para
Direccién de | . Devolver resguardo
Materiales y o original firmado -
Servicios Generales
Informe

Resguardo
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Instructivo de llenado

Resguardo de activo fijo

Concepto Anotar

1 Fecha en que se elabora el resguardo, en formato dd mm aa

2 El DCP otorgara el nimero que identificara al resguardo

2 Anotar el ndmero de hoja cofrespondiente y, en el segundo campo,
anotar el totat de hojas que integran el resguardo

4 Nombre de la unidad administrativa a ia que pertenece el area solicitante

5 Nombre del area solicitante -

6 Cédigo alfanumérico que identifica al activo fijo asignados.

7 Corresponde al texto que identifique a cada activo asignado

8 Anotar el numero de serie asignado al bien en particular

9 Corresponde al precio de factura de cada activo asignado

10 Anotar el nimero de empleado y el nombre completo del empleado al
que se le asignan los hienes y que gueda como responsable de ellos
Indicar lugar de trabajo habitual, en forma abreviada, donde se

11 encuentra el responsable, pudiendo ser por gjemplo: Distrito |, oficinas
centrales o simifar

1 . Conteo de las piezas registradas en el resguardo que quedan asignadas

’ en el formato T
_ i3 | Sumatoria de la-columna Valores, correspondiendo al total de precios de

los bienes resguardados en el formato
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Concepto Anotar

14 Firma con la que el empleado resguardante se responsabiliza de los
bienes asignados

15 Nombre y Firma del jefe del Departamento de Control Patrimonial
Indicaciones de los "Compromisos que se adquieren con la Unidad

16 Técnica de Servicios Informaticos, al momento de firmar el formato de
resguardo de activo fijo
Recomendaciones de la Direccidén de Materiales y Servicios Generales,

17 que se deben de observar ante _e! Instituto, al momento de firmar el
formato de resguardo de activo fijo
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Procedimiento para la entrada de bienes al almacén

2 de diciembre de 20 .
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HOJA DE CONTROL

o _ Efaboré
Nombre: C.P. José Luis Perdomo Leon Puesto: Director de Materiaies y Servicios
Generales
Firma
| Vo.Bo — e
Nombre: Lic. Diana Talavera Flores Puesto: Encargada del Despacho de la
Secretaria Administrativa
Firma
R Aprobo _ .
Acuerdo: Fecha de {a sesion:
Consejo General
Actualizacién
Ndamero: 1 Descripcion:

Después de revisar el procedimiento se identificé que requeria: adecuarse a los
criterios establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracion de Procedimientos
del Institutc Electoral del Distrito Federal, actualizarse en cuanto a la
nomenclatura de la estructura organica vigente, y usar mensaje electrénico en
sustitucidn de impresion, cuando es posible.
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1. Objetive

Establecer las medidas de control para la recepcion fisica de los bienes de consumo y de activo
fijo que ingresan al patrimonio del [nstituto Electoral del Distrito Federal, a fin de cumplir con la

normatividad vigente en la materia.
2. Alcance
« Secretaria Administrativa
¢ Direccidon de Finanzas y Contabilidad
« Direccidn de Materiales y Servicios Generales
» Subdireccidn de Adquisiciones y Control Patrimonial
« Departamento de Adquisiciones
» Departamento de Control Patrimonial
¢ Almacén General

« Todas las dreas que integran la estructura organica del Instituto Electoral det Distrito

Federal, en su cardcter de solicitantes de bienes al Almacén General
3. Marcp normativo

El articulo 87 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que el patrimonio del Instituto
€s inembargable y se integra por los bienes muebles e inmuebles que se destina al
cumplimiento de sus fines y acciones.

El articulo 111 del Cddigo Electoral del Distrito Federal sefiala qué el Secretario Administrativo
es -el encargado de la admmnstracnon de los recursos humanos, matenales tecmcos y
financieros del Instituto, asi como respOnsabIe de su patrimonio y ' del ef|0|ente uso de los bienes

muebles e inmuebles.,
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El articulo 112, fracciones V y XV, del Cédigo Electoral del Distrito Federal otorga las
atribuciones al Secretario Administrativo de establecer y operar los sistemas administrativos

para el ejercicio y control presupuestal, asi como atender las necesidades administrativas del
Instituto.

El articulo 31 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral del Distrito Federal indica “En la ejecucién del presupuesto, por concepto de
adquisiciones, arrendamientos, servicios generales y obras pablicas, la Direccidn de Materiales
y Servicios Generales en su ambito de competencia, invariablemente formalizara los
compromisos correspondientes a través de la adjudicacidon, expedicidn y autorizacion de
pedidos, contratos o convenios correspondientes, debiendo contar con los requisitos de

documentos justificantes”.

Los articulos 7,8 y 9 de las Normas para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, relativos a la administracién de bienes
muebles y manejo de almacén.

Lineamientos en Material de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en lo relativo a penas
convencionales.

4. Politicas de operacién

» La Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial, a través del Departamento de
Control Patrimonial, especificamente en el Almacén General de! Instituto, serd el area
autorizada para recibir los bienes que ingresan al patrimonio del Instituto, provenientes
de pedidos, contralos de suministro, compras por fondo revolvente, reposiciones,
donaciones, daciones en pago, incorporacidn de sobrantes o cualquier medio
legatmente establecido para elto.

» El Almacén General deberd fuhcionar con horario de lunes a viernes- de 9:00 a 16:30
hrs., para la recepcidn de bienes a proveedores, sin embargo en periodos de proceso
electoral y de parhcupacuon ciudadana, se alustara conforme. a las neces:dades del

servicio.
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El Almacén General debera recibir del proveedor los bienes, siempre que vengan
acompanados con el original de la factura y del pedido, contrato de suministro o

documento que acredita Ja propiedad del bien a favor del Instituto.

El Almacén General, por ningln motivo, debera recibir de los proveedores hienes en
custodia, salvo las excepciones que autorice por escrito la Direccidn de Materiales y
Servicios Generales yfo la Secretaria Administrativa, donde sefale los articulos y

cantidades que se recibiran provisionalmente y la justificacién correspondiente.

El Almacén General deberd rechazar los bienes que no rednan las especificaciones

contenidas en ia documentacién que acredita su propiedad.

El Almacén General debera notificar al Departamento de Adquisiciones cuando la
entrega de los bienes por parte del proveedor se Heve a cabo en fecha posterior a la
pactada, para la aplicacibn de la pena convencional que corresponda por el

incumplimiento en tiempo.

La salvaguarda de los bienes depositados en el Almacén General se deberd ejercer a
través de seguros contra todo riesgo que seran coniratados por la Direccion de
Materiales y Servicios Generales, conforme a la informacion que arroje los registros
internos del Almacén General y de la Direccion de Finanzas y Contabilidad.

Cuando los bienes sean recibidos en un lugar distinto ai Almacén General, el
Departamento de Adquisiciones debera informarto anticipadamente, via telefonica, al
responsable del Almacen General, a efecto de que el encargado de éste se presente en
el lugar correspondiente para verificar que los bienes que se reciban cumplan con las
caracteristicas solicitadas,

En el caso de adquisiciones de bienes por fondo revolvente,” invariablemente éstos

deberan presentarse acompanados de la factura original con el visto bueno dél area

usuaria. Lo anterior, sin perjuicio de los procedimientos que la Direccion de Finanzas y -

Contabilidad tenga establecido para e otorgamiehto, éjerciéio y comprobacién del fonde

revolvente, mismos que deberan de observarse cabalmente.
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« En ¢l caso de que la entrada de bienes se efectite por donacion, su ingreso debera
acompanarse con el documento que ampare la donacién respectiva, en original,
documento en donde los bienes donados esten relacionados y contenga las firmas
autografas de los representantes de la institucidén o dependencia donante, asi como de

los representantes legales del Instituto.

» El Almacen General debera informar a la Direccién de Materiales y Servicios Generales
y a la Direccién de Finanzas y Contabilidad sobre la cantidad, caracteristicas, precios
unitarios en caso de tenerlos y el estado fisico en que se encuentren los bienes donados
a su ingreso.

» En caso de que la entrada de bienes se efectle por la modalidad de dacion en pago,
éstos deberan presentarse acompanados invariablemente del original de Ja factura y por
el documento original emitido por la Secretaria Administrativa, indicando el motivo y la
autorizacion para recibir los bienes, con copia a la Direccidn de Materiales y Servicios
Generales y a la Direccion de Finanzas y Contabilidad.

+ 1la Direccidn de Materiales y Servicios Generales deberd realizar anuaimente un
inventario fisico, mediante el cual se verifiquen presencialmente los bienes respecto a
los registros y a los resguardos; dicha revision sera regponsabilidad del Departamento
de Control Patrimonial, con la colaboracion del enlace de cada area, encargado de
proporcionar la informacion interna para mantener actualizado el inventario de su activo
fijo.

5. Definiciones

Activo fijo: los bienes susceptibles de asignacion de un nimero de inventario y resguardo de

manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio; también ltamados Bienes
Instrumentales. - '

Almacén General: area de la Direccion de Materiales y Servicios Generales que se encarga de .
‘ Ia"recepcién‘, control y distribucion de bienes muebles del Instituto, adscrita al Departamento de
Control Patrimonial de la Subdireccion de Adquisiciones y Control Patrimonial.
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Alta Almacenaria: sello con el que se realiza la comprobacion del ingreso de los bienes
patrimonio del Instituto al Almacén General.

Area solicitante: todas las areas que integran la estructura organica del instituto Electoral del

Distrito Federal, en su caracter de demandante de bienes al Aimacén General.

Bienes: para fines de este documento se entenderda el término genérico de “bienes’,
indistintamente a los Bienes de Consumo y a los de Activos Fijos; también llamados Bienes

Muebtes.

Bienes de consumo: los que en su utilizacién tienen un desgaste parcial o total y son
controlados a través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza vy finalidad en
el servicio.

Contrato de Suministro: acuerde formal para adquirir bienes o servicios a proveedores de
manera continuada bajo 1a normatividad del Instituto. ﬁ

Dacion en Pago: entrega de bienes a cuenta de un adeudo en efectivo, que implica transmision
de la propiedad de los bienes y reduccidn de la deuda.

Documento que acredita la propiedad: aquél derivado de la adquisicidn (generalmente factura), [

dacién o donacidn que acredita que el bien es patrimonio del Instituto.

Donacidn: trasmisidn gratuita de la propiedad y derechos sobre los bienes.

Factura: documento oficial que cumple con los requisitos fiscales vigentes y que detalla los
bienes vendidos o los servicios prestados y su precio, documento que se entrega al cliente

comao justificante del pago realizado y que ampara la propiedad.

Incorporacion de Sobrantes: incremento a las existencias de almacén por los sobrantes de

Pedido: formato oficial para adquirir bienes a proveedores

bienes.generados por las distinias areas del Instituto. .

Proveedor: persona fisica 0 moral que por la venta, dacidn o donacién provea al Instituto d

bienes que formaran parte de su patrimonio
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Reposiciones: Entrega de un bien en sustitucién de otro de las mismas caracteristicas.

6. Descripcion de las actividades

. L Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
. . nt

’ Entregar copia del documento que acredita la cti)eepartame ° | Documento que
’ propiedad del bien, solicitando acuse de i acredita la
recibo. Adquisiciones propiedad

Registrar la fecha de recepcidn indicada en el . Documento que

Almacén :

2. documento, quedando en espera de la entrega General acredita la
de bienes, de acuerdo a la fecha pactada. propiedad

. : . Documento que

3 Integrar el  expediente y  archivarlo | Almacén age dita Ia q

temporalmente General propiedad
- . . . Documento que
4 Recibir del proveedor lgs bienes, junto con el | Almacen acredita la 4
documento original que acredita su propiedad. | General propiedad
e e Fpumer | Amacer

5. 9 e P , ) P Y| General Expediente
caracteristicas de los bienes; asi como con la
forma y el tiempo de enirega.

Determinar si  se  requiere  revisidn | Almacén Documento que

6. especializada o de aspectos técnicos. General acredita la
s Requiere revision especializada? propiedad
No - . . Documento que

6.1 Verificar que los bienes cumplan con las | Almacen acredita la

’ caracteristicas descritas en el documento. General propiedad
Pasar a actividad 8.
Si
Solicitar, via telefdnica, la presencia de Al . Documento que
. e . macen :

6.2 | personal del area solicitante con capacidad General acredita la
para verificar que los bienes. propiedad
Realizar la verificacion especializada sobre los | Documento que

7. bienes, respecto a las caracteristicas | Area solicitante | acredita la

) documentadas. ’ propiedad
Determinar si procede la recepcion de los
bienes ¢ son rechazados. - o .

No aplica

8. ¢ Cumple con lo pactado? Area solicitante | No ap
No -

Rechazar tos bienes e informar verbalmente al | - )

8.1 | proveedor los motivos del rechazo. Notificar al | Area solicitante | Nota informativa
Almaceén para que no reciba los bienes.

Pasar a la actividad 9.1
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. . Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
Si Documento que
8.2 Fnrmar el documento de visto buepo técnico, Area solicitante | acredita la
autorizando con ello la recepcion de los .
bi propiedad
ienes.
Recibir la decisién del area solicitante, sobre . Documento gue
. Almacén )
9. rechazo o aceptacion. General acredita la
¢ Fueron aceptados? propiedad
No
Informar, con mensaje electronico, al
Departamento de  Adquisiciones vy al
91 Departamento de Control Patrimonial, las { Almacén Mensaje
' causas que motivaron el rechazo de los | General electranico
bienes.
Archivar temporalmente copia del documento
ue acredita la propiedad del bien.
Realizar proceso de aclaracién con el | Departamento | Documento que
9.1.1 | proveedor hasta llegar a una solucién. | de acredita la
Regresar a actividad 4. Adquisiciones | propiedad
Si
. . . Documento que
9.9 Aceptar recepcion de los bienes, sellando de | Almacen acredita la q
‘ recibido con fecha, dia y hora de recepcién, en | General .
propiedad
documento del proveedor.
Imprimir sello de Alta almacenaria {Anexo)
dando numero progresivo, fecha de a‘ltg y ‘ Documento que
10 valor total de factura, en el documento original | Almacen acredita la
* | que acredita la propiedad. Devolver original at | General ropiedad
proveedor para que inicie trAmite para su P
pago, y conservar copia.
V_erlflcar la fecha real de entrega de los ) Documento que
41 bienes, respecto a la fecha sefalada como | Aimacén acredita la
' compromiso en el pedide correspondiente. General )
_ . : propiedad
¢ Cumplio en tiempo?
No
11‘ 1 Comunicar al Departamento de Adquisiciones | Almacén Mensaje
) el incumplimiento en tiempo, a través de | General electronico
escrito electrénico.
Aplicar medidas que procedan por el
. o~ . o - rtam . .
119 1 Jncumplimiento, segan normatividad emitida al ctj):pa_ tamento Nota informativa
- | respecto en los Lineamientos en Material de TR electrénica
e . . Adguisiciones
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio.
Si . . _ - _ .
) Registrar la entrada de bienes al Almacén en L Documento que .
: - . Almaceén .
12. | los controles interngs, determinar si se trata de General acredita la
activo fijo o de bienes de consumo. propiedad

¢ Son bienes de consumo?

\
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. . Area Documento

Num Actividad responsable empleado
No
Cuando se trate de activo fijo: notiticar el
ingreso de los bienes y entregar copia de la . Bocumento que

iy . . Almacen .

12.1 | documentacién que acredita la propiedad, General acredita 1a
solicitando acuse de recibo. propiedad
Continda en procedimiento:

SA-DMSG-11-2010.
Si
Almacenar los bienes de consumo, hasta su
entrega al usuario. Tratindose de bienes de .
o . Almaceén .
12.2 | consumo por requerimiento especifico para un General No aplica

area solicitante: le
telefonicamente, que el
disposicidn.

notifica a  ésta,
bien estd a su

[N
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7. Diagrama de flujo

Departamento de
Adquisiciones

Almacén General

( INICIO )

h 4

1

Entregar documento
que acredita la
propiedad de los
bienes, solicitando
acuse de recibo

5
Verificar descripcion
y caracteristicas de
los  bienes, asi

Documento

sobre propiedad

6.1

h 4 4 Verificar que los

Recibir del bienes cumplan con

C proveedor los lag _caracterlst:cas

bienes y el descritas en
documento original documento

Documento

—
como  forma vy
2 tiempo de entrega

Registrar fecha de Expediente

recepcion. Esperar

de la entrega de los L J 6

bienes Determinar si  se
requiere  revision
especializada 0
técnica

Documento
sobre propiedad

Documento

L 3 sobre propiedad
Integrar expediente
y archivarlo

temporalmente
No ;Requiere
revisién
técnica?

Dacumento
sobre propiedad

sobre propiedad

B

: Solicitar  presencia
de persona del area
solicitante ~ - con |«

capacidad . para
verificar los bienes.

Documento
sobre propiedad

] N



- |F’ég:

|11 [ De: |16

INSITUID BECIOR &L
OEL DUSTRTO FEDERAL

hienes al almacén

7 ] IEDF -
lEDF Tituio: Procedimiento para la entrada de Coddigo: SA-DMSG-09-2010
A A

Departamento de
Adqguisiciones

Almaceén General

Area solicitante

2141

Realizar proceso de
aclaracidn

9

Recibir decision del
area solicitante
sobre

aceptacion

rechazo o

aceptadas?

¢ Fueron

proveedor,

Mensaije electrdnico

con el a4

Inform
que

rechazo. Archivar el
documento.

ar las causas
motivaron el

Mensaije electronico

J
Cocumento sobre
propiedad

9.2

Aceptar

recepcién de los

bienes

de recibo

la

y dar acuse

v 10

Alta
con

Imprimir el sello de

progresivo

almacenaria
numerc

¥ - 11

Verificar. fecha real
de entrega respecto
- a fecha compromiso

(

7

Realizar verificacion
especializada sobre
los bienes, respecto
a lo documentado

Documento sobre
propiedad

8

Determinar si
procede aceptacion
0 rechazo de los
bienes

&Cumple
con lo
pactado?

No 8.1

Rechazar los
bienes, informarlo al
proveedor. Naotificar
motivos del rechazo

Mensaije electronico

bienes -

8.2
Firmar el
documento )
autorizando la |«

recepcién  de " los

Documenio sobre
propiedad
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Departamento de Adquisiciones Almacén General

Cumplio en
tiempo?

11.1
.11 Comunicar el
Aplicar medidas que incumplimiento  en
procedan en tiempo, a través de
cumplimiento a|+ mensaje
- Lineamientos electronico.
12

Regqistrar la entrada
de los bienes en 10s
controles  internos. e
Determinar tipo de
bien

Y

¢; Bienes de
consumo?

12.1

Notificar el ingreso
del activo fijo vy
entregar copia de la
documentacion

Documento
sobre propiedad

- } . : L 12.2

) Almacenar los
} v ’ ‘bienes de consumo
+——— y,” en su’  Caso,
FIN .
notificar al
solicitante Q
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8. Anexo uno
Sello de aita almacenaria

& INSTETUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
EDF
v &

LIRS TR,

Dan =i

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ALMACEN GENERAL

ALTA ALMACENARIA No 1
FECHA: 2

FEDIDG: 3 FACTURA 4
BC: 3§ 5
BL . & 6
TOTAL: § 7

RECIBE: AUTORIZA
8 9
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructive de llenado

Sello de alta almacenaria

Anotar
Concepto
Se estampara invariablemente en la factura que presente el proveedor
1 en donde se anotara el numero progresivo que corresponda a l1a
recepcion del bien.
2 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.
3 Se anotara el numero de pedido que corresponda a los bienes recibidos
4 Se anotard el nimero de la factura del proveedor que ampara los bienes
recibidos.
Se refiere a bienes de consumo: Se marcara si los bienes recibidos
5 conforme a la factura del proveedor corresponden a bienes de consumo
y se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el IVA.
Se refiere a bienes instrumentales: Se marcara si los bienes recibidos
6 conforme a la factura del proveedor corresponden a bienes
Instrumentales {activo fijo) y se anotara el imporie de los bienes
recibidos incluyendo el IVA.
Se anotard la sumatoria de los importes de los bienes recibidos
7 incluyendo el IVA, mismos que corresponde al total de la factura del
proveedor.
8 Se anotara el nombre y firma de la persona adscrita al Almacén que
recibe los bienes del proveedor. - )
9 Se anotara el nombre y firma de quien autoriza elingreso en el aimacén.
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Anexo dos
Sello de recibido

& INSTITUTC ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
v !ERF ALMACEN GENERAL

RECIBIDO

DIA MES ANQ
2

3

EL ALMACERNISTA
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Instructivo de lfenado
Sello de recibido

Anotar
Concepto
] Se estampara invariablemente en la factura que presente el proveedor al
momento de recibir los bienes, comg comprobante de recibido
2 Se anotara la fecha en que se recibieron los bienes.
3 Se anotara el nombre y firma de la persona que recibe fisicamente los
bienes en el almacén
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HOJA DE CONTROL

Elaboré
Nombre: C.P. Arturo Garcia de la Fuente. Puesto: Director de Finanzas y Contabilidad.
Firma
- Vo. Bo.
Nombre: Lic. Diana Talavera Flores. Puesto: Encargada del Cespacho de la Secretaria

Administrativa.

Firma

Aprohé

Acuerdo: ACU- Fecha de sesion:

Consejo General

Actualizacion

Numero: 3 | Descripcién: Se cambi6 la nomenclatura de las areas en base a las modificaciones
realizadas al Cadigo Electoral del Distrito Federal, el 10 de enero de 2008.
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1. Objetive

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

2. Alcance

Este procedimiento es de observancia general para todos los drganos directivos, ejecutivos,
técnicos, la Contraloria General y desconcentrados, que integran el Instituto Electoral del
Distrito Federatl.

3. Marco normativo

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del |EDF (Normas}
Generales).

Capitulo Il De las Adecuaciones y Traspasos de Recursos Presupuestales que en sus
articulos 36, 37, 38 y 39 sefalan;

Articulo 36, Las adecuaciones programatico-presupuestales comprenderan las relativas

a:
I. La estructura programatica -presupuestal aprobada;

{l. El calendario presupuestal compensado y a las metas autorizadas; v.

II. El ajuste de partidas presupuestales al cierre mensual.

-Articulo 37. La Secretaria Administrativa, durante el ejercicio del presupuesto del afio
correspondiente, autorizara y validara presupuestalmente los traspasos de recurso

entre partidas presupuestales, para el mejor cumplimiento de los programas y proyectos,
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lo anterior sin exceder el presupuesto aprobado al Instituto e informando en los términos

referidos en el articulo 54 de las presentes Normas Generales.

Articulo 38. Las adecuaciones y/o traspasos se realizaran siempre que permian un
mejor cumplimiento de las metas y cbjetivos de los programas a cargo de los érganos
directivos, ejecutivos, técnicos, desconcentrados y de la Contraloria General, y se

fundamentaran en:

|. El analisis y evaluacion del alcance de los objetivos y de! cumplimiento de las metas
gue se lieven a cabo; y

Ii. De las situaciones coyunturales, contingentes y extraordinarias que incidan en el
desarrollo de sus programas.

Articulo 39. Cuando por razones financieras exista un ajuste o ajustes, que acumulados
en el ejercicio de que se trate sean superiores al 25% del presupuesto anual asignado a
un drgano del Instituto, la Secretaria Administrativa, en coordinacién con el area
involucrada, participara en la propuesta de ajuste at contenido organico y/o financiero de
los programas correspondientes, la cual serd integrada por la Secretaria Administrativa y
presentada a la Junta Ejecutiva para su revisidn y se hard del conocimiento de los
Consejeros Electorales.

La Junta Ejecutiva enviara al Consejo, por conducto de su Presidente para efectos de su
aprabacién, las modificaciones correspondientes, las cuales incluiran Ja justificacion

respectiva, asi como la relacidn pormenorizada det contenido y proposito de los ajustes.

4, Politicas de operacién

La Secretaria Administrativa, durante el ejercicio del presupuesto del afo correspondiente,

debera autorizar y validar presupuestalmente los traspasos de recursos entre partidas

presupuestales, para el mejor cu‘mplim'ientc') de los programas y proyectos.
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La Secretaria Administrativa debera autorizar los traspasos de recursos presupuestales con
anticipacion a la ejecucion del gasto, a excepcién de los traspasos de cierre mensual y de los

que resulten por la aplicacidn de los articulos 27 y 28 de las Normas Generales.

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

con copia para el Secretario Administrativo y el Secretario Ejecutivo.

Los traspasos de recursos presupuestales Unicamente podran realizarse dentro de un mismo

gjercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo establecido en las
Normas Generales y cuando el origen de los recursos acumulados no corresponda unicamente
al mes en que se registra, debera de adicionarse el calendario de aplicacion correspondiente, /
sefialandc el periodo de aplicacion de los montos a traspasar, respetando el calendario de
gasto original, e incluyendo en su caso, la leyenda “Se anexa calendario de aplicacion™ en el

texto de justificacion del traspaso.

La Direccion de Finanzas y Contabilidad deberd ser la responsable de registrar y llevar unL r
control de los movimientos efectuados, asi como de verificar que la solicitud de traspaso de

recursos presupuestales contenga los siguientes datos:

» Fecha.

o Area, departamento o proyecto que se afecta presupuestalmente.
s« Nombre del solicitante.

« Justificacién plena de los motivos por Jos que se desea realizar los traspasos y periodo

de aplicacion {en su ¢aso).

« Claves presupuestales origen, el importe a traspasar, las claves presupuestales destino

y el importe qde reciben. -
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Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al establecido en las Normas
Generales del presupuesto anual asignado a un drgano de! Instituto, la Secretaria
Administrativa, en coordinacion con el area involucrada, participara en la propuesta de ajuste al
contenido organico y/o financiera de los programas correspondientes, la cual sera integrada por

la Secretaria Administrativa y presentada a la Junta Ejecutiva para su revision.

La Junta Ejecutiva enviara al Consejo General del IEDF, por conducto de su Presidente, las
modificaciones correspondientes, las cuales incluirdn la justificacion respectiva, asi como la

relacion pormenorizada del contenido y proposito de los ajustes, para efectos de su aprobacion.

Para efectos de control interno, se designaréa un folio a los traspasos registrados en el ejercicio
correspondiente de la siguiente manera:

« Alos traspasos solicitadas por las dreas se les designara un folio numérico consecutivo.

» A los traspasos de cierre mensual se les designara un folio numérico consecutivo
seguido de la literal “A”.

« A los traspasos que resulten de la aplicacidén de los articulos 27 y 28 de las Normas
Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del IEDF, se les designara un

folio numérico consecutivo seguido de ta literal "B".

« Los traspasos que por un hecho superveniente se presenten para su registro se les

designara un folic numérico seguido del término "Bis".

Los traspasos de cierre mensual, los que resulten de la aplicacion de los articulos 27 y 28 de las
Normas Generales asi como los traspasos de cierre de ejercicio presupuestal, seran elaborados
por la Direccion de Finanzas y Contabilidad y autorizados por la Secretaria Administrativa, en

virtud de que no involucran requerimientos especificos de las areas ejecutoras de gasto.
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5. Definiciones

Traspasos de recursos presupuestales: Son los movimientos de recursos financieros entre
partidas presupuestales para cubrir requerimienios que permitan cumplir con los programas,

proyectos y metas comprometidas en ef programa operativo anuat.

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una unidad responsable de gaslo,

para cumplir con los objetivos y metas establecidas en un ejercicio presupuestal.

-
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6. Descripcion de las actividades

N, Actividad Res:ors:able Documento Empteado
Definir sus necesidades de traspasar _ Solicitud de traspaso de
recursos presupuestales, y elaborar la | Unidad reCursos
V.| solicitud de traspaso de recursos | Administrativa presupuestales.

presupuestales. solicitante. Anexo.

Recabar Vo. Bo. y firma del Titular del | Unidad Soiicitud de traspaso de
2. |é&rea solicitante de la soficitud de | Administrativa recursos

fraspaso de recursos presupuestales. solicitante, presupuestales.

Enviar, mediante oficio, la solicitud de

traspaso de recursos presupuestales | Unidad Salicitud de traspaso de
3. marcando copia del oficio para la | Administrativa recursos

Secretaria Administrativa y Secretaria | solicitante. presupuestales.

Ejecutiva.

Recibir documentacion y verificar si tiene D‘lrecmon de .
4. suficiencia presupuestal F‘“a”z"?‘? Y No aplica.

' Contabilidad.

No tiene suficiencia presupuestal. | Direccion de | Solicitud de traspaso de

4.1. } Devolver al area solicitante para | Finanzas y | recursos
correccidn (1.). Contabsidad. presupuestales.

Si tiene suficiencia  presupuestal. | Direccién de | Solicitud de traspaso de

4.2. | Registrar y firma en el recuadro numero | Finanzas y | recursos
14 del anexo correspondiente, - Contabilidad. presupuesiales.

Turnar la solicitud para autorizacidon y | Direccidn de | Solicitud de traspaso de
5. jverificar que se cumpla con la | Finanzas y | recurscs
normatividad. Contabilidad. presupuestales.
Oficio y copia de
- ' . Secretaria solicitud de traspasg de
6. | Autorizar, firmar y turnar [a solicitud. Administrativa. reCUrSoS
presupuestales.
Procesar los traspasos de recursos
presupuestales auterizados, devuelve al
area solicitante con oficic de la| _ 50 g
7. Secrefa'ria Administrativa copia E;;Z?gggy © ' No éplica.
fotostatica de solicitud de traspaso de Contabilidad.
recursos presupuestales, se queda el
original de la solicitud” de traspaso de
recursos presupuestales para su control,
FIN DE PROCEDIMIENTO. ™
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7. Diagrama de fiujo

Unidad administrativa

Direccion de Finanzas y

Secretaria Administrativa
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No
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8. ANEXO
& SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
IEDF

rawt ru

fecua | ANO | MES | DIA HOJA ~ DE
(1) (2)
AREA PROYECTC
pr -
(3}
NOMBRE DEL SOLICITANTE &l
(5}
JUSTIFICACION
DEL LO{S)
(6)
TRASPASOS
CLAVE(S) CLAVE(S)
PRESUPUESTAL(ES) N, ESE{LIJ\IE)E PRESUPUESTAL(ES) e ?NL;E

(ORIGEN) (DESTINO)

[ @ ( ) { C) { (10}
TOTALES| - (11) ' TOTALES 1)
TITULAR DEL AREA -SECRETARIO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE FINANZAS Y
- - - - CONTABILIBAD )
[ (12) [ (13) [ (14)
Nombre y Firma Autoriza Procesa y werifica informacion
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w

Noe o b

o

10.
i1,
12.

13.

14,

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

La fecha de elaboracién del formato.

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

Nombre de la Unidad Administrativa que requiere realizar el traspaso de recursos
presupuestales.

El nombre del proyecto que se afecta (origen}. Si son mas de dos poner (Varios).
Nombre del titular del area que solicita el traspaso de recursos presupuestales.

Motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de aplicacion {en su caso).
Claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la partida
presupuestal.

El monto en pesos de lo que traspasa.

Las claves numéricas que identifican a !a unidad responsable de! 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 cotumna.

El nombre y firma autdgrafa del titular de! area que solicita el traspaso de recursos
presupuestales.

En el caso los traspasos de cierre mensual, los que resulten de la aplicacién de los
articulos 27 y 28 de las NGPP y C del IEDF, asi como los traspasos de cierre de
ejercicio nombre y firma autografa del Secretario Administrativo.

Nombre y firma autograta del Secretario Administrativo que autoriza el traspaso de
recursos presupuestales.

Nombre y firma del Director de Finanzas y Contabilidad, responsable de procesar y

verificar la informacion.,




	

