JUNTA ADMINISTRATIVA

I,IHEDGE ACUERDO JA129-11

DECIMO SESION ORDINARIA
14 DE OCTUBRE DE 2011

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones I y II del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Disttito Federal (C6digo), el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una

Junta Administrativa (Junta).

2. El articulo 62, parrafo primero del Cédigo define a la Junta 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. La Junta en términos del articulo 64, fraccién XI del Cédigo tiene la atribucién de emitir
los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para el eficiente
despacho de los asuntos encomendados a cada étgano o unidad del Instituto Electoral, con

base en la propuesta que le presente el drea competente.

4. De igual forma, el articulo 69, fraccién VII, inciso a) del Cédigo establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la Junta, para su aprobacién!
los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos financietos, humanos y

materiales, setvicios generales y control patrimonial.

5. El dieciséis de diciembre de dos mil diez el Pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal aprobé el Decreto mediante el que se expide el Cédigo, mismo que fue publicado el
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veinte del mismo mes y afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e inicio su vigencia a

pattir del dia siguiente, segtin lo previsto en su articulo Primero Transitorio.

6. La expedicién del nuevo cuerpo legal en materia electoral para el Distrito Federal, previé
cambios en la estructura y marco normativo inherente al Instituto Electoral de conformidad

con lo establecido en sus Articulos Transitorios Cuarto y Décimo.

7. El ocho de febrero de dos mil once, mediante ACU-014-11 el Consejo General aprobd
modificaciones a la estructura organica-funcional del Instituto, entre las que se encuentra la

reestructuracién de la Secretaria Administrativa.

8. Detivado de los Acuerdos del Consejo General identificados con las claves alfanuméricas
ACU-002-11 y ACU-014-11 de catorce de enero y ocho de febrero de dos mil once,
respectivamente, en los que se aprobaron diversas modificaciones a la estructura organica-
funcional del Instituto Electoral, resulta necesario adecuar los procedimientos

administrativos del Instituto Electoral a fin de homologarlos con la nueva estructura.

9. En cumplimiento al Acuerdo ACU-14-11 emitido por el Consejo General, la Secretaria
Administrativa emitié la Circular SA-09 mediante la cual solicité6 a las areas del Instituto
Electoral remitir los proyectos de procedimientos administrativos con la actualizacién de las

denominaciones de las areas involucradas.

10. El veintiocho de marzo de dos mil once mediante ACU-28-11 el Consejo General
aprobé diversa normativa interna, entre la que se encontraba el Reglamento Interior del
Instituto Electoral (Reglamento Interior) y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y

demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto).
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11. La Sectretaria Administrativa mediante Circular SA-017 de esta anualidad, solicité remitir

los procedimientos administrativos actualizados con el nuevo Reglamento Intetior y el

Estatuto.

12. En la celebracién de la Séptima Sesiones Ordinaria de la Junta el 15 de julio de la presente

anualidad, mediante acuerdo JA084-11 se dieron por recibidos diversos procedimientos
administrativos correspondientes a la Direccion de Recursos Humanos y Financieros,
acordando enviarlos a las Consejeras y los Consejeros Electorales para que emitieran sus

obsetrvaciones.

13. Mediante Oficio IEDF/SJA/292/11 la Junta atendié la instruccién del acuerdo JA084-11,
recibiendo respuesta por oficios CECAHJ/060/2011, CEBCZP-IEDF/059/11-08-2011,
CEYCLM-IEDF/096/11 y PCG-IEDF/479/2011 y del Consejero Electoral Angel Rafael
Diaz Ottiz, los cuales se remitieron por oficios IEDF/SJA/327/11 e IEDF/SJA/342/11, a

la Direccién de Recursos Humanos y Financieros para la aplicacién de las observaciones

atinentes, con la finalidad de presentatlos en la Sesién correspondiente de la Junta.

14. Mediante Oficio IEDF/SA/DRHyF/01246/2011 la Diteccién de Recursos Humanos y

Financieros remitié para su presentacién y aprobacién de la Junta, los procedimientos
siguientes: a) Gastos a comprobar y su comprobacién (SA-DRHyF-15-2011); b) Para el
registro contable de némina (SA-DRHyF-18-2011); c¢) Para el traspaso de recursos
presupuestales (SA-DRHyF-19-2011); d) Para conciliaciones bancarias (SA-DRHyF-2
2011); y e) Para la elaboracién de estados financieros (SA-DRHyF-22-2011).

15. Dado que los procedimientos matetia de este acuerdo se elaboraron con la finalidad de
actualizar el marco normativo-operativo de diversas areas del Instituto, se abrogan a la
entrada en vigor de los procedimientos materia de este acuerdo, los diversos que a

continuacion se resefian:
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a) Gastos a comprobar (DF-003);

b) Comprobacién de Gastos (DF-004);

¢) Registro contable de néminas (DF-012);

d) Traspaso de recursos presupuestales (SA-DFyC-07-2010);
e) Para conciliaciones bancarias (DF-016); y

f) Para la elaboracion de estados financieros (DF-017).

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA129-11

PRIMERO. La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal aprueba por
unanimidad los Procedimientos siguientes:

a) Gastos a comprobar y su comprobacion (SA-DRHyF-15-2011);

b) Para el registro contable de némina (SA-DRHyF-18-2011);

c) Para el traspaso de recursos presupuestales (SA-DRHyF-19-2011);

d) Para conciliaciones bancarias (SA-DRHyF-21-2011); y

e) Para la elaboracién de estados financieros (SA-DRHyF-22-2011).

Con observaciones formuladas por la Secretaria Administrativa y la Diteccién Ejecutiva de

Organizacién y Geografia Electoral.

SEGUNDO. Los Procedimientos referidos en el Primer Punto de Acuerdo, entrarin en

vigor a partir de la publicacién del presente acuerdo.

TERCERO. Se abrogan los procedimientos referidos en el Considerando quince y asi como

cualquier otro que los contravenga.
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CUARTO. Se instruye a la Secretaria de la Junta publique el presente acuerdo en los estrados

y en la pagina web del IEDF.

QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales, para que publique el presente acuerdo y su anexo en el

apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.

EI PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
MINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

\\
LIC. GUS o) ALDO MTRO. SAMUEL ALBERTO
AND \ CERVANTES LOPEZ

X

SACL/ABGM
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Angélica Rosas Rodriguez. Puesto: Directora de Recursos Humanos vy
Financieros.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la Secretaria
Lépez. Administrativa.

Acuerdo: JA129-11 Fecha de la sesion: 14 de octubre de 2011.

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la
publicacion del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna
y con la aprobacion de la modificacién de la estructura organico- funcional del
Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).
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1. Objetivo

Describir el procedimiento que permita dotar de recursos financieros a las Unidades
Responsables (UR) del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) para solventar gastos
que por su naturaleza se deban cubrir previamente a la expedicién de una factura o por
desconocer el monto exacto de su erogacién, asi como establecer un proceso de comprobacion
oportuna de los gastos realizados con los recursos otorgados como gastos a comprobar, con el
fin de que las UR operen dentro de la normatividad vigente sujetdndose a las politicas de

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
2. Alcance
e Secretaria Administrativa (SA).
e Direccion de Recursos Humanos y Financieros (bRHyF).
¢ Subdireccién de Programacién y Presupuesto (SPyP).
e Subdireccién de Contabilidad (SC).
e Departamento de Registro Contable (DRC).
o Unidad Responsable.
3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 33, 34, 35, 36, 37, 38, 40, 41, 42 y 43,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion N°. 22, el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articulo 125, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal N°. 1078, el 20 de abril de 2011.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de diciembre de 2010.
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Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal Articulos 60, 61 62, 64, 65, aprobadas por Acuerdo de la Junta Administrativa,
JA029-11 del 8 de abril de 2011.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito
Federal, para el ejercicio fiscal que corresponda, Articulos 12, 13, 20, 21, 29, 30, aprobadas
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa.

4. Politicas de operacion

Los titulares de las UR podran autorizar de manera excepcional gastos a comprobar cuando
existan razones que lo justifiguen, asi como el presupuesto correspondiente, estableciendo de
manera expresa el uso especifico de los recursos y considerar las Normas de Racionalidad,

Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto.

El titular de la UR debera ser el responsable del correcto manejo de los recursos y vigilara que
la comprobacion se efectie a mas tardar en 5 dias habiles posteriores a su otorgamiento.

Si la solicitud de gastos a comprobar rebasa el monto de $50,000.00, ésta debera ser sometida

a la autorizacion de la SA.

Cuando el importe de los gastos efectuados sea menor al monto asignado, se debera realizar la
devoluciéon por la diferencia en la caja del Instituto, quien debera expedir el recibo de caja

correspondiente por los recursos que reciba.

La DRHyF, a través de la SPyP, debera verificar que la documentacién comprobatoria cumpla
con los requisitos fiscales comrespondientes:

¢ Nombre y/o Razén Social del establecimiento impreso.
¢ Domicilio, cédula de identificacién fiscal, leyenda de vigencia no vencida y folio impreso.

e Expedidas a nombre del Instituto, con direccién fiscal y Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.) del mismo.




JA129-11

IEDF Pag:. |4 |De: |24

IEDF Titulo: Procedimiento gastos a comprobar | C6digo:SA-DRHyF-015-2011
BL®FE | ysucomprobacion.

INSTI ELE
DEL DISTRITO FEDERAL

o Descripcién de los articulos o servicios que amparan los comprobantes.

e Costo unitario por articulo o servicio, verificando que las cantidades son correctas en
cuanto a subtotales y totales, que el I.V.A se encuentre desglosado, salvo los

comprobantes de pequefios contribuyentes.

Para el caso de adquisiciones deberan observarse los lineamientos en materia de

adquisiciones.
Para el caso de servicios generales se debera observar la normatividad vigente.
5. Definiciones

Gastos a comprobar: son los recursos financieros que se autorizan y entregan a una UR, para
cubrir gastos imprevistos como viaticos, gastos de transportacién, inscripciones, compra de
bienes y/o pago de servicios, apoyos de gastos de alimentacién, transporte, entre otros.

Comprobacién de Gastos: es el mecanismo mediante el cual una UR generadora de gastos,
entrega los comprobantes correspondientes que cubren recursos otorgados de acuerdo a su

presupuesto asignado.
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6. Descripcion de las actividades

Subdireccion de Contabilidad.

Niam. Actividad R es: ;::abl e Documento Empleado
GASTOS A COMPROBAR: Unidad Solicitud de gastos a
Elabora y envia la Solicitud de Gastos a Responsable cF:{omp_r qb_a’r
comprobar, con la copia de Ila equisicion
requisicion.

2. | Recibe la Solicitud de Gastos a | Direccion de Solicitud de gastos a
comprobar y turna. Recursos comprobar
Humanos y Requisicién
Financieros
3. | Elabora Contra- recibo en original y | Subdirecciéon de | Solicitud de gastos a
copia, entregando el original a la UR | Programaciony | comprobar
solicitante, previo a su entrega, verifica | Presupuesto Requisicién
que los siguientes datos estén correctos: Contra- recibo
UR solicitante, nombre del solicitante,
justificacién clara y uso especifico de los
recursos, monto que solicita y clave
presupuestal a afectar.
¢Cumple con los datos y tiene
presupuesto?
3.1. | No. Devuelve la documentacién a la UR Solicitud de gastos a
solicitante (Regresa a la Actividad 1). comprobar
Requisicion
3.2. | Si. Clasifica el concepto de gasto de No aplica
acuerdo con su naturaleza y
compromete presupuestalmente en el
sistema (Pasa a la Actividad 4).
4. | Firma la Solicitud de Gastos a Solicitud de Gastos a
comprobar y turna la copia del Contra- comprobar
recibo junto con el Reporte de Reporte de Documentos
Documentos Entregados a la Entregados a la
Subdireccién de Contabilidad. Subdireccién de
Presupuesto “20_ _” Contabilidad
Presupuesto “20_ "
Anexo
5. |Firma de Recibido en el espacio del | Subdireccién de | Solicitud de Gastos a
Reporte de Documentos Entregados a la | Contabilidad comprobar

Contra- recibo
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y su comprobacién.

Ndm. Actividad Res:;:: able Documento Empleado
Presupuesto “20_ _" y turna para el Reporte de Documentos
registro correspondiente. Entregados a la

Subdireccién de
Contabilidad.
Presupuesto “20_ _
Requisicién
6. | Elabora la Péliza Diario de la cuenta por | Departamento Péliza Diario
pagar en 3 tantos, firmando en los | de Registro Reporte de cuentas por
espacios de “Hecho por:” y “Revisado | Contable pagar
por:”, y turna junto con el Reporte de Anexo
Cuentas por Pagar.
7. | Verifica la documentacién completa, | Subdireccién de | Reporte de cuentas por
firma en el espacio de “Autorizado por:” | Contabilidad pagar
y en el Reporte de Cuentas por Pagar Péliza Diario
en el espacio de “entrega” y turna.
8. | Elabora Pdliza Cheque en 3 tantos a | Departamento Péliza Cheque
nombre del beneficiario, rubricando en el | de Registro
espacio “Hecho por:” y turna. Contable
9. | Revisa la Péliza Cheque, rubricando en | Subdireccién de | Pdliza Cheque
el espacio “Revisado por” y turna Contabilidad Péliza Diario
Anexo
10. | Recaba las firmas de autorizacién para | Departamento Péliza Cheque
el libramiento del Cheque: el tanto 1 | de Registro Anexo
(original) para su pago, el tanto 2 para | Contable
su archivo y el tanto 3, lo tuna a la
SPyP.
11. | Recibe el tanto 3 de la Péliza Cheque y | Subdireccién de | Pédliza Cheque

procede a su registro presupuestal.

Programacion y
Presupuesto
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Ndam.

Actividad

Area

Responsable Documento Empleado

12.

12.1

12.2

13.

COMPROBACION DE GASTOS:

Llena el formato de Comprobacion de
Gastos, anexando la documentacion
comprobatoria junto con la copia de la
requisicién autorizada y de la solicitud
de gastos a comprobar, verifica que el
monto que comprueba corresponda a la
cantidad requerida en la solicitud de
gastos a comprobar y el monto del
cheque que le fue entregado, objeto de
la comprobacion.

¢La cantidad a comprobar es menor?

No. Pasa a la Actividad 11.

Si. Realiza el depoésito en la caja del
Instituto, por concepto de sobrante de
gastos, anexando copia del recibo de
caja que ampare la cantidad depositada,
en caso de que la cantidad comprobada
sea menor a la que fue entregada.

Envia el formato de Comprobacién de
Gastos, anexando las notas y facturas,
debidamente firmadas por el titular, junto
con la documentacion original
comprobatoria.

Unidad
Responsable

Comprobacién de
Gastos
Anexo

No aplica

No aplica

Comprobacién de
Gastos (notas o facturas)

14.

Recibe el formato de Comprobacion de
Gastos, con documentaciéon original
comprobatoria y turna para su trémite.

Direccién de
Recursos
Humanos y
Financieros

Comprobacién de
Gastos

15.

Verifica que la comprobacién esté
correcta y que se encuentre
acompafiado de copias de la requisicién
autorizada y de la solicitud de gastos a
comprobar, en el caso de existir
devolucion de efectivo, es necesario
verificar que se encuentre anexo, copia
del recibo de caja del Instituto por el
sobrante del gasto.

Subdireccién de
Programacién y
Presupuestos

Comprobacién de
Gastos
Anexo
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Nam.

Actividad

Area
Responsable

Documento Empleado

15.1.

15.2.

¢ Cumple con los requisitos?

No. Devuelve la documentacién
completa, mediante “Formato para la
Verificacién de Requisitos del
Procedimiento®, indica la causa del
rechazo para su correccién. (Regresa a
la Actividad 12).

Si. Turna para el registro contable de la
comprobacion de gastos (Pasa a la
Actividad 16).

Subdireccién de
Programacioén y
Presupuestos

Formato para la
Verificacién de
Requisitos del
Procedimiento
Anexo

No aplica

16.

Verifica que la documentaciéon y el
importe comprobado en la
documentacién original y devolucién de
efectivo en la caja del Instituto,
corresponda al otorgado por la DRHyF, y
turna para su codificacién y captura.

Subdireccién de
Contabilidad

Comprobacién de
Gastos

17.

Recibe  documentacién para su
codificacién contable y presupuestal vy,
captura la Péliza de Diario en el Sistema
de Contabilidad “SCO".

Departamento
de Registro
Contable

No aplica

18.

Imprime Péliza Diario en el SCO en dos
tantos, firmando en el espacio de
“Hecho por:.” y “Revisado por:” y turna
para su autorizacién.

Departamento
de Registro
Contable

Poéliza Diario
Anexo

19.

Revisa que su registro esté de
conformidad con las claves contables y
presupuestales, firmando en el espacio
de “Autorizado por:” y turna copia de la
Péliza a la SPyP, y el original al DRC
para su custodia.

Subdireccion de
Contabilidad

Pdliza Diario

20.

Recibe el original para su archivo y
custodia.

Departamento
de Registro
Contable

Pdliza Diario

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

Subdireccion de Programacion y

Presupuesto

COMPROBAR”, con la
copia de la requisicion.

Solicitud

Requisiciéon

3

Elabora Contra-recibo
y verifica que los
datos estén

1 y 2

Elabora y envia Ila Recibe la solicitud de
SOLICITUD DE [T ﬁf:éos a comprobar y
GASTOS A .

Solicitud

Requisicion

correctos.

Y

Contra
recibo

No

Devuelve la
documentacion a la
UR.

Solicitud

Regquisicion

2 A 4

Clasifica el concepto de
gasto y lo compromete
presupuestalmente en el
sistema.

4 v

Firma la solicitud y turna
la copia del Contra- recibo
junto con el reporte de
Documentos entregados a
la SC.

Solicitud
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Subdireccion de

Subdireccion de Departamento de 2 Unidad Responsable
s : Programacion y
Contabilidad Registro Contable Presupuesto
A
B — ¢
6 Llena

Firma de recibo en Elabora Péliza “COMPROBA.CION
os espacios ' ' iy
correspondientes » firmando en los documentacion,

t P ' espacios verifica.
y tuma para su correspondientes  y

registro.

turna.

Solicitud

Reporte

nexo

m—

Verifica que la |

Poliza Diario

documentacién esté

completa, firmando
en el espacio
correspondiente  y
turna.

Reporte

Péliza Diario

8 v

Elabora Péliza
Cheque, 3 tantos,
rubrica y turna.

Comprobacion

¢Cant.
Comprobada

Péliza
Chegue
9 ; 10 4
gg\:s:e la Péliza Recaba firmas de
que, autorizacién de
rubricando en el 9 |ibramiento de
espacio cheque y entrega.

correspondiente y
turna.

es menor?
12.1

11 ;
Recibe el tanto 3
de la Pdliza vy 12.2 !
procede a registro 3 .
presupuestal. Realiza el erosno

en la caja del

L Instituto Electoral.
Péliza

Cheque

13 v

Pdliza Diario

Péliza
Cheque

Envia el formato de
Comprobacién  de
Gastos, anexa notas |_
y factura(s) firmadas.

Comprobacién
\ 4
:B
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Direccion de Recursos Subdireccién de Subdireccién de Departamento de
Humanos y Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable
14 !H 15 16 ; 17
Recibe el formato de Verifica que la Verifica que la Recibe
Comprobacion de 4| documentacion esté documentacion documentacion,
Gastos, con la correctay completa. []| coincida con el L] codifica y captura
documentacion importe la Pdliza Diario en
original y turna. comprobado y el “SCO".
Comprobacion || turna. " l
Comprobacién Comprobacién - —
Anexo Imprime Péliza
Diario, firma de
revisado y entrega
para autorizacion.
No Si .
< Cumple Péllz_a c!e
requisitos? diario

15.1

4
Devuelve e indica la
causa del rechazo
para su correccion y
enviar la
documentacion

Formato para
verificacién de
requisitos

19

Revisa registro de
Péliza de Diario,
claves, firma de

15.2 autorizado y
@4 Turna para el registro ||| €ntrega. 20 il
contabie de la - —
comprobacién de Recibe el onglnal
gastos Péliza Diario para su archivo y
. custodia.

Péliza Diario

FIN
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8. Anexos

e ANEXO 1. SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

!mgsﬁ%g FECHA ANO} MES| DIA ‘ DOCUMENTOZ : )

8 \5_3/ 10
N
{ 11 Y { 12 |
\ / N, S
Vo. Bo. DEL TITULAR Vo. Bo. DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS Y FINANCIEROS

©,

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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© o N0k DN =

13.
14.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE GASTOS A

COMPROBAR

Se debera anotar la fecha de elaboracién del formato.

Se debera anotar el nimero consecutivo de control del area.

Se anotara el nombre completo del area solicitante.

Se anotara el nombre de la Actividad Institucional que afecta presupuestaimente.

Se debera escribir el nombre completo del titular de la UR solicitante.

Se debera sefialar el concepto de gastos que corresponda.

Se debera anotar los montos de gasto solicitados.

Se debera sefalar la forma de pago (cheque / transferencia)

.Se deberd sefialar el nombre del beneficiario a favor de quien se emitird el pago

correspondiente.

. Se debera anotar el total del pago solicitado.
11.
12.

Se debera anotar la clave presupuestal que afecta la solicitud de gastos a comprobar.

Se anotara el importe que le corresponde a cada clave presupuestal que afecta la solicitud
de gastos a comprobar.

Se debera anotar el nombre, puesto y firma autégrafa del titular de la UR solicitante.

Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del Director de Recursos Humanos y
Financieros.
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¢ANEXO 2 FORMATO DE CONTRA-RECIBO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

ED

HUIZA CHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, D.F.

INSTITUTO RECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: 1
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA (2)
NUMERO IMPORTE Dpia MES ANO
3) 4)
(6)
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
TOTAL S (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO.
1. Se debera anotar el nombre del solicitante.
2. Se debera anotar “Direccion de Recursos Humanos y Financieros”.

3. Se debera anotar el nimero de dobumento sefalado por la UR en el formato de Solicitud
de Gastos a Comprobar.

4. Se escribiran los importes parciales.
5. Se anotara la suma de los importes parciales.

6. Se asentara la firmar de la persona que elabora el contra-recibo.
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e ANEXO 3 REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD “20_ "

REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTO "20 _ "

FECHA: @

_(2\ 2 ) — )
A \"4 N\
7
TOTAL oA
Entrega Recibe
Subdirector de Programacion y Subdirector de Contabilidad

Presu?uesto @

Firma

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

1. Se debera anotar la fecha en la que se elabora el reporte.

2. Seindicara el niumero de Contra-recibo.

3. Se debera anotar el nombre del beneficiario del pago.

4. Se debera seialar el importe total del Contra-recibo.

5. Se debera anotar la suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
6. Se debera asentar la firma del SPyP.

7. Se debera asentar la firma del SC.
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Cédigo: SA-DRHyF-015-2011

e ANEXO 4 REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS

FECHA! /

@

RCXP:

P
I o] (5) | () |
ENTREGA : RECIBE:
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

@

FIRMA

FIRMA
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. Se debera escribir el numero de Contra-recibo.
. Se debera anotar el nombre del beneficiario.

. Se debera escribir el importe total del Contra-recibo. (En el caso del fondo revolvente no

. Se debera escribir la suma total del importe de las cuentas por pagar.
. Se debera asentar la firmara del SC.

. Se debera asentar la firma del responsable del DRC.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS.

. Se debera anotar la fecha de elaboracién del reporte.

. Se debera escribir el nimero de péliza asignado por la SC.

se utiliza esta columna)




JA129-11

IEDF Pag.. |19 |De: |24

IEDF Titulo: Procedimiento gastos a comprobar | C6digo:SA-DRHyF-015-2011
BLIEWE |y sucomprobacién.

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

o ANEXO 5. FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

INSTITUTO ELECTORAL DEL DIS FEDERAL
1 2 COMPROBACION DE GASTOS
IEDF

FECHA [ ANO T MES] Di1A | l DPOCUMENTO [HOIA  DE[ 3

O DETRG AL I

@ O ™
@TOTALES

DEVOLUCION A CAJA, RECIBO
(15 )

N\ 77N\
{ 18 } [ 19 }
N N 2
Vo.Bo. Vo. Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
@ @ FINANCIEROS
NOMBRE Y FIRMA

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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N —

R

N

10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

Se debera anotar la fecha de presentacién de la comprobacién de gastos.

Se escribira el nimero consecutivo de la comprobacion de gastos de acuerdo a los
controles del area que lo emite.

Se escribira el nimero de hojas que presenta en la comprobacion.

Se anotara el nombre completo de la UR.

Se anotara el nombre de la Actividad Institucional que afecta presupuestaimente.

Se escribira el nombre de la persona a la cual se emitié el cheque para el gasto a
comprobar.

Se escribira el nimero de cada una de las facturas que conforman la comprobaciéon de
los gastos.

Se escribira el nombre de cada uno de los proveedores que emitieron dichas factura, asi
como una breve descripcién de la compra.

Se escribira el Importe antes de I.V.A. de cada concepto adquirido.

Se escribira el I.V.A. de cada concepto adquirido.

Se escribira el monto total pagado a cada uno de los proveedores enlistados.

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

Se escribira el nimero de cheque con el cual se entregaron los recursos a comprobar.
Se anotara el importe de los recursos a comprobar.

En caso de existir sobrante, nimero de recibo de caja del Instituto con el cual se hizo el
ingreso.

Se escribira el monto del ingreso realizado en la caja del Instituto por el sobrante.

En caso de que los comprobantes sumen un importe mayor a la cantidad entregada, se
debera anotar el nombre del beneficiario a favor de quien se emite el cheque asi como el
monto pagado en exceso.

Se escribira la clave presupuestal en la que se aplicara la comprobacién de gastos con
base a las facturas que se presentan a comprobacién.

Se asentara el importe que le corresponde a cada clave presupuestal con base a las
facturas que se presentan a comprobacién.

Se asentara el Visto Bueno del Titular de la UR que comprueba.

Se asentara el Visto Bueno del DRHyF.
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ANEXO 6. FORMATO PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS DEL

PROCEDIMIENTO.
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
.EDF DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
INSTTOTO WECTORAT 1.

Formato para la Verificacién de Requisitos del Procedimiento "

)

Fecha:
Concepto de Gasto [_3__—
Viaticos ] Pasajes 1 Comprobacién de Gastos [T
Importe Otorgado: 4. Importe Comprobado:
Area responsable de la comprobacién: 6. 7
Comprobacion correspondiente al mes de: )

Autorizados

ficaion / Inf le Adtivi

Vo, Bo, del superior jerarquico

En tiempo de comprobacién

Comprobantes que corresponden  al periodo y
al lugar de ia comisién

Facturas con comprobates fiscales

Relacion de gastos sin comprobantes
autorizada

B L

Sobrante de Boleto de avién

Formatos de comprobacion debidamente
firmados

Comprobantes originales

Comprobante de caja por reintegro efectuado

[Otros,

Nota: En virtud de haber observado inconsistencias en la documentacion se devuelve en su totalidad
para su correccion.

9. 10.

Revisé Documentacion Autorizé
Nombre, Firma y Cargo Nombre, Firma y Cargo
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Codigo:SA-DRHyF-015-2011

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATO PARA LA VERIFICACION

DE REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Se debera anotar el cédigo del procedimiento.
2. Se debera anotar la fecha.

3. Se debera marcar el concepto de gasto.

4. Se debera asentar el importe otorgado.

5. Se debera anotar el importe comprobado.

6. Se debera anotar la UR.

7. Se debera anotar el mes de comprobacién.

9. Se debera sefialar el nombre y firma de quien revisa.

10. Se debera sefialar el nombre y firma de quien autoriza.

Se debera marcar concepto y/o conceptos referidos y sus observaciones.
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ANEXO 7. REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

E DF SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO BLECTORAL @
DEL DISTRTO FEDERAL
_ @ @ Estatus: CAPTURADA
Péliza: DIARIO No.: Referencia: Fecha de la Péiiza: DIA / MES / ARO

Concepto: @

Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe

Haber

o D) D)

D)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:
“impresioes DIATMES J ARG HORA SA- Ul 1 0f1
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8.

9.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

. Se debera anotar la asignacién del nimero de péliza de diario.

Dato en blanco.

Se debera anotar 1a fecha de captura de la péliza de diario.

Se debera indicar una breve descripcion de la operacién contable.

Se debera anotar la clave contable presupuestal.

Se debera anotar una breve descripcién que ampara parte de la operacién.

Se debera sefialar el importe parcial y/o total de cada partida involucrada-en el registro
contable.

Se debera sefialar el importe total de la operacion realizada.

Se debera indicar el personal que realizé la captura de la péliza.

10. Se deberd indicar el personal que revisa la péliza capturada.

11. Se debera sefalar el personal que autoriza la péliza capturada.

Nota: La Pdliza de Diario es el producto final de la captura de diversos registros en el
Subsistema de Contabilidad y Tesoreria “SCO”.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Angélica Rosas Rodriguez. Puesto: Directora de Recursos Humanos y
- Financieros.

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Lopez. Secretaria Administrativa.

Acuerdo: JA129-11 Fecha de la sesion: 14 de octubre de 2011.

Junta Administrativa

Nimero: Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la
publicacion del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la modificacion de la estructura organico-funcional del
Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita describir la manera en la que se efectia el registro
contable, a través de las néminas del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto), por la Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF), con el fin de llevar un
control eficaz de las erogaciones por cada uno de los conceptos que integran el capitulo de

servicios personales.
2. Alcance
o Direccién de Recursos Humanos y Financieros.
o Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SRL).
e Subdireccién de Contabilidad (SC).
¢ Departamento de Registro Contable (DRC).
e Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 33, 34, 36, 37 fraccién I, 38, 39, 40, 41,
42 y 43, publicada en el Diario Oficial de la Federacién N°. 22, el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articuio 125, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién No. 6 del 8 de marzo de 2010.

Ley del Impuesto sobre la Renta, Articulos 109 al 118.

Ley del ISSSTE, Articulos 7, 12, 17, 21, 22, 26, 42, 75, 100, 101, 140, 194 y 199. Publicacion de
la Nueva Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado en
el Diario Oficial de la Federacion No. 22 del 31 de marzo de 2007.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 43.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963.

Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién No. 1 del 2 de enero de 1983.

Cédigo Fiscal de la Federacién, Articulo 17 A.
12. Publicacién en el Diario Oficial de la Federacion No. 12 del 31 de diciembre de 1981. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién No. 6 del 10 de mayo de 2011.

Cadigo Fiscal del Distrito Federal, Articulos 156 al 159.

12 publicaciéon en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 747 del 29 de diciembre de 2009.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No 1031 del 11 de febrero de
2011.

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal Articulos 60, 61 62, 64, 65.

Aprobada por Acuerdo del Consejo General del Instituto, ACU-276-00 de 18 de diciembre de
2000. Las Normas vigentes a la fecha, fueron aprobadas el 8 de abril de 2011, mediante
Acuerdo JA029-11 de la Junta Administrativa.

4. Politicas de operacion

e La DRHyF debera recibir, dentro de los 3 dias habiles anteriores al pago de la némina, el

resumen de némina quincenal.

e La DRHyF a través de la SC, debera efectuar el registro contable del gasto por concepto
de néminas del personal del Instituto, previo al pago de las obligaciones fiscales.

¢ El registro contable de néminas del personal del Instituto, debera estar respaldado por el

resumen de némina quincenal desglosado por UR.
5. Definiciones

Impuestos federales: son las obligaciones fiscales que debe cubrir el Instituto a las autoridades
del Gobierno Federal como consecuencia de sus operaciones normales.
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Impuestos locales: son las obligaciones fiscales que tiene que cubrir el Instituto a las
autoridades del Gobierno del Distrito Federal, entre las que se encuentra el concepto del 2.5%

sobre néminas.

Registro contable de néminas: es el registro de la provisién y pago efectuado de sueldos al
personal de estructura, asimilados a salarios y el personal eventual y pago a terceros a cargo
del Instituto por concepto de némina y documental de los pagos efectuados al personal de
estructura, los asimilados a salarios y el personal eventual, en su caso, del Instituto por

concepto de némina.

Resumen de némina: es la informacién generada por la DRHyF a través de la SPyRL, con
respecto de la plantila del personal asignado para cada UR a fin de registrar contable y
presupuestalmente las erogaciones realizadas.

Unidad responsable: es el area generadora del gasto por concepto de la plantilla de personal

asignada para el cumplimiento de su Actividad Institucional.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable | Documento empleado

1. Verifica que el Resumen de la némina | Subdireccién de | Resumen de némina
quincenal corresponda a la quincena en | Personaly
cuestion, asi como también, la | Relaciones
documentacién que ampara el pago de | Laborales
némina y entrega.

2. | Verifica que la documentacion que ampara | Subdireccién de | Resumen de némina
su pago se encuentre completa y turna para | Contabilidad Documentaciéon que
su tramite correspondiente. ampara el pago de

némina

3. Revisa el Resumen de némina quincenal y | Departamento de | Resumen de némina
la documentacién que ampara su pago y | Registro
registra el pasivo en el subsistema de | Contable
contabilidad y tesoreria “SCO”

4. Realiza el pago via cheque, cancelando el | Departamento de | Resumen de ndmina
pasivo creado de la némina. y conserva la | Registro Péliza Cheque
Pdliza Cheque y el comprobante del banco | Contable Comprobante del
por dispersion de la nomina. banco
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Ndm.

Actividad

Area responsable

Documento empleado

51.

52

Realiza la conciliacién del importe neto del
resumen de |la némina quincenal
desglosada por UR. El gasto debe coincidir
con la dispersién de la némina.

¢Coincide?

No. Efectia las aclaraciones pertinentes
con el area respectiva y corrige, en su caso.

Si. Turna las pélizas emitidas por concepto
de provisién y pago de némina (Pasa a la
Actividad 6).

Departamento de
Registro
Contable

Resumen de némina

No aplica

Poélizas
Anexo

Recibe y autoriza las poélizas emitidas por
concepto de provision y pago de némina y
turna la documentacién.

Subdireccion de
Contabilidad

Pélizas

Recibe las pélizas emitidas por concepto de
provision y pago de ndmina, archivando y
resguardando.

Departamento de
Registro
Contable

Poélizas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Verifica que el
Resumen de la
némina quincenal y la
documentaciéon  que

Subdireccion de Personal y Subdireccion de Departamento de Registro
Relaciones Laborales Contabilidad Contable
( INICIO >
1
y 2 3

ampara el pago de
némina y entrega.

"] completa y turna.

Resumen némina

Verifica que el
Resumen de la
némina quincenal este

Revisa el Resumen de
némina quincenal, y la
documentacién  que
ampara el pago y
registra el pasivo en el
“SCO”.

Resumen némina

Documentacion

Resumen némina

4

Realiza el pago,
cancela el pasivo
creado, conserva la
Péliza Cheque vy
comprobante del H
banco por dispersién.

Resumen némina

\_/_

Péliza cheque

|

Comprobante
banco

\_/—

]
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Departamento de Registro
Contable

Subdireccion de Contabilidad

Departamento de Registro
Contable

Realiza la
conciliacion del
importe  neto  del
resumen de la
némina quincenal.

5

Resumen némina

¢ Coincide?

5.1

Efectia las Si
aclaraciones
pertinentes y
corrige.

5.2 y

Turna las pélizas
por concepto de
provisién y pago
de némina vy
turna.

6

Recibe y autoriza las
pélizas por concepto

7

Recibe las poélizas
emitidas por concepto
de provisién y pago

de provisién y pago
de némina y turna.

Poélizas

Pdliza

Anexo

de némina,
archivando y
resguardando.

<7 Polizas

FIN
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8. Anexo

o Anexo 7. REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

IEDF SECRETARIA ADMINISTRATIVA

IETOTO ICTORR @
DEL DISTRITO FEDERAL
@ @ Estatus: CAPTURADA
Péliza: DIARIO No.: Referencia: Fecha de la Poiiza: DIA  MES 1 ARO

Concepto: @
Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe Haber
0000-0000-00000-0000-0000 @ @ O
00000 8
D)

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

GO GO

o T

toft
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE POLIZA DE DIARIO

1. Se debera anotar la asignacion del nimero de Péliza Diario.

2. Dato en blanco.

3. Se debera anotar la fecha de captura de la Péliza Diario.

4. Se debera anotar una breve descripcion de la operacién contable.

5. Se debera anotar la clave contable presupuestal.

6. Se debera sefialar una breve descripcién que ampara parte de la operacion.

7. Se debera anotar el importe parcial y/o total de cada partida involucrada en el registro
contable.

8. Se deber4 sefialar el importe total de la operacion realizada.

9. Se debera anotar el personal que realizé la captura de la Péliza.
10. Se debera indicar el personal que revisa la Péliza capturada.
11. Se deberéa anotar el personal que autoriza la Péliza capturada.

Nota: La Péliza de Diario es el producto final de la captura de diversos registros en el
Subsistema de Contabilidad y Tesoreria “SCO”.
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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P Angélica Rosas Rodriguez. Puesto: Directora de Recursos Humanos y
™ Financieros.

Al

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la Secretaria
Lopez. Administrativa.

Acuerdo: JA129-11 Fecha de la sesion: 14 de octubre de 2011.

Junta Administrativa

Namero 1: | Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboraciéon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante Acuerdo de
Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la publicacién del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y en consecuencia a las
modificaciones de toda la normatividad interna y con la aprobacién de la modificacion de
la estructura organico- funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).
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1. Objetivo

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

2. Alcance
o Secretaria Administrativa (SA).
o Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
e Subdireccién de Programacion y Presupuesto (SPyP).
o Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP).
¢ Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad (NGPPyC) del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Normas Generales), Articulos 27, 28, 36, 37, 38 y 39.

Acuerdo del Consejo General del Instituto, mediante ACU-276-00 de 18 de diciembre de 2000.
Las NGPPyC vigentes a la fecha, fueron aprobadas el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo
JA029-11 de la Junta Administrativa.

4. Politicas de operacion

La SA, durante el ejercicio del presupuesto del afio correspondiente, debera autorizar y validar
presupuestalmente los traspasos de recursos entre partidas presupuestales, para el mejor
cumplimiento de los resultados y actividades institucionales.
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La SA debera autorizar los traspasos de recursos presupuestales con anticipacion a la
ejecucion del gasto, a excepcion de los traspasos de cierre mensual y de los que resulten por la
aplicacion de los articulos 27 y 28 de las NGPPyC.

La UR solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los traspasos de recursos
presupuestales y remitilo mediante oficio a la DRHyF, con copia para el Secretario
Administrativo.

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

ejercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo establecido en las
NGPPyC y cuando el origen de los recursos acumulados no corresponda tnicamente al mes en
que se registra, debera de adicionarse el calendario de aplicacién correspondiente, sefialando
el periodo de aplicacién de los montos a traspasar, respetando el calendario de gasto original, e
incluyendo en su caso, la leyenda “Se anexa calendario de aplicacién” en el texto de

justificacién del traspaso.

La DRHyF, a través de la SPyP debera ser la responsable de registrar y llevar un control de los
movimientos efectuados, asi como de verificar que la solicitud de traspaso de recursos
presupuestales contenga los siguientes datos:

e Fecha.
¢ UR o actividad institucional que se afecta presupuestalmente.
o Nombre del solicitante.

¢ Justificacidon plena de los motivos por los que se desea realizar los traspasos y periodo

de aplicacion (en su caso).

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

y el importe que reciben.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al establecido en las NGPPyC del
presupuesto anual asignado a un 6rgano del Instituto, la SA, en coordinacién con la UR
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involucrada, participara en la propuesta de ajuste al contenido organico y/o financiero de los
programas correspondientes, la cual sera integrada por la SA y presentada a la Junta

Administrativa para su revision.

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

aprobacion.

Para efectos de control interno, se designara un folio a los traspasos registrados en el ejercicio

correspondiente de la siguiente manera:

A los traspasos solicitados por las UR, 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”.

e A los traspasos que resulten de la aplicacién de los articulos 27 y 28 de las NGPPyC
del Instituto, se les designara un folio numérico consecutivo seguido de la literal “B”.

e A los traspasos que por un hecho superveniente se presenten para su registro se les

designara un folio numérico seguido del término “Bis”.

Los traspasos del cierre mensual que resulten de la aplicacién de los articulos 27 y 28 de las
NGPPyC, asi como los traspasos del cierre de ejercicio presupuestal, seran elaborados por la
DRHyF y autorizados por la SA, en virtud de que no involucran requerimientos especificos de

las UR del gasto.
5. Definiciones

Presupuesto: son los recursos financieros con que cuenta una UR del gasto, para cumplir con
los resultados, subresultados y actividades institucionales establecidas en un ejercicio

presupuestal.

el e e S L
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Traspasos de recursos presupuestales: son los movimientos de recursos financieros entre

partidas presupuestales para cubrir requerimientos que permitan cumplir con los resultados,

subresultados y actividades institucionales comprometidas en el Programa Operativo Anual.

6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Re s:;re):abl e Documento Empleado
1. |{Llena el formato de Solicitud de | Unidad Oficio
Traspaso de Recursos Presupuestales, | Responsable Solicitud de Traspaso de
recabando Visto Bueno y la firma del Recursos
titular de la UR, envia por Oficio y marca Presupuestales
copia al Secretario Administrativo.
2. | Verifica la documentacion y turna. Direccion de Oficio
Recursos Solicitud de Traspaso de
Humanos y Recursos
Financieros Presupuestales
3. | Revisa que cumpla con la normatividad, | Subdireccién de | Oficio
registrar la documentacién y verificar | Programaciony | Solicitud de Traspaso de
que tenga suficiencia presupuestal. Presupuesto Recursos
Presupuestales
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
3.1 | No. Devuelve a la UR solicitante para Solicitud de Traspaso de
correccion (Regresa a la Actividad 1). Recursos
Presupuestales
3.2 | Si. Registra y entrega para la firma Solicitud de Traspaso de
correspondiente (Pasa a la Actividad 4). Recursos
Presupuestales
4. | Recibe documentacion, firmando en el | Direccién de Solicitud de Traspaso de
recuadro correspondiente y entrega para | Recursos Recursos
su autorizacién. Humanos y Presupuestales
Financieros
5. | Firma de autorizado y turna la solicitud. | Secretaria Oficio
Administrativa Solicitud de Traspaso de
Recursos
Presupuestales (copia)
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NGm. Actividad Res:c:::able Documento Empleado
6. | Recibe la documentacion autorizada y | Direccion de Solicitud de Traspaso de
turna para su tramite correspondiente. Recursos Recursos
Humanos y Presupuestales
Financieros

7. | Recibe documentacién y elabora Oficio | Subdireccién de | Solicitud de Traspaso de
para firma de la Secretaria | Programaciény | Recursos
Administrativa entregando a la UR | Presupuesto Presupuestales
solicitante copia de la solicitud de Oficio de entrega
traspaso de recursos presupuestales, y
archiva el original de la solicitud de
traspaso de recursos presupuestales
para su control.

8. | Verifica que esté completa la | Departamento Solicitud de Traspaso de
documentacién y archiva. de Contabilidad | Recursos

Presupuestal Presupuestales
Oficio de entrega

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Direccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Programacién y

recabando el Vo. Bo,, y la
firma del titular de la UR.
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]

Formato de
Solicitud

y Financieros Presupuesto

( INICIO )
1 A 4 ; 2 3

Llena el formato de Verifica la documentacién Revisa que cumpla con la
“SOLICITUD DE y tuna. normatividad, registra vy
TRASPASO DE + verifica que tenga
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PRESUESTALES”, ]

Oficio

\_/—

Formato de
Solicitud

Oficio
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Formato de

¢ Tiene
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No

Registra y entrega la
documentacién para la
firma correspondiente.

&

Formato de

Solicitud
A
3.1 .
Devuelve a la UR
solicitante para su
correccion.
Formato de
Solicitud
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Secretaria Administraiiva

Direccién de Recursos Subdireccion de Departamento de
Humanos y Financieros Programacion y Contabilidad
Presupuesto Presupuestal
4 5 8
Recibe la Firma de Recbe Verifica que esté
documentacion, autorizado y turna documentacion 'y completa la

firmando en el
recuadro
correspondiente  y
entrega para su
autorizacién.

Formato de
Solicitud

la solicitud.

Recibe la
documentacion
autorizada y turna
para su trAmite
correspondiente.

Oficio

\/

Formato de
Solicitud
(copia)

elabora Oficio para
firma del SA
entregando a la

UR, copia de la -I

e

Formato de
Solicitud

documentacion vy
archiva.

solicitud de
traspaso y entrega. Oficio de
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entrega \/ \/_
Formato de
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copin) (copia)
\/ \/

FIN




JA129-11

IEDF [Pag: [9 {De: |10

IEDF Titulo: Procedimiento para traspaso de Coédigo: SA-DRHyF-19-2011
mL-BFE | recursos presupuestales

INSTITUTO BIECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

8. Anexo

ANEXO 1. SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES.

Q SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

N /ugs\ DIA HOJA _DE
1 2
A4
AREA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
y 4

(5)
NOMBRE DEL soucnm% @
r
5

JUSTIFICACION

DEL LO(S)
TRASPASOS @
CLAVE(S) CLAVE(S)
PRESUPUESTAL(ES) "::2:; fs;?(Lri’)E PRESUPUESTAL(ES) 'M:gggi ?NL;E
(ORIGEN) (DESTINO)

) )
TOTALES \__/ TOTALES NG
TITULAR DEL AREA SECRETARIO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

FINAD ROS

Nombre y Firma Autoriza Procesa y verifica informacién




JA129-11

IEDF | Pag: |10 | De: |10

IEDF Titulo: Procedimiento para traspaso de Coédigo: SA-DRHyF-19-2011
ml-mP = | recursos presupuestales

INSTITUTO HECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

10.
11.
12.

13.

14.

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

Se debera anotar la fecha de elaboracién del formato.

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

Se deberé sefalar el nombre de la UR que requiere realizar el traspaso de recursos
presupuestales.

Se debera anotar el nombre de la actividad institucional que se afecta (origen). Si son
mas de dos poner (varios).

Se debera anotar el nombre del titular de UR que solicita el traspaso de recursos
presupuestales.

Se debera anotar el motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de
aplicacion (en su caso).

Se deberan indicar las claves numéricas que identifican a la UR del gasto y la partida
presupuestal.

Se debera anotar el monto en pesos de lo que traspasa.

Se deberan anotar las claves numéricas que identifican a la UR del gasto y la partida
presupuestal a la que se traspasan recursos.

Se deberéan sefalar el monto en pesos de lo que recibe.

Se debera seiialar el resultado de la suma vertical de la columna.

Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del titular de la UR 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 NGPPyC del Instituto, asi como los traspasos de cierre de
ejercicio nombre y firma autégrafa del Secretario Administrativo.

Se debera anotar el nombre y firma autdgrafa del Secretario Administrativo que
autoriza el traspaso de recursos presupuestales.

Se debera asentar el nombre y firma del DRHyF, responsable de procesar y verificar la
informacién.
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INSITUTO BECTORAL bancarias

Nombre:

HOJA DE CONTROL

Puesto: Directora de Recursos Humanos vy
Financieros.

C.P. Angélica Rosas Rodriguez.

Nombre:

Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Lépez. Secretaria Administrativa.

Acuerdo:

JA129-11 Fecha de la sesién: 14 de octubre de 2011.

Namero: 1

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé6 conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la
publicacién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacion de la modificacion de la estructura organico- funcional del
Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita revisar, verificar y analizar que los saldos de los estados
de cuenta bancarios concilien con los registros contables de las cuentas de cheques e
inversiones del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), asi como identificar el origen de
las diferencias resultantes para el registro y/o aclaracién correspondiente.

2. Alcance

¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

¢ Subdireccién de Contabilidad (SC).

o Departamento de Andlisis e Informacién Contable (DAelC).
3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 18 y 19, fraccion V, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion No. 22 del 31 de diciembre de 2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articulo 121, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion No. 6 del 8 de marzo de 2010.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto, Articulo 62.
Aprobadas mediante Acuerdo del Consejo General del Instituto, ACU-276-00 de 18 de
diciembre de 2000. '

Uttima actualizacién el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo JA029-11 de la Junta
Administrativa.

4. Politicas de operacién

La DRHyF debera recibir los estados de cuenta bancarios dentro de los 10 dias posteriores al

corte del mes.

La DRHyF a través de la SC debera efectuar las conciliaciones bancarias y la emisién del
informe correspondiente.
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El DAelC debera revisar y analizar los cargos y abonos realizados por el banco contra los
registros contables y, en el caso de que los cargos no estén correspondidos, debera realizar la
aclaraciéon con la Institucion Bancaria correspondiente e informar a la SC sobre dichas
actividades.

No deberan existir partidas sin aclarar con una antigtiedad superior a 3 meses.
5. Definiciones

Estado de cuenta: documento emitido por las instituciones bancarias conteniendo el detalle de
las operaciones realizadas durante el mes correspondiente.

Institucion bancaria: banco con el cual el Instituto, tiene cuentas de cheques, inversion o
fideicomiso para el manejo de sus recursos financieros.
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6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable e:ﬁ;g::;o
1. Recibe los estados de cuenta emitidos | Direccién de | Estados de cuenta
por las instituciones bancarias en las que | Recursos Humanos
el Instituto tiene depositados sus recursos | y Financieros
financieros y turna.
2. Verifica los estados de cuenta y turna. Subdireccién de | Estados de cuenta
Contabilidad
3. Recibe los estados de cuenta bancarios y | Departamento  de | Estados de cuenta
verifica que estén completos. Analisis de
Informacién
¢ Estan completos? Contable
31 No. Devuelve para solicitar su reposicion
(Regresa a la Actividad 2). Estados de cuenta
3.2. Si. Genera reportes de bancos del
sistema de contabilidad, en el que se
detallan los movimientos del mes, Reportes bancarios
arrojando el saldo contable al final del
cierre mensual.
4. Revisa y analiza que todos los cargos y | Departamento  de | Estados de cuenta
abonos del banco estén correspondidos | Andlisis de | Auxiliares
por el Instituto. Informacién contables o
Contable Reportes bancarios
¢los  cargos y  abonos  estan
correspondidos?
4.1. No. (por causas imputables al banco). No Aplica
Efectha la aclaracién respectiva ante la
Institucién Bancaria correspondiente.
No. (por causas imputables al Instituto).
Elabora las pélizas derivadas de las
conciliaciones.
4.2. | Si. Pasa a la Actividad 5. No Aplica
5. Elabora el reporte de conciliaciones, | Departamento de | Reporte de

firmando en los espacios de: “ELABORO”
y “REVISO” y envia para su autorizacion.

Analisis de
Informacién
Contable

conciliaciones
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. . < Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
6. Revisa el reporte de las conciliaciones | Subdireccién de | Reporte de
bancarias, firma en “AUTORIZO” y remite | Contabilidad conciliaciones
para su integracién al cierre contable
mensual.
7. Integra la documentacion al cierre | Departamento de | Libro de cierre
contable mensual y archiva. Andlisis de | contable
Informacién
Contable

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Direccion de Recursos . . - Departamento de Analisis e
Humanos y Financieros Subdireccién de Contabllidad Informacién Contable

‘ INICIO >

1 y

Recibe los estados de
cuenta emitidos por >
las instituciones
bancarias y turna.

2

Verifica los estados de
cuenta y turna.

3 A 4

Recibe los estados
de cuenta bancarios
y verifica que estén
completos.

Estados de
cuenta

Estados de

cuenta

Estados de
cuenta

¢Estan
completos?

3.2

Genera
reportes de
bancos en el
sistema.

Reportes
bancarios

3.1 4
A Devuelve para
A solicitar su
reposicion.

Estados de
cuenta
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Departamento de Anélisis e Departamento de Analisis e Subdireccion de
Informacién Contable Informacién Contable Contabilidad

4 l S 6

. . Elabora el reporte de ;
Revisa y analiza que o P Revisa el reporte de
conciliaciones, firmando I iliaci
todos los cargos y . | las  conciliaciones
71 en los espacios ;
abonos del banco . bancarias, firmando
. . correspondientes y | .
estén correspondidos . en e espacio
por el Instituto envia  para su correspondiente.
) autorizacion.

Estados de Reporte de Reporte de
cuenta conciliaciones conciliaciones
eporte

bancarios

¢Estan

correspon- 7
diendos?
Integra la
documentacion al e
cierre contable

41 mensual y archiva.

Efectia la aclaracion
respectiva ante Ila
Institucion bancaria o y

elabora las pélizas <7
derivadas de las
conciliaciones.

Libro de cierre
contable

4.2 v
Pasa a la actividad ) 4

TGO
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8. Anexo.

o ANEXO 1. FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IEDF DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
HLe SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
B ORI b
Conciliacién Bancaria del mes de ¢e20 _ @

Banco:

@ Cuenta: @

CONCEPTO IMPORTE

Saldo segin estado de cuenta del Banco @
(Mas)
Cargos del Instituto no correspondidos por el Banco.

Cargos del Instituto no correspondidos por el Banco.
(Menos)
Cheques no correspondidos por el Banco

Abonos del Instituto no correspondidos por el Banco.

Saldo segun registros contables del Instituto

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

<, &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

Se debera anotar el mes y aiio al que corresponda la conciliacion.
Se debera anotar la Institucién Bancaria donde se encuentran los recursos.
Se debera anotar la cuenta bancaria.

Se deberan anotar los conceptos que se utilizan en contabilidad para la Conciliacion de
las cantidades.

Se debera sefialar el saldo al cierre del mes de los registros contables.
Se debera indicar el nombre y la firma del funcionario responsable de su elaboracion.
Se debera sefialar el nombre y la firma del funcionario responsable de su revisién

Se debera anotar el nombre y la firma del funcionario responsable de su autorizacion.




JA129-11

IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DEL DISTRITO PEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccion de Recursos Humanos y Financieros

Procedimiento para la elaboracién de estados financieros

Octubre de 2011




JA129-11

IEDF Pag: {1 |De: |9 |

IEDF Titulo: Procedimiento para la elaboracién | Cédigo: SA-DRHyF-022-2011
rsroreciom | de estados financieros

DEL DISTRITC FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Angélica Rosas Rodriguez. Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros.

Nombre: Mtro. Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de Ila
Lopez. Secretaria Administrativa.

Firma

Acuerdo: JA129-11 Fecha de la sesion: 14 de octubre de 2011.

Junta Administrativa

Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Téchica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la
publicacién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de! Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la modificacion de la estructura organico- funcional del
Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).

Namero: 1
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1. Objetivo

Describir el mecanismo que se requiere para elaborar los estados financieros mensuales que
permitan conocer la situacién financiera del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) por

un periodo determinado.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

o Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

¢ Subdireccién de Contabilidad (SC).

o Departamento de Registro Contable (DRC).

o Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).
3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 3,19 fraccion Vi, 33, 44, 45, y 49,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién No. 22 del 31 de diciembre de 2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articulos 124 y 140, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién No. 6 del 8 de marzo de 2010.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 64, fracciones
Xy XIl, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 20 de diciembre de 2010.

Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad (NGPPyC) del Instituto
Electoral, Articulos 54, fraccion Il y 59.

Aprobadas mediante Acuerdo del Consejo General del Instituto, mediante ACU-276-00 de 18 de
diciembre de 2000.

Ultima actualizacion fue el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo JA029-11 de la Junta

Administrativa.
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4. Politicas de operacion

o La DRHyF, através de la SC, debera integrar la informacion que posibilite la elaboracion
oportuna de los estados financieros.

e Los estados financieros mensuales deberan estar concluidos a mas tardar 15 dias
después que termina el mes inmediato anterior.

e Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con las NGPPyC del

Instituto.
5. Definiciones

Balanza de Comprobacién: registro sistematico de todas las transacciones econémicas
efectuadas por las areas generadoras de gasto del Instituto, que muestra a detalle todas las

operaciones realizadas en un periodo determinado.

Balance General: estado que muestra la situacion financiera del Instituto a una fecha

determinada.

Estado de ingresos y egresos presupuestales: resultado contable que presenta en forma
simultanea los ingresos y los gastos que corresponden al ejercicio del presupuesto asignado al

Instituto.

Estados financieros, Balance General, Estado de ingresos y egresos presupuestales.
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6. Descripcién de las actividades

. . Area Documento

Nam. Actividad Responsable Empleado

1. Realiza el cierre contable del mes, en el | Departamento de | No aplica
Subsistema de Contabilidad y Tesoreria | Registro
“SCO", diez dias después de que termina el | Contable
mes inmediato anterior.

2. Coteja en el “SCO” que los saldos que refleja | Departamento de | Balanza de
la Balanza de Comprobacién coincidan con | Analisis e Comprobaciéon y
los saldos de los reportes de auxiliares y | Informacién Reporte de
genera reporte de Balanza de Comprobacion | Contable auxiliares
del Subsistema de Contabilidad y Tesoreria.

2.1 | Elabora el Estado de Ingresos y Egresos Balanza de
Presupuestales, con base en cifras que Comprobacion
muestra el reporte de la Balanza de
Comprobacién al cierre mensual.

2.2 | Llena el formato del Estado de Ingresos y Formato de Estado
Egresos Presupuestales del primero de de Ingresos y
enero a la fecha del cierre mensual con base Egresos
a las cifras que muestra el reporte de la Presupuestales
Balanza de Comprobacion.

2.3 | Elabora el Balance General con base en Balanza de
cifras del reporte de Balanza de Comprobacién
Comprobacién al cierre mensual e imprime el Formato del
Estado de Ingresos y  Egresos Balance General (3
Presupuestales y el Balance General. tantos)

Estado de Ingresos
y Egresos
Presupuestales

3. Recibe y coteja las cifras que muestra los | Subdirecciéon de | Estados financieros
estados financieros, contra las cifras del | Contabilidad
reporte de la Balanza de Comprobacién.
¢Las cifras coinciden?

3.1. | No. Devuelve para las correcciones Estados financieros
pertinentes. (Regresa a la Actividad 2.3).

3.2 | Si. Firma de elaborado y turna. (Pasa a la Estados financieros

Actividad 4).




JA129-11

IEDF

Pag:

|5 [De: [9 |

IEDF Titulo: Procedimiento para la elaboracién

INSTITO BECTORA de estados financieros

DEL DISTRITO FEDERAL

Co6digo: SA-DRHyF-022-2011

Revisa y firma los Estados financieros, | Direccion de Estados financieros
enviandolos en 3 tantos. Recursos
Humanos y
Financieros
Revisa los Estados financieros, firmando de | Secretaria Estados financieros
autorizacién y turna. Administrativa (3 tantos)
Recibe los Estados financieros firmados y | Direccion de Estados financieros
distribuye. Recursos Tanto 1. Entregar
Humanos y a la Secretaria
Financieros Administrativa

Tanto 2: Archivar
en la Direccién de
Recursos
Humanos y
Financieros

Tanto 3: Entregar
a la Subdireccién
de Contabilidad,
para su integracién
al cierre

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Registro Departamento de Analisis e . . -

Contable Informacién Contable Subdireccién de Contabilidad
INICIO 2 3

- Recibe coteja las

1 ..COteOJ? los saldosR en el cifras qu: muesjtra los

Realiza el cierre dSeC yBgaﬁgsg epo;t: —»| Estados financieros

contable del mes en el > e contra cifras del reporte

Comprobacién
Subistema de ) de Balanza de
Contabilidad y Tesoreria Balanza de Comprobacion.

“SCO”. Comprobacién Estados
financieros

2.1 y

Elabora Estado de
Ingresos y Egresos
Presupuestales.

¢ Coinciden? No

Balanza de
comprobacién

2.2

Llena el formato del Firma de elaborado

Estado de Ingresos ¥y los tres tantos y turna.

Egresos Presupuestales.
Formato

23

Estados

financieros
Elabora el Balance General 3.1 A
con base en las cifras del Devuelve para las
reporte de Balanza de correcciones pertinentes.
Comprobacion al cierre
mensual e imprime Estado

de Ingresos y Egresos |— Estados
Presupuestales y Balance.

% Balanza
\/_

Balance

\_/—
Estado de
ingresos y

egresos

"

financieros




JA129-11

IEDF Pag: |7 |De: |9 |

IEDF Titulo: Procedimiento para la elaboracién | Cédigo: SA-DRHyF-022-2011
ismomecowl | de estados financieros

DEL DISTRITO FEDERAL

Direccién de Recursos - . . Direccion de Recursos
Humanos y Financieros Secretaria Administrativa Humanos y Financieros

L T9 . |

Revisa y fima los ?::;i?eroéoiims:;idg: Recibe los Estados
Estados financieros, > S financieros firmados y
enviandolos en 3 tantos. [ autorizacion y tumna. distribuye.
Estados Estados Estados
financieros financieros financieros

FIN
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8. Anexos

¢ ANEXO 1. FORMATO DE BALANCE GENERAL

,,,,,,,, INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
: H H
IEDF BALANCE GENERAL
AL31 DEDICIEMBRE DE 20XX
O BRI PEOERAL H H H H
ACTIVO PASIVO
L
Disponibl o H
Caja y Bancos Proweedaores
i A Diversos
P por Pagar
No Circulante , Suma Circulante
Fidei i BANORTE,
Fidei i BANORTE, Rwa. Laboral
Fideicomisos BANAMEX, Umas Ek de Resolucié
Reiaciones Conractuales
Gircuiante tingents
Fondo Revohente
Deudores Diversos Suma el Pasivoe
D itos en i
_____ PATRIMONIO / RESULTADOS
Fijo ’
Bienes e
iliari ¢ i de Ejercicios A
Equipo de Administraci Patri del Ejercicio
Equipo ional y Recreati Fideicom
Bienes Arti: yC Banco M il del Norte, S.A,
ia y Equipo Banco Nacional de México, S.A.
ia y Equipo de Ct 0
i yA de C icacié . Suma el Patri i
... Maguinaria y Equipo Eléctrico
Bienes informéticos
inaria y Equipo Diverso Resultad
A ¥ Equipo Temestre Resultado del Ejercicio:
\ y Equipo i a icios Publicos Ingr E. h
\ y Equipo inado a Acios Admini Rendimi B i
\ y Equipo Auxiliar de P i
Equipo Médico y de L i Aplicacién de ACU-36-10
Médico y de L i Aplicacion de ACU-41-10
, o y ! | i Aplicacion de ACU-51-10
i yA i y Devde Multas a ' Politicas
Edificios y Locales Saldo Ing y Otros Ing.
inaria y equipo de Defensa y i P por Aplicar
Suma Bienes e H Suma Resultado del Ejercicio
Obras Pabli : Suma de Resultad
i yores y Obras de C &
Obras de Terminacién y Acabado de Edificio Suma el Patrimonic / Resultad:
ios de P :
Suma Obras Publicas
Suma el Activo Suma el Pasivo y el Patri jio / Resultad:
. » CUENTAS DE ORDEN
'" -~~~ - ]
Almacén de Bienes de C Vales de lina en Resguardo
Bienes de C en N Hal de Vales de i
Vales de D i
de Vales de Desp
Subdil de Ci il Director de Humanos y Fil 10 A

Nota: La elaboracién del Balance General, se sujeta a la normatividad aplicable y la informacién emana
de las operaciones totales generadas en el mes.
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e ANEXO 2. FORMATO DE INGRESOS Y EGRESOS PRESUPUESTALES.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

EDF ESTADO DE INGRESOS A4 EGRESOS PRESUPUESTALES
DEL 1 AL 31 DEDICIEMBRE DE 20XX

0B g A H
: i

INGRESOS ’ : EGRESOS

BANORTE No 2188—7
BANORTE No. 2188-7 Rva. Laboral
BANAMEX No. 16551 2

Inaresos Extraordinarios

2 y Gasto de inversion Ordi

RelrtegrosalaSecretadadeFmamsdelDF

Total de Egresos

DISPONIBLE

Resuitado de Ejercicios Anteriores {Saido}

Aplicaclon de ACU—36-1 0
6n de ACU-41-10

Total

et Subdirector de Contabifidad Director de Recursos Humanos y Financieros

Nota: La elaboracién del Balance General, se sujeta a la normatividad aplicable y la informacién que
emana de las operaciones realizadas en un periodo.




