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CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones I y II del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una

Junta Administrativa.

2. El articulo 62, parrafo primero, del Codigo, define a la Junta Administrativa como el
6rgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de los recursos

financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. En el articulo 64 fracciones IV y V del Cédigo, se establece que es atribucién de la
Junta Administrativa integrar el proyecto del Programa Operativo Anual con base en los
Programas Institucionales autotizados, asi como someter a la aprobacién del Consejo General,
en la primera semana de enero de cada afio, las propuestas del Programa Operativo anual y de
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, con base en las asignaciones autorizadas por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal (Asamblea Legislativa) en el Decreto

correspondiente.

4. Por disposiciéon del articulo 5, fraccién II, de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente
del Distrito Federal (Ley) que entré en vigor el 1° de enero de dos mil diez, el Instituto
Electoral como 6rgano auténomo, es responsable de las unidades administrativas y de los
servidores publicos, de manejar, administrar y ejercer sus presupuestos sujetindose a sus
propias leyes, asi como a las normas que al respecto se emitan, en congruencia con lo previsto
en dicho ordenamiento y en todo aquello que no se le oponga en cuanto a su organizacién y

funcionamiento.

5. De conformidad con lo sefialado en la fraccién III, del articulo 5 de la Ley, el Instituto
Electoral tiene la facultad de autorizar las adecuaciones a sus presupuestos para el mejor
cumplimiento de sus programas, previa aprobacién de su 6rgano competente y de acuerdo con
la normatividad correspondiente.
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0. En ejercicio de sus atribuciones legales el veintiocho de abril de dos mil diez, el Consejo

General emitié el Acuerdo ACU-013-10 por el que se aprobaron las modificaciones a las
Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Normas Generales).

7. El dieciséis de diciembre de dos mil diez, el Pleno de la Asamblea Legislativa aprobé el
Decreto mediante el que se expide el Cddigo, el cual fue publicado el veinte del mismo mes y
afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e inici6 su vigencia a partir del dia siguiente, segin
lo previsto en su articulo Primero Transitotio.

8. Derivado de las reformas al Cdédigo, se modificé la estructura orginica y las
atribuciones de los diversos o6rganos vinculados con el proceso de programacién y
presupuestacién del Instituto Electoral, por lo que se hace necesaria la adecuacién de las
Normas Generales.

9. El articulo 64, fraccién X del Cédigo establece que la Junta Administrativa tiene la
atribucién de aprobar las normas relativas a la contabilidad, presupuesto, gasto eficiente y
austeridad del Instituto Electoral y de suspender las que sean necesarias para el desatrollo de
los procesos electorales y procedimientos de participacién ciudadana.

10. La Secretarfa Administrativa, como O6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, presentd para analisis y, en
su caso, aprobacién de los integrantes de la Junta Administrativa en la Segunda Sesién
Otdinaria, la propuesta de modificaciones a las Normas Generales, conforme a la normativa
vigente.

11.  El cuarto parrafo del articulo 63 del Cédigo, los articulos 9, fraccién XI, 23 y 24 del
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa, establecen que es atribucién del
Consejero Presidente y del Secretatio de la Junta firmar los acuerdos que emita la misma; asi
también, que los asuntos contenidos en el orden del dia seran analizados, discutidos y, en su
caso, votados; y que los integrantes podran formular observaciones, sugerencias o propuestas
de modificaciones y solicitar se incluyan las observaciones a los acuerdos como voto particular.
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Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA029-11

La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprueba por unanimidad
las modificaciones a las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral del Distrito Federal que presenta la Secretaria Administrativa, con las
obsetvaciones fotmuladas por las Secretarias Ejecutiva y Administrativa; los Directores
Ejecutivos de Asociaciones Politicas y de Capacitacién Electoral y Educacién Civica, asi como
de la.Contraloria General que se consideren procedentes.

L PRESIDENTE DE LA JUNTA LA SECRETARIA DE LA JUNTA
MINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

| (T

LIC. GUSPAV z\ALDO LIC. DIANA TALAVERA FLORES
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INTRODUCCION

Las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Normas), fueron aprobadas por el Consejo General
mediante el Acuerdo ACU-276-00 del 18 de diciembre de 2000, normativa que
entré en vigor a partir del dia 1° de enero del afio 2001. Cabe sefialar que el
Considerando 22 del referido Acuerdo, establece que la normatividad podra ser
objeto de modificaciones en funcién de los requerimientos operativos.

Posteriormente el érgano superior de direccién aprob6é mediante el Acuerdo ACU-
052-01 del 18 de octubre de 2001, la modificacidén a los articulos 26, primer
parrafo, y 29 de las Normas, a fin de ajustarse a los plazos establecidos en el
Cadigo Financiero del Distrito Federal.

Asimismo, por Acuerdo ACU-066-02 del 31 de julio de 2002, se reformaron,
adicionaron y derogaron diversos articulos de las Normas, las cuales derivaron de
las reformas y adiciones al Cédigo Financiero del Distrito Federal publicadas el 31
de diciembre de 2001, en especifico lo relativo a los 6rganos auténomos, lo que
hizo necesario realizar las acciones para armonizar su normativa interna ademas
de mejorar la operacioén de las areas vinculadas en la materia.

Con fecha 15 de diciembre de 2004 el Consejo General mediante Acuerdo-077-04,
aprueba las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
Instituto Electoral del Distrito Federal y abroga las aprobadas el 18 de diciembre
de 2000, y las modificaciones aprobadas en 18 de octubre de 2001 y 31 de julio de
2002.

Las Normas vigentes a la fecha, fueron aprobadas el 28 de abril de 2010 mediante
Acuerdo-13-10, documento que modifica las aprobadas el 15 de diciembre de
2004, derivado de que el 10 de Enero de 2008 se publicé en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el Decreto por el que se expidié el Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el cual en su Articulo 88 establece la estructura del Instituto Electoral del
Distrito Federal, determinando la creaciéon de la Secretaria Administrativa y la
Contraloria General.

El 16 de diciembre de 2010, el Pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal aprob6 el Decreto mediante el que se expidié el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el cual fue publicado el
20 del mismo mes y afo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e inicié su
vigencia a partir del dia siguiente, segin lo previsto en su Articulo Primero
Transitorio. ‘

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo Cuarto Transitorio del Cédigo en el
que se establece: “El Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal y
el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal, tendran un plazo de 30 dias
contados a partir de la entrada en vigor del presente Cédigo para adecuar su



estructura”. El Consejo General el 8 de febrero de 2011 mediante Acuerdo ACU-
14-11 aprueba modificaciones a la Estructura Organica-Funcional del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Por otra parte el Codigo en su Articulo Décimo Transitorio establece que: “El
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal y el Pleno del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, tendran un plazo de 60 dias contados a partir de la
entrada en vigor del presente Cédigo para emitir y/o modificar las disposiciones
reglamentarias internas que correspondan”. Lo anterior trae como consecuencia la
modificacion de las Normas Generales de Programaciéon, Presupuesto y
Contabilidad, a fin de hacerlas congruentes con el marco legal y la estructura
actual que rigen al Instituto.



MARCO LEGAL

Las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal encuentran su sustento juridico en los siguientes
ordenamientos:

|. Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Titulo Sexto, Capitulo lll, articulo 124, establece que el Instituto Electoral del
Distrito Federal sera autoridad en materia electoral, independiente en sus
decisiones, auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Disposiciones Generales, articulo 2, que sefala
que los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el
registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en
general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e
ingresos publicos, la administracion de la deuda publica, incluyendo las
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Asimismo, los entes publicos deberan seguir las mejores practicas contables
nacionales e internacionales en apoyo a las tareas de planeacién financiera,
control de recursos, analisis y fiscalizacién.

Ill. Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 5, establece que:

La autonomia presupuestaria y de gestion otorgada a los Organos
Auténomos y de Gobierno a través de la Constitucién, Estatuto o, en su
caso, de disposicion expresa contenida en las respectivas leyes de su
creacion, comprende:

Il. Sera responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas y
de los servidores publicos competentes, manejar, administrar y
ejercer sus presupuestos sujetandose a sus propias leyes, asi como
a las normas que al respecto se emitan en congruencia con lo
previsto en esta Ley, en todo aquello que no se oponga a las normas
que rijan su organizacién y funcionamiento.

Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 44:
Los titulares de las Unidades Responsables del Gasto y los servidores
publicos encargados de su administracién, seran los responsables del



manejo y aplicacién de los recursos, del cumplimiento de los calendarios
presupuestales autorizados, metas y de las Subfunciones contenidas en el
presupuesto autorizado; de que se cumplan las disposiciones legales
vigentes para el ejercicio del gasto;, de que los compromisos sean
efectivamente devengados, comprobados y justificados; de la guarda y
custodia de los documentos que los soportan; de llevar un estricto control
de los medios de identificacién electrénica y de llevar el registro de sus
operaciones conforme a las disposiciones aplicables en la materia, con
sujecion a los capitulos, conceptos y partidas del clasificador por objeto del
gasto que expida la Secretaria.

IV. Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Libro Segundo, Titulo Primero, articulo 16, en el cual se establece que:

Las autoridades electorales son o6rganos de caracter permanente y
profesionales en su desempefio, gozan de autonomia en su funcionamiento
y administracién, asi como independencia en la toma de decisiones. Las
autoridades electorales tienen personalidad juridica, patrimonio propio y su
domicilio estara en el Distrito Federal. Su patrimonio es inembargable y se
integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al
cumplimiento de su objeto, las partidas del presupuesto que anualmente
apruebe la Asamblea Legislativa y demas ingresos que reciban de acuerdo
a las disposiciones de la Ley de Presupuesto. En ningin caso, podran
recibir donaciones de particulares.

Libro Segundo, Titulo Segundo, Capitulo VI, Seccién Segunda, articulo 69
Son atribuciones del titular de la Secretaria Administrativa: fraccion IV:
Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administraciéon de los
recursos financieros, humanos y materiales, y de control patrimonial del
Instituto Electoral.



TiTULO PRIMERO

Capitulo Unico
Disposiciones Preliminares de Caracter General

Articulo 1. Las presentes Normas son de observancia general y obligatoria para el
personal del Instituto Electoral del Distrito Federal; tienen por objeto establecer las
disposiciones que orienten y regulen la programacion y presupuestacion de las
actividades a realizar, asi como la formulacién, el ejercicio, la contabilidad y control
del gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Articulo 2. Para efectos de las presentes Normas, se entendera por:

I. Asamblea:

Il. Ley:

lll. Consejo:

IV. Contraloria General:

V. Direccion de Adquisiciones,

Control Patrimonial y Servicios:

VI. Direccién de Recursos
Humanos y Financieros:

VII. Instituto:

VIll. Junta Administrativa:

IX. Normas Generales:

X. Secretaria:

Xl. Secretaria Administrativa:

La Asamblea Legislativa del Distrito
Federal;

La Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente
del Distrito Federal;

El Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal;

La Contraloria General del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

La Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

La Direcciobn de Recursos Humanos y
Financieros del Instituto Electoral del
Distrito Federal;

El Instituto Electoral del Distrito Federal;

La Junta Administrativa del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

Las Normas Generales de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

La Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal;

La Secretaria Administrativa del Instituto
Electoral del Distrito Federal; y



XIl. Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Articulo 3. Las areas que tengan funciones relacionadas con la planeacion,
programacion, registro, control, evaluacion, supervision y contabilidad del gasto
del Instituto, deberan:

|. Desarrollar los sistemas y procedimientos, asi como emitir instrucciones
especificas en relaciéon con el gasto del Instituto;

Il. Establecer los procedimientos administrativos que les permitan contar y dotar
oportunamente de los recursos humanos, materiales y financieros que se
requieran para el desarrollo de los programas institucionales, de conformidad con
los calendarios financieros y de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto;

lil. Proporcionar la informacién solicitada en el ambito de sus respectivas
competencias en la forma y plazos que determinen la Secretaria Administrativa, la
Junta Administrativa y los Consejeros Electorales; y

IV. Realizar las demas actividades que determinen estas Normas Generales.

Articulo 4. La Secretaria Administrativa interpretara para efectos administrativos
las disposiciones de estas Normas Generales.

Articulo 5. El Instituto en ejercicio de su autonomia elaborara, manejara,
administrara y ejercera su presupuesto, sujetandose a sus propias leyes, asi como
a las normas que al respecto emita en congruencia con lo previsto en la Ley, el
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal
que corresponda y demas normatividad vigente en la materia.

TiTULO SEGUNDO
DE LA PROGRAMACION Y PROYECTO DE PRESUPUESTO

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 6. Para la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto del ejercicio de que se trate, se deberan observar los criterios
generales y procedimientos que para tal efecto apruebe la Junta Administrativa, a
propuesta de la Secretaria Administrativa, los cuales deberan contener una
introduccién, el marco normativo, objetivos institucionales, los criterios a seguir
para la elaboracién del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto
asi como la estructura y apertura programatica por aplicar.



Articulo 7. La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacién de
Planeacion, sera la encargada de integrar el Programa Operativo Anual y con
base en él, la Direccion de Recursos Humanos y Financieros, formulara el
anteproyecto de presupuesto del Instituto, mismos que enviard a la Junta
Administrativa para su revision, y a los Consejeros Electorales para su
conocimiento.

Articulo 8. Derogado.

Articulo 9. La Junta Administrativa, por conducto de su Presidente, sometera a la
consideraciéon del Consejo el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto del Instituto.

Capitulo 1l
Del Programa Operativo Anual

Articulo 10. El Programa Operativo Anual es el instrumento que cuantifica los
objetivos, metas y prioridades previstas en los Programas Generales y demas
instrumentos de planeacién estratégica del Instituto. En este documento se
identifican compromisos, se fijan directrices y se precisan los programas del
Instituto que deben alcanzar los érganos de direcciébn, ejecutivos,
desconcentrados, técnicos, y con autonomia de gestiéon, mismos que deberan ser
congruentes entre si y serviran como base para la elaboraciéon del mismo, asi
como del anteproyecto de presupuesto del ejercicio correspondiente.

Articulo 11. El Programa Operativo Anual contendra lineas programaticas,
objetivos especificos, acciones, responsables y corresponsables de su ejecucién,
metas y prioridades para la realizaciéon de los fines y acciones del Instituto. Para
efectos de su presupuestacion, debera contener al menos:

I. La apertura programatica integrada por. unidad responsable, responsable
operativo, resultado, subresultado y actividad institucional;

Il. Los objetivos que se pretenden alcanzar, asi como la justificacion de las
actividades institucionales;

Ill. La cuantificacién de las metas por actividad institucional, unidades de medida y
denominacién, de acuerdo con el Catalogo de Unidades de Medida que apruebe la
Junta Administrativa, a propuesta de la Secretaria Administrativa;

IV. La temporalidad de las actividades institucionales y las unidades
administrativas responsables de su ejecucion; y

V. Las previsiones de gasto para cada una de las actividades institucionales, de
acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto referido en el articulo 21 de estas
Normas Generales.



Articulo 12. En la elaboracién y formulacién del Programa Operativo Anual
participaran los érganos de direccién, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con
autonomia de gestion, y deberan observar los criterios generales y procedimientos
que para tal efecto apruebe la Junta Administrativa, a propuesta de la Secretaria
Administrativa.

Capitulo I
Del Proyecto de Presupuesto

Articulo 13. El Proyecto de Presupuesto del Instituto sera el que apruebe el
Consejo, a propuesta de su Consejero Presidente, para ser remitido al Jefe de
Gobierno para su inclusidon en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal.

Articulo 14. El Proyecto de Presupuesto del Instituto debera contener como
minimo:

I. La exposicién de motivos;
Il. Descripcion clara de los programas que sean la base del Proyecto;

lll. Explicacién y comentarios de los programas considerados como prioritarios,
especiales y las adquisiciones cuya ejecucion abarque dos o mas ejercicios
fiscales; y

IV. Estimacién de todos los ingresos que pudiera recibir directamente conforme a
sus ordenamientos, y de los gastos del ejercicio fiscal que se propone.

V. Descripcioén, en su caso, del presupuesto con enfoque de equidad de género,
derechos humanos y sustentabilidad ambiental.

Lo anterior tendra como base el Programa Operativo Anual correspondiente al
ejercicio de que se trate.

Articulo 15. Para elaborar el Proyecto de Presupuesto del Instituto debera
formularse el anteproyecto de presupuesto, en el que participaran los érganos de
direccion, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con autonomia de gestion, de
conformidad con los criterios generales y procedimientos que para tal efecto
apruebe la Junta Administrativa, a propuesta de la Secretaria Administrativa.

Articulo 16. En la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se deberan
considerar las remuneraciones que correspondan al personal del Instituto de
conformidad con los tabuladores aprobados por la Junta Administrativa, por
concepto de sueldos, compensaciones y prestaciones; también se incorporaran
las previsiones relativas a las medidas salariales y actualizacion de
remuneraciones que podran aplicarse durante el ejercicio fiscal que corresponda.



La estimacion del gasto por concepto de materiales, suministros, servicios
generales, publicidad, congresos, seminarios, prerrogativas a asociaciones
politicas y otros rubros, se debera vincular a los proyectos que contenga el
Programa Operativo Anual.

Asimismo, el Anteproyecto de Presupuesto debera prever el pago de impuestos,
derechos y cualquier otra contribucién, ya sea de caracter federal o local, a los que
por disposicion legal esté obligado el Instituto.

Para lo anterior, se debera elaborar la calendarizacién del gasto previsto en el
Anteproyecto de Presupuesto en forma anual con base mensual, debiendo
compatibilizar las estimaciones de avance de metas con los requerimientos
periddicos de recursos financieros necesarios para alcanzarlas y contemplar las
necesidades de pago en funcion de los compromisos a contraer. Para tal efecto,
se debera tomar en cuenta la diferencia entre la fecha de celebracién de los
compromisos Y las de realizacion de los pagos.

Articulo 17. El Anteproyecto de Presupuesto del Instituto debera presentarse para
la aprobacién del Consejo, a mas tardar, el ultimo dia del mes de octubre del afio
que se trate.

Articulo 18. Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto del Instituto, el
Presidente del Consejo lo enviara al Jefe de Gobierno, en los términos de la ley
de la materia, durante los primeros dias del mes de noviembre de cada afio.

TiTULO TERCERO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 19. El Presupuesto de Egresos del Instituto sera el que contenga el
Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, aprobado por la Asamblea para el cumplimiento
de las actividades previstas en el Programa Operativo Anual a cargo del Instituto.

Articulo 20. Si como resultado de la aprobacién del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal por parte de la Asamblea, se tuvieran que realizar
ajustes al Presupuesto y/o Programa Operativo del Instituto, la Secretaria
Administrativa en coordinacion con los 6rganos de direccion, ejecutivos,
desconcentrados, técnicos, y con autonomia de gestién, segin sea el caso,
participaran en la propuesta de ajuste correspondiente, la cual sera integrada por
la Secretaria Administrativa y presentada a la Junta Administrativa para su
revision.



La Junta Administrativa presentara al Consejo, a través de su Presidente, las
modificaciones, las cuales una vez aprobadas seran remitidas por el Consejero
Presidente a la Secretaria.

Asimismo, se elaboraran los calendarios presupuestales, mismos que seran
comunicados a la Secretaria a mas tardar el 31 de enero del gjercicio fiscal de que
se trate.

Capitulo I
Del Ejercicio del Presupuesto

Articulo 21. El gasto que efectie el Instituto se basara en su presupuesto de
egresos y se ajustara a los calendarios y al monto autorizado para los programas,
capitulos, conceptos y en su caso, partidas presupuestales conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

La Secretaria Administrativa elaborard y mantendra actualizado un catalogo de
partidas presupuestales basado en las necesidades propias del Instituto, debiendo
armonizarlo, con el Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno del Distrito
Federal.

Articulo 22. El ejercicio del gasto presupuestal sera responsabilidad de cada
organo directivo, ejecutivo, desconcentrado, técnico, y con autonomia de gestion
en el ambito de sus respectivas competencias, de conformidad con el presupuesto
autorizado para los programas, capitulos y proyectos de cada uno de ellos;
asimismo la Secretaria Administrativa tendra a su cargo el control y el registro de
dicho ejercicio en las partidas presupuestales aprobadas.

Articulo 23. En el registro del ejercicio del presupuesto autorizado, la Secretaria
Administrativa debera observar que el mismo se realice:

I. Con cargo a los resultados, subresultados y actividades institucionales de los
6rganos responsables sefalados en el presupuesto; y

Il. Con sujeciéon a los capitulos, partidas y conceptos del catalogo de partidas
presupuestales que para tal efecto elabore la Secretaria Administrativa.

Articulo 24. Los érganos del Instituto, al contraer compromisos, deberan observar
ademas de las disposiciones legales aplicables, lo siguiente:

I. Que no impliquen obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban;
Il. Que no impliquen obligaciones con cargo a presupuestos de afios posteriores.

En su caso, se estara a lo dispuesto por los articulos 26 y 29 de las presentes
Normas Generales;
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Ill. Que no impliguen obligaciones con cargo a presupuestos de ejercicios
anteriores; y

IV. Que se registren afectando las disponibilidades de los resultados,
subresultados y actividades institucionales y partidas presupuestales
correspondientes.

Articulo 25. Los 6rganos directivos, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con
autonomia de gestion deberan establecer sus compromisos con la anticipaciéon
necesaria para que, al 31 de diciembre de cada afio, todos los bienes y/o servicios
queden devengados y contabilizados. La Secretaria Administrativa comunicara
las fechas de cierre para establecer dichos compromisos.

Articulo 26. El Consejo podra autorizar la celebracion de contratos que, por su
naturaleza y caracteristicas, comprendan mas de un ejercicio presupuestal. El
cumplimiento de los compromisos quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal
de los afios en que continte su ejecucion.

Los proyectos de contratos a que se refiere el parrafo que antecede deberan
presentarse al Consejo para su consideracion y, en su caso, aprobacién con 30
dias de anticipacién a su posible formalizacion y antes del cierre del ejercicio
fiscal.

Articulo 27. Los é6rganos directivos, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con
autonomia de gestion, deberan comprometer o ejercer los recursos
presupuestados en cada una de las partidas de las actividades institucionales de
su responsabilidad a mas tardar al mes siguiente al plazo calendario que se haya
programado. Los recursos que no sean comprometidos o ejercidos dentro de ese
plazo, seran concentrados por la Secretaria Administrativa, conforme a lo
siguiente: Los recursos disponibles al cierre de mes de febrero correspondientes al
mes de enero seran concentrados en el mes de marzo, y asi sucesivamente hasta
concluir con los recursos disponibles al cierre del mes de octubre
correspondientes al mes de septiembre los cuales seran concentrados en el mes
de noviembre; lo anterior no sera aplicable en procesos electorales y
procedimientos de participacion ciudadana; y no estaran sujetos a dicha
concentracion los recursos de prerrogativas y financiamiento publico de las
asociaciones politicas. De los montos concentrados se informara trimestralmente a
la Junta Administrativa.

De requerir recalendarizacion de recursos, las areas deberan enviar a la
Secretaria Administrativa la solicitud correspondiente debidamente justificada
indicando el periodo en que originalmente fue presupuestado y el periodo sugerido
para la nueva recalendarizacion, asi como la conveniencia y beneficio que se
obtendra con la postergacion en la ejecucion del gasto.

La Secretaria Administrativa autorizara de manera excepcional, la proérroga del
gasto de las actividades institucionales que afecten a cualquiera de los capitulos
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por una Unica ocasién con base en la valoracién de los elementos aportados. Los
efectos que genere la recalendarizacion seran responsabilidad exclusiva del area
requirente. La fecha limite para la aplicaciéon de la recalendarizacién de recursos
sera el mes de septiembre del afio que transcurre; quedan exceptuadas de esta
disposicién las oficinas del Consejero Presidente y de los Consejeros Electorales.

Articulo 28. Los recursos que por ahorros en el ejercicio de cada una de las
partidas presupuestales o por cualquier otro motivo se generen, seran
concentrados por la Secretaria Administrativa conforme a lo establecido en el
articulo 27 de estas Normas Generales, lo anterior no sera aplicable en procesos
electorales y procedimientos de participacién ciudadana; y no estaran sujetos a
dicha concentracién los recursos de prerrogativas y financiamiento publico de las
asociaciones politicas. De los montos concentrados se informara trimestralmente a
la Junta Administrativa.

Seccion |
Del Ejercicio del Presupuesto por Concepto
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Generales y Obras Publicas

Articulo 29. El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales
del Instituto Electoral del Distrito Federal, previo analisis del gasto consignado en
los proyectos de presupuesto y observando las disposiciones legales aplicables y
siempre y cuando cuente con la autorizacién especifica del Consejo, podra expedir
autorizaciones previas para que la Secretaria Administrativa a través de la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, esté en posibilidad de
convocar y efectuar tramites que le permitan iniciar o continuar, a partir del primero
de enero del afo siguiente al ejercicio de que se trate, aquellas adquisiciones,
arrendamientos y servicios que por su importancia y caracteristicas asi lo
requieran, pero en todos los casos, los compromisos que con base en las
autorizaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal se realicen, estaran
condicionadas a la aprobacion del presupuesto correspondiente.

Articulo 30. En la ejecucion del presupuesto, el Instituto no otorgara garantias ni
efectuara depositos para el cumplimiento de sus obligaciones de pago con cargo a
su presupuesto, salvo en el arrendamiento de inmuebles que se requieran para el
cumplimiento de sus fines.

Articulo 31. En el ejercicio del presupuesto por concepto de adquisiciones,
arrendamientos, servicios generales y obras publicas, la Direcciéon de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios en su ambito de competencia,
invariablemente formalizara los compromisos correspondientes a través de la
adjudicacion, expedicion y autorizacion de pedidos, contratos o convenios
correspondientes, debiendo contar estos con los requisitos de documentos
justificantes.
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Articulo 32. Para que los pedidos, contratos o convenios a los que se refiere el
articulo anterior tengan el caracter de documentos justificantes, deberan sujetarse
a lo siguiente:

I. No se aceptara la estipulacion de penas convencionales ni intereses moratorios
a cargo del Instituto;

Il. Tratindose de cargas fiscales, no debera aceptarse ninguna de ellas con
excepcion de los impuestos de importacion y de aquellos de los que, por
disposicion legal, sea contribuyente o deba aceptarse su traslacién al Instituto;

Ili. Deberan sefialar con precisiéon su vigencia, importe total, plazo de terminacién
o entrega de la obra, los servicios o bienes contratados, asi como la fecha y
condiciones para su pago. En los casos que por la naturaleza del contrato no se
pueda sefialar un importe determinado, se deberan estipular las bases para fijarlo;

IV. En los casos procedentes, que existan las garantias correspondientes;
V. Que se cumplan con los registros y obligaciones fiscales;

VI. En cuanto a personas morales, su registro legal y constitucién, asi como los de
sus representantes; y

VII. Cumplir con lo establecido en el articulo 23 de estas Normas Generales.

Toda suscripcion de contratos y convenios debera ser formalizada con la firma del
Secretario Ejecutivo como representante legal del Instituto o de quien cuente con
poder para tal efecto; los contratos y convenios que se formalicen en
contravencion a este parrafo, seran nulos para el Instituto.

La suscripcion de pedidos debera ser formalizada con la firma del Director de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

El Secretario Administrativo suscribira los convenios y contratos como responsable
del control y registro del ejercicio de las partidas presupuestales, una vez que se
ha verificado que se cumpli6 con la normatividad interna y las disposiciones
legales para contratar un bien o servicio. Asimismo, el titular de la Unidad Técnica
de Asuntos Juridicos revisara y validara que se cumpla con las disposiciones
legales aplicables.

Seccion i
Del Ejercicio del Presupuesto por Concepto
de Servicios Personales

Articulo 33. El ejercicio del presupuesto del Instituto por concepto de servicios
personales comprendera:
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I. Los compromisos adquiridos por la expedicidn y autorizacién de nombramiento y
asignacion de remuneraciones, contratos de honorarios, contratos individuales y
los demas documentos que impliquen una relacion laboral temporal o permanente;

Il. Los pagos de remuneraciones ordinarias, extraordinarias, prestaciones de
seguridad social y seguros; y

lll. Los pagos contemplados en el proyecto de presupuesto por compensaciones
derivadas de las labores extraordinarias realizadas por personal del Servicio
Profesional Electoral, estructura administrativa y honorarios asimilables a salarios,
con motivo de la carga laboral que representen el proceso electoral o de
participaciéon ciudadana, los cuales una vez aprobados, se ejerceran de
conformidad con el presupuesto autorizado.

Articulo 34. Para efectuar toda contratacibn o nombramiento de personal, la
Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Recursos Humanos y
Financieros, verificarda que los 6rganos directivos, ejecutivos, desconcentrados,
técnicos, y con autonomia de gestion cumplan con los siguientes requisitos:

I. Ajustar el nUmero de plazas o empleos consignados en sus presupuestos
aprobados;

Il. Apegarse a las necesidades de personal que requiera el desarrollo del proyecto,
en relacion con sus programas operativos aprobados;

lll. Que la correspondiente asignaciéon de remuneraciones se sujete en cada caso
al catalogo, tabulador o cuota que apruebe la Junta Administrativa; y

IV. En el caso de contratos de honorarios asimilables a salarios, se debera contar
con la suficiencia presupuestal y la autorizacion de la Secretaria Administrativa.

Seccion lll
Del Ejercicio del Presupuesto por Concepto de Prerrogativas
y Financiamiento Publico

Articulo 35. En el ejercicio del presupuesto del Instituto para prerrogativas y
financiamiento publico de las asociaciones politicas, la Direcciéon Ejecutiva de
Asociaciones Politicas debera observar lo dispuesto en el Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, acuerdos del Consejo y demas
ordenamientos aplicables.

Capitulo il
De las Adecuaciones y Traspasos de Recursos Presupuestales

Articulo 36. Las adecuaciones programatico-presupuestales comprenderan las
relativas a:
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I. La estructura programatica -presupuestal aprobada;
Il. El calendario presupuestal compensado y a las metas autorizadas; y
lil. 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
recursos entre partidas presupuestales, para el mejor cumplimiento de los
programas y proyectos; 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 permitan
un mejor cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a cargo de los
organos directivos, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con autonomia de
gestién, y se fundamentaran en:

|. El analisis y evaluacién del alcance de los objetivos y del cumplimiento de las
metas que se lleven a cabo; y

Il. 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 érgano del Instituto, la Secretaria Administrativa,
en coordinacion con el area involucrada, participara en la propuesta de ajuste al
contenido organico y/o financiero de los programas correspondientes, la cual sera
integrada por la Secretaria Administrativa y presentada a la Junta Administrativa
para su revision y se hara del conocimiento de los Consejeros Electorales.

La Junta Administrativa enviara al Consejo, por conducto de su Presidente para
efectos de su aprobacién, las modificaciones correspondientes, las cuales
incluiran la justificacion respectiva, asi como la relacién pormenorizada del
contenido y propésito de los ajustes.

Capitulo IV
De los Pagos

Articulo 40. Para efectuar los pagos con cargo al presupuesto del Instituto, la
Direccién de Recursos Humanos y Financieros debera comprobar previamente
que se cumplen los requisitos siguientes:

I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados en el ejercicio de
aplicaciéon, con excepcidon de los anticipos previstos en los ordenamientos
aplicables;
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Il. Que se efectien de conformidad con los calendarios financieros del Instituto; y

lil. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los
documentos originales respectivos, entendiéndose por justificantes los
documentos legales que reunan los requisitos referidos en el articulo 32 de las
presentes Normas Generales, en los que se determine la obligacién de hacer un
pago y, por comprobantes, los documentos que demuestren la entrega de las
sumas de dinero correspondientes.

Articulo 41. La Direccidon de Recursos Humanos y Financieros realizara los pagos
que correspondan con cargo al presupuesto de egresos del Instituto, en funcién de
sus disponibilidades y la ministracion de fondos que conforme al calendario
entregue el Gobierno del Distrito Federal por conducto de la Secretaria y hara los
anticipos que estén debidamente soportados, conforme a las disposiciones y
procedimientos administrativos del Instituto.

Una vez concluida la vigencia del presupuesto de egresos, s6lo procedera hacer
pagos con base en él por obras, adquisiciones, servicios y demas conceptos que
efectivamente se hubieran realizado en el afio que corresponda y siempre que se
hubieren contabilizado debida y oportunamente las operaciones correspondientes
por la Direccion de Recursos Humanos y Financieros.

Articulo 42. Para el tramite de pago de aquellos compromisos que no hubieren
sido cubiertos por el Instituto al 31 de diciembre de cada afio, la Direccion de
Recursos Humanos y Financieros debera atender a lo siguiente:

I. Que los compromisos de pago se encuentren debidamente contabilizados al
treinta y uno de diciembre del ejercicio correspondiente;

Il. Que exista disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en
que se devengaron, y

lll. Que se informe a la Secretaria, en los términos establecidos en la Ley, el
monto y caracteristicas de su pasivo circulante.

De no cumplir con los requisitos descritos en este articulo, dichos compromisos se
pagaran con cargo al presupuesto del afio siguiente, sin que esto implique una
ampliacién al mismo, previa justificacion y solicitud de pago que presente ante la
Secretaria Administrativa la unidad ejecutora del gasto que haya omitido la
informacién y documentacidn necesarias para la provisibn en el ejercicio
correspondiente.

Articulo 43. Todo pago que por alguna obligacion deba efectuar el Instituto, se

hara por medio de cheque nominativo o transferencia electrénica, expedido y/o
realizado por la Direccidbn de Recursos Humanos y Financieros, quien debera
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observar los procedimientos administrativos aprobados por el Consejo para tales
efectos.

El pago de los fondos revolventes y gastos por comprobar podra otorgarse a los
titulares y/o al beneficiario que se designe por los érganos directivos,
desconcentrados, técnicos, y con autonomia de gestion.

Articulo 44. Los cheques con cargo al Instituto, deberan estar suscritos por dos
de cinco firmas facultadas de funcionarios del Instituto, que seran el Secretario
Ejecutivo, el Secretario Administrativo, el Director de Recursos Humanos y
Financieros, el Subdirector de Programaciéon y Presupuesto y el Subdirector de
Contabilidad.

Articulo 45. No procedera pago alguno de compromisos con cargo al presupuesto
del Instituto, sin que previamente se haya formalizado el pedido, contrato o
convenio correspondiente, en el que firmaran los 6rganos responsables del
presupuesto a ejercer, quienes tienen la obligacién de vigilar su cumplimiento y de
supervisar la entrega en tiempo y forma. Las areas solicitantes y/o técnicas por su
parte deberan verificar la calidad de los bienes o el cumplimiento de los servicios.

Articulo 46. Los pagos que por anticipo o liquidacion total por la adquisicion de
bienes o servicios, o por cualquier otra obligacién sefalada en estas Normas
Generales que deba hacer el Instituto, excepto los realizados por los fondos
revolventes y gastos por comprobar, deberan efectuarse previo cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos en los pedidos, contratos o convenios
respectivos.

Capitulo V
Del Control y Evaluacién del Ejercicio

Articulo 47. La Contraloria General examinara, verificara, investigara, evaluara y
comprobara el ejercicio del gasto del Instituto y su congruencia con el presupuesto
autorizado. Estas actividades tendran por objeto, sin perjuicio de lo que
establezcan otras disposiciones legales aplicables, promover la eficiencia en las
operaciones presupuestales de los 6rganos directivos, ejecutivos,
desconcentrados, técnicos, y con autonomia de gestion del Instituto y comprobar
si en el ejercicio del gasto se han cumplido las disposiciones legales vigentes y
verificar si se han alcanzado los objetivos y metas de los programas.

Articulo 48. La Contraloria General, dentro de los 20 dias habiles posteriores a la
recepcion de los informes trimestrales a que se refiere el articulo 54 de estas
Normas Generales, efectuara la revisién y andlisis del mismo, presentando el
informe correspondiente.

Articulo 49. La Contraloria General otorgara un plazo de cinco dias habiles,

contados a partir del dia siguiente de la recepciéon de las solicitudes, para que los
organos directivos, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con autonomia de

17



gestion del Instituto proporcionen la informaciéon y/o documentacion que con
motivo del inicio de una auditoria se requiera. Dependiendo de la complejidad de
la informacion y/o integracion de la documentacion solicitada, se podra otorgar una
prorroga de hasta otros cinco dias habiles.

Articulo 50. Para la comprobacion y evaluacidén de un adecuado ejercicio
presupuestal, el Consejo o la Junta Administrativa podran solicitar al Consejero
Presidente, la realizacién de auditorias externas, independientemente de las que
obliga la Ley y las que realice la Contraloria General. Estas auditorias podran
abarcar uno o dos ejercicios presupuestales.

Para seleccionar al despacho de contadores publicos autorizados, la Secretaria
Administrativa celebrara el procedimiento de adjudicacién, cuya modalidad se
definird de conformidad con la normatividad interna aplicable en la materia.

El Instituto podra, sin responsabilidad alguna, sustituir el despacho de contadores
publicos designado, cuando éste no pueda dar cumplimiento a la formulacién del
dictamen, debido a caso fortuito o de fuerza mayor, o bien con motivo de una
terminacién anticipada o rescisién contractual. La sustitucion sera en el orden de
calificacion de los despachos de contadores publicos autorizados para emitir
dictamen, que al efecto se hubiere aprobado.

Una vez concluida la auditoria externa, el Consejero Presidente informara al
Consejo los resultados de la misma.

Articulo 51. Los érganos directivos, ejecutivos, desconcentrados, técnicos, y con
autonomia de gestién en el ambito de sus respectivas competencias, tendran la
responsabilidad de tomar las acciones necesarias para que los objetivos sean
alcanzados; tomaran las acciones correspondientes para corregir las deficiencias
que llegasen a detectarse; deberan atender los informes que en materia de control
y auditoria les sean turnados y vigilaran la implantacién de las medidas correctivas
a que hubiere lugar.

TiTULO CUARTO )
DE LOS INFORMES Y DE LA CUENTA PUBLICA

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 52. La Secretaria Administrativa sera la encargada de elaborar, integrar y
presentar a la instancia correspondiente los informes a que se refiere el presente
Titulo.

Articulo 53. El Secretario Ejecutivo, la Junta Administrativa y la Contraloria

General conoceran de los informes a que se refiere el articulo 54 de las presentes
Normas.
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Capitulo Il
De los Informes al Consejo

Articulo 54. La Junta Administrativa, a través del Secretario Administrativo,
presentara al Consejo informes trimestrales de:

I. El Avance Programatico-Presupuestal;
Il. Los Estados Financieros; y

Ill. El Ejercicio del Gasto acumulado por capitulo y partida asi como por area
ejecutora de gasto, los cuales contendran como minimo el presupuesto original,
modificado, ejercido y disponible.

Los informes a que se refiere este articulo, deberan presentarse al Secretario
Administrativo dentro de los 15 dias habiles siguientes a la conclusion del trimestre
que corresponda, en el formato que para tal efecto apruebe la Junta
Administrativa, a propuesta de la Secretaria Administrativa, asi mismo deberan
publicar trimestralmente en la pagina de Internet del Instituto y en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal los ingresos del periodo distintos a las transferencias del
Gobierno del Distrito Federal, incluyendo sus rendimientos financieros, el destino y
saldo de los fideicomisos constituidos, en los términos de las disposiciones
generales aplicables.

Articulo 55. Los odrganos del Instituto, en el ambito de sus respectivas
competencias, deberan presentar al Consejo los informes especificos que éste les
solicite en relacién con el objeto de las presentes Normas Generales.

Capitulo Il
De los Informes a la Secretaria

Articulo 56. El Instituto, de conformidad con lo dispuesto por la Ley, si por
cualquier motivo al término del ejercicio fiscal que corresponda, conserva fondos
presupuestales o recursos que no hayan sido devengados y, en su caso, los
rendimientos obtenidos, los enterara a la Secretaria, dentro de los quince dias
naturales siguientes al cierre del ejercicio.

La Junta Administrativa supervisara que se dé cumplimiento a lo establecido en el
parrafo que antecede, mediante el informe que presente la Secretaria
Administrativa a mas tardar en el mes de febrero del afio que corresponda.

Articulo 57. El Instituto, de conformidad con lo dispuesto por la Ley, informara a la

Secretaria, a mas tardar el 15 de enero de cada afio, el monto y caracteristicas de
su pasivo circulante al fin del afio anterior.
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Articulo 58. El Instituto, de conformidad con lo dispuesto por la Ley debera remitir
a la Secretaria, dentro de los 15 dias naturales siguientes de concluido cada
trimestre, el informe del avance programatico-presupuestal, que contenga
informacién cuantitativa y cualitativa sobre su Programa Operativo Anual y la
evaluacion del mismo, asi como el estado que guardan los fideicomisos, las
modificaciones a su objeto, las variaciones a los recursos disponibles, lo anterior
mediante los formatos debidamente requisitados que para tal efecto establezca
dicha Secretaria.

Capitulo IV
De la Cuenta Publica

Articulo 59. El Instituto, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y con base en
los estados financieros y demas informacién presupuestal y contable que emane
de sus registros, remitira al Jefe de Gobierno del Distrito Federal, en los formatos
debidamente requisitados que para tal efecto establezca la Secretaria, la
informacién necesaria para la integracioén de la cuenta publica.

El término para dar cumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo sera el que
se establezca en la Ley.

TiTULO QUINTO
DE LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Capitulo |
De la Contabilidad

Articulo 60. Los sistemas de contabilidad que utilizara la Secretaria Administrativa
deben disefiarse y operar en forma tal que faciliten la fiscalizacién de los activos,
pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos, de manera que permitan
medir la eficacia y eficiencia del gasto del Instituto. La contabilidad debera
registrarse por cuentas de activo, pasivo, patrimonio, costos y gastos, asi como
cuentas de orden, mismos que deberan registrarse a detalle, de conformidad con
el catalogo de cuentas del Instituto.

Articulo 61. La contabilidad de las operaciones financieras y presupuestales
debera estar respaldada por los documentos originales comprobatorios y
justificantes correspondientes.

Articulo 62. El registro de las operaciones y la preparaciéon de los informes
financieros deberan considerar el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental, los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, las
Normas y Metodologia para la determinacién de los momentos contables de los
egresos, el Plan de Cuentas, las Normas y Metodologia para la emision de
Informacion Financiera y Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente
Publico y caracteristicas de sus notas, el Clasificador por Objeto del Gasto
(Capitulo, Concepto, y Partida Genérica) y Adecuaciones, el Clasificador por Tipo
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de Gasto, el Manual de Contabilidad Gubernamental, las Principales Reglas de
Registro y Valoracion del Patrimonio (elementos generales), y la Clasificacion
Funcional del Gasto, Finalidad, Funcién y Subfuncién, emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable, asi como las hormas aplicables a los 6rganos
autébnomos que emita el Gobierno del Distrito Federal, a través de la Secretaria.

Articulo 63. La contabilidad deberd llevarse en valores devengados, es decir, que
el registro de las transacciones se efectiie conforme a la fecha de su realizacion,
independientemente a la de su pago.

Articulo 64. La Secretaria Administrativa elaborara los manuales sobre la forma y
términos para llevar la contabilidad en general y los registros auxiliares, conforme
a lo que dicte el Consejo Nacional de Armonizacion Contable. Asimismo,
examinara periédicamente el funcionamiento del sistema y los procedimientos de
contabilidad y podra realizar su modificacién o simplificacion.

Articulo 65. La Direcciéon de Recursos Humanos y Financieros, contabilizara las
operaciones financieras y presupuestales mediante pélizas de diario, ingresos y
egresos; emitira auxiliares de cada una de las cuentas de mayor, balanza previa,
balanza general, estado de ingresos y egresos y balance general, documentos
que formaran los libros principales de contabilidad, que serdn en su caso los
denominados diario mayor e inventarios y balances.

La contabilidad de las operaciones financieras y presupuestales, debera
efectuarse preferentemente dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de
su realizaciéon y tendra que estar respaldada por los documentos originales
comprobatorios y justificantes correspondientes.

Articulo 66. La Direccion de Recursos Humanos y Financieros, llevara los
sistemas y registros contables mediante los instrumentos, recursos y sistemas de
registro y procesamiento electrénico que mejor convenga a las caracteristicas
particulares del Instituto, los cuales deberan satisfacer como minimo los requisitos
que permitan:

A)
I. Indicar el inicio de actividades, refiriendo dia, mes y afio;

Il. Identificar cada operacién, acto o actividad y sus caracteristicas,
relacionandolas con la documentacién comprobatoria, que permita su vinculacion
con los programas y los 6rganos responsables;

lll. Identificar las inversiones realizadas, relacionandolas con la documentacion
comprobatoria, de tal forma que puedan precisarse la fecha de adquisicién del
bien o de la inversion efectuada, su descripcion y el monto original de la
inversion;
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IV. La emision por cuentas de mayor,
V. Formular los estados financieros;

VI. Asegurar el registro total de operaciones, actos o actividades y garantizar que
se asienten correctamente, mediante los sistemas de control y verificacion
internos necesarios; y

VIl. Identificar las contribuciones que se deban enterar o bonificaciones a que se
tengan derecho, conforme a las disposiciones fiscales;

B)

I. En los libros de diario y en los auxiliares, deberan asentarse los saldos de las
cuentas de balance del ejercicio inmediato anterior;

Il. Anexar al libro de cierre contable: el balance, estado de ingresos y egresos,
auxiliares de las cuentas colectivas de balance, las conciliaciones tanto de las
cuentas bancarias que maneje el Instituto, como las conciliaciones contable —
presupuestal y auxiliares presupuestales del ejercicio del gasto;

lll. Las polizas de diario, ingreso y egreso llevaran un folio consecutivo, el cual
podra ser asignado en forma automatica por el sistema electrénico de
contabilidad; y

IV. Los libros de diario, mayor y balance, deberan integrarse dentro de los 90
dias posteriores a la fecha de cierre del ejercicio contable correspondiente.

La Direccibn de Recursos Humanos y Financieros llevara su contabilidad
combinando los registros a que se refiere este articulo, asi como los registros
auxiliares que identifiquen la unidad ejecutora del gasto, el area responsable y el
programa que muestren de manera sistematica los avances financieros, con el
objeto de facilitar la evaluacion en el ejercicio del presupuesto del Instituto.

Articulo 67. La Direccion de Recursos Humanos y Financieros llevara la
contabilidad en base acumulativa para facilitar la formulacion, ejercicio y
evaluacion de la situacion financiera del Instituto, asi como el ejercicio del
presupuesto con base en la unidad responsable del gasto, el area ejecutora del
gasto y el programa correspondiente. Para la contabilizaciéon de las operaciones
con base acumulativa, cuando se trate de gastos que se devenguen en forma
continua, como son, entre otros, servicios personales, alquileres y energia, se
deberan registrar como un compromiso devengado.

Articulo 68. La Direcciéon de Recursos Humanos y Financieros debera conservar,
como parte integrante de su contabilidad, toda la documentacién contable, la
relativa al disefio y diagramas del registro contable electrénico, poniéndolas a
disposicion de la Contraloria General, la Contaduria Mayor de Hacienda de la
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Asamblea Legislativa del Distrito Federal, auditor externo o autoridad fiscal
competente.

Articulo 69. Los catalogos de cuentas para el registro de las operaciones estaran
integrados por los siguiente grupos:

l. Activo circulante;

il. Activo no circulante;

l1l. Activo fijo;

IV. Otros activos;

V. Pasivo;

VI. Patrimonio;

VII. Resultados de ejercicios anteriores;
VIIl. Resultados de ejercicios;

IX. Cuentas de orden; y

X. Cuentas de gastos.

En su caso, se debera observar lo dispuesto por la Ley.

Articulo 70. De acuerdo con las necesidades especificas del Instituto, la Direccion
de Recursos Humanos y Financieros efectuara la desagregacion de las partidas
en cuentas, subcuentas y demas registros complementarios, que permitan el
suministro de informacion interna para la toma de decisiones y para el control de la
ejecucion del presupuesto y los programas.

Capitulo Il
De los Bienes, Fondos y Valores

Articulo 71. Todos los ingresos que perciba y egresos que efectue el Instituto
deberan realizarse a través de la Direccion de Recursos Humanos y Financieros.

Articulo 72. Los recursos econémicos que tiene derecho a percibir el Instituto
conforme a las leyes, deberan concentrarse en instituciones del sistema bancario
mexicano en el Distrito Federal.

Articulo 73. Los fondos financieros disponibles del Instituto podran ser invertidos
en las instituciones de crédito autorizadas. La Secretaria Administrativa, por medio
de la Direccibn de Recursos Humanos y Financieros, podra realizar las
operaciones de inversion principalmente en valores gubernamentales o
instrumentos sin riesgo y de facil realizacion.

La Direccién de Recursos Humanos y Financieros informara cuando se le requiera
sobre los fondos financieros invertidos, para tal propésito procedera a:

|. Captar diariamente la informacion del ingreso y del egreso efectuada y
contabilizada;
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ll. Conciliar la contabilidad con la informacién que registre los movimientos de las
cuentas que al efecto lieve en institucion de crédito, y

l1l. Establecer y operar los registros necesarios que provean la informacioén para el
analisis econdmico, financiero y de toma de decisiones.

Articulo 74. La Secretaria Administrativa debera observar las normas y los
procedimientos administrativos que en materia de inversién de fondos y valores
establezca la Ley para los Organos Auténomos.

Articulo 75. La Direccion de Recursos Humanos y Financieros sera responsable
de:

I. Dar cumplimiento a los lineamientos, instrucciones y recomendaciones de la
Secretaria Administrativa;

Il. Emitir los reportes e informes conforme a lo dispuesto en las presentes Normas
Generales o cuando le sean solicitados;

lll. Que las inversiones de recursos econémicos del Instituto se apeguen a lo
autorizado;

IV. Dar seguimiento a las inversiones financieras del Instituto; y
V. Las demas funciones que le confieran estas Normas Generales.

Capitulo lli
De la Documentacion

Articulo 76. La Secretaria Administrativa debera conservar la documentacion de
la contabilidad con el ejercicio del presupuesto del Instituto durante diez arios,
observando las reglas siguientes:

a) La documentacion de la contabilidad de los dos ultimos ejercicios cerrados
contable y presupuestalmente en el archivo de la Direccién de Recursos Humanos
y Financieros donde esté ubicada, y

b) La documentaciéon de la contabilidad de los afios anteriores en el archivo que
para tal fin destine la Secretaria Administrativa. -

En el archivo de la documentaciéon de la contabilidad, la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros debera procurar observar lo relativo a la grabacién en
discos oOpticos.

La documentacién que ampare inversiones en activos fijos y en obras, asi como
aquellas que por algun motivo esté sujeta a revision, juicio o que sirva de base
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para el fincamiento de responsabilidades, no podra enviarse al archivo; en estos
casos debera conservarse como minimo durante un periodo de diez anos.

Para la documentaciéon a que se refiere este articulo, que corresponda a actos
cuyos efectos fiscales se prolonguen en el tiempo, el plazo de referencia
comenzara a computarse a partir del dia en que se presente la declaracién
informativa del ultimo ejercicio en que se hayan producido dichos efectos. Cuando
se trate de la documentacion correspondiente a aquellos conceptos, respecto de
los cuales se hubiera promovido algun recurso o juicio, el plazo para conservarla
se computara a partir de la fecha en que quede firme la resolucién que les ponga
fin.

Transcurrido el término de conformidad con las reglas mencionadas, la
documentacion de la contabilidad podra destruirse. Para tal efecto, se debera
observar lo dispuesto en las Leyes de la materia.

Articulo 77. La contabilidad electrénica se conservara permanentemente y se
sujetara a las siguientes disposiciones.

I. La Secretaria Administrativa, debera grabar en discos 6pticos o en cualquier otro
medio distinto al impreso en papel la contabilidad, en cuyo caso, los discos épticos
y cualquier otro medio que utilice tendran el mismo valor que los documentos
originales impresos;

Il. La Secretaria Administrativa, expedira el manual para grabar en discos 6pticos
o en cualquier otro medio distinto al impreso en papel, toda la documentacion
comprobatoria de los actos o actividades que realicen, de los servicios que reciban
y de las compras que efectlien, debiendo observar lo siguiente:

a) Al efectuar la grabacién, los titulares de la Secretaria Administrativa, de la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos y los responsables de la informacion
certificaran que los documentos grabados corresponden a los originales existentes
en el archivo;

b) Grabar los documentos debiendo guardarlos, tanto los expedidos como los
recibidos, por meses, en conjunto de documentos afines, clasificados por cuentas
y subcuentas, conforme dieron origen a una péliza, de modo que los totales
puedan ser confrontados con los contenidos en los sistemas, registros contables y
documentacién en archivo;

¢) Consignar, al inicio y al final de la grabacién, la fecha en que se realiza la
misma;

d) Realizar la grabacién por ftriplicado, a efecto de que uno de los ejemplares
pueda emplearse para uso constante y conservarse los otros en area restringida
que garantice su indestructibilidad;
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e) Relacionar el anverso con el reverso de los documentos, cuando los mismos
contengan anotaciones en ambos lados;

f) Cuando se trate de documentos que contengan varias fojas, las mismas se
grabaran consecutivamente y en la primera de ellas debera sefalarse el nUmero
de fojas de las que consta;

g) Debera adherirse a los discos dpticos, o0 medio de grabacién, una etiqueta con
la siguiente informacion;

= Nombre del Instituto, Registro Federal de Contribuyentes y firma de los
funcionarios citados en este articulo.

» Ejercicio contable presupuestal.

= Namero de serie del disco o medio de grabacion.
= Numero de documentos grabados.

» Fecha de grabacion.

h) Usar en la grabacién claves o candados que impidan escribir y borrar total o
parcialmente la informacién una vez grabados éstos; y

i) Contar con un sistema de consulta que permita localizar la informacion y
documentacién de una manera sencilla y sistematica.

TITULO SEXTO
DE LAS REFORMAS A LAS 'NORMAS GENERALES
Capitulo Unico

Articulo 78. El Consejo podra reformar el contenido de las presentes normas
generales, cuando asi lo requiera la operacién y el funcionamiento del Instituto.

Podran presentar propuesta de reforma:
l. Los integrantes del Consejo General, y
ll. Los integrantes de la Junta Administrativa.

Las propuestas de modificacion a las presentes Normas Generales seran
presentadas a la Junta Administrativa por conducto del Secretario Administrativo.
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