INSTITUTO ELECTCRAL
CEL DISTRITO FEDZRAL

{) JUNTA ADMINISTRATIVA
E_D_F ACUERDO JA022-12
v )
CUARTA SESION URGENTE
1° DE FEBRERO DE 2012

CONSIDERANDO

1. Conforme a lo previsto en el articulo 21 fracciones 1 y II del Codigo de Insttuciones 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 (Junta).

2. El articulo 62 parrafo primero del Cédigo define a la Junta como el érgano encargado
de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los érganos del
Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos financieros,

humanos y materiales del propio organismo.

3. La Junta en términos del articulo 64 fraccion XI del Cddigo tiene la atribucion de
emitit los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se requieran para
el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada drgano o unidad del Ins

Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competente.

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

financieros, humanos y matetiales, servicios generales y control patrimonial.
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5. El dieciséis de diciembre de dos mil diez ¢l Pleno de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal aprobd el Decreto mediante el que se expide el Codigo, mismo que fue
publicado el veinte del mismo mes y afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal e

inicié su vigencia a partir del dia siguiente, segin lo previsto en su articulo Primero

Transitotio.

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

conformidad con lo establecido en sus Articulos Transitorios Cuarto y Décimo.

7. Derivado de los Acuerdos det 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, cn los que se aprobaron diversas modificaciones a la
estructura organica-funcional del Instituto Electoral, resulta necesario adecuar los
procedimientos administrativos del Instiruto Electoral a fin de homologarlos con la
nueva estructura.

8. La Sccretaria Administrativa emitio la Circular SA-09 del 2011, mediante 1o sual

solicitd a las areas del Insttuto Electoral remitir los proyectos de procedimietNos

administrativos con la actualizacion de las denominaciones de las areas involucradas.

9. 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 Intetior del
Instituto Electoral (Reglamento Interior) y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral

vy demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto).
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10. La Secretaria Administrativa mediante Circular SA-017 del 2011, solicitd a las arcas
del Instituto Electoral remitir los procedimientos administrativos actualizados con el

nuevo Reglamento Interior v el Estatuto.

11. En la celebracién de la Séptima Sesidon Ordinaria de la Junta ¢l 15 de julio de 2011,
mediante acuerdo JAO0834-11 se dicron por recibidos diversos procedimientos
administrativos correspondientes a la Direccién de Recutsos Humanos y Financieros,
acordando enviarlos a las Consejeras y los Consejeros Electorales para que emitieran sus

observaciones.

12. Mediante Oficio IEDF/SJA/292/11 la Junta atendié la instruccién del acuerdo
JAO084-11, recibiendo respuesta por oficlos CECAH]J/060/2011, CEBCZP-
IEDF/059/11-08-2011, CEYCLM-IEDF/096/11 y PCG-IEDF/479/2011 y del
Conscjero Flectoral Angel Rafael Diaz Otrtiz, los cuales se remitieron por oficios
IEDF/SJA/327/11 e TIEDF/SJA/342/11, a la Direccién de Recursos Humanos y
Financieros para la aplicacién de las observaciones atinentes, con la finalidad de

presentarlos en la Sesidén correspondiente de la Junta.

13. Mediante Atenta Nota de 4 de enero del afio en curso, la Direccidon de Reclrs

Humanos y Financicros remitié para su presentacion y aprobacion de la Junta,
procedimientos siguientes: a) Para el otorgamiento y comprobacion de recursos para
gastos de alimentacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MIDC) el dia de la
Jornada Electoral (SA-DRHyF-17-2012); y b) Para el pago de impuestos federales y
tocales (SA-DRHyF-020-2012), que incluia las observaciones procedentes de las y los

Consejeros Flectorales.
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14. Dado que los procedimientos materia de este acucrdo se elaboraron con la finalidad
de actualizar el marco notmativo-operativo de diversas areas del Instituto, se abrogan a
la entrada en vigor de los procedimientos matetia de este acuerdo los siguientes: a)
Otorgamiento y comprobacion de recursos pata gastos de alimentacién a funcionatios

de casilla DEF009; y b) Pago de impuestos federales y locales DF015.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
JA022-12

PRIMERO. La Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal

aprueba por unanimidad los proyectos de procedimientos siguientes:

a) Para el otorgamiento y comprobacion de recursos para gastos de alimentacion a
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada Electoral
(SA-DRHyF-17-2012), y

b) Para el pago de impuestos federales v locales (SA-DRHyE-020-2012).

Con las obsetvaciones formuladas por la Oficina del Consejero Presidente Gustavo
Anzaldo Hernandez, la Secretaria Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de Organizacion y

Geografia Electoral.

SEGUNDO. Se abrogan los procedimicntos sefialados en el constderando 14 y los que

contravengan al prSQﬂtC acuerdo.
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, para que realice las adecuaciones procedentes en el

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

EL IDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA

INISTRATIVA ADMINISTRATIVA

-

MTRO. SAMUEL ALBERTO
CERVANITES LOPEZ
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Procedimiento para otorgamiento y comprobacién de
recursos para gastos de alimentacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla
{MDC) el dia de la Jornada Electoral.

Enero 2012
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PRLBSTRIOFORA. | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.

Nombre:

HOJA DE CONTROIL.

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

Nombre:

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

/™

irma

Acuerdo:

JAD22-12 Fecha de la sesion: | de febrero de 2012

Junta Administrativa

Numero: 1

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
publicacién del Cadigo 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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PBSRIORDEA | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que se realiza para proporcionar los recursos del Instituto Electoral del
Distrito Federal {Instituto) para gastos de alimentacion a los funcionarios de Mesa Directiva de

Casilla (MDC) que participan durante la Jornada Electoral.
2. Alcance
+ Secretaria Ejecutiva (SE).
 Secretaria Administrativa (SA).
« Direccién Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral (DEOyGE).

e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados
(UTALAOD).

» Direcciones Distritales (DD).

¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros {DRHyF).

» Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
e Coordinacién Distrital (CD).

» Director de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia Electoral
(DCEECYGE).

e Subdireccién de Contabilidad (SC).
3. Marco normativeo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacién No.
22 del 31 de diciembre de 2008, articulos 33, 34, 35, 36, 37, 38, 40, 41, 42 y 43.
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DELDSRICEDRA | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal No. 1078, el 20 de abril de 2011, articulo 125.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto, actualizadas por
la Junta Administrativa el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo JAQ29-11, con las que se
abrogan las de 2000.

4. Politicas de operacién

e Se entregara un apoyo econdémico para solventar los gastos de alimentacion de los
ciudadanos gue participen como funcionarios MDC el dia de la Jornada Electoral, en
virtud de que durante todo el dia estos funcionarios no se pueden retirar del lugar en el

que se instalan las MDC.

e Para determinar el monto del apoyo econdmico que sera otorgado a los funcionarios de
las MDC se considerara la cantidad establecida en el presupuesto autorizado para tal

efecto.

e El apoyo de gastos de alimentacién nicamente se debera otorgar a los ciudadanos que
participen en la Jornada Electoral, en su calidad de funcionarios de MDC y se

desempefiaron como Presidente, Secretario y Escrutador.

e El recurso solicitado para cada CD, se registrara contablemente en deudores diversos a

cargo de cada Coordinador Distrital.

e La DRHyF, por conducto de la SC, sera la responsable de efectuar el registro contable

del gasto y revisar que la comprobacion esté compieta.

» La DD sera la responsable de proporcionar los recursos a los funcionarios de fas MDC y

recabar la comprobacion respectiva.

e Para la distribucién de los recursos econémicos a las DD se contratara una empresa que

preste los servicios de ensobretado y traslado de valores, a través de la DACPYS.

LY
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» Para dejar constancia de que los apoyos econdémicos fueron entregados a los
funcionarios de las MDC se recabara la firma del Presidente de la misma, en recibos

foliados, elaborados por la SA a través de la DRHyF, y remitidos a los CD.

5. Definiciones

Apoyo econdmico para alimentos: entrega de dinero en efectivo que se autoriza otorgar a los
funcionarios de las MDC para solventar sus gastos de alimentacion el dia de la Jornada

Electoral.

Listado de casillas electorales a instalar: Documento, que elabora la DEOyGE, en ¢l que se
desglosa por seccion electoral la cantidad de casillas que seran instaladas en cada Distrito

Electoral, de acuerdo con el ultimo corte del Listado Nominal.

6. Descripcidn de las actividades

Ndm Actividad Area Responsable D;;:;:zg?

1. | Solicita por oficio de acuerdo con la instruccién | UTALAOD Oficio
de la SE, el apoyo de alimentacion para los Listado de
funcionarios de las MDC, de conformidad con casilias
el presupuesto autorizado, acompafado de los electorales a
anexos de MDC por Distrito, informe de fas DD instalar
y el nombre del CD.

2. Recibe la solicitud de apoyos econdmicos para | SA Oficio
la alimentacion de los funcionarios de las Listado de
MDC, con la documentacioén correspondiente y casillas
turna. electorales a

instalar

3 Recibe y revisa la documentacion, y solicita en | DRHyF Oficio
caso de que la informacién proporcionada este Listado de
incompleta a la UTALAOD que subsane las casillas
omisiones detectadas e ingrese nuevamente electorales a
la documentacién necesaria. instalar
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de Mesas
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Electoral.
NGm. Actividad Area Responsable Documento
Empleado

4 Subsana las omisicnes detectadas y entrega | UTALAOD Oficio

la documentacion solicitada. Listado de
casillas
electorales a
instalar

5 Distribuye entre las DD las cantidades para | DRHyF Recursos
cubrir los apoyos econdmicos que seran econdmicos
proporcionados a los funcionarios de las MDC, Recibos foliados
a través de |a empresa que se contrate para el
servicio de ensobretado y traslado de valores
y entrega a las DD los recibos foliados que
serviran para comprobar la entrega de los
recursos.

6. | Recibe y verifica que las cantidades a entregar | CD Recursos
a cada uno de los funcionarios de las MDC se economicos
encuentren correctas, al igual que los recibos Recibos foliados
foliados.

7. |Entrega al DCEECYGE, los apoyos|CD Recursos
econémicos para los funcionarios de las MDC econémicos
y los recibos foliados, ambos para su Recibos foliados
distribucién y comprobacion.

8. | Entrega por conducto de los Asistentes- | DCEECYGE Sobres
Instructores Electorales los apoyos Recibos foliados
econdmicos a los presidentes de [a MDC, en
el lugar donde se encuentran instaladas, y
recaban el acuse de recibo de los apoyos
econémicos en los recibos foliados
correspondientes.

9. Recibe, ordena y verifica los recibos fimados | DCEECYGE Recibos foliados
por los presidentes de las MDC.

10. | Coteja contra el Sistema de Informacion | DCEECYGE Recibos foliados
utilizado para el registro de funcionarios de
MDC, que los recibos corresponden con los
datos de los funcionarios que actuaron como
presidentes de las MDC.

11. | Entrega al CD un informe detallado dentro de | DCEECYGE Informe
tos siete dias posteriores a la celebracion de la Recibos foliados
Jornada Electoral.

12. | En caso de no haber instalado alguna MDC, | CD Recibo de caja
se debera reintegrar el recurso econémico a la del Instituto
caja del Instituto, en un plazo no mayor a 10
dias posteriores a |la Jornada Electoral.
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de Mesas

Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.
Nim. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
13. | Elabora y remite oficio acompafado de una | CD Oficio
relacion en la que enlista y se acompafian los Relacion
recibos originales mediante los cuales Recibos foliados
comprueba la entrega de los recursos En su caso,
econémicos a los funcionarios de MDC, y en copia del recibo
su caso, copia del recibo de depésito en la de caja
caja del Instituto de los remanentes que se
generaron por ne instalar alguna MDC, dentro
de los 15 dias posteriores a la Jornada
Electoral.
14. | Recibe oficio y documentacién comprobatoria | DRHyF Oficio
de cada una de las DD, verifica que el monto Relaciéon
contenido en el oficio sea igual al importe de Recibos foliados
los recibos foliados y firmados para sellar En su caso
acuse. remanentes
15. | Registra la informacién mediante Péliza Diario | SC Documentacion
en el Subsistema de Contabilidad y Tesoreria. comprobatoria

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Lgglig#?;;ﬁc:%ﬁ'gi?:gm%s SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS

DESCONCENTRADOS ADMINISTRATIVA HUMANOS Y FINANCIEROS

( INICIO )
1 \ 4 2 3
Solicita por Oficio el Recibe solicitud de Recibe documentacion,
apoyo de alimentacidn apoyo econémico para revisa y en caso de
para funcionarios de i la alimentacién de »| estar incompleta,
MDC, de acuerdec al funcionarios de MDC vy solicita a la UTALAOD
presupuesto turna. que subsane la |
autorizado. omisian.
Oficio
Oficio
Listado

4
Subsana las omisiones y
entrega la [*
documentacion
completa.

Oficio
5
Distribuye en las
direcciones distritales el
apoyo econdmico

proporcionado a los
funcionarios de MDC.

A 4

¥ Recursos

=
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de Mesas

COORDINADOR DITRITAL

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION

ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA

-

Recibe y verifica las
canlidades a entregar a
cada funcionario de las MDC
se encuentren correctas, al
igual que los recibos

foliados.
Recursos
Recibos
7 ¥

Entrega al DCEECyGE lcs
apoyos econdmicos para los
funcionarios de las MDC y los
recibos foliados, ambos para
su distribucion y
comprobacion.

Recursos

Recibos

8

Entrega por conducto de los
Asistentes Instructores
Electorales, los apoyos

econdmicos a los Presidentes
de las MDC vy recaban el
acuse de recibo en los recibos

Sobres

—/’—

Recibos

9 y

foliados

Recibe, ordena y verifica los
recibos firmados por los
presidentes de las MDC.

10 |

Coteja contra el Sistema de
Informacién utilizado para el
registroc de funcionarics de
MDC, que los recibos
corresponden con los datos
de los funcionarios.

11 \ 4

Entrega al CD un informe
detallado dentro de los 7
dias posteriores a la Jornada
Electoral.

Recibos
foliados

Recibos
foliados

Informe

Recibos
foliados
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PRBERIOKCEA | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada
Electoral.

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE RECURSOS

COORDINADOR DISTRITAL HUMANOS Y FINANCIEROS

. 1

En caso de no haber
instalado alguna MDC, se
deberd reintegrar el
recurso econdmico a la
caja del Instituto, en un
plazo no mayor a 10 dias
posteriores a la Jornada
Electoral.

Recibos de
caja

13 y 15

Elabora y remite oficio con
la relacion de los recibos
originales que comprueban

14

Recibe oficio y Registra la informacion
documentacion mediante Pdliza Diario en
comprobatoria de cada una |l el Subsistema de
la enirega de los apoyos de las DD, verifica gque el Contabilidad y Tesoreria.
para los funcionarios de monto e importe de los
MDC. recursos sean correcios y |

—‘ sella con acuse de recibo.
Oficio Oficio Documentacién
e ] ] comprobatoria
Relacién Relacion
\._/—
Recibos Recibos
\_'_/.- \_/_-
Copia de :
recibo de Remanentes FIN
caja \/—-
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alimentacion a funcionarios de Mesas

Directivas de Casilla {MDC) el dia de la Jornada

Electoral.

8. Anexos

e Anexo 1.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DRISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINSTRATIVA

Direccién de Recursos Humanos y Financieros

Relacién de acuses de recibo de fos formatos "Recibo para entrega de apoyo para alimentos de
Funcio narics de mesas directivas de casilla (MDC}, el dia de fa Jornada EIectoraI",,FECHA®

DIRECCION
DISTRITAL

TOTAL DE
CASILLAS

TOTAL DE

DEL FOLIO RECIBOS

AL FOLIO NOMEBRE FIRMA

(2 )
N

(3 21 (4)
P I

9

' N
NS N

1%

V

Vi

Vil

Vil

IX

X

Xl

Xl

X

XV

XV

XVI

XVIi

XV

XX

XX

XXI

AXI

XXII

XXIV

XXV

XXV

XXV

XXV

XXIX

XXX

XXX

XXXII

XXX

XXXV

XXXV

XXXVI

XXXV

XXXV

XXXIX

XL

SUMAS

)
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presRIOEDEAS | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"Recibo para entrega de apoyo para alimentos de funcionarios de mesas directivas de casilla
(MDC), el dia de la Jornada Electoral".

1. Se debera anotar el dia de la entrega de la documentacion.

2. Se debera registrar el nimero de casillas a instalar el dia de la Jornada Electoral por
DD.

3. Se debera indicar el nimero inicial de recibo que se entrega para la comprobacion del
gasto por cada una de las DD.

4. Se debera indicar el numero final de recibo que se entrega para la comprobacién del
gasto, por cada una de las DD.

5. Se deberé& anotar la cantidad de recibos entregados a cada una de las DD.
6. Se debera anotar el nhombre del CD de cada una de las DD.

7. Se debera estampar la firma del CD de cada una de las DD.

8. Se debera anotar el nimero total de casillas del dia de la Jornada Electoral.

9. Se deberd anotar el numero total de recibos entregados para comprobacién del apoyo
economico para alimentos de los funcionarios de las MDC.
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HOJA DE CONTROL

Directora de Recursos Humanos vy
Financieros

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

Acuerdo: JA022-12 Fecha de la sesiéon: 1 de febrero de 2012

Junta Administrativa

Actualizacion

Descripcion: Se actualizd 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 aprobacion de la modificacién de la estructura orgénico- funcional del
Instituto Electoral del Distrito Federal (ACU-014-11).

Nimero: 1
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1. Objetivo

Describir el mecanismo que permite al Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), cumplir
oportunamente con la obligacién fiscal de efectuar el entero y pago de impuestos federales y

locales.
2. Alcance
» Secretaria Ejecutiva (SE).
« Secretaria Administrativa (SA).
» Direccidn de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
« Subdireccion de Persconal y Relaciones Laboraies (SPyRL).
s Subdireccién de Contabilidad (SC).
e Departamento de Registro Contable (DRC).
« Departamento de Analisis e Informacion Contable (DAelC).
3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion No.
22 del 31 de diciembre de 2008, articulo 19, fraccién V.

Ley del Impuesto scbre la Renta, articulos 109 al 118.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Codigo Fiscal de la Federacién, Primera 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 Federacion No.
6 del 10 de mayo de 2011, articulo 17 A.

Cédigo Fiscal del Distrito Federal, primera publicacién 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, articulos 156 al 159.

\'a
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Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto, actualizadas por
la Junta Administrativa el 8 de abril de 2011, mediante Acuerdo JAD29-11, con las que se
abrogan las de 2000.

4. Politicas de operacion

Es obligacidn del Instituto enterar mensualmente los impuestos federales retenidos y pagar los

impuestos locales.

La DRHyF a través de la SC, debera entregar al DAelC, el resumen de los impuestos federales
retenidos y linea de captura del Formato Universal de la Tesoreria del 2.5% sobre ndminas para

el pago via transferencia electrdnica bancaria.
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.

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.

6. Descripcion de las actividades

Nim. Actividad Area responsable [2::::;2::?

1. | Entrega los resumenes de ndéminas | Subdireccion de | Nominas
quincenales y extraordinarias aplicadas | Personal y Relaciones | Desglose de
en el mes respectivo. Laborales. partidas

presupuestales
para su aplicacion

2. | Revisa los reslimenes de noéminas | Subdireccién de | Néminas
pagadas durante el mes y turna para el | Contabilidad. Desglose de
registro de los pasivos. partidas

presupuestales de
aplicacion




JA022-12

|EDF | Pag; |4 | De: |11
Tituio: Procedimiento para pago de Coédigo: SA-DRHyF-20-2012
&IEDF impuestos federales y locales
| W R
Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado

3. | Recibe y registra el pasivo de | Departamento de | Néminas
conformidad con la  normatividad | Registro Contable. Desglose de
aplicable. partidas

presupuestales de
aplicacion

4. | Determina la base del 2.5% sobre | Departamento de Auxiliar de
némina de acuerdo a cifras de la | Analisis e Informacién | impuestos por
Balanza de comprobacion, asi como, la | Contable pagar
emision de reportes de auxiliares de las Resumen de
cuentas que reflejan los impuestos impuestos
retenidos del periodo objeto del pago y
entregar para su revision.

5. | Valida la determinacién del 2.5% sobre | Subdireccién de Cédula de
néminas contra cifras de la balanza de | Contahilidad impuestos Locales
comprobaciéon y emitiendo linea de y Federales
captura del Formato Universal de la Linea de captura
Tesoreria para su pago; respecto a los del Formato
impuestos Federales, coteja saldos de Universal de la
auxiliares contables contra cifras de la Tesoreria
balanza de comprobacién y valida.

5.1 | Elabora la cédula de resumen mensual Cédula de
para el pago de impuestos y entrega impuestos Locales
para su autorizacion. y Federales

Linea de captura
del Formato
Universal de Ia
Tesoreria

6. | Revisa la documentacién y turna previa | Direccién de Céduia de

autorizacién del pago. Recursos Humanos y | impuestos Locales
Financieros. y Federales
Linea de captura
del Formato
Universal de Ia
Tesoreria

7. | Recibe documentacién para pago de | Secretaria Cedula de
impuestos Locales y Federales vy | Administrativa impuestos iLocales
elaborar Oficio de solicitud de firma del y Federales
apoderado legal del Instituto en el Linea de captura
Formato Universal de la Tesoreria del del Formato
2.5% sobre néminas y enviar. Universal de la

Tesoreria
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Registro Contable.

Nim. Actividad Area responsable Documento
empleado
8. | Recibe Oficio con los anexos del | Secretaria Ejecutiva. | Cédula de
Formato Universal de la Tesoreria del impuestos Locales
25% sobre néminas y cédula de y Federales
resumen mensual para pago de Linea de captura
impuestos Federales para su firma vy del Formato
entregar. Universal de Ia
Tesoreria
9. | Recibe Oficio con anexos del Formato | Secretaria Cédula de
Universal de |la Tesoreria del 2.5% sobre | Administrativa impuestos Locales
nominas y cédula de resumen mensual y Federales
para pago de impuestos Federales Linea de captura
firmados y turna. del Formato
Universal de la
Tesoreria
10. | Recibe el Formato Universal de la | Direccién de | Cédula de
Tesoreria del 2.5% sobre ndminas de | Recursos Humanos y | impuestos Locales
impuestos firmada y la cédula de | Financieros. y Federales
resumen mensual para el pago de Linea de captura
impuestos Federales, turna para el pago. del Formato
Universal de Ia
Tesoreria
11. | Recibe la cédula de resumen mensual | Departamento de | Cédula de
para el pago de impuestos Federales, | Andlisis e Informacidn | impuestos Locales
Formato Universal de la Tesoreria del | Contable y Federales
25% sobre néminas firmada vy Linea de captura
realizando e! proceso de pago mediante del Formato
transferencia bancaria, a través de Universal de la
internet y entrega. Tesoreria
12. | Recibe transferencias bancarias por | Departamento de | Transferencias
concepto de pago de impuestos Locales | Registro Contable. Bancarias del pago
y Federales, realizando la captura las de impuestos
pélizas de diario, para cancelar el pasivo Locales ¥
y entrega. Federales
13. | Verifica la afectacién contable para la | Subdireccion de | Pdéliza de Diario
autorizacion de la Pdliza de Diaric y | Contabilidad.
turna.
14. | Resguarda y archiva la Péliza Diario. Departamento de | Pdliza de Diario

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Subdireccién de Personal y Subdireccién de Departamento de Registro
Relaciones Laborales Contabilidad Contable
( INICIO }
1 v 2 3
Entrega resimenes de Revisa los resimenes de Recibe y registra el pasivo
néminas quincenales y néminas pagados en el L de conformidad con la
extraordinarias, aplicadas mes y turna para el normatividad aplicable.

en el mes respectivo. registro de los pasivos.

Noémina

Némina

Determina la base del
2.5% sobre némina de
acuerdo a la Balanza de
comprobacién y reportes
de auxilliares de las
cuentas y entrega para su
revision.

Desglose

4

r

Auxiliar de
impuestos

h 4 ]

A Resumen de
impuestos

L
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Subdirecciéon de Contabilidad

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

Secretaria Administrativa

5

Valida la determinacién del
2.5% sobre ndminas contra
cifras de la balanza de
comprobacion y emitiendo »
linea de captura del
Formato Universal de Ila
Tesoreria para su pago.

Revisa documentacién y
turna previa autorizacion
del pago.

7

Cédula de
impuestos

]

Linea de

===

5.1 v
Elabora la cédula de
resumen mensual para €l
page de impuestos vy
entrega para su [ |
autorizacion.

Céedula de

impuestos

Linea de
captura

Cédula de
impuestos

\_/—

Linea de

Recibe documentacidon para
pago de impuestos Locales
y Federales, elabora Oficio
de solicitud de firma del
apoderado legal del IEDF
en el Formato Universal de
la Tesoreria y envia.

captura

\/

Cédula de
impuestos

Linea de

captura
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Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

8

9

10

Recibe Oficio con anexos
del Formato Universal de la

Recibe Oficio con anexos
del Formato Universal de la

Recibe el Formato Universal
de ila Tesoreria del 2.5%
sobre ndémina e impuesto

Tesoreria del 2.5% sobre Tesoreria del 2.5% sobre fiimada vy cédula de
némina y cédula de ndmina y cedula de resumen mensual para
resumen mensual para resumen mensual para pago de impuestos
pago y entrega. pago de impuestos, Federales, turna para su
firmados vy turna. pago.
Cédula de Cédula de Cédula de
impuestos impuestos impuestos
Linea de Linea de Linea de

L}t“ri

]
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Departamento de Analisis e

Departamento de Registro

Subdireccion de Contabilidad

Informacién Contable Contable
11 12 13
Recibe la cédula de resumen Recibe formatos de Verifica ta  afectacion
mensual para pago de transferencias bancarias por contable para su
impuestos Federales, concepto de pago de autorizacién y turna.
Formatc Universal de la impuestos locales y
Tesoreria del 2.5% sobre (™ federales, captura las polizas ™
noémina firmadas y realiza diario para cancelar el pasivo

proceso de pago mediante
transferencia  bancaria vy
entrega.

y entrega.

Cédula de
impuestos

L ]

Linea de

captura

\/——

Transferencias
bancarias

14

Resguarda y archiva la

documentacion.

Péliza Diario

h 4
FIN
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8. Anexos
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E| Formato Universal de la Tesoreria, lo emite la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, €l cual contiene los datos pre establecidos por
fa misma dependencia, para efecto del page de los impuestos locales.

Para el lienado de este formato, se incluye el nombre de la dependencia, en este caso el Instituto Electoral del Distrito Federal, el importe |
sujeto del impuesto sobre noéminas que deriva de los registros contables y el nimero de trabajadores. .
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e Anexo 2.
RESUMEN MENSUAL PARA PAGO DE IMPUESTOS
IMPUESTO SOBRE NOMINAS: SEPTIEMBRE DE 2010
Sec. [ Numero de cuenta Concepto Importe 2.5% |
5000-5001-00001-0000-0000 Servicios Personales 0.00
1 5000-5001-00001-1101-0000 Dietas
2 5000-5001-00001-1103-0000 Sueldos Compactados
3 5000-5001-00001-1202-0001 Honerarios Asimilados
4 5000-5001-00001-1202-0002 Sueldos Personal Eventual
5 5000-5001-00001-1301-0C00 Prima Quingquenal
6 5000-5001-00001-1305-0000 Prima Vacacional
7 5000-5001-00001-1306-0000 Gratificacion de Fin de Ano
8 5000-5001-00001-1308-0000 Comp. Por Servicios Eventuales
9 5000-5001-00001-1316-0000 Liguidaciones por Indemnizacion
10 5000-5001-00001-1322-0000 Comp. adicionales por Serv. Esp.
11 5000-50G1-00001-1401-0000 Cuotas patronales ISSSTE
12 5000-5001-00001-1403-0000 Cuotas FOVISSSTE
13 5000-5001-0G001-1404-0000 Cuotas Seguro de Vida
14 5000-5001-00001-1407-0000 Cuoctas Seguro de Sep. Ind.
15 5000-5001-00001-1501-00C0 Cuctas Fondo de Ahorro
16 5000-5001-00001-1506-0000 Estimulos al Personal
17 5000-5001-00001-1507-0000 Otras prestaciones
18 5000-5001-00001-1508-0000 Aportaciones al SAR
19 5000-5001-00001-1509-0000 Asignacion p/Req. Serv. Piblices
20 5000-5001-00001-1511-0000 Vales
21 5000-5001-00001-1601-0000 impuesto sobre Nominas
22 5000-5001-00001-3905-0000 Provisién p/term. de rel./contract.
k| 2000-000H -00002-0002-0004 Aguinaldos pendientes de pago 0.00
2 2000-0002-00001-0001-0000 Litigios Pendientes de Resolucion 0.00
3 2000-G002-00001-0002-0000 Terminacion de Rel. Contractuales 0.00
Base/lmpuesto 2.5 % 0.00 0.00
[IMPUESTO SOBRE LA RENTA: ISR ]
1 2000-0001-00003-0001-0001 ISR Salarios
2 2000-0001-00003-0001-0002 ISR Asimilados
Subtotal .00
3 2000-0001-00003-0001-0003 ISR Act. Empresarial y Profesional
4 2000-0001-00003-0001-0004 ISR Arrendamientocs
5 2000-0001-00003-0001-0005 ISR Provision Prevision Social
Subtotal 0.00
Suma ISR 0.00
[MPUESTO AL VALOR AGREGADO VA ]
2000-0001-00003-0002-0001 IVA Act. Empresarial y Profesional
2000-0001-00003-0002-0002 IVA Arrendamientos
2000-0001-00003-0002-0003 WA Fietes
Suma IVA 0.00
ISR + IVA 0.00
L Numero de frabajadores: I Total Mes 0.00

Este formato no tiene un instructivo de llenade especifico, ya que deriva de las operaciones generadas
cada mes, las cuales pueden tener diversas variantes derivadas de los reqistros contables.

Es importante sefalar que el pago de impuestos locales y federales es una obligacién en materia
tributaria, y que se rige por las normas tributarias tanto locales como federales; el pago de los impuestos
es una actividad ordinaria.



