& JUNTA ADMINISTRATIVA
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Segunda Sesion Extraordinaria

26 de marzo 2015

Proyecto de Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la

actualizacion de los siguientes Procedimientos:

a) Para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos SA-DRHyF-16-
2015.

b) Para otorgamiento y comprobacién de recursos para gastos de alimentacién a
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada
Electoral SA-DRHyF-17-2015.

c) Para realizar el Registro Contable de Egresos SA-DRHyF-25-2015.

Antecedentes:

| El 30 de septiembre de 2003 el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal aprobé mediante Acuerdo ACU-693-03 el Procedimiento para realizar el

registro contable de egresos.

. El 15 de noviembre de 2011, la Junta Administrativa del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta) aprob6é mediante Acuerdo JA140-11 el Procedimiento

para pago a proveedores de bienes y servicios SA-DRHyF-16-2011.

. El 1° de febrero de 2012, la Junta mediante acuerdo JA022-12, aprobd el
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 SA-DRHyF-17-2012.

IV. EI28 de junio de 2013, la Junta, en su Séptima Sesion Ordinaria aprob6 mediante

Acuerdo JA062-13 las modificaciones a la Guia Técnica para la elaboracion de
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Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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VI.

VIl

1.

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidi6 la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la Union
y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos y la Ley General

de Instituciones y Procedimientos Electorales.

El 27 de junio de 2014, se publico en el DOF el Decreto por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal y el
27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
los Decretos por los que se reforman y adicionan diversas disposiciones del
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

(Codigo).

Considerando:

Que conforme a lo previsto en el articulo 21 fracciones 1 y Il del Cadigo, el Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica,

con un Consejo General y una Junta.

Que el articulo 62, parrafo primero del Cadigo define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

Que la Junta en términos del articulo 64, fraccion XI del Caédigo, tiene la atribucion

de emitir los lineamientos y procedimientos técnicos-administrativos que se
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requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada organo
o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area

competente.

4. Que de conformidad con lo previsto por los articulos 68 y 69, fraccion VII, inciso a)
del Codigo la Secretaria Administrativa es el 6rgano ejecutivo responsable de su
patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y eficiente uso de los
bienes muebles e inmuebles y tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la
Junta para su aprobacion los proyectos de procedimientos administrativos
referentes a recursos financieros, humanos Yy materiales, servicios generales y

control patrimonial.

5. Que derivado de la Auditoria AEPOA/137/12  relativa al Capitulo 4000
“Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas’, se emitié el Informe de
Resultados de Auditoria para Confronta de la Auditoria Superior de la Ciudad de

México, por el cual se sefialan las siguientes recomendaciones:

. RECOMENDACION AEPOA-137-12-03-IEDF

“Es conveniente que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la
Secretaria Administrativa, implemente mecanismos de control para que cuente
con politicas, normas 0O procedimientos que regulen los tramos de control y
actividades por realizar para cumplir las obligaciones de pago de las erogaciones
registradas con cargo a la partida 4411 “Premios”.

. RECOMENDACION AEPOA-137-12-06-IEDF

“Es conveniente que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la
Secretaria Administrativa, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, implemente
mecanismos de control para que en los formatos de comprobacion de gastos
elaborados por las Coordinaciones Distritales Electorales, se indique si cuentan
con reintegros derivados de los recursos no otorgados por los apoyos de
alimentacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla, a fin de reforzar el
control interno”.

. RECOMENDACION AEPOA-137-12-07-IEDF

“Es conveniente que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la .~
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Secretaria Administrativa y en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva,
implemente mecanismos de control para que en los reintegros que realicen las
Coordinaciones Distritales Electorales se identifique claramente el concepto, a fin
de reforzar el control interno de las operaciones derivadas de los procesos de
eleccion que lleve a cabo el 6rgano auténomo”.

. RECOMENDACION AEPOA-137-12-14-IEDF

“Es conveniente que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la
Secretaria Administrativa, instruya a la Direccion de Recursos Humanos y
Financieros para que implemente mecanismos de control a fin de que se cuente
con procedimientos, politicas o normas que regulen el instructivo de llenado de la
poliza de egresos”.

6. Que con el propésito de dar cumplimiento a las Recomendaciones citadas en el
considerando que antecede, la Direccion de Recursos Humanos y Financieros
remitida la Secretaria de la Junta por oficio IEDF/DRHyF/0757/2015 a fin de que por
su conducto fueran presentados a consideracion del o6rgano colegiado, las
actualizaciones a los siguientes Procedimientos:

a) Para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos SA-DRHyF-16-
2015.

b) Para 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-17-2015.

c) Para realizar el Registro Contable de Egresos SA-DRHyF-25-2015.

7. La actualizacién realizada al Procedimiento para 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-17-2015, tiene como objeto dar
cabal cumplimiento a la Recomendacion AEPOA-137-12-06-IEDF, a fin de
implementar mecanismos de control para que en los formatos de comprobacion de
gastos elaborados por las Coordinaciones Distritales Electorales, se indique si

cuentan con reintegros derivados de los recursos no otorgados por los apoyos de
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alimentaciéon a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla, a fin de reforzar el
control interno. Cabe sefialar que con la Reforma Constitucional en materia politico-
electoral esta atribucion quedo a cargo del Instituto Nacional Electoral, por lo que en

su oportunidad se realizaran las modificaciones atinentes.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA030-15

PRIMERO. Se aprueban las actualizaciones de los siguientes Procedimientos:

a) Para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos SA-DRHyF-16-
2015.

b) Para 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-17-2015.

c) Para realizar el Registro Contable de Egresos SA-DRHyF-25-2015.

De conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del

presente Acuerdo.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccién de Datos Personales para que en coordinacion con la Secretaria
Administrativa, publique el presente acuerdo con su anexoy realice las adecuaciones

procedentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los presentes, los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el veintiséis de marzo de dos mil
quince, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 63 del Cdédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta
Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
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MTRO. MARIO VELAZQUEZ IDENCIO
MIRANDA NANDEZ
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HOJA DE CONTROL

Elaboré
Nombre: C.P. Juan Carlos Gonzalez Pimentel Puesto: Director de Recursos Humanos vy
Financieros.
/’/

Nombre: Lic. Alejandro Fidencio Gonzalez | Puesto: Secretario Administrativo.
Hernandez.

Acuerdo: JA030-15 Fecha de la sesion:

26 de marzo de 2015

Junta Administrativa

Actualizacion

Descripcion: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Numero: 1 Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante Acuerdo de
Junta Administrativa JA083-11. Asi como también, derivado de la recomendacién emitida
por la Auditoria Superior de la Ciudad de México en la revisidén a la Cuenta Publica del
ejercicio fiscal 2012, de integrar el pago de premios que otorga el Instituto, a este
procedimiento.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de pago
que el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto), adquiera con los diversos proveedores
de bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para solventar

compromisos de pago esporadicos, tal como los “Premios”.
2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Subdireccion de Programacion y Presupuesto (SPyP).

Departamento de Registro Contable (DRC).

Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).

Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-XiI-2010.

Ultima reforma:

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacion N°. 22, 31-  XII-2008.

Ultima reforma:

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 31 de diciembre de 2013.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. !
Gaceta Oficial del Distrito Federal N°. 1078, 20-1V-2011. N
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Ultima reforma:

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de mayo de 2014.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto.
Aprobadas en la Primera Sesion Ordinaria de la Junta Administrativa mediante Acuerdo JAO10-
15 del 30 de enero de 2015.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral del Distrito
Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

Aprobadas en la Segunda Sesion Extraordinaria de la Junta Administrativa realizada el 18 de
marzo de 2014.

4. Politicas de operacion

Para el pago mediante cheques se debera presentar el Contra-recibo en original y para la

transferencia electronica el oficio correspondiente, ademas de los siguientes requisitos:
I. Persona Fisica
o Copia fotostatica de identificacion oficial del interesado.
e En caso de no ser el interesado, debera presentar carta poder original con fotostatica
de identificacién oficial del interesado, original y copia de identificacion oficial de la persona
que efectua el cobro.

I. Persona Moral

e Se debera pagar al apoderado legal presentando copia del poder notarial y copia

fotostatica de la identificacion oficial.

En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectte el cobro, debera presentar

copia del poder notarial, asi como el original de la carta poder firmada por el apoderado

s



IEDF [Pag: [4 |De: |24

lEDF Titulo: Procedimiento para pago a C6digo: SA-DRHyF-16-2015

S e proveedores de bienes, servicios y

otros gastos

legal, con copias de identificacién oficial tanto del apoderado legal como de la persona

designada para realizar el cobro.

Proveedores de Bienes.

La compra de bienes hasta por un importe de $ 4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N.)
antes de IVA no debera requerir pedido. Para el tramite de su pago se debera cumplir
con lo siguiente:

o Requisicion de compra autorizada (copia).

o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de alta en

el Almacén del Instituto.

Tratandose de bienes con un valor superior a $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N)
antes de IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente,
para el tramite de su pago se debera requerir lo siguiente:

« Requisicion de compra autorizada (copia).

o Pedido debidamente validado (copia).

« Factura original firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificara que se
cumpla con lo convenido en el pedido y debera contar con el sello de alta en el
Almacén del Instituto

e Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una exhibicion

solo se requerira copia del pedido en el primer pago.

La DACPyS, debera verificar la correcta integracion de la documentacién requerida para
la aplicacion de los pagos, asi como el correcto y completo ingreso de los bienes en el

almacén del Instituto.
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V. Proveedores de Servicios.

El pago de los servicios que solicite la UR, ¢ a través de la DACPyYS, se debera realizar
conforme a lo siguiente:

a) Pago de servicios, hasta por un importe de $4,000.00 antes de IVA no debera
requerir contrato u orden de servicio. Para el tramite de su pago deberan cumplir con
lo siguiente:

¢ Requisicion de compra autorizada (copia).
« Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

b) Pago de servicios de hasta $ 40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de
IVA. Cuando la contratacion de servicios para un evento determinado, cuyo pago sea
en una sola exhibicién y su costo con importe desde $4,000.01 (cuatro mil pesos
01/100 M.N.) y hasta de $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA,
para el tramite de pago debera cubrir lo siguiente:

e Requisiciéon de compra autorizada (copia).
« Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar (copia).
e Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

c) Tratandose de pago de servicios entre $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y
hasta $ 40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, cuyo pago se
efectuara mensualmente o en mas de una sola exhibicién, se debera requerir para
su pago lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
« Contrato (copia solo en el primer pago).
o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.

d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 40,000.01 (cuarenta mil pesos
01/100 M.N.) sin incluir IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio
fiscal vigente. Para el tramite de pago se debera requerir lo siguiente:

» Requisicion de compra autorizada (copia).
« Contrato (copia).
« Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

‘<\
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e« Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una
exhibicién solo se requerira copia del contrato en el primer pago.
e) Pago de Premios en dinero.
Para el Pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:
e Requisicién de compra.
o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que
coordind el concurso, con los siguientes datos:
Nombre completo del ganador
En su caso Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Domicilio
Lugar que ocupa en la premiacion
Monto del premio en numero y letra
Para el caso de que el ganador sea menor de edad se debera sefialar el nombre
del padre o tutor que previamente lo haya acreditado ante el area responsable,
para que sea este quien cobre el cheque correspondiente.
¢ Identificacion oficial del ganador

¢ Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.

La UR que requiera la realizacién de servicios tendra la responsabilidad de verificar su cabal y

exacto cumplimiento.

Las pdlizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento, deberan

estar respaldadas por toda la documentacioén generada durante el procedimiento.

Las cantidades establecidas en las politicas de operaciéon estaran sujetas a los cambios
determinados por la legislacién en la materia para cada ejercicio y a las politicas internas que el
érgano superior de direccién disponga anualmente y que se den a conocer mediante la

publicacion interna establecida.

5. Definiciones \\
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Bienes: objetos que por su naturaleza y finalidad de servicio son considerados como insumos,
materias primas o productos terminados necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.
Cheque: titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas por el
Instituto.

Contra-recibo: instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos para su
revision y, en su caso, aprobacién de pago.

Facturas: documentos oficiales con requisitos fiscales que los proveedores entregan al Instituto
por los bienes y servicios que adquiere.

Pdliza Cheque: documento contable que se conserva como soporte del pago realizado con
cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

Pdliza Diario: documento contable mediante el cual se registran las operaciones del Instituto
que no implican una entrada y/o salida de dinero del banco.

Premio: Asignacién destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concursos, exposiciones o
certamenes que organice o patrocine el Instituto a través de las unidades responsables del
gasto, de conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas

Proveedores: son las personas fisicas 0 morales que venden bienes y servicios al Instituto a un
costo determinado.

Servicios: son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que se
requieren para la operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes, renta
de equipo, etc.

Transferencia electrénica: es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a
otra, a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con el que se tiene

dado de alta la cuenta y claves de acceso.
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6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable Documento
Empleado

1. Entrega la factura/oficio una vez Direccién de Adquisiciones, | Factura/oficio
verificado que los bienes, servicios u Control Patrimonial y | Requisicion de
otros gastos coincidan con lo que se Servicios y/o Unidad | compra, pedido,
describe en la requisicion y solicita Responsable contrato u orden
realizar el pago. de servicio, segtn

corresponda.

2. Recibe la factura/oficio original del bien, | Direccion de Recursos | Factura/oficio
servicio u otro gasto y turna de acuerdo a | Humanos y Financieros Requisicién de
la naturaleza del documento. compra, pedido,

contrato u orden
de servicio, segun
corresponda.

3. Revisa la factura/oficio original del bien, | Subdireccion de | Factura
servicio u otro gasto, los documentos | Programacion y Presupuesto | Solicitud de
mencionados en las politicas de transferencia por
operacion y, en su caso, la solicitud por escrito del
escrito del proveedor para que el pago se proveedor
realice por transferencia electronica.
¢ La factura/oficio esta correcta?

3.1 No. Regresa a la Actividad 1. No Aplica

3.2 Si. Verifica que la documentacién cumpla Factura/oficio
con las politicas de operacion (Pasa a la Requisicién de
Actividad 4). compra, pedido,

contrato u orden
de servicio, segun
corresponda.

4. Elabora Contra-recibo en original y copia; Reporte de
entrega el original al proveedor y turna a | Subdireccion de | Documentos
la Subdireccion de Contabilidad, la copia | Programacion y Presupuesto | Entregados a la
con la factura/oficio, requisicion de Subdireccion  de
compra, pedido, contrato u orden de Contabilidad
servicio, segun corresponda y el Reporte Contra-recibo
de Documentos Entregados. Factura/oficio

Requisicion
Pedido, contrato u
orden de servicio,
segun

41 Codifica con la clave presupuestal y turna . - corresponda
: Subdireccion de
junto con el reporte de documentos -
entregados. Programacién y Presupuesto

Factura

5. Revisa la documentacion soporte de la | Subdireccién de Contabilidad | Contra-recibo kli

operacion, firmando y turnando para dar (copia) !

\
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Num. Actividad Area Responsable Documento
Empleado
continuidad al tramite. Factura/oficio
Requisicién de
compra
Pedido, contrato u
orden de servicio,
segun
corresponda
Reporte de
documentos
entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad.
Presupuesto
g
6. Verifica que este completa la | Departamento de Registro | Anexo
documentacion soporte y captura en el | Contable.
Subsistema de Contabilidad y Tesoreria
“SCO”.
6.1 Imprime la Poliza Diario de cuentas por Péliza Diario (en 3
pagar en 3 tantos (anexando en el tanto tantos)
la documentacién soporte de la Anexo
operacion, y en el tanto 2 el Contra-
recibo) y firma en el espacio de “Hecho
por:” y “Revisado por:”.
7. Revisa la aplicacion contable- | Subdireccion de | Poliza Diario (en 3
presupuestal de la Péliza Diario (cuentas Contabilidad. tantos)
por pagar) y firma en el espacio de Anexo
“Autorizado por:”, turnando el tanto 1y 2,
de acuerdo a la modalidad de pago, y el
tanto 3 a la SPyP.
¢ Es por transferencia electronica?
7.1 No. Pasa a la Actividad 11.
7.2 Si. Pasa a la Actividad 8.
8. Recibe en 2 tantos la Poliza Diario junto | Departamento de Analisis e | Poliza Diario
con el escrito de solicitud del proveedor y | Informacion Contable. Anexo
realiza la transferencia  bancaria, Comprobante de
imprimiendo el comprobante en 2 tantos Transferencia
(en el tanto 1 con la leyenda de bancaria
autorizacion del pago y turna a la SC; el
tanto 2, turnando al DRC para su captura
en el “SCO").
9. Recaba dos de las firmas autorizadas | Subdireccion de Contabilidad | Péliza Diario

para librar recursos y turna

Contra- recibo
Comprobante de
Transferencia\

Anexo

bancaria
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. . ; Documento
Num. Actividad Area Responsable Empleado
10. Recibe la documentacion y archiva. Departamento de Analisis e | Pdliza Diario
Informacion Contable Contra- recibo
Comprobante de
Transferencia
bancaria
Anexo
11. Captura en el Subsistema de Contabilidad | Departamento de Registro | Péliza Cheque (en
y Tesoreria “SCQO” la Pdliza Cheque e | Contable 2 tantos)
imprime en original y 2 tantos junto con el Contra- Recibo
reporte de cheques emitidos del “SCO”. Cheque
Listado de
Cheque
12. Revisa los datos contenidos en el cheque, | Departamento de Registro | Péliza Cheque (en
firma en el espacio de “Elabor¢”, y turna a | Contable 2 tantos)
la SC. Contra- Recibo
Cheque
Listado de
Cheque
13. Revisa los datos e importe contenidos en | Subdireccion de Contabilidad | Péliza Cheque (en
el cheque y firma en el espacio de 2 tantos)
“Revisado Por:”, recabando dos de las Contra- Recibo
firmas autorizadas para librar recursos. Cheqgue
Listado de
Cheque
14. Revisa y firma los cheques que contienen | Funcionarios del Instituto | Péliza Cheque (en
anexa la documentacion soporte de la | Electoral, registrados ante la | 2 tantos)
operacion, entregando la documentacion | Institucion Bancaria para el | Contra- Recibo
alaS.C. libramiento del cheque Cheque
Listado de
Cheque
15. Recibe los cheques con las firmas | Subdireccién de Contabilidad | Péliza Cheque (en
autorizadas y turna al DRC. 2 tantos).
Contra- Recibo.
Cheque.
Listado de
Cheque.
16. Recibe cheques en original y dos copias y | Departamento de Registro | Cheque
entrega al personal designado por el | Contable Péliza Cheque (3
Director de Recursos Humanos vy tantos) y entregar:
Financieros (para recibir, resguardar, Tanto 1: Al
entregar y archivar). beneficiario el
original
Tanto 2: Archivar
Tanto 3:
Subdireccion  de
Programacién vy
Presupuesto

\
L
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Actividad

Area Responsable

Documento
Empleado

171

17.2

Clasifica los cheques para su entrega en
forma alfabética, por UR y por personas
fisicas y morales.

¢, Es una persona moral?

No. Solicita al beneficiario cada uno de
los requisitos estipulados en el Contra-
recibo para la entrega del cheque.

Si. Entrega cheque al apoderado legal,
(solicita para resguardo y archivo la copia
del poder notarial y copia fotostatica de su
identificacion oficial).

No es el apoderado legal, solicita para la
entrega del cheque: copia simple del
poder notarial, original de cara poder
debidamente requisitada junto con las
copias simples de identificacion oficial de
quien otorga y recibe el poder.

Para el caso de pago de premios, si es el
ganador o ganadora es mayor de edad
debera cumplir los requisitos estipulados
en el Contra-recibo para la entrega del
Chegue.

Si no es mayor de edad del ganador, la
persona que cobre el cheque a favor del
menor de edad debera acreditar ser el
padre o tutor.

Departamento de Registro
Contable

Cheque
Listado de cheque

Cheque

Cheque

18.

Recibe Polizas Cheque debidamente
requisitadas Yy clasificadas para su
archivo.

Departamento de Registro
Contable

Polizas Cheque
Listado de cheque

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de flujo

Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios y/o Unidad
Responsable

j=-=lo

Entrega la factura/oficio una

Director de Recursos
Humanos y Financieros

Recibe la factura/oficio
original del bien, servicio

Subdireccioén de
Programacion y
Presupuesto

3

Revisa la factura/oficio
original, los documentos

u otro gasto y turna de
.| acuerdo a la naturaleza

vez verificado que los
bienes, servicios y otros
gastos coincidan con la
requisicion y demas

documentacién y solicita [

realizar el pago.

Factura

\/_

Requisicién

de compra

Otros Doctos.

Factura

\_’/—
Requisicién
de compra
Otros Doctos.

"l del documento. =

J

71 solicitados y, en su caso
la solicitud para el pago
por transferencia.

Escrito

Factura/oficio

¢ Esta
correcta?
Si

3.1 No

Regresa a la
Actividad 1.

17
Verifica la
documentacion.

Requisicién

actura/oficio

4

Elabora  Contra-recibo
en original y copia y
entrega al proveedor y a
la SC la documentacion.

4.1
A Reporte
Codifica la \_/‘
clave
presupuestal Contra-
y turna. recibo
Factura || eacturalofici
Requisicion

— 1

3
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Subdireccion de Contabilidad

Departamento de Registro
Contable

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

Revisa la
documentacién soporte
de la operacion,

5

.Y

Verifica que este
completa la
documentacién soporte

frmando vy turnando
para dar continuidad al
tramite.

Contra -recibo

\__/—

Factura/oficio
T

Requisicion
\_/—_—

Reporte

7 -

"] y captura en el “SCO”.

Revisa los 2 tantos de la
Poliza Diario, y el escrito
del proveedor, para
proceder a la
transferencia bancaria.

Anexo

6.1

A

Revisa la aplicacion
contable- presupuestal

Imprime la Péliza Diario
de cuentas por pagar en

de la Poliza Diario y

3 tantos y firma en los

¢Es por
transferencia?

No
7.1

Pasar a la
Actividad 11.

7.2 v

frma en el espacio | espacios
correspondiente. correspondientes.
Péliza Péliza Diario
Diario
Anexo

Pasar a la
@« Actividad 8.

\_/_

Péliza Diario

\/—

Anexo

Transferencia
electrénica

g
(‘ —
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Subdireccion de Contabilidad

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

Departamento de Registro

Contable

9

Recaba las
autorizadas para
recursos y turna.

firmas
librar

10

Péliza Diario

\__/_

Contra- recibo

e

nexo

\,/__

Transferencia
electrénica

Recibe la
»| documentacion y
archiva.

11

Pdliza

Poliza Diario

\/

Contra- recibo

o |

nexo

\_/_

Transferencia
electronica

%

con

sistema.

Captura en el “SCO” la

> imprime en original junto
el
cheques emitidos por el

Cheque e

reporte de

]

Pdliza
Cheque

e

Contra- recibo

Cheque

e

Listado de
Cheque

\/
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Departamento de Registro

Subdireccién de Contabilidad

Funcionarios del IEDF,

Contable registrados ante la Institucion
Bancaria para libramiento del
Cheque
C
- 13 14
12 Revisa los datos e Revisa y firma los
importe contenidos en el cheques que contienen
Revisa los datos cheque y firma en el anexa la documentacion

contenidos en el cheque
y firma en el espacio
correspondiente.

Péliza
Cheque

Contra-
recibo

S

Cheque

\/—

Listado de
Cheque

J

espacio

correspondiente,
recabando dos de las
firmas autorizadas para
librar recursos.

15

Poliza
Cheque

|

Contra-
recibo

\_/—

Cheque

\/—

Listado de
Cheque

\/

Recibe los cheques con
las firmas autorizadas y

soporte de la operacion,
entregando la
documentacién ala SC. R

Poliza
Cheque

Contra-
recibo

]

Cheque

\/_

Listado de
Cheque

\/

turna al DRC.

.

Péliza
Cheque

Contra-
recibo

]

Cheque

\/

Listado de
Cheque

J

A
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16

Recibe cheques en
original y copia y entrega
al personal designado
por el Director de
Recursos Humanos y
Financieros. M

17 v
Clasifica los cheques en

forma  alfabética y |—
determina si es persona
fisica o moral.

Cheque

Listado de
Cheque

¢ Es persona
moral?

No
17.1
Solicita al
beneficiario los
requisitos del
Contra- recibo.

Cheque
17.2

A 4

Entrega cheque al
apoderado legal.

18
Recibe Pélizas Cheques
debidamente
requisitadas y
clasificadas para su
archivo.
Pdliza
%, Cheque
Listado de
Cheque
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8. Anexos

e ANEXO 1 FORMATO DE CONTRA-RECIBO

Subdireccién de Programacion y

Presupuesto
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

lEDF DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

NETITO BERTORA HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, D.F.

DEL PISTRITO FEDERAL TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: (1)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA (2)

NUMERO IMPORTE DiA MES ARO

3) @)

(6)

RECIBIMOS

CONTRA RECIBO

TOTAL $ (5)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA- RECIBO.
1. Se debera anotar el Nombre del solicitante.

2. Se escribira la Fecha en que se recibe en la Direccion de Recursos Humanos y
Financieros.

3. Se debera indicar el Namero de factura.
4. Se deberan sefalar los Importes parciales.
5. Se debera realizar la suma de los importes parciales.

6. Se debera asentar la Firma de la persona que elabora el Contra- recibo.
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e ANEXO 2 REPORTE DE DOCUMENTOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTO “20_ _”

REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
IEDF SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
N PRESUPUESTO "20_ _”

FECHA: / (1)/

(2) (3) (4)

TOTAL (5)

Entrega Recibe
Subdirector de Programacion y Subdirector de Contabilidad
Presupuesto
(6) (7)
Firma Firma

n:—;:‘:";

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

1. Se escribira la Fecha en la que se elabora el reporte.

2. Seindicara el Numero de Contra-recibo.

3. Se anotara el Nombre del beneficiario del pago.

4. Se debera sefialar el Importe total del Contra-recibo.

5. Se debera anotar la suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
6. Se asentara la Firma del Subdirector de Programacion y Presupuestos.

7. Se asentara la Firma del Subdirector de Contabilidad.
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e ANEXO 3 REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS

FECHAT @

REPORTE DE CUEHTAS POR PAGAR ENTREGADAS

RLIP:

o] 7))
ENTREGA: RECBE:
SUBCIRECCIONDE CONTAILIDAD DEPARTAWENTO DE REGISTRO CONT ABLE
FRMA IR

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

1. Se debera anotar la Fecha de elaboracion del reporte.

2. Se sefialara el NUmero de péliza asignado por la Subdireccién de Contabilidad.
3. Se debera indicar el Numero de Contra-recibo.

4. Se debera indicar el Nombre del beneficiario.

5. Se debera indicar el Importe total del Contra- recibo.

6. En el caso del fondo revolvente, no se debera utilizar esta columna.

7. Se debera indicar la Suma total del importe de las cuentas por pagar.

8. Se debera asentar la Firma del Subdirector de Contabilidad.

9. Se debera asentar la Firma del responsable del Departamento de Registro Contable.
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e ANEXO 4 FORMATO DE POLIZA DIARIO

FORMATO DE POLIZA DIARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A AT @
@ @ Estatus: CAPTURADA
Péiiza: DIARIO No.: Referencia: Fecha de la Péliza: DIA / MES / ANO

Concepto: @
Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe Haber
0000-0000-00000-0000-0000 @ @ @
00000
<D,

Etaborado por Revisado por: Autorizado por:
Impresion: DIA/MES / ANG ~ HORA SA-UI 1 of 1

Nota: Este formato es un reporte del Subsistema de Contabilidad y Tesoreria “SCO”, prodicto
de la captura de datos de los movimientos que detallan una operacion contable. ‘
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE POLIZA DE DIARIO

1. Se debera anotar la asignacién del nimero de poliza de diario.

2. Dato en blanco.

3. Se debera anotar la fecha de captura de la péliza de diario.

4. Se debera indicar una breve descripcion de la operacion contable.

5. Se debera anotar la clave contable presupuestal.

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

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

8. Se debera senalar el importe total de la operacién realizada.

9. Se debera indicar el nombre completo y firma del personal que realizé la captura de la
poliza.

10. Se debera indicar el nombre completo y firma del que revisa la poliza capturada.

11. Se debera indicar el nombre completo y firma que autoriza la pdliza capturada.
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comprobacion de recursos para gastos de Cddigo: SA-DRHyF-17-2015
W e alimentacion a funcionarios de Mesas
PROSRIOFDEA | Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada
Electoral.

.
[~
-

HOJA DE CONTROL

- Elaboro

Nombre: C.P. Juan Carlos Gonzalez Pimentel Puesto: Director de Recursos Humanos vy
Financieros.

Nombre: Lic. Alejandro Fidencio Gonzalez | Puesto: Secretario Administrativo.
Hernandez

Acuerdo:  JA030-15 Fecha de la sesion:
26 de marzo de 2015

Descripcion: Se actualizé Conforme a lo establecido en la Guia técnica para la
elaboracion de procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal,
aprobada mediante acuerdo de la Junta Administrativa JA062-13. Asi también, se
modifica derivado de la recomendaciéon emitida por la Auditoria Superior de la
Ciudad de México en la revision a la Cuenta Publica del ejercicio fiscal 2012, con
la finalidad de integrar un apartado que permite identificar claramente el concepto
derivado de los recursos no otorgados por los apoyos de alimentacion a
funcionarios de Mesas Directivas de Casilla, a fin de reforzar el control interno.

Nimero: 1
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PROSRIOFEDERA | Djrectivas 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 (IEDF) 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 Organizaciéon y Geoestadistica Electoral (DEOyGE).

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

Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).

Coordinacién Distrital (CD).

Director de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Geografia Electoral (DCEECYGE).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

3. Marco normativo

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacién No.
22 del 31 de diciembre de 2008, (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 31 de diciembre de 2013),articulos 33, 34, 35, 36, 37, 38, 40, 41, 42y 43.

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(Reformas publicadas en la Gaceta Oficial del \
Distrito Federal el 8 de mayo de 2014), articulo 125. (

—
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Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal, en la Primera Sesion Ordinaria de la Junta Administrativa mediante Acuerdo
JA010-15 del 30 de enero de 2015.

4. Politicas de operacion

e Se entregara un apoyo econdémico para solventar los gastos de alimentacién de los
ciudadanos que 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 econdémico 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 alimentacion unicamente 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 Direccion Distrital, se registrard 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 comprobacién esté completa.

e La DD sera la responsable de proporcionar los recursos a los funcionarios de las MDC y
recabar la comprobacién respectiva.

e Para la distribucién de los recursos econdémicos a las Direcciones Distritales se
contratara una empresa que preste los servicios de ensobretado y traslado de valores, a

través de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

e Para dejar constancia de que los apoyos econdomicos fueron entregados a los

funcionarios de las MDC se recabara la firma del Presidente de la misma, en recibgs

|



Qreor

IEDF

| Pag:

|4 |De: |13

Titulo:

alimentacion a  funcionarios

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Electoral.

Procedimiento para otorgamiento vy
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5. Definiciones

foliados, elaborados por la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de

Recursos Humanos y Financieros, y remitidos a los Coordinadores Distritales.

Apoyo para alimentos: Entrega 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 Direccion Ejecutiva de

Organizacion y Geoestadistica Electoral, en el que se desglosa por seccién electoral la cantidad

de casillas que seran instaladas en cada Distrito Electoral, de acuerdo con el ultimo corte del

Listado Nominal.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area Responsable DEO;;;E::;O
1. | Solicita por oficio de acuerdo con la instruccién | UTALAOD Oficio
de la SE, el apoyo de alimentacion para los
funcionarios de las MDC, de conformidad con Listado de
el presupuesto autorizado, acompafiado de los casillas
anexos de MDC por Distrito, informe de las DD electorales a
y el nombre del CD. instalar
2. | Recibe la solicitud de dotacion de apoyos | SA Oficio
economicos para la alimentacién de los Listado de
funcionarios de las MDC, con Ila casillas
documentacién correspondiente y turna. electorales a
instalar
3 Recibe documentacién, revisa y en caso de | DRHyF Oficio
que la informacion proporcionada no se Listado de
encuentre completa, requiere a la UTALAOD casillas
que subsane las omisiones detectadas e electorales a
ingrese  nuevamente la  documentacién instalar
necesaria.
4 | Subsana las omisiones detectadas y entrega | UTALAOD Oficio
la documentacion solicitada. Listado de
casillas
electorales a
instalar
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de Mesas

Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada

Electoral.
. - ‘ Documento
Nam Actividad Area Responsable Empleado

5 | Distribuye entre en las Direcciones Distritales | DRHyF Recursos
las cantidades para cubrir los apoyos econémicos
econdémicos que seran proporcionados a los Recibos foliados
funcionarios de las MDC, a través de la
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 econoémicos
encuentren correctas, al igual que los recibos Recibos foliados
foliados.

7. | Entrega al DCEECYGE, de los recursos | CD Recursos
econdémicos para los funcionarios de las MDC econdémicos
y los recibos foliados, ambos para su Recibos foliados
distribucion y comprobacién.

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

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

10. | Coteja contra el Sistema de Informacién | 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
los siete dias posteriores a la celebracién de la Recibos foliados
Jornada Electoral.

12. | En caso de no haber instalado alguna MDC, | CD Reintegro del
se debera reintegrar el recurso econémico a la recurso
caja del IEDF, realizando el formato de econdémico
reintegro con los datos solicitados, dentro de Recibo de caja
10 dias posteriores a la Jornada Electoral. del IEDF

P
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. - ; Documento
Num. Actividad Area Responsable Empleado
13. | Elabora y remite oficio acomparfiado de una | CD Oficio
relacién en la que enlista y se acompanfan los Relacion
recibos originales mediante los cuales Recibos foliados
comprueba la entrega de los recursos En su caso,
econdmicos a los funcionarios de MDC, y en copia del recibo
su caso, copia del recibo de depésito en la de caja
caja del IEDF de los remanentes que se
generaron por no instalar alguna MDC. Dentro
de los 15 dias posteriores a la Jornada
Electoral.
14. | Recibe oficio y documentacion comprobatoria | DRHyF Oficio
de cada una de las DD, verifica que el monto Relacion
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 Documentacién

en el Subsistema de Contabilidad y Tesoreria.

comprobatoria

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo
UTALAOD SA DRHyF
( INICIO >
1 \ 4 2 3
Solicita por Oficio el Recibe solicitud de Recibe documentacion,
apoyo de alimentacion .| dotacion de apoyo revisa y en caso de
para funcionarios de econémico para la p{ estar incompleta,
MDC, de acuerdo al alimentacién de solicita a la UTALAOD
presupuesto funcionarios de MDC y que subsane la
autorizado. turna. — omision.
Oficio N Oficio
Oficio
Listados
4
Subsana las omisiones y
entrega la [*
documentacion
completa.

5

Listados Distribuye en las
direcciones distritales el
apoyo econdmico

proporcionado a los
funcionarios de MDC.

y Recursos
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para otorgamiento vy

de Mesas

recursos econémicos para los
funcionarios de las MDC y los
recibos foliados, ambos para

su distribucion y
comprobacion.
Recursos
Recibos

A\ 4

Electoral.

CD DCEECyYGE
Recibe y verifica las
cantidades a entregar a
cada funcionario de las MDC
se encuentren correctas, al
igual que los recibos
foliados.

Recursos
8
7 \ 4 Entrega por conducto de los
Entrega al DCEECYGE los Asistentes Instructores
Electorales, los apoyos

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

Sobres

A

Recibos
foliados

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

10

\ 4

Coteja contra el Sistema de
Informacion utilizado para el
registro de funcionarios de
MDC, que los recibos
corresponden con los datos
de los funcionarios.

11

A

detallado dentro de los 7
dias posteriores a la jornada.

Entrega al CD un informe |

Recibos
foliados

Recibos
foliados

Informe

Recibos
foliados
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CD DRHyF sC

En caso de no haber
instalado alguna MDC, se
debera reintegrar el
recurso economico a la
caja del IEDF, dentro del
plazo estipulado.

Recibos de
caja

13 \ 14 15
Elabora y remite oficio Recibe oficio y Registra la informacion
acompafiado  de una documentacion mediante Podliza Diario en
relacion junto con los »| comprobatoria de cada una Ly el Subsistema de
recibos originales que de las DD, verifica el monto Contabilidad y Tesoreria.
comprueba la entrega de para sellar de acuse sea
los recursos a funcionarios | igual que el importe de los -
de MDC. recibos foliados. u
Oficio Oficio Documentacion
L | comprobatoria
Relacion Relacién
Recibos Recibos
\_/—
Copia de Y
recibo de Remanentes FIN
caja \/—
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8. Anexos

e Anexo1.

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA ADMINSTRATIVA
Direccion de Recursos Humanos y Financieros
Relacion de acuses de recibo de los formatos "Recibo para entrega de apoyo para alimentos de
funcionarios de mesas directivas de casilla (MDC), el dia de la jornada electoral”.
"FECHA@

DIRECCION
DISTRITAL

TOTAL DE
CASILLAS

DEL FOLIO

AL FOLIO

TOTAL DE
RECIBOS

NOMBRE

FIRMA

(2 )
N/

<D
o

Ca)
4

(s )
G

Ce )
b

(1)
7

[\

\Y

Vi

\ill

Vil

IX

X

Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVl

XVHI

XIX

XX

XXI1

XXII

XXHI

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX

XXX

XXXI

XXX

XXX

XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII

XXXVII

XXXIX

XL

SUMAS

)

9

Q\\
~—
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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. Dia de la entrega de la documentacién.

2. Numero de casillas a instalar el dia de la jornada por Distrito Electoral.

3. Numero inicial de recibo que se entrega para comprobacién del gasto por cada una de
las sedes distritales.

4. Numero final de recibo que se entrega para comprobacién del gasto por cada una de las
sedes distritales.

5. Cantidad de recibos entregados a cada una de las sedes distritales.
6. Nombre del Coordinador Distrital de cada una de las sedes distritales.
7. Firma del Coordinador Distrital de cada una de las sedes distritales.
8. Numero total de casillas del dia de la jornada.

9. Numero total de recibos entregados para comprobacién de alimentacién de Igs
integrantes de las mesas directivas de casilla. k\j
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FECHA DE ELABORACION:

CONTROL DE REINTEGROS DERIVADOS DE LOS RECURSOS NO OTORGADOS POR
LOS APOYOS DE ALIMENTACION A FUNCIONARIOS DE MESAS DIRECTIVAS D

CASILLAS COORDINACION DISTRITO ELECTORAL

Numero de
casilla

ctoral
3

Recibos

sSE0==0=—=0=

Importe Nombre del funcionario | Rubrica y nombre
ausente de MDC de la persona que
reintegra los

OO 0
Fecha de Recepcién b

Nombre y Firma del Director Distrital
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Electoral.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REINTEGRO:
"Recibo para entrega de apoyo para alimentos de funcionarios de mesas directivas de casilla
(MDC), el dia de la jornada electoral”.
1. Fecha de elaboracion del formato de reintegro en la sede Distrital
2. Anotar el nimero de Sede Distrital.
3. Numero de casilla electoral no instalada el dia de la jornada por Distrito Electoral.
4. Numero de recibos reintegrados.
5. |Importe del recibo reintegrado a la sede distritales.
6. Nombre del funcionario de MDC que se ausento en la casilla
7. Nombre y firma de la persona que reintegra los recursos a la sede distrital.

8. Numero total de casillas no instaladas el dia de la jornada.

9. NUmero total de recibos reintegrados para comprobacion de alimentacion de los
integrantes de las mesas directivas de casilla.

10. Total del importe a reintegrar en la caja del Instituto.
11. Nombre y firma del director distrital.

12. Fecha de entrega en la caja del Instituto P
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HOJA DE CONTROL

Elaboré
Nombre: C.P. Juan Carlos Gonzalez Pimentel Puesto: Director de Recursos
Humanos y Financieros.
— N
yd
/i’
/

P, S
N S
~,

’f’ : L o
Vo. Bo.

Nombre: Lic. Alejandro Fidencio Gonzéalez | Puesto: Secretario Administrativo.
Hernandez.

probo - ’

Acuerdo: JA030-15 Fecha de la sesién: 26 de marzo de 2015

Junta Administrativa

Actualizacion

Descripcion: Se actualiza conforme a la Guia Técnica para la elaboracion de
Niamero: 1 Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante Acuerdo de
la Junta Administrativa JA062-13. Asi también, se modifica derivado de la recomendacion
emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad de México en la revision a la Cuenta
Publica del ejercicio fiscal 2012, con la finalidad de integrar un apartado que incluye el
instructivo y llenado de las pdlizas de egresos.
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1. Objetivo

Efectuar el registro contable del pago que realiza el Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto), a los prestadores de bienes y servicios, asi como todas las operaciones de pagos
mediante cheques al personal por una relacién laboral, honorarios profesionales y honorarios
asimilados a salarios, pago de gastos, pagos mediante transferencias bancaria y otros, de

acuerdo a los principios basicos de Contabilidad Gubernamental.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Subdireccion de Programacién y Presupuesto (SPyP).
Departamento de Registro Contable (DRC).

Departamento de Analisis e Informaciéon Contable (DAelC).
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-XI11-2010.

Ultima reforma:

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacion N°. 22, 31-  XII-2008.

Ultima reforma:

Publicada en el Diario Oficial de ia Federacién el dia 31 de diciembre de 2013.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Gaceta Oficial del Distrito Federal N°. 1078, 20-1V-2011.

Ultima reforma:

Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de mayo de 2014.

P
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L
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Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto.
Aprobadas en la Primera Sesion Ordinaria de la Junta Administrativa mediante Acuerdo JAO10-
15 del 30 de enero de 2015.

4. Politicas de operacion

La contabilidad del Instituto debera apegarse a los principios basicos de Contabilidad
Gubernamental, a las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental y a los Lineamiento que al efecto emita la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Distrito Federal.

El registro contable de las operaciones financieras debera estar respaldado por la

documentacién comprobatoria.

La DRHyF a través de la SC, sera la responsable de registrar contablemente el pago de las
operaciones financieras efectuadas con proveedores de bienes y servicios, mediante polizas de

egresos conforme a la fecha de realizacion.

5. Definiciones

Contabilidad Gubernamental: Es el registro sistematizado de las operaciones financieras
realizadas con los recursos otorgados a las Instituciones de la Administracién Publica, dentro de
los que se encuentran los Organos Autdnomos.

Registro Contable: Es el registro de las operaciones financieras en el Instituto Electoral del
Distrito Federal relacionadas con los ingresos y egresos de recursos que sustentan el
patrimonio de la Institucién y que son la base para el logro de los programas, proyectos y
objetivos.

Sistema SCO: Subsistema de contabilidad

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

Péliza Cheque SCO: Documento obtenido mediante los registros contables que ingresan al

subsistema de contabilidad.
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6. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area Responsable

Documento
Empleado

1.

Recibe de la DRHyF relacion de cheques,
clasificados por numero de cuentas
bancarias y un tanto de la copia de la
pdliza de cheque, la cual trae anexa la
impresion del formato cuentas por pagar y
copia amarilla del contra recibo objeto del
pago.

Revisa la documentacion y la turna para
su registro contable.

Departamento de Registro
Contable

Péliza de cheque,
cuentas por pagar
y contra recibo

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

Auxiliar del Departamento de
Registro Contable

Poliza Cheque
SCO

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

Turna la péliza cheque SCO, a la persona
encargada del Archivo

Subdireccion de Contabilidad

Péliza Cheque
SCO

Recibe y clasifica la poliza cheque SCO y
la archiva en la carpeta de pélizas cheque
del banco correspondiente.

Encargado del Archivo

Péliza Cheque
SCO

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE | AUXILIAR DEL | SUBDIRECCION DE
REGISTRO CONTABLE DEPARTAMENTO DE | CONTABILIDAD
REGISTRO CONTABLE
Recibe la pdliza y verifica
INICIO claves contables y
presupuestales
Recibe de la DRHyF relacion Péliza de
de cheques. cheque SCO
Relacion
cheque
\//_-
Péliza cheque
\ 4
Cuentas or Turna la podliza para su archivo
pagar P Recibe doc, imprime pdliza a la persona encargada.
cheque del sistema SCOy Y .
l__—| | revisa claves Pﬁg:a SCOde
; cheque
Contra recibo p:esupuestales e importe

>

r\/_—

Documentos

Revisa la documentacién y la
turna para su registro contable

Poliza cheque
SCO

Relacion
cheque

L D:I

Péliza cheque

Cuentas  por
pagar
\_/__

Contra recibo

J
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ENCARGADO DEL ARCHIVO CONTABLE

v

Recibe la pdliza cheque
SCO y verifica claves
contables
presupuestales

Poliza de
cheque SCO

FIN

\

g

e
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8. Anexos

F POLIZA DE CHEQUE J

&!ED! R.EC. IEDSO01158M2
v DL DEIAIO PEDERAL m@
Péguese por gste cheque a la orden de: MEXICO,DF.A DE DE

LRGEVA Bancomer SUC. 0697 BANCA DE GOBIEANO DF BOMIAR

&

@ L5VA Bancomer, SA Institucion de Banca Mltiple O~ N0 457295229 5
Grupo Financiero FRMAS AT

CUENTA CHEGUE NUMERO

LL3725344500781000L52295229"001L3566

CHEQUE No. @

CONQEPTO DEL PAGO W

@

CUENTA ﬁ SUB-CUENTA | NOMBRE DE LA CUENTA | PARCIAL | DEBE | HABER

S © [ @O

\.

) SUMAS (- ; 1 ) )

D e G DT
' 1R

FIRMA DEL COBRADOR i
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE POLIZA DE CHEQUE
1.-Se debera anotar la fecha de elaboracién de la péliza de cheque.

2.-Nombre del beneficiario.

3.-Se debera sefialar el importe del cheque con numero.

4.-Se debera sefialar el importe del cheque con letra y debe coincidir con el
Importe con numero.

5.-Se debe recabar las firmas autorizadas para girar sobre la cuenta bancaria.

6.-Se debe anotar el nimero de cheque en la pdliza.

7.- Sefialar un breve concepto del pago

8.-Sefalar la clave de la cuenta y subcuenta.

9.- Sefalar el nombre de la cuenta.

10.- Debera senalar el importe parcial de la subcuenta.

12.- Debera sefialar en la columna de! “Debe” el importe total de la cuenta.

13.- los totales del haber deben sumar montos iguales.

14.- Recabar el nombre y firma de la persona que cobra el cheque.

15.-Se debera indicar el nombre y cargo del personal que realizé la péliza.

16.-Se debera indicar el nombre y cargo del personal que revisa la péliza capturada.
17.- Se debera sefalar el nombre y cargo del personal que autoriza la péliza capturada.

18.- Sefalar el nimero de pdliza de cheque )
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