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Segunda Sesion Ordinaria
31 de julio de 2017

Acuerdo de fa Junta Administrativa por el que se aprueba actualizar 19

Procedimientos elaborados por la Secretaria Administrativa.
Antecedentes

.  Mediante Acuerdos JA106-11, JA128-11, JA140-11, JA1S6-11, JADZ22-12,
JA137-12,  JAD3S8-13, JADG3-13, JAD30-15, respectivamente, fueron
aprobados y modificados por la Junta Administrativa (Junta) los siguientes

procedimientos:

a) Procedimiento para tramitar el alta de bienes patrimoniales en el
segure,

b} Procedimiento para tramitar [a baja de bienes patrimoniales en ef
seguro,

¢l Procedimiento para tramitar |2 reclamacion por siniestros a bienes
patrimontales

d} Procedimiento para ef mantenimiento preventive y correctivo del
parque vehicular;

e} Procedimiento para el préstamo de vehiculos:

fi Procedimiento para incorporar al personal al seguro de wvida o
incapacitdad total y permanente;

g) Procedimiento para elaboracion de estados financieros;

h} Procedimiento para conciliaciones bancarias;

I} Procedimiento para el controf de salida de bienes de las instalaciones;

9

1

1} Procedimiento de autorizacion y reembolso de fondo revolvente;
k) Procedimiento para pago de impuestos federales v locales;

}  Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales;
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m) Procedimientc para dotacion de combustible en  Crgal
Desconcentrados {antes llamados Direcciones Distritales)

n) Procedimiento para la dotacién de combustible a vehiculos asignag
a la Direccion de Adguisiciones, Gontrol Patrimoenial ¥ Servicios;

0} Procedimiento para realizar la Afectacion, Destino Final y Baja
Bienes Muebles;

p) Procedimiento para adquirir un inmueble;

q) Procedimiente para realizar !a baja del perscnal que concluya
relacion !aboral con e! Instituto Electoral de |la Ciudad de Méxic

expedir documentos de baja;
N Procedimiento para el registro, contro! y resguardo de active fijo; y
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s) Procedimiento para Page a Proveedores de bienes, servicios y ofos

gastos.

El 31 de enerc de 2014, el Presidente de la Replblica expidid fa Refodma

Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por ¢! Congreso d¢

M

Union y la maycria de las legislaturas estatales, cuyo Decrete fue publicade

en el iario Oficial de |1a Federacion (DOF) €! 10 de febrero de 2014.

E! 23 de mayo de 2014, se publicaron en ¢! DOF los correspondier

Decretps por los que se expidiercen la Ley General de Institucigne
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Parti
Politicos {Ley de Partidos).

Ef 27 de junio de 2014, se publico en el DOF el Decreto por €l que
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno
Distriip Federal (Estatuto de Gobiemp).

¥
0s

56
del

E! 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-18 fue aprobada poy 1a

Junta la Guia Teécnica para la Elabeoracién de Deocumentos Intemos

entonces Institute Electoral del Distrite Federal.

del
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V1. El 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucion Politica de la Ciudad de
México {Constitucion), el articulo Transitoric Primero establece que ia
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a ia materia electoral, que estara vigente & partir del dia siguiente de su

publicacian.

VIi. El7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de iz Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por &l cual se abroga el Codigo de Institucionas y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide ei Cédigo de
instituciones y Procedimientos Electorales de Ja Ciudad de México (Cédigo),
en el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del
Distrita Federal a! Instiuto Electoral de la Ciudad de México {instituto
Electoral), asimisme el 21 de junic del afio en curso se publicod en la Gaceta

Oficial, nota aclaratona al decrato por el que se expide el Codigo.
Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el articule 37, fracciones | v {i dei Codigo, ei
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General

{Consejo} y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafe primere del Cédigo, define a la Junta como el 6rgang
encargado de velar por el buen desempenio y funcionamiento administrativo de
los grgahos del Instituto Eiecloral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismeo.

3. Que el Articuio 83, fraccién Xi del Cadigo dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos gque se

requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

S

organo o uhidad del Institutio Electoral.
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4. Que de conformidad con lo establecidg en el articulo Décime Tercero Transitgrp

del Codigo, las autpridades electorales contardn con un plazo de 60

1

naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecu

aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con baselen

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho grdenamiento.

5. Que con fundamento en &l Articulo 88, fraccidn Vit inciso a) del Codigo, mediante
oficio IECMISA/0356/2017, de fecha 27 de julio de 2017, el Tiwlar def la

Secretaria Administrativa, remitio al Presidente de la Junta los siguien

procedimienios:

‘)

tes

a) Procedimiento para tramitar el alta de bienes patrimoniales en el

b)

g)
h)
)
)
k)
1)

m} Procedimiento

seguro;
Procedimiento para tramitar la baja de bienes patnmoniales er

SeqLUIr;

el

Procedimiento para tramitar la reclamacion por siniestros a biephes

patrimoniales
Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo
pargue vehicuiar,

Procedimiento para €l préstamo de vehiculos;

tel

Procedmmiento para incorporar al personal al seguro de vidL 0

incapacidad total y permanente;

Frocedimiento para elaboracion de estados financieros;

Procedimiente para conciliaciones bancarias; rL
5,

Procedmiento para el conirol de salida de bienes de las instalacio
Procedimiento de autorizacion y reembolso de fondo revolvente;
Procedimiento para pago de impuestes federales y locales,

Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales;

Desconcentrados (antes llamados Direccipnes Distritales)

para dotacion de combustible en Orggdnos
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n) Procedimiento para la dotacion de combustible a vehiculos asignados
a 1a Direccion de Adquisiciones, Control Patrimenial y Servicios,

o) Procedimienio para realizar la Afectacion, Destino Final y Baja de
Bignes Muebles;

p) Procedimiento para adquinr un inmueble;

g) Procedimientc para realizar la baja del personal que concluya su
relacion iaboral con el Institute Electoral d& la Ciudad de México vy
expedir documentos de baja;

r) Procedimiento para el registro, control y resguardo de active fijo; ¥

s) Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros
gastos.

6. Que las actyalizaciores a los Procedimientos mencionados en el considerando
anterior, fueron elaboradas dentro del marco de nuestra Politica de Gestion de
Calidad, en observancia de la Guia Técnica para a2 Elgboracion de Documentos
Internos del {nstitute Electoral, tomando en cansideracién la normativa vigente e

incorporando (0s fines, obtigaciones y cormmpromisos eslablecidos &n el Codigo.

Por [o expuesto v fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JAD23-17

PRIMERO. Se aprueba l!g& actualizacién de los siguientes Procedimientos de

corformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

a) Procedimiento para tramitar el alta de bienes patrimoniales en el
sequre;

by Procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales en el
Seguro;

¢) Procedimiente para tramifar la rectamacién por sinestros a bier@g

S
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patnmoniaies
d) Procedimiento para ef mantenimiento preventivo y correctivo
parque vehicular,
el Procedimiento para el préstamo de vehiculos,
fy Procedimiento para incorporar al personal al seguro de vids
incapacidad total ¥ permanente;
g} Procedimiento para elaboracion de estados financieros;
h} Procedimiento para conciliaciones bancarias;
1} Procedimiento para el control de salida de bienes de |as instalaciongs;
j} Procedimiento de auterizacion y reemboiso de fonde revoivente;
k) Procedimiento para pago de impuestos federaies y iocales;

SEGUNDOQ. Se instruye a la Secretaria Adminisirativa para que haga

conocimianto de todo el

@memionados en el puntc primero.

I}

Procedimiento para el traspaso de recurses presupuestaies;

m) Procedimiento para dotacién de combustible en Orgahos

m

o)

P)
q)

s)

Desconcentrades (antas liamados Diracciones Distntales)

Procedimiente para ia dotacion de combustible a vehiculos asign
a la Direccidn de Adquisicionas, Conirol Patrimonial y Servicios;
Procedimiento para realizar la Afectacién, Destine Final y Baj
Bienes Muebles;

Procedimiento para adquirir un inmueble;
Procedimiento para realizar ia baja del pearscnal gue conciuyd

05

de

SU

relacion iaboral con el instituto Eiectorai de la Ciudad de Méxigo v

expedir documeantos de baja;
Procedimiento para el registro, control y resguardo de actvo fijo; y

Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y giros

Gastos.

del

personal del |nstiuto Electoral, iog documehios
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TERCERQO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comuricacién Social y Difusién, asi
como a ia Oficina de Accesc a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambiio de sus afribuciones pubiiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en vitud de la deferminacion asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitic de Internet

www. iadf org.mx.

CUARTQ. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir del 4 de agosto de 2017.

Asi ic aprobaron por unanimidad de votos ios integrantes presentes de la Junta
Adminisfrativa del instituto Eiectorai, en sesion publica ef trainta ¥ Uno de julio de dos
mil diecisiete, firmando al caice el Presidente y el Secretario de ia Jurta, de
conformidad con lo dispuesto por los articuics 82 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Eiectoraies de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA

HERNANDEZ

AFGHMHGTime
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CIUDAD DE MEXICO 4o pignes patrimoniaies en ei Revigidn: 012017
A ao Codigo: IECM/PRISADACPS/14/2017
——— Gurc. iy
N Fecha de expediciin: 31-07-2017
HOJA DE CONTROL
. Elaberd | Actualizé Ve.Be. Aprobt
Lic. Vicente Gerardo Mtro. Algjandro FIdEﬁEIO
Administrativ
Nombre Almanza Alba Gonzélez Hernénd nta ’/'a/— )

Firma N / / / |
Fecha 2470772017 2017 \ \_ﬁﬂﬁwzm?

\ Director de Adguisiciones. /
| Puesto Conlro! Patrimonial y etari mistrative retarircb la Junta,
\ Servicios

UMmEero- __
Focha | scripcidn

E!l presente procedimiento se @ctualizdé derivade de la promulgecian de |a
Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi comeo la entrada en vigor del
Cadigo de Institucionas y Procedimientas Electorales de la Civdad de Mexico.

Del mismo modo, se hiceron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia
lécnica para la elaboracidn de docurnentos intemos del Insttute Elecloral de la
Civdad de M&ico. asi como lo establecide en los Lineamisntos para e uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatons en el Instituto Electoral

1.24-07-17

La impresdn o cofia de este documnenta 10 NEce un dacumants no coniroiada
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\"”D‘“““E”E’“m de bienes patrimoniales en el Revision: 0172017
-—77{ Seqguro. Codigo: IECMPRISAIDACPSA 472017

Fecha de expedician; 31-07-2017

Contenido
Hojade Control........ oo e

L - U |
2 AIGRINOR. e i e e, B
S3Marco NOmMativo. ..o e, 3
4- DefiNICIONes. . e, 3
5.- Poiiticas de Operacion... ..o e i 4
&.- Descripcionde las actividades... ... . ..., B

Fe-OgramadeflUjo. ... . T

La impresidn o copia de este documento 10 hace un documenta no cantrolado
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1. Objetivo

Establecer ips mecanismos de control para que se inciuyan en ia péiiza de seguro
contratada oS bienes propiedad dei instituto Eiectoral del Ciudad de México susceptibies
de ser asegurados, asi como |os que s incorporen ai patnmonio dei Instituto,

2. Aicance

Secretaria Administrativa (SA)

Direccién de Adguisiciones, Centrol Patimeniai y Servicios {DACPYS)
Subdireccion de Patrimonie Ingtitucional (SPI)

Departamento de Mantenimiento y Servicios {DMS)

Departamente de Comrol Patrimomial {DCP)

L ]

3. Marco Mormativo.

L ]

Constitucion Politica de 10s Estados Unides Mexicanos (vigente).
« Constitucién Politica de 1a Ciudad de México (vigante).

v Cédigo de lnstituciones y Procedimientos Electoraies de [a Ciudad de Meéxico
{vigente).

s Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal (vigente).
s Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente dei Distrito Federai (vigente)

« Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientes y Prestacion de Servicios
del instituto Electorai de la Ciudad de México (vigentes).

» Normas de Racionaiidad, Austeridad y Disciplina Presupuestana del instituto Eiectoral
de la Ciudad de México (vigentes).

4, Definiciones.

Activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las areas requirentes, identificado,

cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros.

derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han alectado econdmicamente a
dicho ente pubiice.

La impresidn o copia de este dacumenic 1o hace un documento no controlads
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\ CWODADDE MEXICO gy hignes patrimoniales en el _ Revision: (11/2017
V4 — Codige: IECM/PRISA/DACPS/14/2017
-~ gure.

Fecha de expedicidn: 31-07-2017

Bienes: Para fines de este documento se entendera el término genérce de "Bienes-,
indistintamente a los Activos Fijos vy a los Bienes Inmuebles, susceptbles de ser
asegurados.

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpéreos y en existencia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumo y satisfaccidn de una demanda futura. Incluidos en
el Catalogo de hienes de papeleria y consumibles de computo del Instituto Electoral que
en su utilizacién tienen un desgaste parcial o total ¥y son controlados a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad én el servicio.

Bienes Inmuebles; Los considerados hienes raices. por tener de comun la crcunstancia
ce estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente,
al terreno, tales coma; viviendas, adificacion, construcciones, casas y similar.

Contrato. Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifesiacion de
voluntades entre el instituto y proveedores en la adquisicion, arrendamientos o senvicios
adguinidos por ésle.

Documento que acredita la propiedad: Aquel dervado de la adguisicion {generalmente
factura), dacion 0 donacidn que acredita que gl bien es patnimonio det Instituto.

Valor de reppsicion Se denomina valor de reposicion de un bien material usado al
imporie monetario que se déberia pagar por su adquisicion si en un momenlo dado se
decidiera su compra. Este impone esta siempre sujete a la antigledad del bien, a su
estado de desgaste 0 conservacion y 3 la ley de la oferta ¥ la demanda.

5. Politicas de operacion.

= Los Bienes Patrimoniales del instituto Electoral de la Ciudad de México se deberan
proteger permanentemente con pdlizas de segurp contra todo riesgo, a valor de
reposicion, gue cubran, cuando menos, los edificios propiedad del instituto, las
urmidades vehiculares, &l equipo electrdnico e informatico, equipo de comunicacién, el
equipo de audio y video y, en ganeral el active fijo propiedad del Instituto Electoral, asi
como los bignes de consumo al valor del inventaric reportadeo al cierre de rada
gjercicio de acuerdo a lo reportado por el DCP.

+« La 3A através de la DACPyS. debera contar con los servicios de aseguramiento de

hienes, en apege a los lineamentos y procedmientos en materia de adguisicion de
hienes y servicios vigenies.

La impreSian ¢ copia de este documenic o hace un decumente no controlado
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» La SPl a través del DM3, es el area responsable de administrar 1as pélizas
contratadas para proteger los bvenes del Instituto.

»+ [F| DMS solicitara el alta de nuevos bieres patrimoniales en el seguro del [nstituto,
siempre ¥ cuando el monto a registrar sea superior o e haya rebasado el 10% de la
suma asegurada global.

= La SPI, através del DCP, serd el unico autorizado para recibr bvenes que ingresen al
patrmonio del Instituto Electoral, por la formalizacion de pedidos, contratps de
suministro, compras por fondo revolvente, reposicionss, donaciones y daciones en

pago.

» Elnventario de 1os bienes al inicio de la pdliza anual, asi como 1a aciualizacién en las
polizas de segures de jos bignes que ingresen al patrimonio del Instituto Electoral se
deberd tramitar con base en a solicitud e informacién que sobre esos bienes haga el
DCP.

= En el caso particular de compra que el Instituto haga de bienes inmuebles, el alta en la
poliza de seguro deberd ser solicitada directamente por el DACPYS, al DMS.

» La inclusién de bienes patrimoniales se debera efectuar en cualquier fecha del afo,
cuando s& genere su ingreso al patrimonio del Instituto ¥ para la renovacion en 1a
pofiza para el siguiente gjercicio se deberd considerar en la programacion
presupuestal que haga [a DACPYS.

= La SPI tiene la obligacidn custodiar 1as pdlizas originales, asi como los endosos y
convenios modficatorios.

La impresion ¢ copia de este documento o hace un decumenis no controlado
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6. Descripcidn de las actividades.

IECM-JAD23-17
Pagnabde?
Fevision. 01/2017

Cadigo: IECMPR/SADACPSH1 42017
Fecha de expedicign: 31-07-2017

. Lo Documento

Nam, Actividad Area responsable empleadc
" Corren alactrnico  al
MNaotifica, via comed electrénico. datos DCP DMS, con copia para

" sobre los bienes patrimoniaies que se DACPYS (en ef la DACPYS ¥ SPI

requieren  asegurar, trasmitiendo el Imagen de escaner del
: . caso de inmuebles)
documents que formaliza su propiedad. documento que
acredita la propiedad,
Factura o documento
Elabora ¥ envla comunicado electranico que acredite la
dirngido a |la compafia aseguradora, propiedad.

2 = . i DS
solciiando el alla de los bienes en la Acuse del  cormeo
poliza del Instituto. elactrinico  para a3

aseguradora y la SPI
i Da seguimiento al alta en la poliza ante

3 |e_1l aseguradora, hasta . ohtener OMS No aplica
fisicamente el endoso de la misma y 108
recibos de primas.

Recibe ofiginales de documentas por el Endosc a la pdliza y

4 alta y révisa tanto los datos como la OMS recibos  de  prima
aplicacion de montgs. | Estan comectos? orginales.

No
Endaso a 1a pblza y
a1 Regresa los ducumenl:?s a la DMS recibos  de orima
aseguradera para U Comeccion. originales
Pasar a actividad 3, '
5
Solicita convenio modificatorio y envia End d .

4.7 los archives en POF. wva coreo SF1 _usu € , poiza ¥
glectrénico del endago y 10s recibos de recibios de prima.
prima.

Departamento  de
5 | ﬁ‘lgltit:ﬁcatgm formaliza el convenio ﬁ?;;r::t:l &n dz Convenia modificatario

[ Procedimiantos

Fin de! procedimianto

Lz impresion o copia de este documento o hace un documerntts no sgntrolado




INSTITUTS ELECTORAL
\ CILDAD DE MEXICO

b
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HOJA DE CONTROL
Elabord / Actuallzé -+ g VouBeu .. & g% & Aprobd
ic. Wi Mtro. Alej Fi -
Nombre Liz. vicente Gerarde tro Agjandrc idencio Junta Adminisirativa
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El presente procedimienta s€ actualizé derivado de @ promulgacisn de la
Constitucién Politica de 1a Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del
12407-17 | Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorates de ka Ciudad de México,
’ Del mismo modo, s& hicieron adecuaciones confarme a le previsto en la Gula
técnica para |a elaboracion de documentos internos del Institulo Electorat de 12
Ciudad de México, asi como le establecido en los Lineamientos para e! uso det
lenguaje incluyente, no 5exista y ne discriminatone en €l Instituto Electoral,
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1. Objetivo.

Estabiecer controies para el tramite de la baja de 105 bienes en los sistemas internos que
por cuaiquer motivo dejaron de ser parie del painmonio del instituto, asi como en ia péliza
contratada, a fin de mantener actualizados i0s registros contables, los inventarios v 1os
seguros existentas,

2. Aicance.

» Secretaria administrativa (SA}

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

Direccion de Pianeacion y Recursos Financieros (DPRF)

Subdireccion de Patimonio nstituciona) {SPi)

Departamento de Mantenimierto y Servicios (DMS)

v Departamento de Control Patrimonial (DCP)

« Areas del instituto Eiectorai dei Distrito Federal en su caracter de resguardantes de
bienes o servicios.

3. Marco Normativo.
v Constitucidn Politica de i0s Estados Unidos Mexicanos. {vigents)
» Constitucion Politica de ia Ciudad de México. {vigente)

v Codigo de instituciones y Procedimientos Electorsles de i3 Ciudad de México
(vigerte)

v Ley de Adquisiciones para &l Distrito Federal. {vigerts)
» Leyde Presupuesto y Gasto Ehiciente dei Distrito Federai. (vigente).

« Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del institute Eiectoral de ia Ciudad de México, (vigentas)

» MNormas de Racionalidad, Austendad y Disciplina Presupusstaria del instiuto Electoral
de ia Ciudad de México. (vigentas)

L& impresion o copia de este dpcumento io hace un documerte no control
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4. Definiciones.

Acta Especial: El acta especial es un documento mediante el cual se deja constancia de
algiin hecho o se justifica la pérdida ¢ extravio de documentes, objetos o identificaciones
ante el Mimisterio Publico.

Activo Fijo: Conjunto de bienea controlado por las areas requirentes, identificado,
cuantificade en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros,
dervado de operaciornes ocuridas en el pasado, qQue han afeclado econdmicamente a
diche ente publico.

Bienes patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto.

Bienes no Utiles: Los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten
funcionales, No s& requieran para el servicio ai cual se destinaron o sea inconveniente
sequir utiizando.

Carpeta de Investigacion: Es el instrumento ministenal en la que constaran los registros
de todos los acto y diligencia respectivos, realizados tanto por tos actos y diligencia
respectivos, realizades tanto por el Ministerio Pubiico comg ia Policia para 1a integracian
de la investigacion.

Dafie; Para fines de este procedimiente se entendera como el perjuicio 0 deterioro de un
bien, como consecuencia de un evento fortuito, contenids en los riesgos cubiertos en el
aseguramiento del patrimenio dei institute.

Desting final. La determinacién de desiruir, vender, o |a donacién, permuta o dacién en
page de |os bienes no dtiles.

Extravic: Perdida de algo. que implica ne encontrarse en su sitio € ignorarse su paradero,
hecho en donde no s& tienen evidencias que supongan un deiito de robo o hurto del bien.

Factura: Dgcumento oficial que ampara la propiedad vy cumple con los requiaitos fiscales
vigentes, asimismo detalla los bienes vendidos ¢ 105 servicios prestados, precio vy
unidades.

Hurto: Apropiacién indebida de alge ajeno, contra ia voluntad de su poseedor; para fines

de este documenio se entenderd como la pérdida de un bien a través de un hecho sin
tesiigos, pero 6on avidencias que permitan suponer un delito.

La impresion o copia de este documento 19 hace un documents no controla
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Resguardante: Persona servidora publica gue tiene bajo su responsabilidad bienes
propiedad de| Instituto.

Roba: Apropiacion indebida de algo ajene, contra la voluntad de su poseedor; para fines
de este documento se entenderd como 12 pérdida de un bien a través de un hecho con
testigos.

Siniestro: Evento de cuaiguier importancia gue puade ser indeminizado por una compania
aseguradora, por causas de robo, hurto ¢ danos.

Bien siniestrado; Cualguer bien patfimoniai que ha sufrido un dafio gue puede ser
indemnizado por ia aseguradora.

5. Politicas de operacian.

« Cuando un bien propiedad del Instituto Electorai de 1a Ciudad de Meéxico haya sufrido
un sinestro que por ias Mismas causas sea reconocido coma irrecuperabie. debera ser
causa de baja y por io tanto dei segure que lo protege. Ya no serd tomado en
consideracidn para el Programa para el destino finai de los bienes no dtiles.

« La DACPyS serd la (nica area facuitada para solicitar ia baja de los bienes gue
hubieran dejads de pertenecer al patrimonio cdei Institutc en el nventano, en ios
registros contabies y en ia poiiza de seguro correspoandienta.

» La DCP debera realizar ia baja dei inventario institucional de los bienes muebles gue
dejaron de pertenecer al patrimonio del instillo por cualquier causa, incluyends ios
casos de sinestros (dafio o robo), ias baja de bienes No (tiles ¢ por cualquier motivo
por el que ios bienes dejaron de ser parte del patrimonio del Instituto.

+ La baja de os bienes no ubles gue se hubieran agjudicade en procese para el desting
final autonzado, debera cumplir con ia normatividad vigente, incluyendo io estabilecido
en el Procedimiento sobre |a afectacian, destine final y baja de bienes muebies.

« Laconclusion del desting final ge Ios bienes no utiles debera ser notficada, a través de
oficio por la SPI a2 la DACPYS, v ala SA.

s La baja de ios bienes en Ios registros intemos, lanto en el sistema de inventarios comao
en ias registros contables, se deberd efectuar:

a) Tratandese de un bien siniestrado calificade como imecuperable, extravio o

robo acumdo al bien (@) 4rea resguardante debera entregar a la DACPyS. el
acta ratificada ante ei Ministerio Pubilico).

La impresian o copia de este documenio ko hace un documento no comirola
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b} Por el destine final de bienes no utiies, una vez que se reaiice ia enaj@nacion,

con base en e estabiecido en el procedimiente emitide al respecte, notificado
madiante oficic de la DACPyS ai DMS, para que éstg tramite ia baja en el
seguro de 108 bienes que dejaron de pertenecer al patnimonio del instituto.

s E!'DCP y la DPRF deberan realizar 1a baja en los sistemas insttucionaies de los bienes
muebles que dejaron de pertenscer al patnimonio dei instituto en ia fecha de ia
notificacién formai referida en el punto anterior, a fin de que coincidan ios registros
confabies con 108 registros enonventano.

« Ante casos de siniestros (dafio o robo), el resguardante debera cumplir con io
astablecide en e Procedimiento para la rectamacién ante ia aseguradora, segun &l
Procedimiento para tramitar la reciamacién por siniestros a bienes patrimoniales

vigente.

6. Definicién de las actividades.

. Area
Nam. | Actividad Respensabie Decumente empleado
Acta ratificada de
Recibe documentacifn sobre ios bienes ?rpit:u%e ln:zi!:gacuﬂiz
1 gue dej_amn de ser parle del patimonio DACFYS lerminacion del desting
di instituto, dei destno final de
bienes no Utilkes.
Se emile oficio para ia DPRF con copia g:m'.g dei  documents
i 2 para &i DCP, en el cual solicita ia baja DACPYS snrf!re la  baia  del
en los registros internos. H palrimonio !
Tuma documentacidn onginal sobre la ﬁitaantdaedgechn:ntﬂn ad::
3 baja del patrimenio, para ei trdmite en el DACPyS Ministerio PObico
sequre. '
Factura.
{ Fara |0s casos donde el
Reane factura de ios bieres ¥ :::m::a deuir; ; 'é:ﬂ;"am;e
4 documentacion gue proceda. integra el DIME requieren ias ten Enéias
expediente. de log dltmos 8 anos,
verificaciones y baja de
. piacas}.
| Eiabora oficio dingido a la aseguradora.
5 relacionando 105 bienes que 5 deben DMS Oficio
dar de baja de 1a poliza, recaba ia firma Expediente.
_de DACPyS. Envia, junto eon copias del -

La impresion o gopia de este dofumento lo hece un documents na controlado




IECM-JAB23-17
Pagina ¥ de 8
INSTITUFQ ELECTORAL  Procearimiento para tramitar [a baja da Ravision: 0172017

\ c'}‘m DE Htxlco bienes patrimoniales en el sﬂguror C'lj'di'g'u.- |EGMI‘IPRI'IE‘NDACPSI1QJED1 ?
Fecha de expedicitn, 31-07-2017

W
I Nim. | Actividad Area Documento empleado
' ) Responsable
~expediente, a la aseguradora.
Da seguimients ante la aseguradora,
hasta la recepcion de 1a nata de crédito .
6 correspondiente. Mantiene informado a DMS Expediente
la SPI.
Fecibé nota de crédito de la Nota de crédita del
! ageguradora y 1a turna a la 8P, DACPyS praveedor
Recibe nota de crédilo, verifica que las
bajas efectivamente se hayan efectuado :
8 ¥ que coincida 1 monto, La entrega al 8P Nota de crédito.
OMS.
Archiva nota de credite y da
9 seguimente al ajuste, en el siguiente OMS MNota de crédita.
pago a realizar ala aseguradara.

Fin de pracedimienta

La impresidn a copia de este documento lo hace un documento Ao controid
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HOJA DE CONTROL
Elabors f Actualizé : | - VouBoi . . 4l . Aprobd |
Nb Lic. Vicente Gerarda Mtra Ajsjandro Fidencio unta Administrativa
Almanza Alba Ganzalez Hemandez 1
™ Director de Adquisicianes,
Puesto Caontrol Patrimanial y Secretanu cretario de M Junta
Servicios - /
I 7
Firma |
Facha 24072017 ."201? ( /éfm 017
o &#“ﬂ!#ﬁ#n:t . - —
Numero- Dgscripcion
Fecha P
El presente procedimiento se detualizd denvado de la promulgacién de Ia
Canstitucién Politica de la Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del
1 24-07-17 Cédign de Instituciones v Procedimiantos Electarales de 1a Ciudad de México,
C Del mismo moda, se hicieron adecuaciones conforme a 10 previsto en la Guia
técnica para la elaboracidn de documentos internos del Institute Electoral de la
Ciudad de México, asl coma 1o estzblecido en los Lincamientos para el usa del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatoric en el Institute Electoral.

La impresién o copia de este documents 1o haee un documento no contralads
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1. Objetive

Tramitar anteé la aseguradara la reclamacién por siniestre cubierto en el sequro
contratado para proteger los bienas del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxice, a fin de
gjercer los derechos del instituto.

2. Alcance

» Secretaria Administrativa (SA}

= Unidad Técnica de Asuntos Juridicas (UTAD

» Direccidn de Adquisiciones, Contrai Patrimoniai y Servicios (DACPyS)

» Direccion de Pianeacion y Recursos Financieros (DPRF)

»  Subdireccion de Patrimonio Institucionai {SP)

» Departamentio de Mantenimiento v Servicios {DMS)}

« Departamenta de Control Patnimoniai (DCP)

L) ﬂ'\rea(s} de! Instituto Electorai de @ Ciudad de México, en su caracter de
resguardantes de bienes patrimoniales.

3. Marco noermative

» Conslitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente)

« Consttucién Politica de |a Ciudad de Mexico (vigente)

« Codgo de !Imstituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
{vigente)

» ey de Adquisiciones para ei Distrito F ederal {vigente)
= Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distritc Federai (vigente)

» Lineamientos en Materia de Adouisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (vigentes)

» HNormas de Racionalidad, Austendad y Disciplina Presupuestaria de! Institute Electoral
de la Ciudad de México (vigentes)

La impresidn o copia de este dgoumenta 1o hace un dosurments no cantrelado
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4. Definiciones

Acta circunstanciada: Docurnento interno donde se hacen constar Jos hechos de un
determinado sucesq, para fines de este documente serd respecto al extravie, roha o dafo
de un bien petimonmal.

Acta Especiai: Ei acta especial @5 un documentg mediante el cual se deja constancia de
algan hecho o se justifica 1a pardida o extravic de documentos, objetos o identificaciones
ante el Ministenc Pablico.

Carpeta de Investigacion: es el instrtumente ministerial en 1a que constaran los registros
de todos los actc y diligencia respectives, realizados tante por los actos y diligencia
respectivas, realizados tantg por el Ministerio Pdblico como la Policia para 1a integracién
de 1a investigacicn.

Activo Fijo: Conjunto de bienes controiado par las areas requirentes. identificado,
cuantificadg en términes monetancs del que se esperan fundadamente beneficios futuros,
derivada de operaciones ocurridas en el pasadg, que han afectado econdmicamente a
dicho ente publico.

Bienes patrimoniales: Bienes muebies e inmuebles pertenecientes al instituta.
Contrato: Acto juridico bilateral y formal que se constituye por ia manifestacion de

woiuntades entre el Institute v proveedores en la adquisicién, arrendamientos g servicios
adquiridos paor éste.

bien, come consecuencia de un events fortuito, contenido en los riesgos cubiertos em. el
aseguramientg del patrimonio del Institute,

Extravio. Perdida de aigc. que impica no encontrarse en su sitig e igngrarse su
paraderg; hecho en donde no se tienen evidencias que supongan un deiito de robo o
hurto del bien.

Factura: Dgcumente oficial que ampara ia propiedad y cumple con ios requisitos fiscales
vigentes, asimismo detalia los benes vendidos o los servicios prestadas, precio y
unidades,

Hurte: Apropiacion indebida de aige ajene, contra la voiuntad de su poseedor; para fines

de este documento se entenderd come la pérdida de un bien a traves de un hecho sin
testigo{s), pero con evidencias que permitan supcner un delito.

La impresign o copia de este documento io hace un documentd N controlado (9




IECM-JADZ3-17
Pagina 5 de 10

INSTITUTO ELEcToRaL  PrOCEdimiento  para tramitar la Revigion; 01/2017
Cluoa@ DE MEXICC  reciamacidon  por  ainlestros a8 Cadigo IECMPRISAIDACPS/132017
)‘7(. bienes patrimonialea. Fecha de expediciin: $1-07-2017

Reposiciones: Entrega de un bien en suslitucion de otro de las mismas caracteristicas
{clase, calidad, tamaro, capacidad, etc.).

Resguardante, Persona servidora plblica que tiene bajc su responsabilidad ia
asignacion de bienes propiedad del Instituto.

Rebo: Apropiacion indebida de algo ajeno, contra la voiuniad de su poseedor; para fines
de este documente se entenderd como ia pérdida de un bien a través de un hecho con
testigols).

Siniestre: Evento de cualquier imporancia que puede ser indemnizade por una
compahia aseguradora. Para fines de este documenio serdn por causas de robg, hurlo o
dafios.

Valor de reposicién: Suma de diners que se requiere para fa construccion yfo
reparacion cuando se trate de un bien inmueble y/o para la adquisicion, instalacién o
reparacian cuando se trate de bien mueble, de iguai ¢lase, calidad, tamafe yio capacidad
de preduccion que Ios bienes asegurados, sin considerar deduccidn alguna por
depreciacion fisica, pero incluyendo ei costo de fietes, dérechos aduanaies y gastos de
montaje, s 10s hubiese.

. Politicas de operacién.

» EI {1a) resguardante ante & casc de siniesire {dafo, robo o extravio) de un bien a &i
{ella} asignado debera, e misme dfa del suceso, levantar acta circunstanciada de los
hechos y acudir a 1a Agencia del Ministerio Pablico a realizar la denuncita para obtener
el acta de denuncia, y notificarla a la brevedad posible 212 UTAJ y a 1la DACPyS,

» La denuncia ante & Ministerc Publico antes refenda debera ser ratificada -por
representante de 1a UTAJ, quien estabiecera y Ifevara a cabo el procedmiento 1eg
que proceda al respecto. El resguardante enviara a la DACPyS el acta derivada de la
ratficacion de la denundia.

s La DACPyS emibrd un oficioc con copia de las actas a la DPRF, con copia de
conecimiento al DCP, solicitando fa baja en los registros internos del bien siniestrade.

s La 5Pl supervisara que el DMS tramite la reclamacién de los derechos adquiridos en
0% sequros contratados para proteger 105 bienes del instituto.

La impresién o copia de este documentD o hace un documento ng cenliglado
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bienes patrimoniales.

MSTITUTO ELECTORAL

El {1a} resguardante de activo fijo asignado para el desempefio de sus funciones,
debera ser responsable de su custodia y buen uso, asi como de reintegraro cuando
el Instituto se 1o requiera.

Cuando el dictamen de 13 aseguradora indiqgue que ro procede cubrir un bien
siniestrado o extraviade, la SA a través de la DACPyS determinarg si existe
responsabilidad del (13) resguardarte, y de ser asi, éste (a) deberd reintegrar a!
Instituta el costo a valor de reposicitn ¢ estara obiigado (a) a Hevar a cabo ia
reposicion con un Bien similar amparade con factura.

Ante siniestro (dano vehicuiary cuyo dictamen de la aseguradora indigue
responsabiidad para el {la) resquardante, este (a) deberd cubrir el deducibie a que
hubiera lugar por la indemnizaciér que proceda. La aseguradora presentara un
dictamen en &l que indique si procede el pago de {a indemnizacion dei bien (robo o
extravio de un bien) siniestrado, una vez revisado y autorizado por la DACPYS, se
informard a el {laj resguardante para que deposite en 12 ¢aja del instituto el deducibie
correspondiente. Sclo en los casos de robo con vinlencia, el {la} resguardante no
pagara el deducible.

Para efecto de o estabiecido en las politicas anteriores, la DACPYS debera remitir
copia del dictamen de ia aseguradera a la Contraioria interna, quien analizara el caso
¥ determinara lo conducente.

6. Descripcion de ias actividades.

. - Ares Documento
Nam. Actividad responsable empieado
Reporta inmediatamente el siniestro La (el)
1 {dafio, rebo o extravio) al titufar def No aplica
area a la que se encuentra adscrito. Resguardarite i
. , La (ei) Acta-
2 Levaria acta circunstanciada. Resguardante circunstancia
q Denuncia el siniestro o extravio ante ei La {el} Actadeia
- Ministerio Publico. Resguardante denuncia
. . Acta
Entrega original y copia del acta ai . oo
4 | titular de |a unidad administrativa de La {el) crcunstanciada; y
adscripgion. Fesquardante acta por denuncia
I ante ei MP
Envia mediante oficio el onginai de ias Dficio: Act
| actas a la UTAJ, para ia ratificacion de ! Unidad circun:stanc'ada' a
5 ia denuncia y da seguimiento hasta la dl Y
obtercién del acta por la ratificacion de ministrativa | acta por cenuncia
la denuncia ante el MP. ante el MP

La impresitn o copia de este documento i hage un documentn no controlado
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.. Area Documento

Nam, Actividad responsable empleado

_ Acta
6 Remite & acta crrcunstancia y el acta Unidad . circunstanciada; ¥

par la ratficacian ante el MP.

Administrativa

acta por ratificacian -
ante el MP

Emite oficic solicitands |a baja en las

Oficio y capla de
las actas para la

7 registros internos del bien sinestrado. DACPYS DPRF y para el
. DCP

8 Turna la documentacidn a la SPI DACPyS Oficio vy actas
Recibe la sigulente documentacion,
retine factura de los bienes ¥, en casa
de up automovil; tenencias de los .

@ | ltmos 5 afios. verificacianes y baja de DMS Expediente
placas. Integra, con todo ella, el
expedente.

Elabora y envia oficio de reclamacian a Oficio de

10 la compafia aseguradora, con la DMS reclamacién
rejacion de 105 hienes siniestrados vy el firmada par
nimero de poliza. DACPyS
Da segumientc al reclama, hasta
obtener el dictamen de [a aseguradara .

1 sobre el siniestro presentado. DMS Dictamen oe
+El dictamen indica que procede el aseguradora
page de |a indemnizacion?

No procede indemnizacian Oficic con copia de
- Elabora oficip al (la) resguardante conoGimienty para
111 informandole que debera reponer el SP el Tiular de la
' bien, cuande asi 1o indique 1a Unidad
Contralaria Interna, Administrativa, SA,
;Repane can bien similar? DACPYS y-DPRF
No
Cuando el resguardan te cubra el bien La (e])
11.1.1 | can dinerc en efectiva, a valor de Resguardarte Retiba de caja
reposician; debera entregar copla del
recibe de caja. Pasar a [a actividad 16.
Si
Ingresa el ben en sushitucian al
Aimacén General, danda inicio al La (el} . i
.12 procedimienta relativo a la entrada de | Resguardante Recibo de caja
bienes al almagén,
Finaliza este procediments.
Si procede indemnizacion
112 DMS Conyenia de ajuste
: Solicita la elabgracian del convenio de

La impresion o copa de este dosumento lo hace un documente no convolado
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\C'Wﬁﬂﬂﬁ"“m reciamacién por siniestros a8 Cadigo: IECMIPRISADAGPS 312017

‘,J’ bienes patrimoniaies. Fecha de expedicin: 31-07-2017
L Area Documento
' Nom. Actividad rasponsabla empieado

ajuste a la aseguradora, da’
seguimients  hasta oblenerls. Lo
presenta para su revision.

Verfica e contenido de ajuste y el
12 mante de 13 indemmizagidnh. Lo 34 o Convenio de ajuste
suscribe para regresario al DMS.

Envia aia aseguradora el convenio de

13 ajuste, da seguimiento al tramite hasta DMS Convenio de ajuste
ia expedicién y entrega del cheque par Cheque
monto de la reclamacgién.

Verifica monto dei chegque respecto a

14 | lo reclamado y tuma &! chegque para 5P Cheque
continuar con &l tramite.

Recibe cheque v lo deposta en el area

5 | ge cajas de la D%’RF. i DMS Cheque
Recibe del resguardarte o del DFRF

16 segln sea e caso, & recibo de caja DMS Recibo de caja
correspondiente con el gque se cierma &l Expediente
expediente de reclamacion.

Fin de! pracedimienta

La impresian ¢ copia de este documento o hace un docurmento no controlad
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NSTITUTG ELECTORat  MANtenimiente  preventivo  y Rewvision. 01/2017
CIAAD DE MEXICO  correctivo del parque vehicular del Codigo: IECMIPRISAIDAC PSHM52017
4 Instituto Eiecteral de la Ciudad de Fecha de expedicidn; 31-07-2017
v México.
HOJA DE CONTROL
Elabord | Actualizéd . Vol.Bo. _ Aprabdg
ic. Vicent . Alej Fi i L
oy | L e Mo At
] Director de Adquisiciones, )
Puecto Control Patrimonial y Secretario Adminipfrativo cretario ge fa Junta
Servicios /
E
Firma / /
| < /
' Fecha 2410700017 u\ fﬁwmﬂaw
Numere- escripeién
Fecha /)
El presente procedimiento se'’actualizé derivado de la|promulgacion de Ia
Constitucién Politica de la Ciudad de Méxco, asl camo ia entrada en vigor dei
124.07-17 ! Codigo de Instituciones y Procedimientas Electorales de la Cudad de México.
T Del misme medoe, se hioeron adecuaciones conforme a lo previste en la Guia
técnica para ia elaboracion de documentos intermos del Instiuto Electoral de 1a
Ciudad de México, asi camo o establecit¢ en los Lineamigntos para €l uso del
ienguaje ingluyente, no sexista y no discriminatorio en el Inshituts Electoral.

La impresitn o copia de este doCurments lo hace un documents Mo cerrolado
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INSTITUTO ELECTORAL manten_lmlentﬁ preve n_twe y Reugidn: Q112017

CUbaD DEMEXICE  corrective del parque vehicular del Codigo: IECM/PRISAIDACPS/ 152017

> Vi Instituto Electoral da la Ciudad de Fecha de expedicion: 31-0720H7
] México. '

1. Objetivo.

Establecer el mecanismo de cenirel para e| servicio de manienimiente preventive y
cerrectivo al parque vehicular prapiedad del [nstituto Electaral de la Ciudad de México,
ceh el fin de garantizar 1a conservacidon y el aptimo funcianamiente de las vehiculos.

2. Alcance.

= Secretaria Adminisirativa { SA)

r Direccion de Adquisicianes, Cantral Patnmanial y Servicios (DACPyS)

* Departamento de Mantenimienta y Servicios {DIMS)

- Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su cardcter de raquirentes de
bienes o servicios (Area requirente)

3. Marco Normativo.

+ Constitucion Palitica de las Estadas Unidos Mexicanos {vigente).

« Canstitucion Palitica de la Ciudad de México (vigente).

= Cadigo de Instiuciones y Pracedimientas Electorales de 13 Ciudad de Meéxico
fuigenta}.

o Ley de Adquisiciones para el Distrito Federzl (vigente).

» Ley de Presupuesto y Gasta Eficiente del Distrito Federal {vigenie).

= Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrend amienios v Prestacion de Servicias
del Institwia Eleciaral de 1a Ciudad de México (vigente).

= Narmas de Racwonaldad, Austeridad ¥ Disciplina Presupuestana del Instiutg Electora
de 12 Civdad de Méxica {vigente).

La impresion ¢ copia de este documente lo hace un documents no contrgladg
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NSTTVTO ELECToRaL  MAntenimiento  preventivo Revisian: 01/2017
N S MExico  corractive del parque vehicuiar del  gagige: IECMIPRISADACPSI15/2017
S institute Eiectorai de 1a Ciudad de Facha de expedician: 31-07-2017

Y4 Méxice.

4. Definiciones,

Mantenimiermo correchive: Son [as reparaciones efectuadas a un vehiculo para
enmendar desperfectos en general, deteriors © mal funcionamiento de las piezas del

motar, sistema eléctrico 0 suspension.

Mantemmiento preventive: Es el servicio que se realiza a los vehiculos periddicamente,
&n funcion a los kildmetrog recomdos, para que [a unidad se mantenga en condiciones de

funcionamiants.

Servicio: La actividad prganizada que se realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

Usuario: Persona servidora plblica que tenga asignado e en préstamo un vehiculo
propiedad def instituto.

Sistema de ventanilia @nica: Sistema electronico interno, mediante el cual los usuarios
de las diferentes areas, solcitan ia realizacidn del trabajo de mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles que tengan asignado o [a prestacton de un servicio.

3. Politicas de operacion,

= La DACPyS a través de |la SPI, directamente con el DMS deberd coordinar el
cumplimiento en (DS mantenimientos preventivas y correctivos a 108 vehiculos
propiedad del Instituto.

+« Los mantenimientos preventivos se deberan nacer con base a las especificacones de
ia garantia {en caso de vehicuios de reciente adquisicidn) v, cada 10,000 kilémetros
fuera de garantia. Para tai efecta, ia persona servidora pubiica que tenga asignada
una unidad wvehicular debera dar seguimiento ai kilometraje llevando el control, y dara
aviso al DM$ para la realizacion de dichos mantenimientos.

La imprasian b eopia de este docymento la hacs un documents na controlado
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INSTITUTO ELECTORAL MENténimiento  preventive Revisian: 0172017
\ cuoap DE MEXICO  correctivo del pamque vehicular del  Cagige: IECMIPRISADACPS/152017

- Instituto Electoral de la Ciudad de Fecha de expedician; 31-07-2017
v México.

» Los mantenimientos corectivos se deberan efectuar ante falla expresa presentada en
algon vehiculp, el usuario deberd informar |a fafla o descompestura que presente el

vehlculg.

» Las solicitudes de mantenimiento a vehiculos propiedad del Instituto se deberan
efectuar preferentemente a través del Sistema de Ventanina Unica o medianie oficio a
la DACPyS en estas peticiones cdebera identificarse |a umidad wvehicular y
especificarse el casg.

+ E| DMS debera coordinar el envio y recepcion del wvehiculo que requiera
mante nimiente al taller contratado, dande seguimiento ai trabajo.

6. Descripcion de las actividades.

i Area |
Mim. i Documento empleado
am Actividad Responsable p
Revisa las ordenes de servicio en el Sistemna .
. ) DA Repan Ly
! de Ventanilia Unics u oficio a la DACPYS. s epone en ventanila
Determina los manienimientog que deben
2. reatizarse y el lipn ge servicio 8 realizar, Bms Orden de Servicio
£ Es mantenimiento corrective?
No i
Es preventivo, conviens con el taller : )
. . . Correg electrionicn
2.1 mecanico 12 fecha de recepcion, misma que BmMS o
A , institucional
le es informada al usuarp, vla correo
electrénico. |
22 ¥ DMS | No aplica

Recibe el vehicylo el mismo dia.

Recibe e vehicule del usyarin, ingpecciona .
3 el estado fisice v 1o registra en el formato de BMs Formato de entrada al taner
entrada al taller.

Warifica si el vehicylo tieng pbuza vigente de
4 mantenirmiento. DMS P&hza
¢ Tiene poliza vigente? o,

No
4.1  Solicita & servicio de mantenimiento al taler OMS No aplica Lj)

mecanico contratade, indicando se presents

Lz impresian o copia de esta documeanto 1o hace un dacuments no contrelado
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Nim.

Actividad

Area
Responsable

Bocumento ampleado

en las instalaciones del Instituto 2 recoger &l
vehleulo,
Pasar a actividad 5.

47

S
Envia el vehiculo 2 la agencia. para el
servicio de mantenimiento correspondiente.

DM S

No aplica

Entrega el wvehiculo al representante del
taller ywo agencia mediante e1 formato de
entrada en el que firmaran de conformicdac,
con respecto 2l estado fisico del vehiculo.
tanto g! taller mecanico yio agencia como el
ODMS

DMS

Formato de entrada al taller

Da seguimientc a2l servicio, hastea |z
conclusion.

oMS

Mo aplica

Recibe an la fecha pactada e! vehiculo y
venfica que €l servicio solcitads se haya
realizado, firma de recibido ef formale, con la
salvedad,

OMS

Fomato de entrada af taller

Entrega el vehliculo al usuarly, solicitando
firma de recihido en el formato de entrada al
taller.

OMS

Formato de entrada zl taller

Archiva en & expediente del vehiculo &
acuse del rmate de entrada al taller y
registra en controles intemos el servicio
mecdnico reallzade a la unidad, cigmra la
grden de servicio en el Sislerna Ventanilla
Unica.

DMS

Formato de entrada al taller

Fin del procedimiento

G

La impresién o copa da esle documente 10 hace un documeno no controlado
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hYd México.
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INSTITUTO ELEcToRa,  Mantenimiento preventivo ¥ Rewvision: 012017

\ CUpAR OE MEXIGO  correctivo del parque vehicular det Codign: IECM/PRISADACP $/15/2017

L instituto Electoral de la Ciudad de Fecha de expedicion: 31-07-2017
h T México,

8. Anexo

Ficha de Entrada al Taller {anverso)

INSTITUTO FLECTORAL DE LA CIUCAD OE MEXICDH

/'t BECHE LA ADKINISTRATICA,
L4 THTL TG CLECTRO L DRSCE D GE ADOLUSICICHES 2CMTROL PATR KON ' SERCIOS

TUCLA G G MR G
b3

FICHA GE ENTRADA AL TALLER
SOLICITUD DE SERVICIC

RESFUNEABLE DEL VEHICULD I|_| Ot =TRITD D AREA
] : .
T mABRCA l[ _MOOELDR . FLACAS  NUMERQD ECC l_rlcm.nEc:EpcnéN M. ENTREGA
[ i : [¥] : : :
[+] ESPECIFICACIONES PARTICULARES NEL VEHICULD [=]
_ [ _ EXISTE . FONCIGHNA
ESPEJD LATERAL FOUERDD st w0 g2 T NO
ESPF.IC [ATERAL DERECHG LIMFACORE S ]
TAPCHES DE RUEDAST ) | OFSEMPANADDR ] -
TAPON BF GASOLMA, FARD POUIERDD B
ESAL, 0 RETROVISCH FARD QERECHO
EEMICERD . _|FHCENDEROR
EQCINAS [ ) LUZ INTERICR ]
TAPEIES (| LUZ TABL ERD)
TARJETA LIE CIRCL ACIGN ' YELGCMETRD
BASTON OC SEGURIDAT L ETEHEO{ 3§
EXTHTUR B -GASOME RO . !
BUFQA DE REFACCIIN DEFROSTER
CATO MECANIC O . AIRE ACTINCHCIONA DG | 1
MARLIAL 1- FA3OLINA [ ]
REFLEJSNTES B EMTRALA aliDd
VATILLA PARA GATE —_— .
ELAWE DF TUEREAS "L d I i '
ESTUCHE 1OE HE RIZAMIEFTAS, L - [
CaBLES PASACCRRIEN.L | _

SERVICID OE MANTEHIMIENTS & REALIZAR: —

CONFORMIOAC NE RECERCION T ENTREGA OEL VEHIC UL

ERTREGA USUARID 2 EMTREGA TUOMNTROE VEMICUL AR
COMTREL VEHKCULAR A TALLER ¥/ AGENCIA
USLALID ] CONTROL WVEHICUL AR COM RO VEHIC ILALY TALL FR Vi AGERCIA,
"o Tag 15 i \
{NCHEBRE T FIRKAY (MOARRE 7 SRS [NCIERE ¥ ERka] (MOMEE ¥ FIFEMA)
FECH! HﬁRA FECHA: _ ﬂ;ljm-
11 HRT]
ENTREGA TALLER T/0 AGENCHA : ENTREGA CONTROL VEHICULAR
A CONTROE VEHIC UL LR A TSUARIO
TALILFF ¥ AGERE & COMTROL VENCLLAR CONTROL VEHULAR USUARIG
zn _.1] a 23
. ANOMORE ¥ FIR KA " TNTMBRE ¥ FIRMA) (HOMBRE ¥ FIRMAG (HEHIBRE ¥ FIRRA)
EECH/! HIORA: FECHA: MORA
=] =8

Lo CONFORMIDAD ¥ ACEPTACION OFL PRESENTE FORMATO POR PARTE DE LDS RESFONSABEES iINVOLUCRAONS EN EL
KIEME, DELIGA A REVIEAR v A CEFTAR EL ESTADM QEL YERICULD 00 SE INOICA ENEL REVERSE 0OE ES TE MISMO
QACEHMER TR,
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INSTITUTO ELECTORAL  TMANtenimiento preventivo ¥ Revisién: 0172017
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instituto Electeral de 1a Ciudad de Fecha ge expedicion: 31-07-2017
hY4 México.

Ficha de Entrada al Taller (reverso)

IMETITUTS ELECTDRAL DO LA cuDal GE MEXCL)
LLEHL: 1ARL AOKINISTRATIVA
P CL e ARECCIAN N AICASICICNES GO TRAL FATHIMO W, ¥ SERVC @%

CONDICIONES FISICAS DEL VEHCULOD
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Procedimiento pata el Pagina 11 de 11
mantenimiento preventivo ¥ Reuizidn: 0142017
cnrr_ectwe dol pargue ‘H'Ehlf:l.-llar del  Codigo: IECMIPRISAIDAC PS/S/ZIM7
Instituto Eloctoral de la Cludad de Facha de expedicion: 31.07-2017

Insiructivo de iienado Ficha de Entrada al Taller

CONCEPTO ANOTAR

i Responsable del vehicule
2 Organ o Desconcentrado o Ares
3 Marca
4 Modela
5 Fiacas
(5] Nimero econémice
7 Kilometraje de recepcidn
a Kilemetraje de entrega

| 9 Especificaciongs del vehiculo
16 Existencia y funcicnamientc del vehiculo
il Cantidad de gasochna recibida
12 Cantidad de gasclina entregada ]
13 Servicio a realizar
14 Nombre y firma de usuaric gue entrega
15 Mombre y firma de la perscna servidcora pablica del DMS quien recibe
16 Nombre y firma de |2 perscna del taller que recibe
i7 Wombre y firma de la persona servidora pdblica del DMS gquien recibe
18 Fecha y Hora de recibido
19 Fecha y hora de entregado
26 Nombre y firma de la perscna del taller que entrega
- Nombre y firma de la persona servidora pablica del DMS quien recibe
22 MNombre y firma de la persona servidora piblica del OMS quien recibe
23 Nombre y firma de usuvario que recibe
24 Facha y Hora dg recibidg
25 Facha y hora d& entregada

La impreEsign o copia de aste dogumenta 10 hace un documenta ne controlado
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HOJA DE CONTROL
a . ._EI?.B.qrﬁf" .E:. ey MR .é N E.."'- xu;-o;"-aq_ﬂ'.l.l i " - E < :]-<.‘;."T ﬁ _|
ot o 1o e
> el A\
\ Director de Adquisiciones,
Puesio Control Patrimonial y Secretariv Admfnistrative Secretario ge la Junta /
\ Servicios - v // |
Firma AK ) . / @
. yavd /
Fecha 240742017 \gé]‘mﬁm? Wznw
—
Numero- aécripcién
Fecha ff
i Ei pressnte procedimients se #ttualizd derivado de & promuigacion de la
5 Constitucion Politica de s Ciudad de Mexico, asl como [a entrada en vigor del
' Cadigo de Instituciones y Procedimientos Eleciorales de la Ciudad de México.
1.24-07-17 . . . A .
Del mismo mado, s& hicieron adecuaciones conforme a Io previsty en fa Guia
: técnica para |2 elaborackn de documentos intemos del Insttuto Electoral de la
Ciudad de Mexico, asi comp 0 establecide en os Lingamientos para €1 uso del
ienguaje incluyente, no sexista y no discriminatono en el [nstituto Electoral,
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Contemdo

1 m OBJBLIVO. et e e e s
F-MATCO NOIIAVO it e e e 3
N I o - O O |
5.~ Politicas de Operacion..............ocooviovicc i e
6.- Descripcion de l@s actividades... ... viiiir e s B
7-Diagrama de fIujo.........coooii e, B
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1. Objetivo.

Establecer controles para e préstamo de veticulos a las diferemtes areas del Instituto
Eiectoral de |a Ciudad de México, para el auxiio en el desempeno de sus achividades,
con gl fin de raCiomalizar su usc.

2,

4.

Alcance.

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica de Asuntos Juridices (UTAJ)

Direccion de Adguisiciones, Contral Patrimonial y Servicios (DACPyS)

Subdirgccion de Patnmonio Institucional (SPI)

Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

Areafs) del Instiluto Eiectorai de Ja Ciudad de México, en su caracter de requirentes de
bienes o servicios.

Marco nocrmative.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanocs (vigante).

Constitucion Politica de e Ciudad de Mexico {vigente).

Codigo de Institugiones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico
{vigente}.

Ley de Adquisicicnes para el Distrito Federal {vigente).

Ley de Presupuesto y Gaste Eficiente del Distritc Federai (vigente).

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios
dei instituto Electoral de la Ciudad de México {vigentes).

Nermas de Racionalidad. Austendad y Disciplina Presupuestaria del instituto Electoral
de ia Ciudad de México (vigentes), N

Definiciones.

Bitacora: documento en &l que se registra cronoldgicamente 1a comision, fecha, hora ¥
kiiometraje de cada viaje efectuade gor vehicule propiedad del Institute Electoral de 1a
Ciudad de Meéxico,

Conductor: persona senndora publica que manejard el vehiculd duranie el periodo de
préstamo autarizado.

Titular sclicitante: La (&) Ltular de area que pide en prestamo la asignacion temporail de
un vehieulo.

Lr impresion o oopia de este documents o hsee v docvments no controlade
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Sistemna de ventanilla Gnica: sistema electrérico interno, mediante el cual los usuaros
de Ias diferentes areas, solicitan la reatzacién del trabajo de mantenmiento de bienes
muebles € inmuebles gue tengan asignadeo o ia prastacidn de un servicio.

8. Politicas de operacion.

s La DACPyS, a través de ia SPi, especificamente ef DMS deberd administrar los
vehiculos de la flotilla del Institute Electoral de ia Ciudad de México y propargionar &
servicio de préstamo de los automndviles.

¢ Los (ias) tituiares de ias unidades administrativas cuando soliciten un vehicuio para
actividades o comisiones extraordinarias e indispensables, deberan considerar ias
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del instituto Electoral,

» Llos préstamos de vehiculos sglo se hardn por un dia, as unidades propiedad dei
Instituto Flectoral se deberan reintegrar diariamente a las instataciones del Instituto; en
los casos que el préstamo se solicite por una semara, invariabiemante deberan ser
devueitas a personai del DMS jos viemes, a efecto de ser sujetas a una revision
constarie, que permita proporcionaries el martenimiento adecuado y ewvitar
reparaciones mayores por faita de intervencidon oportuna; 10s fines de semana y dias
inhabiies permanreceran también bajo resguarde en |as instalaciones del Instituto.

Cuaiquier excepeion requerira causa justificada por escrito y la autorizacidn expresa
de la SA.

» Toda solicitud de préstamno de vehiculo se debera hacer preferentemente a traveés del
Sistema de Ventanila Unica o en su casp, mediante oficio a la DACPyS. En esia
paticién deberd especificarse i3 actividad a realizar {(no descripcion genérical,
inciuyendo Ia justificacion y ei {los) destino(s) de la comision. De igual manera, debera
indicar ia fecha en que se utilizara ia unidad {fecha y hora de inicio y de terminacior
el tipe de vehiculo requerido. Debera aclararse, cuando sea el casp, la necesidad de
asignar chofar para operar ia unidad.

s La solicitud de préstamo de vehiculo se debera ingresar con ia debida anticipacion,
preferentemente 24 horas antes del momento en que se requiera el vehicuio, con
excepcion de casos qua por su patticulandad requieran ser 2tendidos de inmediato.

FPara lo cual debera motivarse ia urgencia del prestamo y estaran sujetos a
disponibilidad de las unidades.

G
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7

« Sin excepcidn, toda persona que vaya a operar &l vehiculo en préstamo, debera
contar con |2 licencia de conducir vigente, que entregara a personal del OMS, &1 cual
le sacard copia la primera vez durante el afo, en los casos subsecuentes soilo tendra
que mostraria.

» Las soliciiudes deberan ser atendidas en el orden en gue fueron ingresadas en i
Sistema de Ventanila Gnica y/o los oficios, hasta 1a capacidad de unidades y choferes
con que cuente la DACPyS, salvo prioridades sefaladas por €l {la) Titular de la
Direccidn o de la SA.

= Por ningun motivo se deberan prestar vehiculos propiedad del instituto para realizar
actividades personales.

« La (el) titular solicitante debera:

a) Designar al conducter, compartiendo con &l la responsabilidad por el uso del
vehiculo prestado,

b) Supervisar que se cumpla con 1a fecha y hora estipulada para |a devolucion del
vehicula;

+ El conductor debera:

a) Usar el vehiculo con el cuidado y responsabilidad que aseguren la integndad de
las personas transportadas y el cuidado de 1a unidad vehicular,

by Mostrar sulicencla de conducir, al momento de recibir el vehlculo prestade;

¢) Verificar, junto con el personal del DMS, las condicicnes de! vehiculg, tanto en el
momento que ncia el préstama de la unidad como en € que se hace Su
devolucidn, firmando de cenformidad en el formato comespondiente;

d) Respetar el reglamento de transito vigente,

e) Pagar |a infraccidn que, en su caso, le fuese Impuesta por faltz al reglamento
trénsito, debiendo dejar criginal de la multa pagada en el DMS;

fy Reportar inmediatamente cuando proceda. cualquier incidente ccurmido a la unidad
a la aseguradora. ¥ en cualquer caso al DMS.

g) Llevar a cabo el llenado de |a bitécora.

« EIDMS debera:
a) Eniregar a los usuarios los vehiculos en condiciones adecuadas de funcionalidad;

b) Notificar cportunamente los cases y razones por las que no pueda prestarse un
vehiculg;

La impresidn o copia de este documents lo hace un documento ne sontrelade
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¢} Dar seguimiento a las infracciones de {ransito enviadas o notificadas por las
autoridades, asi como las identificadas por revision mensual al Sistema de
Infracciones del Gobiemo de la Ciudad de Mexico:

d) Debera verificar que se enguentre debidamente requisitada la bitacora.

= El estado del vehiculo en |a entrega y devolucidn de la unidad prestada se debera
reqistrar €n &l formato denominado “Ficha de préstamo de vehicule”, elaborade por el
CKMS. mismo que contendra las condiciones del préstame y 1as firmas de conformidad,
para fines de seguimients y control,

+« En caso de que el vehicule presente algun detenioro visible dentro del periodo de
préstamao, el conductor debera cubrir 105 gastos de reparacion, deducible o ercgacion
a que hubiera lugar para resarcir €l dano, siempre y cuands se desprenda que este se
debid a descuido yio negligencia del operador.

» Los deteriores, incidentes. incumplimientos o cesvios presentados por el préstamo de
vehiculos deberan ser notificados, tanto al fitular sohicitante, como a la SA, para los
efectos y consecuencias a que haya lugar.

6. Descripcion de las actividades,

- . . Area Documento
Nam, Actividad responsahte | empleado
Solicita el wvehizulo, a iravés del Formato electronico
Sistema de ventanilla Onica o del sistema de
1 mediante oficic dirigide a la DACPYS, | Area solicitante | ventanilia dnica o©
con los datos de la comisién y del mediante oficic a la
conductor, en su caseg, si solicita ia DACPYS.
asignacion de un chofer.
2 AnalizE! las Ssolicitudes de ‘préstamﬂ 3p g:rT:tOSizlzi$
| de vericulos ;Procede el préstamo? ventanilia nica
| g s del S
Informa a ftravés cdel Sistema de .
2.1 | ventanilla dnica, la improcedencia del =] Slstem_a . de
préstamo. ventanilla unica
Pasar a ia actividad 12.
2.3 Si <Py Ficha de préstamo
) Elabora Ficha de préstamo lemporai. temparal
Asigna el vehiculo gon base a lo-
solicitado, ja  cisponibiliclad  de .
3 vehiculos, el orden de prioridad de las DMS Ficha de prestamo

ici : m
solicitudes vy, en su caso, asigna ternporal

. chofer. - (—9
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7 . Spediotn
. o . Area Documento
Num. Actividad responsable | empleado

Verifica que e! conductor cuente con
licencia vigente y, con &, realiza una
inspeccidn ocular para dar fe de [as
4 condiciones fisicas, de |a cantidad de DMS
gasolina y &! Kilometraje del vehculo,
informacion que se registra en 3 ficha
correspondiente.

Solicta a! conductor la firma de
5 conformdad en la ficha de préstamo CMS No aplica
v entrega el vehiculg.

Registra en bitacora ila comisidn,
fecha, hora y kilometraje de salida; la
fecha compromiso de flegada, y firma
de conformidad en la ficha y bitacora.
Devuelve el vehiculo, &l dia y hora
7 | sefiatados:; al término del pericdo de | Area solicitante | No aplica
préstamo.

Revisa, junto con & conductor, las

Ficha de préstamo
temporal

Ficha de préstamo
Area solicitante | vehicutar.  Bitacora
vehicular.

candiciones  fisicas, registra  en .
8 hitacora |a cantdad de gaiolina y el DMS No aplica
kilometraje de Yegada de! vehiculo.
Reqistra en |1a ficha a5 condiciones .
9 | de devolusén y firma de comun DMS Ficha de prestamo
wvehcular
acuerdo
Recbe de! usuwano las llaves ¥
10 | kitacora del wvehicule, venfica el DMS Bitacora
correcto lenado de esta.
Recaba de! usuario la evaluacion del
11 servicio prestado, dentro de la ficha DMS Ficha de préstamo

de préstamo temporal, para los fines vehicular

gue praceda.

Cierra reporte en e sstema
12 | Ventanilla Unica y archiva 1a ficha de DMS
préstamo temporal ¥ 1a bitacora.

Ficha de préstamo ‘\
vehicular

Fin del procedimianto

G
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Subdireccion de Patrimonio Departamento de
Institucional: . +| Mantenitmianto y Servicios

Area soiicitante

It

Recaba del usuaro la
evaluacdn del
SErvics Presiado.
centrc de |6 fcha de
prastama  temparal,
para ko fires qua

Crocada.
Fiche un
~ Ll
1 P

Ciwrra reparle en
el sisterna
D__. Wentanila Unica y

archrra v Acha de
prastama 1emporal
¥ [a bildcara

('L H ]
MG
RLUEEL]

Fin
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8. Anexos
Anexo uno

Ficha de préstamo temperal (anverso)

IHSTITUTS ELECTORAL OE LA CUDAD DE MEXKICO
SECRETAMIE ALk ST R 1 1w
ITSTELEG f o T b
CH ALk I

r Ty LIKLZ SN BE ACAUISICIONLCE SONTAUL PATRIMOEIAL ¥ SERMICIHDS

FLZHA DE PRESTAMO TEMPORAL

PS5 GG MM L/ ) UEPARTAMENTO o1 xHFA -~ y
i 1
SOLICITANTE . CARGG (. i
L : )

S

— e ———
Ho. DE LICENCIA OE COMDUCIR ( 1 /\, VEMNCIMIE HTO OE LICERCIA LuUeAR DE EXPEDI{( "‘-}
b 2

h,

He, | COrHORECT A5 j PPERIQDO OE PREE ST AKEY

3 {2 Ca ) ias [~ ] (a2
ACCESDRIOL: ESTORE SE CESSRIBEEN AL CALTE EM
ESPEZ.FICAZIDHES FARTICLLARCS DL Werh ZULD,
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INSTITUTOD ELECTORAL
\ CILVDAD OE MEXICC

Procedimiento para  préstame  de
vehicuios.

Y4

Anexo uno
Ficha de préstamo temporai (reverso)

) IR 11143 & LETORAL
s

DE LA CIUDAD DE MEXICD
SECRETAR, ALMINIZTRATIVA

DIRCCCIGH QE DOl SICIOHES CONTRD_ SATRIMTHIAL ¥ SFRW:CI0S

INSTITUTS ELECTORAL

[F WEXICO

b

CONDICIONES FISICAS DEL VEHICULO

OBSERVACIONES

IS

CONFORMIDAD DE ENTREGA-RECEPCION DEL VEHICLULO

EMTREGA GACPYS.CONTROL-VENRICULAR RECIBE XACPY S .CONTROL-AEHICULAR
A LLSUARID e USIHKR) S
COMNTROL wEHIG wLalt J_ USARID CONTROL VERICULAR USLARID
. o
|\\ 10 (\11
- _—_
Sirriia Firra Frma Firma
“SCrizre f.cmone Fdiou) g v lxmbre
Foch=A (AR |FECHA H A
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INSTITUTS ELECTORAL Procedimisonte para préstamo de Revisidn Q12017
\ C'}""*“ DEMEXICE  yghiculos. Godigo: \(ECMPRISADACPSE/ 18207
_T’-‘ Fecha de expedicion: 31-07-2057

MSTRUCTVG CE LLERADD
FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL

CONCEPTO

ANOTAR

1

ESCRBIR LOS CATOS DEL 3OLICTANHTE

SEHALAR LOS DATOS OF LA LICENCLA DE CONDUCIR DE SUIEH OPERARA EL
WEHISULD,

ANOTAR LDS TRES LATOR RESPECTO AL VEHICULD PRESTADD

SEFIALAR DiA. MES ¥ AND DE [HICIO ¥ A DEL PERIODD DE PRESTAMO.

T

REGISTRAR EL KILOIMETRAJE DEL VEHICULO SEGUI SU ODOMETRO A5 COMO
EAARTAR EL HIVEL BN QUE SE EHCUENTRA EL MDICADOR OF COMEUSTIOLE E¢
EL MOLENTO BN QUE SE ENTREGA 51 PRESTALD LA UHIDAD.

REGISTRAR EL KILOMETRAJE DEL VEHICULD. SEGUI SU ODOMETRO. ASE ZOLID
MARCAR EL HNEL £M QUE SE EilCUENTRA Bl #IDICASOR OF CONMBUSTIBLE EN
EL MOMENTO EH QUE SE DEVUELVE LA HDAD AL FIHALIZAR EL 2RESTAMD

ANDTAR EL SERMVICID OUE 3E WA AEEECTUAR COMN LA UNIQAD EMN PRESTAND

FARCAR S EXISTEN Q1D LAS ESPECK ICACIOHES PARTICULARES DEL
VEHICULD,

MARCAR 51 ESTA FURHCIONANDD (51) D E574 DESCDMPUESTA (NG)

1

CORRESPOMNDE AL NAMBRE PROP:Q Y FRMA CE CONFDRMCAD EM LA
ENTREGA ENTRE L& PERSOMA QUE REFRESEHTA A LA DACPYS Y LA FERSONA
QUE QUEDARA COMO RESPONSABLE CEL WVEHICULD DURAMTE EL DRESTANG
AS GO0 LA FECHA Y A0RA EH QUIE SUCERE

17

CORRESPONCE AL HDMERE FPRCPID Y FIRMA DE CDIIFCRIMICAD EMN LA
RECEPCHIN EMTRE LA PERSQIA QUE REPRESEMTA 4 LA DACPYS Y LA
PERSDHA QUE QUEDO COMO RESPONSABLE DEL YEHICULD CURANTE EL
PRESTAMO, ASI CDIMD LA FECHA ¥ HORA EH QUE SUCEDE

MERCAR CTARACTERISTICAS FISICAS DEIL _"JEHiCULD QUE FUERAM HECESARIAS
REGISTRAR SOORE EL ESTADO DEL YERCULD

i3

CBSERYACIDHES GEMERALES DEL VEHICULD
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INSTITUTD ELECTOXAL  Procedimiento  para  préstamo  de Ravigitn: 012017
\ CIUDAD DE MEXICD  vahicuios. Codige: IECM/PRISA/DACPS/18/2017
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Gy

Instructivo de llenado:
Anexo dos Bitacora

CONCEPTO ANOTAR,
1 Marca yio Tipo del Vehiculo.
2 Mes
3 AT
4 Namero de Placas.
5 Namero econdmico.
& Numero de hoja
¥ Total de hojas
8 Fecha de uso del vehiculo.
g Concepto de 1a comisidon
10 Cperador
11 Area
12 Hora de salida.
13 Kilometraje de salida.
14 Hora de regreso,
15 Kilgmelraje de regraso,
16 Firma
17 Km. de carga de Gasolina i
18 I Litros d& gasclina suministrada.
149 ‘Montn BN pesos.

(4
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Procedimiento para incorporar al Fevision; 01/2017
personal al seguro de vida o Cidigo:ECMPR/SA/CRH/SGENS2017

“::SITI.ILAD nlé MEXII?; y incapacidad total y permanente Fecha de expedicion;  31-07 2017
A IECM-JA023-17
N
HOJA DE CONTROL
Lic. Luig Albertn Altamirang Mtro, Algjandro Fidertio - .
Nombre Carrefio Gonzalez Hernan%;(z Junta Mm‘?*‘é"‘a /
Puestio Coor Eﬁf/rde Recursos Secrﬂaﬁgalﬁstratim Secretari?/de la Jur’:ta/
manoas
Firma p o L/
/ J/ {
" 24-07-17 et e A-aTo717

Fecha

Pz

14717

=

Nimero- s - -
Fecha A"'Descrlpcmn /[ﬁy
1-24{07117 El presente procedimisnts se actuéli'zuj conforme a lo preuists

en da Suia Téonica para fa
Efaboracion de Qocumentos infemfés del instifuto Efectaral def Distrito Federal, aprobada !
mediante e Acuerdo de Ja Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
IEDF/GISAMI2016. Adiciongimente, se realizaron modificaciones derivadas de J1a
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimignto:
Coordinacion de Recursos Humanos; asi como de iy publicacion de la Constitucion
Puolitica de la Ciudad de Méxica, del Codigo de Instituciones y Prosedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asl como € cambio de nombre del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de esgte documento, actuglizandose el chistivo, el marco normativo en virlud de las
reformas y adiciones iegislativas, el apartado de descripcion de las actividades, ias
poiiticas de operacion; se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefialar que, en aigunos casos, se fusicnaron actividades por estar altamente
refacionadas y por las nuevas adecuaciones de pusstos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades, ¥ s& actuzliza el formato.
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7 _. : -
1. Objetivo

Establecer el mecanismao que describa las actividades necesarias para que el personal de
estructura del Instituto Electoral de |a Ciudad de Méxice {Institute Electoral), sea incorporado al
seguro de vida o incapacidad total o permanente y disfrute de 10s beneficios que proporciona
dicha proteccion.

2. Alcance

Este procedimiento liene aplicacin en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial en la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos
Humanes, quien ejecuta y da cumplimiente a lo aqui establecido. Las actividades inician con Ja
recepcion del oficio de alta del personal o acuerde de la Junta Administrativa.

El presente procedimiento es de cbservancia general para €l personal de estructura (Servicio
Profesional Electoral Nacicnal y Personal de ta Rama Administrativa) que labora en el Instituto
Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

» Secretarla Administrativa (SA).

» Direccldn de Adguisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPYS)
» Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

= Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).

- Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel).
¢ Persona Servidora (FS).

3. Marco normativo

+ Consttucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

« Constitucidn Politica de la Ciudad de México, vigente.

+ Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de 1a Ciudad de México, vigente.
» Ley Federal del Trabajo, vigente.

= Ley Federal de 10s Trabajadaeres al Servicio del Estado, vigente.

» [ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, vigente.

» LeyGeneral de Institucicnes y Procedimientos Electorales, vigente,

» lLey de Transparencia, Accesc a la Informacién Pubiica ¥y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

= Ley de Proteccion de Datos Persenales para el Oistrito Federa, vigente.

Ls impresian o copia de este documento b hace un documento ne cantrolsde
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= Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente,

« Estatito dei Servicio Profesional Eiectoral Nacional v del Personal de ia Rama
Administrativa, vigente.

» Reglamento interior del Instituto Electoral de 1a Ciudad de México, vigenta.

* Regiamento en materia de Relaciones Laborales del instituto Electoral de 1a Ciudad de
Mexico, vigente.

+ Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federai, vigente.

SA

DACPyS

DPyRF

CRH

JDRel

Persona
Servidora

Responsabiiidades

Contratar y actualizar 1a vigencia de 1a poliza del Seguro de Vida o
incapacidad Total y Permanente.

Licitar ia péliza del Seguro de Vida © Incapacidad Total y Permanente.

Pago de 1a Factura mensual de 1a poliza del Seguro de Vida o
incapacidad Total y Permanente.

incorporar al personai de estructura de instituto Electoral al disfrute de
Ios heneficios que proporcicna dicha proteccion.

Gestionar el tramite de incorporacién a la pdiiza del Seguro de Vida o
Incapacidad Total y Permanente.

Requisitar y martener actuailizado su Formato de Consentimiente para
sel Asegurado y Designacidn de Beneficiarios cuando 10 considers
necesario.

Politicas de operacién

La SA, debera proponer e instiumentar el plan del seguro Institucional para el personal dei

Instituto Electorai.

Tendran derecho a esta prestacion todo ei personal de estructura del instituto Eleciorai,

El Seguro institucional contratado, debera inciuir las coberturas basicas siguigntes:
# Seguro de vida.
* Segquro de incapacidad total y permanente.

¥

La impresion o copia de este documents 1o hace un documenta na mntmlagl{_/
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« La suma asegurada serd equivalerte a 40 veces el salario tabular mensual ¥y asignacion
adicional s1 se trata de personal operative, 6 40 veces el salarip mensual integrado que se
compone por salaric tabular mensual, cantidad adicional y reconocimignto mensual, en el
caso de las personas servidoras de mandos supenores, medios y homéliogos.

+ Para la admision ai Seguro sera indistinto i sexo y la edad, ademas, no habra necesidad de
someterse a examen médico.

+ Para el seguro de incapacidad total y permanente se considerara como edad limite para la
incorporacidn a ia citada cobertura, 105 65 anos.

8. Definicienes

Beneficiario{a): personz designada por ei (ia) trabajador(a) para recibir el pago dei segure en
casp de defuncidn.

Personal de estructura: Personai dei Servicio Profesional Electoral Nacionai y de ia Rama
Admimstrativa,

Personai de 1a Rama Administrativa: ia o el Secretanc Ejecutive, Secretario Administrative,
Titulares de QOrganos Ejecutivos, Técnicos ¥ con autdnomia de gestidn, asi como ias personas
servidoras publicas dei Institute Eiectoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral
MNacional ni ze consideren como eventuales.

Mlembro del Servicie: Es |la persona que haya obtende su nombramiento en una plaza
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un ¢argo © puesto del Servicio en
jos terminos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

La impresion o copia de esta derumento o hace un docements ne mnlmmd@
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v
7. Descripcién de las actividades
, _ Documenta
NOrn. Actividad Responsable empieado
1. Entrega a la persona servidora el CRH Formato de
formaie de consentimientc para ser consentimento  en
asequrado  y designacion  de original {(Anexo 1).
beneficiarios. '
2. Recibe, llena el formato y devuelve para | Perscna Servidora | Formate de
tramite. consentimiento en
original (Anexo 1).
3. Recibe el formate debidaments llenado, CRH Formato de
registra y tuma. consentimiento en
onginal (Anexo 1),
4. Recibe el formato y mevisa que esté JDRel Formato de
debidamente lienado y firmade por la consentimients  a&n
persona servidora. original (Anexc 1)
¢ Esta debidamente requisitado?
4.1 | No. Indica a la persona Servidora la
causa del rechaze y solicta que llene
nuevamente el formato (Regresa a la
Actividad 2.
Copia del formato
42 | 3i Recibe ¥ sella el formato y distibuye para la persona
el original y copias (Pasa a la Actividad _' servidora, copia del
&) formatc para el
expediente vy gl
original para la
Asequradora
5. Recibe, firma de recibido |a copia del | Persona Servidora | Copia del formato
formato sellado v o entrega para archivg para el expediente
en el expediente personal,
6. | Archiva |z copia firmada en el JORel Formato de
expediente de la persona servidora. consentimiento  en
eriginal {Anexo 1).
7 Elabora oficic para la aseguradora vy Formato de
| envia ocriginal del formato por cada JDRel consentimiento  en
perscna__ servidora, junic con los | onginal {Anexa 1).

1
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] D to
. - . oCUuMen
Nam. Actividad Responsabie empleado
movimierntss de: alta, baja y promocién
del personal del Instituto Electaral.
8. Recibe la documentacidn, acusa de Aseguradora Foimato de
recibids ¥ envia acuses. consentimientc  &nh
originat (Anexo 1).
Oficio.
g Racibe acuses de los oficios y archiva. CRH Acuse de oficio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO |

7
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Famato de
ConRSEntimienis

il 3
Recibe el  fomato

debldamente  lienoda,
rEQisE ¥ turng.

Formata de

Consermimienta

@

g

Recihe acusez da los
oficios v =rchiva €n al

=
Recibe, firma  da
reciido la oopia de
farmate selade y o
entrega,

Lmnsmﬁmiﬁnﬂ:

Fomate de

CRH Persena servidora JOR=I Aseguradars
INICIO
A
1 s - f
Recipe = formate y
Entrega & la persena Recibe, llena a1 fmmate revisa que ) Recibe la,
servidora el fernato de | || ¥ cdewurwve  pama debidameme lferade documnentackin, scusa
cansentimiento pars tr&mne. firnade por la persana da recikide y envia,
ser  mEeqgursta y . seryidlara. -
designacion e Famato de
herefloiarios. Formata de Formats do consentirmienis
oconsentimientc conseatirmisnta Oicic

LEsta
debidamente
reqyisfacda’?

4.1

imdica a 1§ perscna
servidora 13 caussa el
reachazé y soicits que L
nena nyauamente el
ferrnate.

Formata de
consent mierto
4.2

Recbe v =ala el
formate y distribuye
ariginal y cepias,

Formato de
congentireetie y
Copias parg
Epediene y
EERAfA sARSSNm

@ 8

Atchiva 1a copia
firmada en e
expadients te 13

Darsand sersidora

Farmata de

v
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HOJA DE CONTROL
________ s Elabor[Actuaes | . Ve.Be. i | . . Aprobs
C.P. Juan Carlos Miro. Alejandro Fide o .
Nombre Gonzalez Pimental Gonzaiez Herné}ﬂg:{— ) Junta Admmlstrem;'@,_)
Director de-Plangacion y . A .
Puesto Rec Vmi eros Secretario A%mtratwn Secretario dfé Junta/
o :
L7
Firma /
Fecha K ,ﬁmﬁzrm ( Wzﬂ']?
i Actuslizadion- L o f/ L
Ndmero- escripcion
Fecha pe
El presente procedimients se ac:tuaiizg conforme a lo prévisto en 1a Gufa Técnica para ia |
Elaboracion de documentos internos Yel instituto Electoral def Distrito Federal aprobada
- mediante el Acuerde de la Junta Administrativa JAT23-16, con e Ciédigo;
1.010BM7 IEDFGIISAM/20M6. asi como en apego a ios Lineamientos para €l uso del lenguaje
) inciuyente, no sexista y no discriminatorio en el instituto Elsctoral det Distrite Federal,
aprobados mediante Acuerdo de 13 Junka Administrativa JADTS-15. Adicionaiments, se
realizaron modificaciones derivadas de 2 reestructura organico-funcional del IEQF,
aprobada mediante el ACU-42.18.
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1. Objetivo

Describir el mecanismo gueé se requiere para elaborar los estados financieros mensuzles que
permitan mostrar los hechos con incidencia econdmica-financiera que ha realizedo Instituto
Electoral de ta Ciudad de México {instituto) durante un pericdo determinado y son necesarios
para manifestar ios resuitados del ejercicio presupuestal, asi como la situacién patrimonial de los

mismos, toda eilo con la estructura, oportunidad y pericdicidad que |a ley establece,

2. Alcance

« Secretaria Administrativa (SA).

+« Oireccian de Planeacion y Recursos Financieros {DFyRF)

« Subdirecciton de Contabiiidad (SC).

= Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

+ Jefatura de Departamento de Analisis & informacion Contable (DAyIC).

3. Marco normativo

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. {vigente).

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. {vigente),

» Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México. (vigente}.

« Codigo de instituciones y Procedimientos Eiectoraies de la Ciudad de México. (vigente).

+« Normas Generales de Programacian, Presupuesto y Contabilidad del instituto Electoral de la
Ciudad de Méxica. (vigente)

4. Politicas de operacion

La DPyRF, atravéas de la SC, debera integrar la informacién gue posibilite la elaboracién oportuna
de ios estados financieros.

Los estados financieros mensuales deberan estar concluidos a mas tardar 15 dias después que

termina &l mes inmediato antenor.

Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con lo indicado en la Ley General
de Contabilidad Gubernamenta! y las Normas (Generales de Programacidn, Presupuesto y
Contabilidad de! institutoe Electoral de 1a Ciudad de México. (9\
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5. Definiciones

Estado de situacion financiera: Su finalidad es mostrar informacian relativa a los recursos

obligaciones de un ente plbiice, a una fecha determinada.

Estado de Actividades: Su finalidad es infoermar e monte dei cambia total en la Hacienda
Publica/Patrimonio genarado(a) durante un periodo y proporcionar informacién relevante sobre
¢l resultado de las transacciones y otros eventos relacionados con la operacién del ente pliblico
que afectan o modifican su patrimonio.

Estado de variacion en la hacienda pabiica: Su finalidad es mostrar los cambios que
sufrieron los distintos elementos que componen la Hacienda Plblica de un ente publico, entre el
inicio y el final del periodo, asi como explicar y anaiizar cada una de elias.

Estado anaiitice del activo: Su finalidad es mostrar el compartamients de los fondos, vaiores,
derechos y bienes debidamente idertificados y cuantificados en términos monetarios, que
dispene el ente pibiico para realizar sus actividades, entre ¢l inicio ¥ el fin del periodo.

Estadc analitico de la deuda y otres pasivos: Su finalidad s mostrar ias obligaciones
insclutas de 1os entes pablicos, al inicio y fin de cada periodo, derivadas del endeud amiento
interng y externo, realizado en el marco de la iegisiacion vigente, asi como suministrar a ios
usuarios informacién analitica relevante sobre |a variacion de la deuda del ente publico entre ei
infcio y el fin del periodo, ya sea que tenga su origen en operaciones de crédito publico (deuda
publica) o en cualquier otro tipo de endeudamiento.

Estado de cambios en la situacion financiera: Su finalidad es proveer de informacion sobre

los origenes y aplicaciones de los recursos del ente plblico.

Estado de fiujos de efectivo: Su finalidad es proveer de informacicén sobre los flujos de efectivo
del ente pliblico identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas por

actividades de operacidn, de inversion y de financiamiento.

Notas a los estados financieros: Con el propésito de dar cumplimiento a los articulos 46 y 49
de ia Ley General de Contabilidad Gubernamental, los entes ptibiicos deberan acompanar notas

a los estados financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente ios postuiados de
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revelacion suficiertte & importancia relativa con la finalidad, que ia informacgién sea de mayor

utilidad para |es usuanos,

Balanza de Comprobacion: registro sistematico de todas las transacciones economicas
electuadas por 1as areas generadoras de gasto del insttute, que muestra a detalie todas las

operaciones realizadas en un periodo determinada.

6. Descripcion de las actividades

[_Ndm. Actividad Area Responsahle Cocumento Empleado |
i En essrdinacion con el depanamsnto de andiisis | DRC No apica '
e informacion contghble réaliza gl cierre cantabie
del mes,
2. Coteja en €l sisterna de Contabiidad que os | DAYIC Balanza de Comprobacion y
sdidos que refleja 1@ Baanza de Comprobacion | Reparte de auxiliares

coincidan con los saldos de los reportes de
guxihares, analiza gue las cuenlas contabies
estan comectamente representadas de
conformidad con su naturaieza y genera reporta
te Balanza de Comprobacion.

21 Eabora los estados financieros de; Balgnza de Comprobaciaon,
estados financieros histdricos
A} Estado  de  Situacidbn  Financiera v y reporte de auxiiares
comparalivo.

B} Estado de Actividades y comparativo.

) Eslada de Vanacion en 1a Hacienda Pblica;

Oy Eslade de LCambios en @ Situacidn
Financiera;

E} Estado de Flujos de Efectiuy,

F) Estado Analitico del Active: .

G} Estado Anagitico de @ Ceuda y Diros
Fasivos;

I} Moas a s Estados Firanceros,

J] Estado de situacdn financera detaltado
LOF

K) Infarme analitice de 18 dewda publica y otros
pasives LOF.

L} Informe analitice de obiigacones diferentes
de financiamientos LOF.

3. Recite vy <oleja las cifras que Muestm fos | S0 Estados finangeros

cstadas financieros. contra 1as cfras del reporte

de 13 Balanza de Comprobackn

¢ Las cifras coinciden?

31 , No. Devuaive las correccinnes pertinentes. Estadus financieros
i (Regresa a 1a Actividad 2.1},
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Niim. Actividad | Area Responsable Documento Empleads
32 | &I, Firma de elabaradc y turna, (Fasa a la ' Estados filnancieros
Aclividad £},
4 | Reyisay firna 105 E513d3 s financieras, DPyRF Estados financieras
envidndolos en 3 lantos, _
5 Revisa |os Estados financieros, y firma de | §A Estadas financierss (3
autarizacidn y tuma. tanios}
f. Recibe las Estadns hnancieras fmmados y | OPyRF Estados financieros

distibuya.

Tante 1: Ernlregar a la
Secrelana Administrativa
Tanta 2. Archivar en 13
Oireccian  de  Recurzos
Humanos y Financieras
Tanta 3 Erntregar a 13
Subdiraccisn de
Contabildad, para su
integracitn al Ciems

FIN DE FROCEDIMIENTD.
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| Departamente de

Departamento de Anilisis e Informacion

Subdireccién de Contabilidad

Registro Contable Contable -
9| Genera 1a . Balanza_ te 3
INICIO Cnm;_:afmbacléql ¥ venﬁca: .| Recibe y coteja ias cifras
1 las cifras emiidas en e qué muestra los Estados
En —»| reporte. financieras contra cifras
coordinacian del repore de Balanza
EBalanza ce "
21
£on el Comprobacian de Comprobacion.
departamento
de andisiz e - _ Estados
informacian Elabora Yos estades financieros de financieros
contable realiza A)  Estado de Siluacion Financiera y
&l ciefre comparativo,
fn':g';ab'e det B) Estado de  Adtividades vy
comparativo,
€}  Eslade de Varacidn en la Hacienda
Fubiiga:
D) Estado de Cambios en 1a Situacian
Financiera; .
Firma de elaborado
E] Estado de Flujos de Efectiva, los tres tantes y tuma.
F) Eslada Analitico del Actro;
1 G} Estado Analitico de la Deuda y Otros - Estados
Fasivos,; nanciers
I) Notas alos Estados Financieros. 31 !
Ji Estadp de situacidn financiera Devuelve las correcciongs
detallado LDF. pertinentes.
K} Infarme analibco de Ya deuda piblica
¥ otros pasivos LDF. 3 Estados
" o il financieras
L} Informe aralitico de gbigacionss
diferentes de financiamientas LOF.

Balanza de
comprobacion,
estados financieras
histéricos v auxiliares.

J
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Direccion de Recursos | . Direccion de Recursos
Humanos y Financioros Secretaria Administrativa ' Humanes y Financiergs

19, 5

Recibe y fima los Revsa Ios ﬂfrifdé’s Recibe los Estados
Estados financieros, ANCIETOS ¥ & finamcieros firmados y

r

.

firma de reviso y envia [ aulonzacion. distribuye.
Estados Estadas Estgldus
financieros financieros financieros

FIN




Pagna®de 9

. . Revisidn: 01/2017
INSTITUTO ELECToRAL Procedimiente para elaberacién de Codigo: ECMPRISAIDPYRE4/2017

™~ 0% MEXICO estados financieros Fecha de expadicion: 31-07-2017
v 5 IECM-JA023-17
B. Nota

Los Estados Financieros son presentados de conformidad con los formatos que para el efecto
remite la Secretaria de Finanzas e |a Ciudad de México, los cuales son llenados en base a la
informacian financiera contenida en la balanza de comprobacién, auxiliares y estados financieros
histéricos y de conformidad con la norma contable y financiera de presentacion de los mismos.
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! - Elabors ! Attualizé Gt Vo Be o Aprobé
C.P. Juan Caros Mtro. Alejandro Fidengh . .
Nombrs Gonzdiez Fimental ' Gonzdlez Hernﬁ 7 Junta Administrativa
[
Director de Plangackn v . /
Pueato F«tewrs : nar;;j Secretario Ad inistrative Secretario % Junt_
Firma /
Fecha IECHF 3 fﬂ?f?ﬂﬁ
g ]
Ng::;‘:- élacripcién /‘VV
Ei presente procedimiento se actualizd conforme a 1o previsto en iz Gula Téomca para la
Efaboracidn de documenios intemos det institulo Electoral def Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de 1a Junta Administrativa JA1z3-16, con el Cadige:
1.01/06/17 IEDFIGIFSAL1/2016. asi como en apego a los Lineamientos para ef uso dei lenguaje
’ inciuyente, no sexista y no discriminaterio en el instituts Electoral del Distritn Federal,
aprohados mediante Acuerds de 1la Junta Administrativa JAOTS-15, Adicionaimente, se
resiizaron modificaciones derivadas de 1a reestructura organico-funcional del IEDF,
aprobada mediante o ACU-42-18,




Pagina2de 8

) Revision: 01/2017
INSTITUTO ELECTORAL  Procedimients para conciliaciones Codigo | ECM/PRISA/DPYRF/3/2017

IUDAD OE MEXKCD i
O bancarias Fecha de expedicion: 31-07-2017
-_— IECM-JA023-17

Contenido

Hojade Control ... . e e e e

T e DTV, it e e e e 3

L T 3 o - TR

B-MaEreD M OII Y D, i e . B

4~ Politicas de OPeraCion. . ....coiiiei et e e e e e e e e e B

G D IMGIONES oo oo oo . 4

6 - Descripeion de las actividades. .. ... 8

7.- DIAGrAMA Q& FIUIO . ettt e e, B

B m B D oot e e e e 7




Pagina 3 de 8

Revision: 0172017
INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiente para conciliaciones Codign:IECMIPRISAIDPYRF/3/2017

CIUDAD DE MEXICO i
™\ s bancarias Fecha de expedicipn: 31-07-2017
.—-v- iIECM-JAD23-17

1. Objetivo

Establecer &l mecanismp que permita revisar, venficar y analizar que los saldes de ips estados
de cuenta bancarios concilien con 05 registros contables de ias cuentas de chegues e inversiones
del instituto Electoral dei Distrito Federal (instituto), asi como dentificar el prigen de las
difergncias resultantes para el registro y/o aclaracion correspondiente,

2. Alcanceo
= Direccion de Plangacion y Recursos Financizros (DPyRF).

* Subdireccion de Contgbilidad (SC).
» Jefatura dg Departamento de Analisis e Informacion Contable (DAYIC).

3. Marco normativo

= Copnstitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos. (vigents)

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente}

= Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México. (vigents)

= MNprmas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad dei Institute Electoral de la
Ciudad de México. (vigentes})

4. Ppliticas de aperacién
La DPyRF debera recibir los estados de cuenta bancarios al corte del mes.

La DPyRF a fravés de la SC debera efectuar las conciliacipnes bancarias y la emision del informe

camespondiente.

Ei DA=IC debera revisar ¥y analizar l0os cargos ¥y abonos realizadps por el banco contra los registros
contables y, en el caso de que los cargos no estén corespondidos, debera raalizar ia aclaracion
con la insttucidn Bancana correspondiente e informar a |a SC sobre dichas actividades.

MNp deberan existir partidas sin aclarar con una antigiedad superior a 3 meses.
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Estado de cuenta: documento emitido por las instituciones bancanas conteniendo el detalle de

las operacipnes realizadas durante el mes comespondiente.

Institucidn bancaria; banco con &l cual &l Institute, liene cueptas de cheques, inversidn o

fidetcomiso para el manejo de sus recursos financieros.

6. Descripcién de las actividades

Nim, Actividad Area respensable Documente
empleado
! . Recibe los estados de cuenta emitidos por | DPYRF Estados de cuenta
y las insttuciones bancanas &n las que el
| Instituto tiene depositados sus recursos
financieros y turna i
2 Verifica los estados de cuenta, y turna. s5C Estados de cuenta
Hecibe |os estados de cuenta bancarios y | DAYIC Estados de cuenta
3 verifica que estén completos,
¢ Estan completos?
Mo, Devuelve para solicitar su reppsicion
4 {Regresa ala Actividad 2). Estados de cuenta
Si. Generareportes de bancos del sistema
de contabilidad, &n ¢! que se detallan los
5 movimientos del mes. arrpjando el saldo Reportes bancarios
contable al final del cierre mensual,
Revisa y analiza gue todos |os cargos y | DAyIC Estados de cuenta
abonos del banco esten gomespondidos Auxiliares contables
8 por el Instituto. o Reportes bancanos
¢los  cargos vy abonos  estan
correspondidoas?
No. {por causas imputables al banco). No Aplica
Efectia !a aclaracion respectiva ante 1a
institucien Bancaria correspondiente.
|7 |

No. (por causas impulables al inskitutp).
Elabora las polizas denvadas de las
conciliagiones.

Fin del precedimiento
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7. Diagrama de flujo

Direceicén de Pianeacién y . - o Departamanto de Anaiisis €
Recursos Financieros Subdireccién de Contabilidad informacién Contzhie

iNICIO )

1 1

Recibe los estados de
cuenta emiticdos por

2

Reciba o5 estados de
cuenta, verifica y turna,

L J

las institucrones
bancarias ¥ turna. 3
L
s de
Estados de Estaggema Recibe igs estados de

cuenta

cuenta bancancs ¥y
yerifica que esten

CHTDiEtos.

Estados de
cuenta

£ Estan
comprelz ™

32 s

Genera
reportas de
bancos en el
sistema.

Reportes
Bancanos

31 3
3 Devuelve para
A solctar sl
reposicion
Estados de
cuenta
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Departamento de Analisis e Departamento de Analisis e Bubdireccidn de
Informacidon Contabie informacion Contahie Contabiiidad

5
4 l 5

Revisa el reporte de
Revisa y analiza los » Embora el reporte de »| 133 conciiaciones
cargos ¥y abonos del conciliaciones, firma banca_na_s, firma en
banco en “glabod” y revisd” Taulohizg” y remile
¥ remite para para su integracién

autonzacion. al Cig[Te.

Reporte de
conGiliacionss

Estados de
cuenta

Repore de
ConCiaciones

Reporte
bancarios

Estan
COMméspon-
didos?

7

Integra I3
documentazion &l
lib de ciarrg
contabie mensual ¥
Efeclia 12 aciafacion turma para archivg.

respectiva  anle  1a Libro de cerre
Institucitn bancana o contabie
elabora 1@As  pdlizas
detivadas de 1as
conciliationss. '

F3

4.2 +

Fasa a @ actividad r
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3. Anexo

INSTITUTD ELECTDRAL OE LA ClUDAD DE MEXICD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ RECURS0S FINANCIERDS
INSTATLTS ELECTORAL

SUEDIRECCION DE CONTABILIDAD

\ CLLDAD DE MENICO
.——i Conciliacitn Bancana del mes de ae 20 @

N Bancg;

Cuenta; @

CONCEFPTD IMPORTE

Saido segdn estado de cuenta del Banco ®
(Mas}
Cargos del instituto no comespondidos por &1 Banco,

Cargos del instituto no comespondidos poe & Banco,
(Menos}
Chegues no correspondidos por @ Banco

Abonos del instituto no correspondidos por & Banca,

Saido seqiin registros contables del Instituto @

Elabord Revisd Autorzad

D <

0
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INSTRUCTIVD PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSDS
PRESUPUESTALES

1. Mes vy ano a que corresponda la eonciliacion.

2. Instituciébn Bancaria donde s& encuentran los recursos,

3. Cuenta bancaria.

4, Conceptos que se utilizan en contabilidad para la Conciliacidn de 1as cantidades.
5. 3aldo al cierre del mes de los registros contables.

8. Nombre y fimma del funcionaric responsable de su elaboracién.

/. Nombre y firma del funcicnaric responsable de su revisién

8  Nombre y firma del funcioenario respensable de su autorizacion.
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b
HOJA DE CONTROL

Elgbor6Actualizé | -+ Vo.Bos ¢ [:. - - Aprobd

Lic. Vicente Gerardo Mire. Alejandro Fidencic L
Nombre Almanza Alba . Gonzalez Herna }w{/_)Junta Adrninisirativa

| Director de Adquisiciones, /
Puesta Centrel Patrimonial ¥ Secretaro Administrativo /  Secretario de [ Junta
Servicios e

Fecha 24707120017 \ / 2a17 %ﬂ?m ?

Actafiacion /.

H::;::' Descripcién /

' El presente procedimisnts 8d actualizé derivado de la promulgacion de la
Constitucion Polltica de |a Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del
Codigo de Institucionas y Procadimientos Electorates de la Ciudad de México.

Del misme medo. se hicieron adecuacionss conforme a lo previsio en fa Gula
tdcrica para la elaboracdn de documentos ndernos de! Institute Electoral de la

Cuwidad de Meéxico. asi como io establecido en los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente. no sexista ¥ no discriminatonc en el Instituto Electoral.

1.24-07-17

La smpresidin 0 copia de este documenty Io hace un dacumento no conlrelado
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Contenido

T OtV L. B
2 BICANCE .. e e e 3
3. -MaArco NommmIatve . . . 3
4 - Defimiciones. .. e e B
5.- Politicas de operacion. ... ... . e e B
6.- Descnpadn de 185 achividades. ..o e T

T-Dagramade fluio. . e e eeeea ... B

B om AIRXO S . . e e 1

La impresitén 0 copia de esle documenio o hace un documento no contraiadso
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1. Objctivo

Establecer medidas de contral con ef fin de regular fa salida de las instalaciones de los
bienes propiedad del instituto Electoral de la Ciudad de Méxica, a través det farmato que
registre &f movimiento, para controlar el traslado v ubicacidn de dichos bienes,

2. Alcance

v Secrstaria Administrativa (5A)

= Dirgccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

= Departamento de Seguridad v Proteccion Ciwvit {DSyPC)

+ Areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran |a salida de bienes
de las instalaciones del edificio.

» Organcs Desconcentrados

3. Marco narmativo

» Consttucion Politica de (os Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

+ Constitucién Palltica de la Ciudad de México. (vigente)

+ Codigo de Instituciones y Procedimentos Electorales de la Ciudad de Méxica. {vigente)
4. Definiciones

Almacén General: Lugar fisico det Instituto Electoral, destinado a ta recepcién, control vy
distribucion de bienes que adquiere el Institute Electoral para el desarrollo de sus
actividades, administrado por la Subdireccion de Patrimonio institucional a través det
Departamento de Control Patrimanial.

Bienes: Llamados también bienes muebtes, para fines de este dacumento s& entendera el
término genérico de "bienes”, indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico, -
activo iiie ¥ controlables.

Biengs de Activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las dreas requirentes,
identificado, cuantificade en términos monetarios det que se esperan fundadamente 2

beneficips futuros, denvado de cperaciones ocurnidas en el pasado, que han afectads
econdmicaments a dicho ente publico. !

|
La impresion 0 copia de este documentd lo hace un documente na cantralada (_9
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Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpdregs y en existencid, propos y de
dispenibilidad inmediata para censumo y satisfaccion de una demanda futura. Incluidos en
el Cataloge de bienes de papeleria y consumibles de computo del Institute Electoral que en
su utilizacién tienen un desgaste parcial o tetal ¥ sen controlados a través da un regisiro
global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicie.

Bitacora: Para fines de este procedimiento, lista de sucesoes gue consta de 12 déscripcidn
permenonizada de cada evento acentecide en el dmbito de 1as consignas dadas a Vigilancia,
debiende existir una en cada instalacion del Insthitute.

Equipo mévil: Bienes de activo fijo cuya naturaléza y uso implica naturalmente su trasiado,
fales coma: automdvil, computadora partatil, celulares, camaras, equipd de audio y video,
radia de intercomunicacion y similares.

Folio: Numero consecufivo ireépetible, otorgado por €1 Departamento de Seguridad y
Proteccion Civil 2 1as Ordenes de salida de bienes o, en su caso, al Vale de Salida
correspondiente, gue permite llevar un control sobre dichos farmatos,

Inatalaciones: Todos los inmuebles prapios a arrendades del Instituta, incluyends oficinas,
almacenes, los Organc-s Desconcentrados v demas instalacianes que en Su casa se

determinen para el praceso electoral.

Namero de inventario: Identificador exclusive que s€ 1€ asigna a cada uno de los bienes
de activo fijo para su contral.

Parte de novedades: Reparte escrto que elabara diariamente Vigilancia sobre los
acontecimientos y labares propias de 5us funcianes.

Persona que retira bienes de las instalaciones: Aquel que asi lo haga fisicamente, cuyo
nomire y firma se encuentre en &l femato Orden de Salida de Bienes.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidas o canfrates con caracter
vendedar dé bienes con el Insiituto.

Unidad solicitante: Todas 1as dreas que integran la estructura organica administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica.

Vigilancia: Personal de seguridad, en tumo, contratado por el Instituto, coordinado por |a
Jefatura de Sequndad y Proteccién Civil,

La impresidn o copia de aste docurnants lo hace un documente no centrolado
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Politicas de operacién

E1DSyPC adscrite a la DACPyS, debera controlar 1a salida de biengs en |as instalaciones
del Instituto Electoral de la Cwdad de México.

La persona titular del Organo Desconcentrado débera ser responsable solidario en 1o
referenté a la satida de 1os bienes de sus instalaciones.

Los bienes del insttuto deberan ser dispuestos y asignados a su personal para use
exciusivo de las actividades encomendadas, por lo que su ubicacidn deberd estar
determinada por ios intereses del Instituto Electoral,

Los bienas del instituto podréan salir de sus instalaciones, sdlo en los siguientes casos:

a) Todos ios bienes que requieran ias oficinas de ias y los Conséjeros Electoraies para
ei desempeno de fas funciones institucionaies asignadas.

b} Tratandose de equipo movil asignado a funcionaric y protegido a través del
resguardo comespondiente,

¢) Los bieneés que requieran trasladarse entre Aimacenes del [nstituta para su particular
resquardo;

d) Aquelios que tendran un servicio de mantenimiento preventivo o correctivo en
inmuebie del proveedor;

e} Los que se trasladen para su uso o asignacion de un aimaceén de! insiituto a ios
Organos Desconcentrados. inciuyendo la dotacién mensual de bienes de consumo
y ios matenales electorales,

f) Los bienes que vayan a Ser asignados en domicilio diferente del instituto, entre elios
los trasladados para ser destinados hacia Organes Desconcentrados,

g) Los bienes gue requieran trasladarse para |as actividades relacicnadas con el
proceso electoral.

Las salidas de bienes de consumo o de actvo fijo se deberdn controiar a traves-del
formato "Orden de salida de bienes” {anexo uno), referido en el presente procedimiemo;.
mismo que identfica el bien, 8! o 1a solicitante. ei destino ¥ el nombre completo de la o
las personafs) quien{es) retiran fisicamente de ias instalaciones el bien; cualquier
excepcidn deberd ser registracda vy reportada por el personal de vigilancia en la bitacora
del dia.

Se deberan inciuir en este procedimiento Jos bienes informaticos asignados v

resguardados a usuaros con domicllio diferente a aquel en donde se ubica la Unidad
Teenica de Servicios informaticos.

La imprasiton o copia de este document 1o hace un docmento no controlado
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\ CI}MD DEMENICO . lidas de bienes de las instalaciones, Codigo: IECMPRISADACPS/20/2017
v

Los bienes exentos de control con &! formato "Ordén de salida de bienes” deberan ser:

a)

b)

C)

d)

e)

Ei equipo mévii asignade a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusisn y
a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion, siempreé y cuando |0 haga
personaimente quien iv tiene bajo su resguardo formal, en caso contrario se estara
a 10 indicade en este procedimiento. Para el efecto, bastara mostrar copia del
resguardo corespondiente para saiir de ias instalaciones.

Bienes que & Departamento de Control Patrimonial vaya a entragar a 1os Organes
Desconcentrados, debiéndose dejar en Vigilancia copia dei {los) Vale de Salida del
Almacén comespondiente{s). En el Vale se regiskrara el folio de salida, segun los
linearmentos de este procedimiento,

Yehiculos asignados a las y los funcionarios dei Instituto, para 1a seguridad de estas
umidades cuando la salida la reance persona diferente al resguardante, e o 1a
conductor(a) debera identificarse ante el vigilante en turne, para su registro en la
bitacora.

Los casos de emergencia cuando peligre la seguridad de |1as personas o de los
bienes del Instituto.

Tedos 08 bienes que requieran ias oficinas de 1as y los Consejeros Electorales para
el desempeio de |as funciones instifucionaies asignadas.

La saiida y entrada de cualguer vehicuio propiedad del instituto debera quedar
registrado por el perscnal de vigilancia en el formato disefado para tal fin (anexo dos).

Cualguier excepcion a io antericr deberd contar con la autorizacion expresa dei (ia) tituiar
de la DACPyS. Siendo necesario, en todo caso, que la salida obedezca a motivos de
trakajo.

Tratandose de vanos bienes y cuando asi favorezca el ilenado del formsto "Orden de
saida de bienes’, se debera hacer uso de relacones adjuntas; para el efecio se
especificard este hecho en el formato con ia leyenda "Se anexa listado”, en este caso se
debera cuidar que el anexo contenga ics datos requenidos. Para fines de contrei, en cada
hoja del angxo s& anctard el fulio dado a 1a Orden correspondiente.

La impresion & copia de esle documento iz hace un documents ng controlado
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6. Descripcion de las actividades.

. . - Documento
MNamero Actividad Area responsable empleado
Elabora formato para la salida de
1 bienes fuera de 1as instalagiones DSYPC Orden de salida de
y obtener autorizacidn del ' ! bienes
director del drea.
Revisa formato. verificands su
2 correcto, analizar el gaso. DSyPC.
s FProcede?
Corrige la falla y velver a pedir
autorizacion ; - Orden de salida de
211 | para 1a saida. Regresa a /veaSoliclante o
actividad 1
Si
Estampa folic. en casa de anaxo, .
2.2  registra el misme folic en cada 0OSyPC. E:_Iilde salida de
una de sus hojas. Pasa a
actividad 3
3 Autoriza |la salida, anotando su DSYPC Orden de salida de
nambre y firma en el fomato yr. bienes
Entrega original del formato
QOrden de salida de  bienes .
4 debidamente  requisitade, a F'e:c;::nq:: iga:ra Orden de salida de
Vigilancia en g momenio de ia instataciones | bienas
salida de los bienes, permitiendo
la revision biernes de los mismos.
Verifica cuidadosamente que los
blenes listados comrespondan a - . Crden de aalida de
5 log autorizados en alpﬂfc:rmatc:. Vigilancia bienes
JCorresponden?
No
Niega la salida de los bienes, .
5.1 ano%andn cualquier situacion Vigilancia Bitacora
derivada en la Bitacora.
Pasar a aclividad 6.
Si ; Orden de salida d;
Fegistra en &l formato 1a haora de bienes
ia salida, su nombre ¥ firma, o
permitiendo fa salida de los . . REQ.'SHD . de
52 bieres Teatandose de la saiida Vigilancia vehiculos oficiales
de vehicuio propiedad del {anexo dos)
instituto: registear ia salida en el
fermato  especifico  para  este |

La imprasiin & eopia de eafe documante 19 heee un documents na centralar a

g
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Procedimiento para el control de Revision: /2017
salidas de biehes de las instalaciones.  Godigo: IECMIPRISADACPS20/2017

-—T,-‘f- Fecha de expediciin: 31-07-2017
. .. : Documento

Namero Actividad Area responsable empleado
registro de vehiculos. Guardar &l
formato.
Elabora, al térming de cada dia,
el Parte de novedades que

5 incluye el informe de entradas y | Jefe del servicio de | Orden de salida de

salidas de |as instalaciones, Vigilancia hienes
anexando |as ordenes de sahida .
existentes |

La impresidn o copia de este documents lo hace vn documento na controlada
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7. Diagrama de Flujo

Departamanto do Seguridad y
" Proteccion Civil y Persona que retiva & bien de
Arva solicitante Reaponsabla da las Inn Instalaciones
instalaciones
INICID z
Revisa ommato,

verificando llenade

Orden de Salida

Orden de Salda

Explica motivo o
impediments  para

2.1.1
Corrige Ia falla Orden de Salida

2.2

L Estampa foio en
Orden y, en sSu je—
CASO, &N ANEX0S 3

Entrega fomate y
permilir reviaion a7
sy 2alida S

Orden de Salida

¥

3
Autoriza satida, Orden de Salida
ponigndc nombre,
firma y folic

Orden de Satida

La impresign 9 ¢Hpia d& este documsnlo 10 hace un documento no controlado
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iNETITUTO EE'-:‘éL?:;“ Procedimiento para al control da
\ c?"ﬂ o salidazs de biones de las instaiacienes,

T

Vigikancia Jofe del servicio de viglancta

Verifica bienes
respects a formato

Orden de Salida

Niaga la salida,
anctendd (=)
BitAcora B situacion
Crden de Salida &
v 3.2
Incluye en Informe
Registra hora de de entradas-salidas
salida, sU nombe y ™M an e Patmn de
firma novedades
Parte da
Cirden de Salida novedades
e

SRR

La impresion o copia de este documenic o hace un documenle no controlado
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T4
8. Anexos
Anexo 1
Orden de salida de bienes
HMSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
T KLECTORAL ) SECRETARIA ADMNISTRATIVA
CHADAL LM B DIREGSION BE ADQUISKCEDONES, CONTROL PATRMOMAL ¥ SERVICID S
¥ DEFARTAMENTO DE SEGURIDAD ¥ PROTECCIIN CIVIL
QORDEN DE SALIDA DE BRIENES
FOHLIa: 1)
_' NEMABRE DEL TITULAR DEL AREA: {3) FECHA: {21
ARESA SOLICITANTE {4}
DESTIMG DEL BIEM; {o5]
HORA, DE SAUDA (53
CARACTERISTMGAS DEL BIEEN: MUEBLE:!: COCUMERNTAL: MAGH ETRC:
CANTIDAD LUNIDAD DESCRIPCIGON MARCA NOBELO | He. INVENTARIG
{8) (%1 {18} (1) (1) [(13)
1
GESERYACKONES: FETT)
SOLKITAMTE AUTORLEA
{15} " {i8) \\
PACRIEIRE & PR, MNOMEIRE ¥ FIRWA
DEPARTAMENTC OFE SEGURIDAD
¥ PROTECGKIN TV
RETIRA IE LAS INSTALAGIONES WHEHLA ML,
RS T yia)
HOMBREY AR HOMBRE Y AR
SERVICKD OF VIGILANCLA

La irmpresicn o copia de este documenta iv hace un docurments no coniraiads
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Instructivo de flenadeo: Anexe 1 Orden de salida de bienes

EN EL. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR |

| El DSyPC registrara el folio otorgado a las Ordenes de salida de
tienes.

2 El {la) solictante anotara el nombre del titular de su drea. .

3 Indicar dia, mes v aio en que saldra el bien de las instalaciones. |

a El {1z} solicitante anotarad el nombre del area en que l1abora y &l |
area de adseripgion,

5 - Bl {12) solicitante especificard el destino del bien, aclarando
nombre v domicilio del Instituto, del proveedor o destinatario.

6 La persona de Vigilancia en turno, registra 1a hora n que sale gl
bien de 1as instataciones.

7 E! solicitante marcara el tipo de bien de que se trate. {bien muegble,
documental o magnético}

8 El solicitanie anptard la cantidad de bienes gque saldran.

5 El solicitante anotara la unidad de medida de los bignes. (piezas,
cajas. efc.)

10 EI soncitanie descrbird brevemente |0s bienes.

11 E_[ solicitante anotard, enlos casos que proceda, la marca de cada

ien.

12 Ei soiicitante anotara, en lps casos que proceda, el modelo de |
cada bien.

11 En casoc de activo fijo, serd indispensabie que ! solicitante
indique &l nimerg de inventany del bien.

14 Referir &l motive de la salida de los bienes (reparacion trasiado,
cambio efc.)

15 Corresponde ai nombre v firna de la persona que requiere ia
salida.

18 Nombre y firma de quien autonza la salida y es tituiar dei area.

17 Mombre y firna de quien fisica y directamente saca el bien de |as
instalaciones.

18 Nombre y firma dei elemenic de vigilancia presentg &n ia salida
de los Bignes. |

%

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Registro d= vehicuios oficiales {formato horizontal)
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Instructivo de llenado: Arexo dos Registro de veticulos oficiales (formato honzontal)

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Dia, mes y afo de la fecha a la gue corresponda el registro.
La persona de Vigilancia en tumo, registra et momentec (hora y

2 minutos) en que sale de las instalaciones el vehiculo propiedad
del Instituto.

3 : Placas de la umdad.

4 i Nombre de la persona servidora publica que opera la unidad

5 Sigias de la unidad administrativa a 12 que &std asignado o

prestade el vehicuio &én cuestion.
La persona de Vigilancia en tume, registra el momento (hera y

6 minutes) en que ingresa a las instalaciones e vehicuio propiedad
dei instituto.

7 Nombre, firma y digitos identificadores de la placa del elemento
de vigilancia que etabord el regisiro,

g MNombre, firma y digitos wWentificadores de ia placa del (1a)
supenvisor(@) del servicio dé viglancla en turno.

g

La imprasion o copia de este documento le hace un documents no controlade
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HOJA DE CONTROL

. .- Elubord ! Actuallzé - Va.Ba.. TN Aprohéd
|
' C P. luan Caros Mtro. Alejandm FideAcio /J e
Nombre Gpnzalez Pirnentel Gonzélez Herr?é{ﬁi . unta Administratiy
Director de P ion ¥ . L . _
PusastD Recurs mms Secretario ﬁ?én.stratwo Secretario deda Junta )
- -

P, /

72017 ' Uﬁ(mﬁ

: Firmng

' Fecha

NOmero- i
Fechs | efcripcion 7 /

El presente procedimisnto Se actualizé confarrne a lo previsip en 1a (Bisa Técnica para ja
Efaboracion de documentos intermos del institufo Electorg! ded Distrita Federal, aprobada
mediante el Acuerdp de la Junta Administratva JA123-16, cpn & Codige:
£ 01108117 IEDFAGIHSAS1/2016. asi COMMa en apego a I0s Lineamientos para el usp del lenguaje
' :incluyente, no sexista y no discimmatonio en ef instiuta Elecoral del Disinte Federal.
i aprebados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JADTS-15. Adicionaimente, se
redlizarpn mpdificacipnes dervadas de 12 reestructura arganico-funcional del 1EDF,
aprabada mediante el ACU-42-18,

H
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1. Objetivo

Describir ef mecanismo para realizar &l gasto de autorizacion y reembolse del fondo revolvente,
mismo que se realiza con recursos financieros del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto) ¥ que coadyuva a cumplir con los resultados, subresultados y actividades institucionales
planteadas en &l Programa Operativa Anual de las diversas unidades gjecutoras del gasto, con
cargo al presupuesto del fondo revelvente autorizado, verficanda que 1as Unidades
Responsables operen conforme a la narmatividad vigente.

2. Alcance

= Secretaria Administrativa {SA).

» Direccion de Planeacidn y Recursos Financieros (DPyRF).

« Direccidn de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios {DACPyS).
= Subdireccion de Planeacidn. Programacion y Presupuesto (SPPyP).

+ Subdireccion de Contabilidad (SC).

« Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

= Unidad Responsabis (UR).

3. Marco normativo

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. {vigente)

s Ley Generaj de Contabilidad Gubernamental. (vigente)

» Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México. (vigente)

« Cadigo de Inslitucionss vy Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica. (vigente)

= Marmas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad dei Instituto Electorai de la
Ciudad de Méxica. {(vigente)

4. Poliicas de operacion

El monto del fondo revovents debera ser autorizado por la SA, considerando 'a dinamica de las
operaciones de cada UR, dandose & conccer a sus titulares mediante Circular, asi camo también,
al incremento del misme, cuanda esté plenamente justificada la aplicacién de los recursos vy ésta
sea en beneficio de sus aclividades operativas.
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La administracion de! fondo revoivents deberd ser responsabiiidad de cada tituiar de UR, las
cuaies verificaran que |as erogacionss se ajusten ai presupuesto v ai calendario de ministracion

AUtonzados.

Para obtener |os recursos ded fondo revolvents, &l responsable de la UR, debera expedir un recibe
como comprobante de haber recibids el monto autorizado.

Los montos asignados a los fondos de las UR deberan tener una revolvencia una vez al mes,
exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de participacion
ciudadana, durante los cuales el Secretanio Administrativo determinard lo conducente.

La DACPYS podrd tener una revolventia de mas de una vez al mes.

Para efectos del cierre anual del efercicio, los fondos s& deberdn comprobar conforme a los
tiempos establecidos por la SA, con la documentacién comprobatoria de gastos yio con el recibo
de caja en el caso de devolucion en efective.

Los recursos del fondo se deberdn utitizar para cubrir los gastos de caracter urgente y de poca
cuantia, cumpliendo el objetivo para &l que fue creado, apiicando ios criterios de racionalicdlad,
austeridad y disciplina presupuestal.

Para tramitar €l reembolso, las facturas se deberdn pegar preferentements, en hojas de papsl
reciclade, en las que se debe anotar en forma clara y breve la justificacion o motivo que geneard

el gasto.

En caso de que se requieran hacer compras con los recursos dei fondo revolvente, y que afecten
el Capitule 2000, excepto alimentss, se deberd recabar previamente el selio de "No Exjstencia”
dei almacén dei instituto, a fin de gue dicho documente se integre al reembolso del fonde

revolverte.

En casc de que se realicen gastos que debiera atender la DACDyS, pero que por su Lrgsncia
sean cubigrtos con recurscs del fondo revolvente, los comprabantes fiscales deberan ievar la
firma del titular de ia DACPYS. Las facturas y notas deberan contener, los siguientes requisitos

fiscales y administrativos:

'
= Nombre dei estabiecimients, de guien expide &l comprobante (denominacion o razén social). \

e
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Domicilio y céduia de dentficacian fiscal del establecimianto que expide |a factura.
Leyenda de vigencia y folio impreso en el documento.

Lugar y fecha de expedicion.

Cansignar nombre, domiciio fiscal y RFC del instituto.

Cansignar importe del gasta en numerg, letra y description de |0s articulos comprados.

Céleulos correctos con precio unitario, ndmero de piezas, descuentos apiicados, VA (si
procede), total a pagar, sin barraduras, ni tachaduras, ni enmendaduras, y que. en € €aso
de compras en trendas de auloservicio, esté acompafiada del ticket comespondiente.

Las facturas deberan ser expedidas en &f Distrito Federal y area metropalitana.

Las facturas par concepio de consumo de alimentos, preferente mente inciuiran ticket anexo

en & gue se describan ios consumos realizados.

Los servicios que se contraten deberan cumplir con las normas de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal vigentes, y en su caso, selic de no existencia del almacén.

La comprabacian del fondo revalvente se debera presentar en & formato de "Reemboiso de
Fondo Revalvente” en original ¥ copia, conteniendo &n cada comprobante |a firma autégrafa
de autonzacidn del titular de 1a UR, estableciendo el mantg autorizado y su justificacién.

La salicitud de "Reembalso de Fando Revalvente”, deberd entregarse por oficio a la SA, v
debera presentarse a mas tardar el quinte dia habil del mes siguiente al gue carresponda el
gasto, o €n- su caso, el dia que determine la SA; no deberd incluir comprobantes fiscales

cuya expedicidn sea antenor a 2 meses, ni postenaor ai mes gue se comprugha.

Cuando se presenten comprobantes de consumao de alimentos, no se reemboisarsa el importe
de propinas, ni comprebantes que contengan gastos en bebidas alcoholicas, agarros v

servicios de bar,

Tratandose de gastos relacionados con vehiculos oficiales, para su reemboiso. s& debera

1

angtar &l nimere de placas. el modelo, asi como &l area de adseripcion y |a justificacion d(?

\
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incidente o motivo del gasto. Los comprohiantes por este concepto deberén llevar la firma del
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios o de! persona! de esta area

encargado de validar dicho tramite.

El formato de reembaolso de fondo revolvente, debera contener: nombre de ta UR, Actividad
Institucional, nombre de! titwlar del fondo revolvente, proveedor, el comprobante {No. de
factura o nota y vales) y su importe mas IVA e importe total y claves presupuesta les a afectar,
el imponte de las facturas, recibos y notas debers coincidir con el importe total del reembolso
que se solicita; el heneficiario del cheque debera ser el titular del fondo.

La suma erogada por cualguier concepto durante e mes que se comprueba no debera ser
mayor al importe del fondo y Unicamente se reemboisara hasta e monto autorizade.

La comprobacion de gastos con vales {comprobantes de gastos), no debera exceder e 30%
del total del fondo mensual autorizado, y Unicamente se podran utifizar para comprobar
gastos de transporte, recoleccion de basura, entre otros.

5. Definiciones

Fondo revolvente: son |0s recursos financieros gue se autorizan y otorgan a una UR para el

pago de gastos menores en el cumplimiento de sus programas, actividades institucionales,

ohjetivos y metas.

Unidad Responsable: es el nombre genérico con el gue se identifican las unidades

administrativas autorizadas para realizar gastos en ef desempefio de sus actividades en el

Instituto,

Cemprobante: son las facturas, recibos y notas originales que presentan los titulares de las

UR, para comprobar fos gastes generados con carge af fondo revolvents que se les autorizd,

Centra recibo: es elinstrumento gue se expide para acreditar [a recepcidn de documentos para

SU revision y, en su casc, aprobacion de pago.
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[ Ndrmn. Actividad Arpa Responsable Decurnento Empleado

1. SOLICITUD OFE ASIGNACION DEL FONDO | UR Cficie de paticitn
REVOLVENTE: Recibo de Fondo
Etabara por Oficio ta soiicited de asignactén de Reveoivente {Anexo 1)
fondo revolvente, anexando & Recibo de Fondo
Revolvants,

2. Recibe v ravisa 13 docurnentacion SA Oficio de peticidn

Recibo de Fondg

Revolvente
£Curmpia con ins requisitos? Recibo de Fondo

Revowente

21 No. Regresa la documentacién a ia UR, < indica
el motive del recharo para que sea corregido.
{Regresa a ia Actividad 1%

2.2 ' Zi. Pasaala Actividad 3. Mo aplica

3 Elabora Oficio de auterizacidn con ia apertyra def | SA Cficio de autorizacion
fendo revolvente, anexandn o Oficio de petigién
¥ Racibo de Fonde Reuciuente, que armpara =
rnonta_autarizado.

4, Recibe 1a docurmnentacion ¥ turna de acuerdo a ia | OPyRF Oficio de avtorizacion
naturalieza del documeantn. Oficin de peticidn

Recibo de Fondg
Revoivante

& Venfica 1@ docurmertacién v elabora Contra | SPPyP Cficio de autorizacidn
recibo en 2 tantos, entregando e original sl Oficie de peticion
solicitante. Recibg de Fondo

Revowents
Contra recibo

8. Verifica 1@ disponibiiidad  presusuestal,  SPPyP FReparte de  documentgs

comprormetiends presupuestalments en &l entregadns a 1a Subdireccidn
i sisterma, turna 1z documenlacidn jynto con e de Contabilidad
Reperte de Docurmentns Entregadaos.

¥ Recibe ¥ verifica gue 108 documentns estén | 5C Recibo de revelventa Contra
cormpietas, firmando en el espacie de "Recibe: recibo fondo Reporte de
dei Reporte de documentos entregados a 18 docurnentos entregados 2 ia
Subdireccién de Contabilidad y turna para su Subdireccién de Contabilidar
procest en € siaterna informaticn. [

8. Fegibe v procesa 1a Poliza Diario {Cusrta por | ORC Poliza de Oiarg (3 lantos)
pagary en @ sistema informatico en 3 tantos, Doecurnentacion original
fimande en 103 espacios de "Heche por” y anexa  que  soporta o1& !

. "Revisado por™ y tuma. gperacién

9, Recibe y revisa 108 registros  contabes- | SC Puiiza Oiaric (3 tantos) Anexp
presupueslaies, fimando 108 3 tantos en el
espacit de "Revisado par”, entregandn: i tanto
1alaSPPyPyios tantos 2y 3 ai DROC

T, Recibe 105 tantos des y tres de 1a Paiizs Oiare | DRC Pdliza Diarig
(cuenla por pagar}, juntz con la documentacién
original quUE soperta 1@ operacién.

0.1 | Recibe decurmentacitn y eiabora el Chegue, Paliza Chegue
irmprimiendo en onginal ¥ 2 tantas, frmands en el Phiiza Diano
espacio de "Elaborado por™, v entrega,
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Nam. Actividad Area Responaabie .  Documento Empleado |
11. Fecibe v revisa e registro contakbde, de frmanda | SC ! Phiza Cheque 3 tantos)
en el espacio de "Revisado por.”, recabando las Paliza Diano

firmas auonzddas para hbrar chegues ¥ tuma.

12. Recite rriginal y dos copias de 1a Paiza Cheque | DRC Poliza Cheque
firmada v distribuye: & anginal &l bensficiario, e Paliza (liang
tanto 2 que cantiene anexa (& Poliza (hana junto
oon 1a capia del contra recibo para suU archivo ¥ el
tanta 3 ko tuma a la SPPyP.

13, | REEMBOL S0 GE FONGD REVOLYENTE VR " Formats de Reemboasa de

"llena e famato del Reembolso de Fondo Fands Revalvente (Ohginal y
Revolvente &n arginagt y coma, firmands en cada copia)
uno de los comprobantes € Ltular de la UR,
. justificanda s nastos v entreoa 108 2 tantos del
formalys de reembaiso de fondo Revolvente para
Su framite.

14. Recike onginal ¥y copiz dal Formato de | QPYyRF Formaw de Reembolso de
Reembolst de Fondo Revalvente y 18 Faonds Revavents.
documantacidn somprobataria y turng. Cantra reciba

15. | Elgbora el Contra- recibo &n oniginal y caopiay 1a | SPyP Formato de Reembalsa de
documemiacian comprobatona, venfica gue este Fonds Rewolvente Contra-
debidamets lenado. recibo Anexo
soumple con los requistos eslabecidos? Ma aphca

191 | No. Devuelve 13 documeniacion, indicando la
causa del rechazo para su carracoian. (Regresa
a la Actividad 13)

15.2 i, Crsifica 108 conceplos de gasio gue Cantra reciba
confengan 1as facturas de acuerdn & 13
najuraleza del gasto. conforme al C 2 sificader por
" Dbjeta del Gasto vigente (Pasa & 1a Actividad 163,

16,  Turna medianie el formata de Repote de SPRyP Repore de  documentos
documsanios entregades 2 2 Subdirecciin ds | entregados 2 1a Subdireccion
Contahilidad, el argina  det  formate  de de Centabilidad.

Reembolse de Fondo Reupluente, con 2
doecumentgciin  comprobatona y 8 copiz del
Contra  recibo,  junta con e repore de
documantas entregadas. _

17. Recile y uerifica que ks documentos estén } sC Centr2 recibe Reporte de
campletes, irmando el Reporle de documentas documenlas eniregados a 1a
emregadns a la Subdireccion de Contabilidad, &n Subdiresnidn de Contabilidad
€l espacin de "Hecibe” ¥y lurna para su procesa

. sigterma infermatics. _

18,  Heciba y procesa la Phiza Gisrie en el sisitema | DRC Paiiza Diario {3 tantas)
infarmdticg, en 3 {antes, irMmando en kos espacias
de "Hecho por” vy "Revisado por” ¥ entrega.

19. | Racibe y revisa 105 registros contables, frmando | SC Paliza Diario {3 tantos)
ks 3 tgntas de la Poiza Oisrn an el espacio de
"Aulerizado por” y entrega; o fama 1 a kg SPPyP
y los tanlos 2y 3 al DRC. }

20 Recibe documentacian y eabora el Cheque, | GRC Pdliza Giarie
imprimiende 2n ariginal y 2 tantos, firmands en el Poliza Chegue
espacio de "Elzborado per” ¥ entrega.

21, Recibe y ravisa los registros contables y firma en | 5C Paliza Diaris

el espacio de "Revisado por", recabands las

; firmas parg libr@r 2 Chegue y turma.

Pdliza Chegue
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Actividad

Area Responsabie

Documento Empieado

85 <)

Recibe original y dos copias de 1a Péliza Cheque
firmadas y distribuye: el eriginal &1 beneficiaria, &
tanio 2 gue contiere anexa 12 Péliza Giario jurtto
£OR 13 Copid det eontra recibo para su archive y el
tanto 310 turna a la SPPyP.

ORC

Pdliza Diano
Piéliza Cheque

FIN CE PROCEDIMIENTO.

)
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7. Diagrama de flujo

\ . . Subdiréccién de

\ Secretaria Direccion de Recursos -

Unidad Responsabte Administrativa Hurmanos y Financieros Programacion y
Presupuesto

INICIO

1

Elabora, firma vy |
ehvia oficioc de 2
peticidn para _ -
asignacion de fondo Recibe y revisa
revolvente mediante oficio a3
apertura del fondp
revalvernte
4
Oficio
L 4
Recibo de Oficio Recibe _ ta
fonda documentaciin =~y
revolvente S turna
Fecibo de
fotido
revolyents 5
J— ¥
l 21 Oficio Verifica
hE ’ s T docurmentacion
! _ y elahora
Curmpe Recibo de contra recibo
fondo
revolvents Contra
J" recibo
Devugive
- soumentaci l 8
an e indica
causa del Verifica
rechazo disponibilidad
l Y presupuestat

Elabara Oficia de
autonzagian <on
la =zperturz dal Rep. de doc.

fande revolvente Entregados
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Subdireccion de Departamento de Registro . .. -
Contahiiidad Contable Subdireccion de contahilidad

ri

Recibe vy wverifica que

a8 documentas estén

completos,  firmando B g

en gl espacio  de ¥

"Reciba” y turna Reciba Racibe pdiza de
documentacion  y | — | ., | F4enia por pagar,

genera péliza de autpriza y turna para

Re
cuonas por cuenta por pagar. generar pago.
pagar
Pdliza de Péiiza de
Diario Diario

‘--._____.—-“"Hr"-—-_‘-
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Departarmento de Registro
Contabie

Sybdireccidn de contabilidad

Dspartamento de Registro
{-ontabio

10

Recibe péliza de cuenta
por pagar autorizada y
ganera pago vla poliza de
cheque,

Chario

l 11

Poiiza de
Dianio

k.é

Poliza de

cheque

__-___-..__,.-""--—

Recibe y revisa el registro
contable, de fimmando an &l
espacio de  "Revisado
por.”, recabando [as firmas
autonizadas para  librar

cheque v furna.

Fdliza de
Crario

.

Foliza de

cheaqla

l 12

Recibe woriginal y dos
copias de la Poliza Cheque
firmada y distribu ye.

Pdiza de
Diano

--.___..-"‘f..-'-

P4liza de
chegue
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<)/

idad R bi Direccion de Recursos ! Subdireccién de Programacisn
Unidad Responsable Humanos y Financieros ¥ Presupuesto
15
C i Verifica
docurmentacian
13 14
Liena formato de ' Recibe
reambalso, venficar docurmentacian
' ' Reem e
las facturas acusar de recba e bﬂl?ﬁ% da
Elaborar contra
recibo y turna |
Documenios
Reembolso de Resmbolsc de camprobatarios
fonda fenda |
-.______..--"'#'-_— \U//—‘ N .
Dacumentos ocumentos Contra recibo
comprobatono comprabatona
L______-____,..--"'-_ =
) 11
Recaba firma del . LCumple
titular en formato y Contra recibe reuisitos?
daocumentos.

Justificar oz gastos
en cada hoja

Devuelve
Resmbosa de
fonda documentaclén &

indica causa deal

--__--"“'"-_ rechazo

Documentos
\m—mli-:iba/tmu Werificacian
iy ¥ 1 5'2“
Entrega 2 tantns del Clasificar conceptos
farmata B ¥ del gasta
daocumentadian
comprobatona

i 16

Turmma a la 8C i
documentacién  del

Reembolsd
e fondo

Documentos reembalso, ¥ agrega
comprobatan clave contable-
o5 presupuestal

Reporte documentes
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Subdiraccion de
Contabilidad

Dopartamento de Registro
Contable

Subdireccién de
Contabiiidad

17

Recibe y Verifica
gue la

18

Recibe y elabora poliza
de diarig de cuenta por —»

documentacion
clave contable
este completa firma
formats y turma

Reporte
docurmnentos

pagar para provisidn
del pasivg. Distribuir,

Faliza de
dianio

\@;

Cuenlas por
pagar

e

19

Fecibe y revisa 105 regisiros-
contables, firmando los 3
tantas de la Poliza Diarig en
el espacis de “Autorizado
por y entraga; el tante 1 ala
SPPyP ylos tantos 2 y 3 al
URC

Faliza de
diario

e

Reporte de
ClLientas por
pagar

—

=]
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Departamento de Ragistro
Contabla

Subdireccidn de
Centabitidad

Departamento de Registro |
Centabla

T

Elabora pdnza de
cheque Dislriber

POlza de
diario

“-u—._,-ﬂ""f--_

Fohza de
chegue

"-I

27

}

Recibe y reuisa |a
paliza de egresps v

fuma

Filiza de
eqresos

l 22
Regibe

tHocumentacion,
para pago y tuma al
archivo

Fdlliza de
egresns

-«__._-f'r—

FIN
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8. Anexos
FORMATO DE RECIBC DE FONDO REVOLVENTE

Ciudad de Méxice, a__del__{1)__ de

Recibo de Fondo Revolvents

Recibi del Instituto Electoral de 1a Crudad de México la cantidad de $ {2}

. por concepte de fondo revolvente, que wilizaré con

criterips de racionalidad, austeridad y disciplina presupusstaria en la operacion de
la (Direccion Ejecutiva yfo de Unidad} & mi cargo, durante el ejercicip fiscal
cprrespondiente a2 __{(3)__

Me comprometo a comprebar & monto del fonds revoivente mediante facturas v
notas con requisitos fiscales, o en su caso devolver la cantidad acfiaiada a mas
tardar el 15 de diciembre de 4y

RECIBI

{5)

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSAELE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DEL FORMATO RECIBO GE FONDO REVOLVENTE.

1. Se debera anotar {a fecha de elaboracion.

2. Se deberd anptar la canticad con nimerp v letra.

3. Se debera indicar el ejercicip fiscal correspondients.
4. Sedeberd anptar 2l afio del gjercicio fiscal.

5. Se deberd anotar & nombre y estampar firma de |a o & titular de la UR.
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FORMATO DE CONTRA RECIBO

INSTITUTO ELEC TORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
ETTETA L ES i AL EEETWIA mmmﬁ
\ﬁ}mﬂl“'m CIRECCION DE PLANEACION ¥ RECLIRSDS FHANCERDS
- HULLACHES 325, COL RAMCHE LOS oL CRLE, TLALPAN 14396, CAIDAD OE MENCO
TEL. Ebf3-34-00 i
RECIB\MOS DE: {1
i
LOS SIGUENTES DOCLIMENTDS PARA SU REVISOR _ . FECHA - T
MNERD MPORTE _ _ OA | MES _ ARD
B3 L (4}
[ - o 0
- RECIBIMOS

CONTREA RECIBO

INSTRUCTIVO PARAM EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

1. Nombre del solicitante.

2. Fecha en que se recibe en la DRyRF,

3. Namero de factura referencia de la documentacion soporte,
4. Importes parciales.

5. La suma de ios importes parciales.

6. Firma de |a persona gue elabora ei contra recho.
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FDRMATO DE REPORTE DE COCUMENTOS ENTREGADDS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

REPDRTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

[Contra recibo] Beneficiario | Mento ($) |
(2 (3 {4}
TOTAL " (5
Entrega Recibe
SPPyF , ac
(5} {7
Firma Firma
Fecha: {13

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

1. Fecha en la que se elabora el reporte.

2. Numero de contra recibo.

3. Nombre del beneficiario del page.

4. |Impuorte total del centra recibo.

8. Suma del imperts total de cada uno de los contra recibos.

6. Firmza de |a ¢ el Subdirecter de Planeacién Programacion y Presupuestos.

7. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

- 1
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FORMATO DE REENBOLDO DE FONDO REVOLVENTE
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICE
N OAD be Tt REEMBOLSO DE FDNDO REVOLVENTE
T Focha | DHa | Mes | Admr Hi. de Diocuemento Hoa  de
{1 (% {3)
Unidad Responsatle Actividad Instihacional Naombnre del Solicitants
_ @ (5) (5}
Partlda COmprobanle Proveedor SublotaF LA Tola
(7} £ 5} (103 {11} (12}
Totales | _ {131
| Pago | Beneficiaric . Importe
Chopae (14 1153
[ Clave Presupusstal Importe Clave Presupucsts Enporte Clawe Premupusstal | Imports
{163 (17} {16) an (16} ! {17
| ;
Vo Be, de |3 pel Thelar Ve, Bo.
De 13 Del Dkector 4= Planeaciia y Reciysog
Fnancie ros
r (18) r (%
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REEMBOLDO DE FONDO
REVOLVENTE.

1. 5e& debera anotar la fecha de elaboracion del formato.

2. Se debera indicar el nimers consecutivo de eontrol de la UR,

3. Se debera anotar &l numero de hoja del total de hojas presentadas del formato.
4. Se deberd anotar la denominacion de la UR.

5. Se debera anotar la denominacidn de [a Actividad institucional que afecta
presupuestaimente.

8. Se deberad anotar el nombre de ta o e} Titular de 1a UR.

7. Se debera indicar la partida especifica presupuestal a que comesponda & gasto.

8. Se debera anotar el folio de facturas. notas o recibos con los que se comprueba gasto.
9. Se deberd anotar el nombre y/o razon social del proveedor.

10. Se debera anotar los montos de gasto antes de IVA.

11. Se deberan anotar los importes de Impuesto al Valor Agregado de los conceptos de gasto.
12. Se deberan anotar los resultados de 1a suma de los concepios.

13. Se deberan anotar los resultados de ia suma vertical de los conceptos.

14. Se debera anotar el nombre del beneficiario del Chegque.

15. Se debera anctar el Importe en pesos del Cheque a elaborar.

16. Se debera indicar la clave presupueéta! fue afecta el reemhbniso.

17. 5e debera anctar el importe parcial en pesos de las partidas especificas que integran el
reembolsa.

18. 5& debera anotar el nombre, puesto y estampar la firma autografa de la o el Titular del
fondo.

18. Se deberd anoctar el nombre y estampar la firma autdgrafa de la o el Directer de

4

Planeacidén ¥ Recursos Fnancieros.
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HOJA DE CONTROL
i, Elaboro/Actusllsg . | Vo.Bo. .. | . Aprobs .
C.P. Juan Carlps Miro. Alejandro Fidens . .
Nombre Gonzilez Pimante! Gonzalsz Hernan}gﬂ/— ) Junta Administrativa
Director de-Planepcion y / . .
Puesto Rec M P Secretanp Mn)(stratwo Secretanie d7(a~/.hmta ?
. = -
Firms ) / / /
Fecha {2017 %D?Fzﬂﬂ
Mimero- P :
Fecha D ripcion WV
El presente procedimiente s& actualizd :}dnfurme a o previsto en la Gufa TEcwica para fa
Elaboracion de documenios infernos del Institulo Electoral del Dislrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de fa Junta Administratva JA123-18, con & Cadigo:
L 01/06{17 IEDF/GIFSAM/2018. asi como en apege a ios Lineamisntos para a1 uso dal [enguaje
' incluyente, no sexisla ¥y No discliminatono en &l instituio Electoral dei Distrite Federal,
aprobados mediante Acuerdo de {a Junia Administrativa JAD7S-15 Adicipnzimente, s&
réaizarpn modificaciones derivadas de la reestructura organice-funcional del |EDF,
aprobada mediante gl ACU-42-186.
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1.

Objetive

Crescribir el mecanismo que permite al Instituto Electoral de a Ciudad de México, cumplir con la
obligacion fiscal de efectuar el entero y pago de impuestos federales y locales.

2.

Alcance

Instituto Electoral de Iz Ciudad de México (IECM).

Secretana Adrministrativa (SA}).

Direccion de Planeacidon y Recursos Financieros (DPyRF).
Coordinacidn de Recursos Humanos (CRH).

Subdirecaidn de Cortabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

Jefatura de Departamento de Analisis e informacién Contable (DAeIC).

Marco normativo

Constitucign Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).

Ley del impuesto sobre |a Renta (vigents).

Ley del Impuests 2 Valor Agregado (vigente).

Codigo Fiscal de la Federacion, {vigente), asi como sus Resoluciones Misceianeas.

Ley de General de Contabilidad Gubemamentai (vigente).

Codigo Fiscal del Distrito Federal (vigents).

Mormas (enerales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del instituto Electoral de la
Ciudad de México. (vigentes}

Responsabilidades

= JA.- LaJunta Administrativa es el drgane encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrative de ins organes del Instituto Electoral. Asi como de
supervisar la administracion de s recursos financierss, humanos y matenales del
Instituto Electoral
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SA - Admimstrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, de
conformidad con las politicas, normas y procedimientos vigentes, para el cumplimiento de

los fines institucionales.

UPyRF.- Coordinar el procaso de reqistro, calculo v pago de los gastos que gjerce &l
instituto Efectoral, entre los gue se encuentran: los impuestos federales y locales, &l pago
de bienes y servicios a proveedores, sugldos y prestaciones al personal, prerrogativas por
concepto de financiamiento plblico, etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme al
calendario y presupuesto asignade en apego a las normas y lineamientos establecidos en

ia materia

CRH.- Dirigir y controlar la elaboracién, ¢l célcuio, asi como el pago de la némina del
personal de estructura y de honorarios asimilados a salarios, supervisando el
otorgamiento de las prestaciones institucionales y aportaciones de seguridad social, para
gl cumpiimiento de las obligasiones laborales del institute Electora

SC.- Revisar ia integracion del pago de impuestos federaies y locales del instituto
Electoral, asi como las respectivas declaraciones, para el cumpiimiento de sus
obligaciones fiscales,

DRC.- Supervisar ta actualizacién y resguardo de ios archivos gue amparen los
movimigntos contables y presupuestales generados a través de las pdiizas de ingrescs,
egresos y diario, y demas dotumentas comprobatorios, para su resguarde y consuita.

DAglC.- Verificar y coordinar el cdlcule y presentacion del pago de impuestos federales v
locales, asi como las declaraciones comespondientes, para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales del instituto Electora.
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5. Politicas de operacion

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

irmpuestos locales.

La DPyRF a través de DAsIC, debera entregar a la SC para su supervision &l resumen de Ios
impuestos federales retenidos para su entero a la SAT, asi como el céleulo del impuesio sobre
ndminas para que la SC genere linea de captura del Formato Universal de la Tesoreria del 3%
socbre nominas y ei formato de Acuse de Recibo de la Declaracién Provisional ¢ Definitiva de

impuestos Federales para ei pago respedctivo,
6. Definiciones

Impuestos Federaies: Son las obiigaciones 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 tiens que cubrir el institute a las
autondades del Gobierno de la Ciudad de México, entre las que se encuentra ! Impuesto Sobre

Naminas.
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Documento |

MNum. Actividad Area responsabie empleado

1. Entrega los resumenes de némina | CRH Néminas,
ordinaria y néminas extraordinarias, asi Desglose de
como las partidas de gasto y centros de partidas y
costo respectivos en forma quincenai conceptios
que emanan de |a  nodmina presupuestales
correspondiente al mes de pago que emanan de ia
tespective para efecto de registro _ndmina  para  su

. Contable y Presupuestai. aplicacian.

2. | Recibe ¥ supervisa que la | DPyRF Oficio,  nominas,
documentacion entregada se encuentre desglose de
completa y turna la informacian. partidas y

conceptas,

" estruetura
programatica para |
sl registro
contable ¥
Presupuestal.

3. |Rechbe vy verifica que todos los | SC Oficio, naminas,
resumenss de nomina  vengan desglose de
acompafiados de la  informacién partidas ¥

! programatica presuplestal que permitan conceptos,
realizar la afectacidn en la contabilidad y estructura
turna para el registro contable de los programatica para
basivos. 54 registro
contable.

4. | Recihir y registrar el pasivo de | DRC MNaminas,
conformidad  con  la  normatividad Desglose de
aplicable. partidas ¥

conceptos
presupusstales de
aplicacidn,

5. | Determina la base del impuesto sobre | DAelC Alxiliar de los
naminas, retenciones de 15R e VA de ctonceptos base de
conformidad con los registros contables impuesto ¥y cuadro
de los cohceptos que son base de de resumen de
impuesto, auxiliandose de auxiliarss impuestos ¥
contables, balanza de comprobacion y balanza de
demas documentacién que le permita comprobacion ¥
obtener la informacion vy reflgjar cedula de
adecuadamente los impuestos retenidos impuestos. !
del periodo objeto del pago y entrega @ '
para revision, \

e
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MNiim.

Actividad

Area responsable

Documento
empisado

51

Elabora la cédula de resumen mensual
para el pago de impuestos y entrega
para su autorizacign.

Autoriza la determinacion de 12 base de!
mpuesto sobre ndminas, 1SR e WA de
conformidad con  la  infermacion
presentada y genera linea de captura
del Formato Universal de la Tesoreria
del impuesto sobre nominas.

Autoriza la cédula y genera el formato de
Acuse de Rectho de la Declaracion
Provisional ¢ Definitiva de Impuestos

Federales para el pago respectivo,

sC

Cédula de
resumen mensual
para el pago de
impLestos,

Formato  Mdfiple |
e Pago de la
Tesoreria del
impuesto sobre
nominas y formato
te  Acuse e
Recibo de |l
Declaracion

Provisional e
Definitiva de
Impuestos

Federales,

Revisar documentacidn y turnar previa
autonzacion del paga.

DPyRF

de

Céadula de
resumen mensual !
para el pago de;
mpuestos,

Formato {Universal
te fa Tesoreria del
impuests sobre
nominas y formato
Acuse de
Recibo de la
Deciaracifin

Frovisional o]
Definitiva de
Impuestos

Federales.

Recibe para autorizacion el pago de .

impuestos Federales y locales.

3A

. Cédula

de
resumen  mensual
para el page de
impuestos,

Formato {Universal
de fa Tesoreria del
impuesto sobre
ndémings, Recibo
de Fage de i3
Tesoreria, formatg -

Vi
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. NGm. Actividad Area reaponsable 2”;;;2:;;“

de  Acuse de
Recbe de Ia
Declaracin
FProvisional o

: Definitiva de
Impuestos

: Federaies

2. | Recibe Ios formatos debidamente | DPyRF Céduia de

rubricados y turna. resumen mensual
para & pago de
impuestos,
Formato Univarsai
de 1a Tesoreria del
impuesto sobre
n3minags, Recibo .
de Pago de 1a
Tesoreria, formato
de  Acuse de
Recibo de ia
Deciaracion
i Provisional o
Defintiva de
impuestos
Federales,

10. | Recibir cédula de resumen mensual | DAeIC Cédula de
para & page de impuestos, Formato impuestas Locales
Universal de la Tesoreria del impuesta ¥ Federales, Acuse
sobre ndminas, Recibe de Pago de 1a de Recibo de |a
Tesoreria, formato de Acuse de Recibo Deaciaracién
de la Declaracidn Provisional o Fravisionai O
Defimtiva de Impuestos Federales. Cefinitiva de

Impuestos
Federales,

101 Realiza =l page en base a Formato Linea de captura
Universal de la Tesoreria del 3% sobre del Formato
néminas, Recbc de Pago de la Universai de |a
Tescoreria, formato de Acuse de Recibo Tesoreria.
de §a Declaracidn Provisional o
Definitiva de mpuestos Federales vy
turma,

10.2 | Elabora péliza de diario del pago Pdéliza de Diario.
realizado para cancelar el pasivo y
entregar.

o

7
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' Nom. Actividad Area responsable smpleado
11,  Recibir Pdliza de Diano, verificar la | 8C Pdaliza de diarie

afectacion contable, autorizar la Poliza
de Diario y furnar Departamento de
Registro Contable para resguardar y
archivar,

12, | Recibir pdiizas y archiva CRC Poliza de diario

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Secretaria Administrativa

Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros

7

]

g

Revisa {a determinacion del
impuesto sabre ndéminas ISR
e WA, lineas de capiura vy

tuma para autorizacidn. !

Recibe la determinacion dal
impuesto sobre ndminas ISR
e VA, lin2as de captura y
auloriza,

—® naminas ISKE e IV4, |Ineas

Recibe os farmatos
rubricados de la autorizacion
del pago impuesta sobre

de captura ¥ tuma.

Cédula de
Impuestos

"--_._._-"'"....---—

Linea de

capiura

"'--_____-""'.-.---'_'
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-._._,_____...--“"'-__
Linga de
captura

""—-—___--"""H-.'-___

Cédulz de
iImpuestos
-._._______...-""""_-__-_
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Deparfamenio de Anilisis e
Informacién Contable

I
Subdireccion de Contabilidad |

Departamente de Registro
Conhitable

11

12

13

Recibe cédula de impuestos,
Acuse de Recibo de 1a
Ceclaracidn  Provisional ¢
Definitiva de  impuestos
Federales v Linea de captura -
del Formato Universal de Ia
Tasorerla.

Realiza procest de pago
mediante transferencia
bancanz y entrega recibo de
pago a fa tesoreria y recibo
bancaric  de pago  de
contribuciones  federales vy
elabora poliza de diario

Cédula de
imMpuestos

T

——

Linea de

captura

""—-—___—-—"'"F".-.—._.___

Formatos de
pago realizado
v péliza

Recibe las pdlizas diario que
cancelan el pasivo v autorza
la gfectacion contable y turna
para archivo.

Pilizas de
diario

Recibe las Polizas Diario para
resguardo ¥y archivo,

% Péliza Giario

FIN
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9. Anexos

Se anexan formatos dei trdmite del entero de impuesto de manera ilustrativa.
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v CDMX|

£ LHLAD (IE MEEKQ

RECIBO DE PAGO A LA TESORERIA I BBVA Bancomer

IMPUESTO SOBRE NOMINAS

Realizade perintemet

OATOE DEL CONCEPTLO UE SE PAGA

Cancapla: IMPL ESTO SOBRE HOMINAS VIGENTS
RFG: |IEC2901155M2

EJERCICHX 2017

MES: JJIMC

REMUHERACIONES PAGADAD; 27TEE253

TIPO DECLARAGION: NORRMAL
HUM.TRABAJADORES: 1322

DATOS DEL PAGOD

Sanco: BEVA Sgnecomar & AL, INSTITLCION OE BANCA MYLTIPLE
Hi. e Austorizaclan; 1030140
Facha ¥ hora do Pago: 17 de Jubo del 2017 12:57 24

LINEA DE CAFTURA
' BBIEDGH FXIM245MPWOLA

| TOTAL PAGADO
$1,133,048
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Elabors  Ackuiizé . . Vo.Bo, _ Aprobs |
C . P. Juan Carlos WMtro, Alejandro Fidgncio - :
| NDmbre Gonzalez Fimented Gonzaiez H;vfézi_} . unta Adm'w
FPuesto Director de-Plandacion y Secretario Administrativo Secretariy/ds la Junta
Hac% Finantieros
Firma // ' / m I. /
Fecha 0&/2017 }7/ %?IED']?
L &
Mimero- N
Fecha ”; crpclon
El présente procedimiento se actualizd gonforme a o previsto en la Gli/fa Tdenica para fa |
Elaboracidn de documentos infernos del tnstifuto Elecforel del Distrito Federal, aprobada !-
mediante el Acuerds de la Junte Administrativa JA123-16, con el Codigo:
101/06¢17 |EOFGISAM2016. a5 como en apego a los Linegmientos para el uso dei lenguaje
incluyente, no sexista y no diseirminatons en &l Instituto Eectoral del Distriie Federal,
aprobados mediante Acuetdo de la Junta Administrativa JAOVE-15. Adicionamente, se
realizaron modificaciones derivadas de |3 reestruciura grganico-funcignal del IEDF
aprobada mediante el ACU-42-16.
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t. Objetivo

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita documentar y efectuar traspasos de
recursos presupuestales entre partidas de 1os capitulos y dreas ejecutoras del gasta, con objeto
de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los resultados, subresulitados
y attividades institucionales del Instituto Electoral de 1a Ciudad de Meéxico {Instituto).

2. Alcance

« Secretaria Administrativa {SA)

= Direccidn de Planeacién ¥ Recursos Financiergs (DPyRF).

» Subdireccién de Planeacién, Programacion y Preésupuesto {SPPyP),
» Jefatura de Departamento de Contabiidad Presupuestal (DCP).

» Unidades Responsables del Gasto del Instituto (UR's).

3. Marco normativo

s  Constitucién Politica de |05 Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

» Cddigo de Institucipnes y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de Mexico. {vigente}

+ Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México. (vigente)

s Normas Generales de Programacidén, Presupuesto y Contabilidad del instituto Electoral de la
Ciudad de Méxica. (vigentes)

4. Politicas de operacién

La SA. durante el ejercicio del presupuesto del aho correspondiente, autorizara y validara
presupuestaimente los traspasos de recursos entre partidas presupuestales, para & mejor
cumplimiento de los resultados y actividades institucionales.

La SA autorizara los traspasos de recursos presupuestales con anticipacion a la ejecucidn del
gasto, a excepcién de los traspasos de cierre mensual, los que se generen por la operacion de
los fondos revolventes, asi como, por situaciones coyunturales, contingentes y extraordinarias.

La UR solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los traspasos de recursos

presupuestales y remitino mediante oficio a la DPyRF, con copia para [a Secretaria

Administrativa. E 2
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Los traspasos de recursos presupuestsles dnicamente podran realizarse deniro de un mismo

gjercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestsies deberan efectuarse conforme a lo estabiecido en |as
Normas Generales de Programacién, Presupuesto v Contabilidad del Instituto Elsetoral de ia
Ciudad de México (Normas Generales) v cuando el origen o desting de |05 recurscs no
corresponda Unicamente al mes en que se solicita, deberd de adicionarse el calendario de
aplicacidn correspondiente, sefalando el periodo en el que se registraran de los montos a
traspasar, respetando el calendario de gasto original, & inciuyendo en su caso, ia leyenda "Se
anexa caiendario de aplicacion” en el texto de justificacién dei traspaso.

Las adecuaciones presupuestales compensadas v liquidas que autorice iz Secretariz de
Finanzas del Gobierno de la Cludad de México {Secretaria de Finanzas) y, en su caso, el Consejo
General, deberan documentarse en el formato de Soiicitud de Traspasc de Recursos
Presupuestales, desgiosando los recurscs financieros de los resultados, subresuitados,
actividades institucionales y partidas presupuestales que integren los gjustes al Programa
Operative Anual y Presupuesto de Egresos del gjercicio que corresponda.

La DPyRF, 2 través de la SPPyP sera la responsable de registrar y llevar un contro! de los
movimientos efectuades, asi como de verificar que la solicitud de traspaso de recursos
presupuestales contenga enire oiros ios siguientes datos:

» Fecha.

+ Nombre de la UR y Actividad institucional que se afectard.

» Mombre de la o i Titular de la UR,

» Justificacion plena de ios motivos por ios que s& desea realizar os traspasos ¥ periodo
de aplicacion (en su caso),

* UR, Responsable Operative, Resultado, Subresultado, Actividad Institucions vy Partida
Especifica (Clave(s) Presupuestal{es)) origen v el importe 2 traspasar, laf{s) Clave(s)
Presupuestal{es) destino y el importe que reciben.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al establecido en las Normas Generales
al presupuesto anual asignade a una UR, la SA, en coordinacion con la UR involucrada

Participara en ia propuesta de ajuste &l contenide organico y/o financiero de ios Brogra



Pagina 5 de 11
o Revision: 01/2017

CUDAD BE MEXICO
/ recursos presupuestales Fecha de expedicion: 31-07-2017

- ECM-JADZ3 17

comespondientes, |a cual serd integrada por la SA ¥ presentada a fa Junta Administrativa (JA)

para su revision.

La JA debera enviar a! Consejo Generat del Instituto, por conducte de su Presidente, las
modificaciones correspondientes, las cuales incluirén la justificacién respectiva, asi como |a
relacion pormenocrizada del centenido y proposite de 165 gjustes, para efectos de su aprobacion.

Para efectos de control interno, se designara un folio numérico a 10s traspasos registrados en e

ejercicio correspondiente,

Los traspasos de cierre mensual y del gjercicic presupuestal. los solicitados mediante nuevas
necesidades, para cubrir partidas deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre de cada mes;
mismos gue ne jnvelucran requerimientos espegificos de las UR del gasto, asi como las
adecuaciones presupuestales liquidas y compensadas autorizadas per la Secretaria de Finanzas
¥ @ SUvez, én su caso, por el Consejo General, seran elaborados porla DPyRF y autorizados por
la SA.

5. Definiciones

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una UR del gasto, para cumplir con
los resultadss, subresultados y actividades insttucionales establecidas en un ejercicio

presupuestal.

Traspasos de recursos presupuesiales: Son 105 movimientes de recursos financieras entre
partidas presupuestales para cubrir réquenmientos que permitan cumplir con los resultados,
subresultados vy actividades institucionales comprometidas en el Programa Operativo Anual.

Adecuaciones presupuestales liquidas y compansadas: Son los movimientos de recursos
financieros que altoriza la Secretaria de Finanzas y a su vez, en su caso, por &l Consejo Generai,
que refiejan el desglose de ios recursos financiercs en los resultados, subresultados, actividades
institucionales y partidas presupuestales que integren |65 ajustes al Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos dei ejercicio que comesponda.

G

=TT
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6. Descripcién de lag actividades

Niim. Actividad " _ Decumento
| Area responsable empleado
Llera el formato de Solicitud de Traspaso Oficio
de Recursos Presupuestales, recabando | Formato de Solicitud
1 Visto Bueno y la firma de la o el titular de UR’s (Solicitud de
la UR, envia por Oficio y marca copia a la Traspaso de
5A. - Recursos
Presupuestales)
5 Venfica la Documentacion v turma DPyRF Oficio
Formato de Solicitud
Revisa que cumpla con la normatividad, Oficio
registra ia documentacion y venfica que Formato de Solicitud
tenga suficiencia presupuestal.
& Cuenta con suficiencia presupuestal?
3 | No. Devueive a Ja UR solicitante para i S YP Oficio
correccion (Regresa a la Actividad 1). Formato de Solicitud
Bi. Registra vy entrega para la firma Oficio
correspondiente (Fasa a la Actividad 4). Formato de Solicitud
Recibe documentacidn, firmande en el | DPyRF Oficio
4 recuadro correspandiente v entrega para Formato de Solicitud
sU autorizacion a la SA,
5 Firma de autorizade v {urna |a solicitud. SA Oficio
Formato de Solicitud
Recibe documentacion y efabora oficio | SPPyP Formato de Solicitud |
para firma del SA, entregande a la UR {copial
& selicitante copia de la solicitud de fraspaso Cficio de entrega
de recursos presupuestales y entrega.
Verifica dque esié complsta la, DCP Formato de Soliciiud
documentacion y archiva & ofiginal de la (copia)
7 solicitud de traspagso de recursos Oficio de entrega
presupuestales para su control, i
Fin del procedimiento

g
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7. Diagrama de flujo

DIRECCION DE SUBDIRECCIDN DE | DEPARTAMENTC

UNIDAD PLANEACIEN Y PLANEACION, DE
RESPONSABLE RECURSOS PROGRAMACION Y | CDNTAEILIDAD
FINANCIEROS PRESUPUESTO | PRESUPUESTAL

Llzra &l fermata de

“Serolad de Traspaso Revisa qua cumpla
de Recurscs Yenfica 1a con 1a normatividad,
PrealpuasLtias”, L+ pe|  docurnentacian y o registray verifles
recakandn el Vo.Bo. y turns o que tenga
lakmsde laoel suficiencia
titwar de 1a UR presupuestal

Ofici

Farmatc de
Eolicitud

By

cTene
sufeenrcin?

*

Oevuenve a 13 UR
salgilante para sy
carrecritn

Registr y entrega
la dosuntentacitn
para la firma
corespendients

Farmato de
Saligitud

Formmato de
Salicitud
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B. Anexo

ANEXQ 1, SOLICITUD DE TRASPASO OE RECURSOS PRESUPUESTALES
| -

. /‘t SOLKITUD DE TRASPASO DE RECUREOS PRESUPLESTALES
O L0

= OL=FTM | o

. T B e - —

S @-- — ®

JusticaeRn del Tizeyoen @

Comels) Fromucsiles)  Importo(o} e Trampaemie) | CHVe(8) Prmsmssialies) | o) e Pcioaiy

Total| & H - Total| & !11! -
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N\ FPADOEMEXICO  recursos presupuestales Fecha de expedicion: 31-07-2017
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS

10.

11.

12.

PRESUPUESTALES

Se debera anotar ia fecha de elaboracion del formato {Dia, Mes y Afo).
Se debera anotar el nimero de hoja del total de hojas presentadas en el formato,

Se debera sefialar el nombre de fa UR que requiere realizar el traspaso de recursos

presupuestales,

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

Se debera anotar el nombre de la o el titular de UR que solicita ef traspasa de recursos
presypuestales.

Se debera anotar el motive del traspaso de recursos presupuestales ¥ perioda de
aplicacidn (en su casal.

Se deberan indicar las Clave(s) Presupuestal({es) que identifican el origen de los recursos.
Se debera anotar el monto en peses de o que traspasa.

Se deberan indicar las Clave(s) Presupuestai{es) que identifican el destino de los

recLrsos.
5S¢ debera senalar el monto en pesos de lo gue recibe,

Se debera sefalar el resuitado de 12 suma vertical de ja columna, en caso de que el
documento se componga de varias hojas, en la Gitima se anotara el Gran Total,

Se debera anotar e! nambre y firma autdgrafa de |la o el titular de la UR que soiicita gl
traspaso de recursos presupuestaies. En el caso de los traspasos de cierre mensual y del
ejercicio presupuestal, ios solicitados mediante nuevas necesidades, para cubrir partidas
deficitadas y traspase de saldos finaies ai cierre de cada mes: mismos que no involucran
requenmientos  especificos de ias UR del gaste, asi como las adecuaciones
presupuestaies liguidas y compensadas autorizadas por la Secretaria de Finanzas y a su




Fagina 11 de 11

Revision: 01/2017

Cadigo IECMIPR/ISADPYRFM2017
Fecha de expedicidn: 31-07-2017
IECM-JAD23-17

INSTITUTO ELECTORAL  Procedimientr para traspaee de
\ E"“{m DE MEXICO  (acursos presupuestales

v

vegz, &n su caso, por el Consejo General, seran elaborados por la DPyRF y autorizados
por la o el titular de la SA.

13. Se debera anotar el nombre y firma autografa de la o &l litular de la 3A que autoriza el
traspaso de recursos presupuestales,

14. Se debera asentar el nombre y fima de la o el titular de la DRHyF. responsable de
procesar y verificar la informacion.
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Procedimiento para dolacidén Revisidr: 01/2017

INSTITUTE ELECTGRAL  da gpembustible en CGrganos

LNDAD D& MEXKCD Cadigo: IECMPRISADACPSEMG20MTF
\ Pesconcentrados Fecha de sxpediciin: 31-07-2017
HOJA DE CONTROL
‘ . Ela?.,?ﬁ fActualizé . |. L ‘JD. Bo.., _.;1 ' Aprpbd |
‘ Lic. Vicente Serardo Mtra. Alefandro Fidentia o _ ‘
Junta
Nombre Almanza Alba Gonzalez Hernand% Administealiva
" Director de Adquisiciones, ’)’ /7
Puesto \Guntrol Patrimonial y Secretarie Admigistratve 4  Secretano de la Minta .

Sarvicios

Firma

Fecha 24/0312D17 \_2#;;77501? \374?%201?

Nimero- /ézxcripcién //i/

Fecha

El presente procedimienty se dctualizd derivade de la promulgacion de la
Constitucién Politica de 1a Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del
! Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a 10 grevisto en la Guid |
téenica para 1a elaboracion de documentos intemos cel Instiluty Electoral de la
Ciudad de Mé&xico, asl como lp establecido en los Lingamentos para el uso de
lenguaje incluyente, nio sexista ¥ no discriminatonio en el Instituts Electoral,

1.24-07-17

La impresidn o copia de este documemo Ik hace un documento no comrclado
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INSTITUTO ELECTORAL ombustible en Droanos :
Qe pe o gisgonc ontradec Drgan Codigo: [ECMPRISADACPSH 62017
£ Fecha de expedicion: 31-07-2017
b

Contenido

T B MO e

2 - AICANGE o e e

Aares Nommativo. e s

A= DEfMIGIONEE . i it e e e e

5.~ Peliticas de operacion. ..o A

6.- Descripcion de las actvidades... ............... . ., B

7T-Diagramade fluje........... i T

B B O, oo e e e ———— gy

La impresicn o copia de este documenta 1o hare un documents ne controlado
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b4

1. Objetive.

Establecer @ mecanismo de canirod para el suministro de combustible a través de tarjetas
electromcas a lps vehiculos propiedad del Instituta Electoral de |a Ciudad de Mexico,
asignados a Organos Desconcentrados, a fin de asegurar la dotacion mensual aprobada,
llevar un control de ins consumos vy la agilizacion del servicio.

2. Alcance,

+ Secretaria Adminstrativa (SA)

= [Direccitn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

» Subdireccion de Patrimaonio institucional (SPI1)

* Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

« Organos Desconcentrados del instituto Electoral de la Ciudad de México

3. Marce Narmativo.

= Constitucion Poiltica de |os Estados Unidos Mexicanos {vigente)

+ Constitucion Politica de |a Ciudad de México (vigente}

s Cadigo de instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (vigente)

» Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigenta)

= Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente dei Distrito Federal {vigente;.

= Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Frestacion de Servicios
del inslituto Electorai de la Ciudad de México (vigentes)

» Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del institute Electorai
de la Ciudad de México (vigente)

4, Definiciones.

Bitacora: Documento en @ gque se registran cronpidgicamente datos de! use de un
vehiculo propriedad de! Institute Electoral de ia Ciudad de México.

Dotacién de combustible: Asignacion mensual de combustible (gasolina) para vehiculos
propiedad del Instituto.

Tarjeta electronica: Dispositivo magnético que permite al operario de un vehicuio reaiizar

la compra de combustible, en sustitucién de dinere. a cuenta del [nstiuts Electorai de la
Ciudad de México.

La impresidn a ¢opis de este documento o hace un dacumento na controiado



IECM-JADZ3-1T

Pagira 4 de 12

Revision: 01/2017

Codigo: IECMPRISATDACFS 162017
Fecha de expedicadn: 11-07.2017

Procedimientc para dotacion
INSTITUTO ELECTQRAL de comhustibla en Organus

\ ) 0€ MEXKQ Desconcentrados

AT

&. Politicas de operacién.

» Ladotacion de combustible se debera llevar a cabo mediante tarjetas electronicas con
log montos mensuales y condiciones autorizadas para cada caso. Es responsabilidad
de la SPI a través del DMS, supervisar el servicio del proveedor de combustible, operar
en el sistema elecironico y [a dispersion de los importes mensuales para dotacién de
cormbustible, que conforme a la norma le comesponda a ¢ada unidad vehicular.

o Los vales de combustible seran autorizados por 1a SPl y se proporcionaran
requisitande el recibo correspondiente (Anexe uno) vy 5510 en casos excepoionales
comg; extravio o dafo de |a tarjeta, falla en las estaciones despachadoras, o cualquier
otra circunstancia que impita cargar combustible, En case de dafio, |a tarjeta debera
ser entregada al DMS para que $ea reportada al proveedor y se envie un remplazo. En
caso de extravio, debe informarse de inmediato y mediante oficio a la DACPYS,
indicando las causas para que se preceda a su invalidacion y se retre el saldo en caso
de axistr.

« La SPI, determinara las alternativas de selucion para aquellos casos excepcionales.

« La dispersion electronica da los montes asignados para combusticle se debera
efectuar conforme a los siguientes criterios;

a) La dotacion electronica se realizara mensualmente, una vez gque hayan enwado la
hitacora correspondiente a la DMS via cormreo inslitucional.

b} La tarjeta electrdnica debera ser asignada por vehiculo, y debera tener impreso el
numere de placas de circulacion de la unidad vehicular.

¢} El mporte dispersade slgctronicamente deberd ser utiizado solo en el mes
asignado, mismo que no %& deberd acumular en el mes siguiente, por o que en
caso de existr aigun salde al Uitimo dia del mes, éste se debera retirar por perscnal
del DMS. Lo retirade se tendrd que abonar a la cuenta del Instituto en el siste
ejectronico del proveedor del servicio de combustible

d} Las bitacoras de los vehiculos asignades a los Organos Desconcentrados {Anexo
fos], deberan estar requisitadas conforme al formato, ser remitidas vla correo
electranico institucional por cada titular de Organu Desconcentrado, al DMS, siendo
obligatorio su envio comg requisito previo al otorgamiento de la dotacidn mensual
de combustible.

La impresion o capia de esle documents [0 hace un documento NO coaniroiado
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Fecha de expedicidn; 31-07-2017

e} Las bitdcoras deberan ser revisadas postenormente por personal del DMS,
colejandalas con la informacion generada en el reporte mensual quée es emitido por
el proveedar del servicio, y se deberd verificar. e numero de larjeta, fechas,
CoNsSUmos en pesos, en litros y archivarse para posteriores cotejos.

fi Para el caso de reguerir dotaciones extraordinanas de combustible para las
unidades asignadas a los drganos desconcentrados, se deberd remitir mediante
oficio de! {!a) Titular de la Unidad Técnica de Archive, Lagistica y Apoye a QOrganos
Desconcentrades, sobicitando e monto de la dotacion.

6. Descripcioh de las actividadas,

. L Area Documento
Num. Actividad responsable empleado

t Retira e_l caldo rerm:'anente de| mes DMS Sictema electranico.
de Ia tarjeta electrénica
Recihe la bitacora de! Organo ,

2 Desconcentrado. DMS _ Bitacora.
Dispersa salde a la faneta . .

3 slectrénica, DMS Sistema slectrénico.

4 |Procede a efecluar la carga de Organo No aplica
combustible ; Realiza |la carga? Desconcentrado piiea.

Si.

4-1 Pasa a aclividad &. OMS

No.

Atiende el caso excepcional en |

gue no $& pudo hacer uso de la

tarjeta elactronica ¥ dota

temporalmerte  de  combustible .
4.2 mediante vales en tanto se 3Pl Reggfngﬁs:iiﬁs de
' regulariza el usc de |a tareta, )

' recaba en el formato 1a autorizacion

del Subdirector de  Patnimonio

Ingtitucional. : \‘\

Pasa a actividad 8.

Revisa la biticora de! Organo

Desconcentrado, coteja con el . )

5 |reporte mensual del sistema oMS Blté:;ﬁrgrff;ema
alectronico  del  provesdor.  j5u e
elaboracion es correcta’?

No
Comunica 13 exislencia de emor u ..

5 4 omision  via corréo  electronico, DMS Cnggi%tﬁgg:gr'm

' | solicitando  al Tituwar de! Organo '
Desconcentrado  la  carreccion o

La impresidn o copia de aste dacurmento Io hace un dacumenta no contralads
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INSTITUTO BLECTORAL  do cambustible en Organas Codige: IECMIPRFSME:GPS-H@QN?

CIUDAL RE MEXICC
}__{_ Pesconcentrados Fecha de expedicién: 31-07-2017
v _ . _
b . Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado

aclaracién.
Pasa a actividad 6.
5i .

5.2 Paso a la actividad 8 .DMS Expedignte.
Fecibe bitacora, comge yia aclara Organo Bitacara
error U omision, wo envia al DMS. Descancentrado ara.
Recibe bitacora cormegida. DMS Bitacora.
Archiva en el expadiante .

 correspondiente. DMS Expadiente.
Fin del procedimiento

La impresion o eopia de este document |o hace un docurmanta no controlada
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7. Diagrama de flujo.

Departamento do Mantenimlento y S&n{]_cips [ -Orgfaﬁ_o _pagmnnentra_ﬁ'o.
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1
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elactrénica

SElaa %
4.2 ulecirinim
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La impresidn o copia de este documents Io hace un documento no contraiade
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La impresion ¢ copia de este documento o hace un documents ne conlrelado
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Procedimiente para dotacion Revision: 01,2017

INSTITUTO ELECTORAL (g combustible en Organos

\ CIUDAD DE MEXICE? Desconcentrados Codige; IECMIPRISA/DACPSHBR2MM7T

—i?{ Fecha de expedicién: 31.07-2017
8. Anexos
Anexao Uno

Recibo de vales de combustible

NSTITUTO ELECTORAL OE LA CIUDAD OE MEX)C 0
AT UTE ereToRaL _ SECRETARIA AOMIMIS TRATIVA
GIUPAD DEMEXISO  RECCIGN DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERYICID S
SUSDIRECCIDN DE PATRIMONIO INATITUCIONAL
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA 1

‘ Ne ADSCRIPCION ! FUNCI ONARID FOLIOS KMONTO SE_EE
2 3 4 5 AL| B z |1 s
| | AL T N
TOTAL

[VEHICULD: 9 |[Bco: 10 [PLACAS: 11

MOTIV O DE LAENTREGA DE VALES:

12

ENTREGA Vo Bo.
13 14

DEPARTAMENTO COE MANTENIMIENTD ¥ SERVICIOS JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

RECIBE  1g

NOMBRE ¥ FIRMA

FECHA DE ENTREGA: °

L& impresién ¢ copia de este documente l¢ hace un docurments no centreiado
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INSTITUTD ELELTRRAL - de gombustible en Organcs

=

CIDAD DE MEXICO Codigo: IECM/PRISADACPEG6/2017
_\7{ Desconcentrados Fecha de expedicién: 31-07-2017
) R

Instructiva de llenada; Anexo uno Recibo do vales do combustible

Cancepto Anotar
1 Mes y afio
2 Numera consecutivo
3 Area de adscripcian
4 Nombre de la persona servidara publica
= Folio inicial de las vales
8 Folio final de los vales
7 importe total del vale
8 Nimero de vales
g Datas del vehicule { medelo, marca)
10 | Numero economico
1 | Mimero de placas ]
| Breve descripcidn del maotivo por el cual se dota de cambustible
12 mediante vales
13 Nambre y firma de la persana servidora publica quién entrega
B 1 Mombre y firma de la persona servidora piblica quién da el visto
bueno
15 Nambre y firma de la persana servidora pablica quién recibe
16 Fecha de entrega de los vales

S

La impresion o copia de esle documento o hace un documenlo no controlado
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Anexo dos

Bitacora
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Revision; 012017
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Fecha de expedicion; 31-07-2017
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Procedimiento para dotacién F’a.g!r.'lal1 2de12

mc.':"trli;:;% Eeﬁﬂ'fc“? de combustible en QOrganos . Revisian; 0142017

\ ) Desconcentrados Cédigo: IECMPRISADACPSH B2 T
b

Fecha de expediciin; 31-07-2017

Instructive de llenado; Anexo dos Bitacora

Concepto Anotar
1 Nimero de Organo Desconcentrado
2 Marca y/o tipo de vehiculp
3 Mes
4 Ang
5 Mlimerg de placas
& Nimerg econdmico
7 Numere de hojas
g Total de hojas
9 Fecha de uso del vehiculo
10 Concepto de |a comision
11 Operador
12 Hora de salida
13 Kilometraje de salida
14 Hora de regraso
15 Kilometraje de regreso
16 Firma
17 Kilometraje de carga de gasolina
18 Litros de gasolina suministrada
19 Monto en pesos

30 Mombre y firma de 1a Titular de Organe Desconcentrado
21 Total de lifros suministrados

22 Total de km recorridos

23 Rendimientoe km/lts

24 NUmero de tarjeta de gasolina

La impresién o oopa de este documento lo hace un documento na controtado @
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Procedimients para la dotacidn de

combustible a vehiculos asignadas a
la Direccidn de Adquisiciones, Conitrol

IECM-JAD2:-17
Pagina 1 de 11
Revision. 0172017

Cadigo: IECMPRISADACPSI T2 T

1.24-07-17

Dal misme mode, $e hicieran adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula
técnica para la elaboracdin de documentos internos del Institute Electoral de la
Giudad de México, asi como o establecido en los Lineamientos para &l uso del
lenguaje incluyente, no sexista ¥ no disciminatong €n al instituto Blactorai.

.—T;- Patrimonial ¥ Servicios. Fecha de expedicion: 31-07-2017
HOJA DE CONTROL
FElabors/Actuailzé |, VoBo.. .| . Aprobs |
[ s g ) - . . ' I
'+ Lic. Vicente Gerarda Mto. Alejandro Fidencio .
b J
Nombre Almanza Alba Gonzalez Hemand unia Administrativa
Directar de Adguisiciones, /7
| Puesto Conirol Painmonial y Secretario Admfnistrative” | Secretario de lg’junta
Servicios
Firma / /]
*
" Fecha 249712017 Tz2mT WF2047
T o
Namero- Descripcion
Feeha P
El presente procedimiento seldctualizé derivateo de la promulgacion de la -
Constitucion Palitica de Iz Ciudad de México, aal como |a entrada en vigor del
codigo da Institucianas y Procedimiantos Electorales da la Ciudad de México.

l.a impresion o copia de este documenle 1o hage un decumento no contralado
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B BAD e mine combustible a vehiculos asignades a . Revision: 0172017
\ ) la Direccidn de Adquisicianes, Controt  Cddige: IECM/PRISADACPSA7/2017
Fatrimonial y Sarvicics. Fscha de expedicion: 31-07-2017
.-"_\-f P
1. Objetivo

Estabiecer un mecamsmb de control para el suministro de ¢ombustible a los vehicuios
propiedad del Institute Electoral de la Giudad de México, asignados a |z Direccion de
Adguisiciones, Control Patrimpnial y Servicios, con el fin de que las diferentes unidades
responsables atrendan sus requerimientos,

2. Alcance

»  Secretaria Administrativa (SA)

= Direccidn de Adguisiciones, Cantral Patrimonial y Servicios (DACPyS)

+« Subdireccion de Patnimonia institucional {SPI)

+ Departamento de Mantenimieno y Servicios (DMS)

» Area(s) del Instituto Electorai de la Ciudad de México, en su caracter de requirentes de
bienes o servicios (Area requirente}

3. Marco normativo

« Constitucidon Palitica de los Estades Unidos Mexicanos. {(vigente)

= Constitucion Politica de ia Giudad de México, (vigente)

» Copdigo de |nstituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico.
(vigente)

= Ley de Adquisiciones para ei Distrito Federal. {vigente)
= Ley de Presupuesto y Gasta Eficiente del Distrito Federal. {vigente).

» Llineamientas en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes)

+ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral
de la Gudad de Mexico. {vigentes)

La impresion o copia de este documento 1o haca un documento no controlado
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7 Patrimonial ¥ Servicioa. Facha de expedicion; 31-07-2047

4. Definiciones

Biticora: Documento en e que se registran cronaldgicamente datos dei use de un
vehiculo propiedad del institute Electoral de ja Ciudad de México.

Datacidn de combustible: Asignacién menswal de combustible (gasalina) para vehiculos
propiedad del instituta.

Tarjeta electranica: Dispositiva magnético que parmite ai operario de un vehiculo realizar
la compra de combustible, en sustitucidn de dinera, a cuenta dei Instituto Electoral de 1a
Ciudad de Méxica.

Servicio: La actividad arganizada que se presta y reaiiza con el fin de satisfacer
deferminadas necesidades.

Sistema de ventanillz unica: Sistema electrénico interno, mediante ¢l cugl los usuarios
de las diferentes areas, solictan la realizacidn del trabajo de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que tengan asignade o 2 prestacion de un servicia.

8 Politicas de operacion

+ La dotacion de combustble se debera llevar 2 cabo mediante tarjetas electrénicas
cenforme a los requenmientos de cada wehicuio 2l momenta de su préstamo por
parte dei DMS, a los usualos que ko saoliciten mediante el servicio de ventanifla anica.
Es responsabilidad de ia SP1, a través del DMS, supervisar el servicio del proveedar y
operar su sistema electrénico para efectuar |2 dispersion de los importes para dotar
combustible, ;

» los vales de combustible (Anexa uno) se proporcionaran sélo en casas
excepcionales como: extravio o dafio de la tareta, falla en las estaciones
despachadoras, o cu2iquier oira circunstancia que impida el suministro de
combustible. En caso de dano deberd remitirse mediante escrito Ia tarjeta electrénica
a la DACPyS indicandg las causas del dafie, en casc de extravic debera repontarse
inmediatamente por teiéfono al personal de DMS, para que procedz a su cancelacion
¥ postenurmente deberdn hacer legar el ada circunstangada de 108 hechas.

=« La SP| determinara las altemativas de solucion para aquelios casas excepcionales.

Ls imprasidn o copia de este documento lo hace un documento no controlada
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INSTITUTD EI..EI:E‘IDRM. combustible a vehiculos asignades a _ Revign: 012017
c'}““ DEMEXICS | 'Mireccion de Adquisiciones, Contrel  Codige: IECM/PRISADACP 3712017
.—T?-. Patrirnanizi ¥ Servicios. Facha de expedicién: 31-07-2017

La dispersibn eiectrénica para el suministro de combustibie, se debera efectuar
conforme a |0s siguientes criterios.

aj

b)

¢

La dotacion electrénica se realizara segun iDs requerimientos de cada vehiculo al
momento de su préstamo, siguiendo e criterio de que si el vehiculo cuenta con
menos de medio tangue de combustibie, se efeciuard una dispersion a la tarjeta
electronica para garantizar |a reaiizacion del servicio.

La tarjeta electronica debera estar asignada a cada vehiculo, ia cual tendra
impreso el nimero de placas de circulacion dei mismp.

Las bitacoras de los vehiculos asignados a las DACPyYS (Anexo dos), deberan ser
entregadas por evento a ios usuarios que soliciten ei préstamo de un vehicuio
{Anex0 tres), seran requisitadas por el propio usuariv conforme al formato, y
deberan ser devueitas al personal del DMS junto con ias llaves y la tarjeta
glectrénica para su resguardo.

La revision de |as bitdcoras se deberd realizar cotejando éstas, con 'a informacion
generada en el reporte menswal emitido por el proveedor del servicio, ¥ se debera
verificar: el nimero de tarjeta, fechas, consumos en pesos v en litros; mismas que
saran rubricadas por personal del DMS y contar con el visto bueno dei Jefe de
dicho departamento. En caso de no coinedic la informacion dei reporte ¢on ia
bitAcora se procedera a corregir 'a misma conforme a los datos del reporte
mensual del proveedor del servicio. Documentos que al término de la revision se
archivan.

La impresibn o copia de este documenta ip hace un documento no contralado
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6. Descripcion de las actividades

IECM-JAD23-17
Fagina & de 11
Rewvizign: 0172017

Couiga: IECMIPRISADACPS/ T2 7
Fecha de expedicion: 21-07.2017

Nirm. Actividad Area Documento
Tesponsabte emplesdo
- ) Unidad
i Selicita el préslamo de veh!cul? al DMS a Responsable Reportelen
traves dal Sistema de Ventanilla Unica, ; Venmtania Umca
{USUAria}
Revisa contenide de combustible en el
z wehlicuia. DMS Mo aplica.
¢ Contiene suficiente combustible?
2.1 Si DME Bitacera
Entréga bitacora y vehicuid 2| usuario. '
Mo
Dispersa elecironicamente dolacion, entrega "
27 \iacora y tarjets electrénica y vehiculo al OMS Bitacora.
USuario.
, | Procede a efectuar ia carga de combustible. K ”“'d“dbl Mo ac
iRealiza fa recarga? espon;a < 0 aplica
(UsSUAria)
I 8i .
3.1 Pasa a ia actividad & DMS No aplica
MNe
Aliende el caso excepoional en €l que no se
12 pudo hacer uso de la taneld zlectrdnica y 5P| Vales dg
| ' dota ternparaimente de combustible mediants combustible
’ vales, recaba en el formato el visto bueno del
Subirector de Patrimonio institucionai.
4 Recibe hitacora y revisa el registro de la OMS BitACOra.
carga.
Coteja las cargas de combustible registradas Bitacora y re.pﬂrte
g en la bitdcora con el repone mensuai del DMS mensual d gl Sistermna
proveedor del sistema electrénico. electromico dei
' i proveedaor
Fin dei procedimiento .

La impresidn o copia de este documente lo hace un documents no cantraiade
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1. Anexos

Anexo uno

Recibo de vales de combustible

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CUOAD DE MERLD DIRECCIOH BE ADSUISICIONE 5, CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICICS
lﬁ‘

SUBDIRECCION DE PATRIMONID INARTITUCICRMNAL
ENTREQA DE YALES OE GASCLINA 1

ft INSTITLTO ELEC TORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INETIILTD LT AL

i No ADSCRIPCION FUNCIDNARIQ FOLIOS wonte oD
z - 3 4 5 Al 6 7 | 8
| AL
TOTA
[VEHICULO; 9 [ECO: 10  PLACAS; 11
[MoTivO De LA ENTREGA DE vaLES: 3
ENTHEGA - Vi Ba.
13 14
DEPAR TAMENTC DE MANTENIMIENT O Y SERVICIOS IEFE OE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS
RECBE 15

HOMBEE Y FIRALA,

1&
FECHA DE ENTREGA

La impresion o copia de esle docurnento i hace un documento no conliclade
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rocedimiente p ctacion de Revisitn: 0172017

INSTITUTG ELECTORAL - combystible a vehiculos asignados a

SUPARDEMEXICY  1a Direccién de Adquisiciones, Control  Codign: IEGMUPRISAIDACRS 712017
-T Patrimonia! y Servicios, Fe¢ha de expedicion: 31-07-2017

Instructivo de lienado: Anexo une Recibo de vales de combustibie

Cencepto Anaotar

1 Mes y afio

2 Numero consecutive

3 Area de adscripcién

4 Nomobre de la persana servidera pabiica

5 Foiio inicial de Ins vaies

B Foiio final de IDs vaies

7 importe totgi dei vaie

3 Numero de vaies

9 Datos del vehicuie { medeld, marca)

10 Mumero ecénemice

11 Numero de placas

12 Breve descripeion del motive por el cuai se dota de cembustibie
mediante vaies

13 MNombre y firma de ia persbna semvidbra pabiica quién entrega

14 Nombre y firma de ia persona servidbra pablica quién da ei visto
bueno

15 Mbmbre y firma de ia persena semvidora pubiica quién recibe

18 | Fecha de entrega de 10s vales

La imprestén o copia de este documentn I hace un documenta no controladg
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hY4

Fatrimonial y Sarvicies. Fecha de expedicion: 31-07-2017

Instructivo de llenado: Anexe dos Bitacora para vehicuios de la DACPYS

CONCEPTO ANOTAR
1 Marca yfo Tipo del Vehiculo.
2 Mes
3 Aho
4 Numera de Piacas.
5 Numero econémico.
g Mumerc de haoja
¥ Total de hojas
8 Fecha de uso del vahicuio.
g Concepto de la comisidn
10 Operador
i1 Area
12 l Hera de saiida,
13 Kiiometraje de salida.
14 Hara de regreso.
15 Kilgmetraje de regrese.
16 Firma
17 Km. de carga de Gasolina
18 Litros de gasoiina suministrada. -
19 Monto en pesos. \

La impresitn o copia de este documento lo hace un documaents Ne contralado
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Procedimiente para  realizar  la

Bienes Muehles

HOJA DE CONTROL
i, & sElabore ! Actualizé. o o - Do NORBOe s o R Aprobé
Lic. Vicente Gerardo Miro. Alejandro Fidencio e
[
uml\:iie Almanza Alba Gonzalez Hernéndez Junta Administrativa

Puesto \

Director de Adquisiciones, ) “
\Cuntrul Fatrimanial y Secretano Administrative Secretarie de ladunta

Servicios

9@/%7

Firma
Fecha 24/0712017 \_}#ﬁ?_m? m?fzm?
Nimero- scripcian
Fecha pcto
El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacién de la
Constitucion Poiltica de la Ciudad de México, asl como ia entrada en vigor del
1 240717 Codige de insfituciones ¥ Precedimientos Electorales de iz Ciudad de México,

Del mismo moda, se hicieran adecuaciones conforme a io previsto en la Guis |
tecnica para la elaboracion de documentos internos det instituto Eiecloral de Ia
Ciudad de México, asl como lo establecido en ios Lineamienios para &l uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Institute Eiectoral.

La impresién e cepia de este decumento 1o hace un decumente ne controlade
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AN “'j’*““ DE MENICR 2{35‘;‘;“;_‘3:,;.:,:‘;";‘““‘“ Final y Baja de Coédigo: IECMIPRISA/DACPS/22/2017
.—V. Fecha de expediciaon; 31-07-2017
1. Dbjetivo

Establecer medidas de control para llevar a cabo la afectacidn, destine final y baja de los
bienes muehles no Utiles, robados o extraviados, que pertenezcan al patimonin del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, de conformidad con |os Lineamientos para la
Administracidn, Destine Final y Baja de Bienes Muebles dal Institute Electoral de [a Ciudad de
Meéxico,

2. Alcance

»  Secretaria Administrativa (SA)

s Direccibén de Adquisiciones, Control Patnmonial y Servicios (DACPYS)
+ Subdireccidn de Patrimono Institucional (SP1)

» Departamento de Control Patrimanial (DCP)

+ Todas |as areas del Instiiuto Electoral de 13 Ciudad de México.

3. Marco normativo

= Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanps. (vigente)

s Constitucion Politica de la Ciudad de México. (vigente)

« Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
{vigente)

+ Ley de Presupuesto v Gasto Eficiente dei Distrto Federal, (Ley de Presupuesto)

= Lineamientos para fa Administracidén Destine Final v Baja de Bienes Muebies dei
Institute Electoral de ja Ciudad de México. {vigentes)

+« Normas de Raciomalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del instituto Electoral
de ia Ciudad de México. (vigentes)

4. Definicionas

Almacén general: Lugar fisico del instituio Electoral, destinade a la recepcion, control y
distbucisn de bienes que adguiere el Institulc Electoral para el desarrolio de sus
actividades, administrads porfa SPI a través del DCP.

La impresidn o copia de este documenio o hace un documenio na conirolade
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CMOADDEMEXICD oo e Mucbles Codigo: IECM/PRISADACPS/22/2017
N Fecha d& expedicidn: 31.07-2017

Avalio: El resultade del preceso de estimar en dinerp el valor de 1os bienes pdr parte de
lps valuadores.

Area usuaria solicitante; Todas las &reas que integran la estructura orgénica del Iastitutn
Electgral, para fines de este procedimiento en su caracter de solicitante de baja de hienes.

Baja de Bienes: La cancelacién de 10s registros de los bienes en los inventaros del
instituto Electoral.

Bienes: Llamados también hieres muebles, para fires de este documenic se entendera
el térming genérico de "hienes”. indistintamente a los benes de consumo, use especifico,
achvo fijg y contrelables.

Bienes de activo fijo: Conjunic de bienes conitrolado por las areas requirentes,
dentificade, cuantificade en términos monetarips del que se esperan fundadamente
heneficias futurgs, derivado de operaciores ocurridas en el pasado, que han afectads
econdmicamente a dicho ente pubhco.

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpdrecs y en existéncia, propios y de
disponibilidad inmediata para consumao ¥ satisfaccion de una demanda futura. Incluidos en
el Catdlogo de hienes de papeleria y consumibles de computo del instituto Electoral que
en su utilizacion tienen un desgaste parcial o tolal y son controfades a través de un
registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienez no dtiles: Aguellos bienes muebles cuya pbsclescencia o grade de deteroro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; los que aun son funcionales pero que ya
ne se requieren para la prestacion del servicio; [0s inservibles, que se han descompuesto
y NG son susceptibles de reparacion; que se han descompuesto y su reparacién no resulta
renlable, que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, ¥ que no son
susceptibles de aprovechamiento en el servicic por una causa distinta de las senaladas;
incluyendo materiales electorales ¥ documentacion utilizada y sobrante de los procesos
electorales y procedimientos de padicipacion cudadana, no susceplibles de ser
reutilizados, cuande asi lo haya determinade el Consejo General. '

Catiloge: Catalogo de Adquisiciones y Bienes Muebles del Institute Electoral, de acuerdo
con las necesidades nshtucionales.

Destino Final: La determinacion de destruir, vender, donar, permutar o dar en page.

&

La impresién o copia de este decumento lo hage un documente ne controlade
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N Facha de expedision: 31-07-2017

Dictamen de Afectacion: Ef documento que describe e bien y fa razén que mbtivan ia nD
utiidad del mismp, asi como en su case, el reaprovechamiento parcial o total de éste.

Dictamen Técnico: Escrito que contiene el resultado dei andiisis especiaizadd sobre |as
caracteristicas y condiciones en gue se encuentra un bien, incluyendo su estado fisico,
utindad y funconalidad.

Desechos: Aquellos bienes que por su estado o deterioro u obsoiescencia, no pueden ser
utilizados para el objeto gue fuerbn creados, ¥ su venta tiene que realizarse en funcion a
su peso, o volumen y por la naturaleza de su conténido. Pueden ser entre otros 108
res duos, desperdicios, restos y sobras de i0s bienes.

Destruccion: En una de ias modalidades para el destino final de 105 bienes muebles
previamente dictaminados para baja, cuando por su naturaleza o eslado fisico en que se
ghcuentren, peligre o se aitere ia salubridad, |a seguridad ¢ el ambiente 0 se trate de
bienes muebles, respecto de Ios cuales exista disposicion legal o reglamentaria para su
destruccitn que hayan sido previamente dados de baja por inutilidad o inaplicacion en el
senvicio. Incluye ios bienes que hayan sido destrurdos accidentalmente.

Lista: La lista de vaiores minimos para desechos de benes muebies que generan ias
dependencias y entidades de Ja administracion plblica federal que publica bimestralimenle
la Segretaria de Ja Funcion Phblica en el Diario Oficial de la Federacion.

Precio Minima: E| precio general o especifico que contenga 1a Lista, o el establecido en
una melodoingia o férmula que (o determing.

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro
de estos (Mtimos al Insttuto de Administracion y Avalios de Bienes Nacionales, a 108
corredores publicos o cualquier otra persona acreditada para ello.

5. Politicas de operacion.

« E! procedimienlo debe observar estrictamente Jo dispuesto por los Lineamientos para
la Administracion, Desbno Final y Baja de Bienes Muebles del instituto Electoral de
Ciudad de México.

» Previo acuerdo del Consejo General y conocimiento de sus Comisiones competentes,
ia determinacién del destino final de ia decumentacion utilizada y sobrante de 108
procesos electorales y procedimientos de parlicipacion ciudadana no susceptibie de
ser reutifizable, se hard de conocimiento de 18 Secretaria Ejecutiva, Direccion
Ejecutiva Educacién Civica y Conslruccidn de Cudadania, Direccidn Ejecutiva de

la impresién o copia de este documenta i hace un documenta no controlade
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Participacién Ciudadana vy Capacitacién, Unidad Técmca de Archive, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrades, Direccién Ejecutiva de Organizacien Electoral y
Geoestadistica y  Organos Desconcentrados por ser las dreas técnicas vy
responsables del resguardo o destruccion de las mismas, de acuerda a las
dispesiciones legales aplicables, a lo dispuesto por el parrafe tercero del articulo 458
del Cédige y al Acuerdo del Consejo General donde se autoriza su destrucgion.

+« La SA através de la DACFyS, debera ser la dnica responsabie de 1a administracion
de los hienes muebies que forman pare del patnmonio del Instituto, asi come de la
operaciGn requerida para el desting final y baja de los mismos.

+ Tode el personal del Instiuto, deberd ser responsable de! buen uso vy
aprovechamienta de s bienes muebles que tenga asignados para el desarrolic de
sus actividades.

« Lz DACPYS, por conducto de la SPI y el DCPp, deberd ser responsable de coordinar
las acciones para e cuidado, la optimizacién y el reaprovechamiento de los bienes
muebies del institute Electora!, observando lo establecido en ias Nommas de
Racionaiidad vigente.

» Deberé ser requisito indispensabie para la baja de bienes muebles par robo, extravio o
algun otro siniestro, la existencia de un acta adminisiratva circunstanciada
commespandiente, ademas en el caso especifico de robo, se deberd tramitar el acta
ministerial corfespondiente, en apego a lo establecido en &l Procedimente para
tramitar ia baja de bignes patrimaniales en el seguro.

¢« Para |a determinacién ded destino final de bienes no utiles para el instituto Electoral,
debera ser indispensable contar con ef dictamen técnica elaborads por personal
capacitado vy tomande en consideracion el fipp de bien de que se trate. En este
sentido, los dictamenes técnicos deberdn ser elaborados como a continuacién se
especifica

a} Mebiiario, egquipo de oficina, telefonia convencional, telefonia celular, equpo de
transporte v bienes de consuma, @ carge de la Subdireccion de Patnmonio
Institucicnal. -

b) Bienes informaticos incluyendo telefonia IP, a carge de Unidad Técnica de Servicio
tnformaticos.

¢) Equipo de comunicacion y telecomunicacion, equipe de audio, equipo de video y
fotografia, a cargo de Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

P
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d] Materiales electorales inservibles de los pracesos electorales. a cargo de Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica, con el vislo bueno de la
comision correspondients,

e} Documertacidn utiizada y sobrante de Ips procesos electarales y procedimientos
de participacion ciudadana: a cargo de Direccign Ejecutiva de Qrganizacion
Flectoral y Geoestadistica, con el visto bueno de las Comisiones del Consejo
General compelentes.

f) Materiales inservibles derivados de los procedimientas de participacién cudadana:
a carga de Direccion Ejecutiva de Organizacian Electaral y Geoestadistica.

g} Material Didactico y de Capacitacion, a cargo de Oireccion Ejecutiva de Educacian
Civica.

Estas areas puaden solicitar el apoyo téenico de un tercers para la glaboracian del
dictaman, en casa de congiderarlo necesario.

= [ proyecto del Programa anual de desting final de bienes muehbies, elaborado por 1a
DACPyS, y demas doocumentos que se consideren necesarios, deberan ser remitidos
a la Contratoria del Instituto Electoral v a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
(UTAJ) para que emitan su opinidn al respecto.

Conforme al arficulo 458, parcafo cuarto del Céodigo, el Consejo General, deberd
arardar 10 necesario para la destruccion de la documentacion y del material electoral,
dentro de los seis meses posleriores a la conclusian del proceso electoral, Se podra
exceptuar de ko anteriar, el materal y documentacion electaral que pueda ser
reutifizado en otros procesos electorales y de participacion ciudadana, asi como
aquelios Gtites de oficina autorizados a emplearse en las casitlas electorales; por 1o
que dichos bienes no seran objeto del Programa anual para el destino final de bienes
muebies.

+ La Contralaria del instituto Electoral ¥ la UTAJ. &n el ambitc de sus respectivas
compeiencias, deberan participar en la revision de |as bases, asi como en las actos
que estén relacionados con los procedimientos previstos en los articulos 27, 28 v 29
de |os citados Lineamientas.

ciudadana, ia SA, bajo su eslricta responsabilidad. podra especificamente determin
que se ileve a cabo &l Procedimients de adjudicacien directa o invitacidon resinngida a
cuando menos fres persanas, para ia cual debera:

{. Realizar un estudio de mercado a por 1o menes tres personas ya sean fisicas o
morales que efecite fa SA a fraves de fa DACPYS, buscando que, por ia

La imprasidn o copa de este documents 1o hace un decuments no controlade ‘-9
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rnaturaleza de ios benes ias ofertas garanticen ias mejores condiciones de
calidad, pporturidad, precio, menor impacte ambiental ¢ servicio, y

ll. Hacer un cuadro comparative y Optar por ia opcién que represente e maypr
beneficic para el Instituto Eiectoral.

La JA debera ser la responsable de aprobar la enajenacidn de los bienes muebies, an
los términos del presante Procedimiento, conforme a o dispuesto por ei articuio 18,
parrafg dltimo de 108 Lineamiantas y del articuio 83, fraccidn XX, inciso g) dei Codiga.

+ La DACPyS para |a operacion dei desting final y baja de 105 bignes muebles, debera
obsarvar lg dispuesto en 1a narmatividad vigente apiicable en el instituta Electoral.

+ Ei Programa anual para i destino final de bienes mugbies no Gtiles debera cortener
los dictimenes técnicos que correspondan y de afectacidn con ta propuesta de destino
final para su baja.

» Dependienda de la propuesta del destino final, 1la DACPyS debera observar los
Lineamientos especificamente: en casq de venta de los bienes |os articulos 27, 28 ¥
29: en caso de permuta o dacidn en pago el articulo 43; en caso de donacién el
articulg 44, tratandose de destruccion el articulo 45.

» LUna ver conciuido el destine fimal de 108 hienes no Utiles conforme al presente
procedimientg, el DCP y la DPyRF deberan realizar la baja en sus registros.

s Et DCP y |la DPyRF debera realizar |a baja de los bienss que presenten repone de

extravio, robo. o haya sido entregado a una institucion de seguros como consecuencia
de un sSinestro una vez pagada la suma asegurada.

Lg impresion o copia de este documento [0 hase un documento ne controlado (/
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TR

Actividad

Area responsable

Cocumento empleado

Remite a la DAC PyS oficio solictando 12 baja de
biengs muekles: rebados o ne  dtiles,
acompafiando la justificacién y documentacion
que soporte la misma.

a. En el caso de bienes robados:
= Acta minstenal.
» Solicitud de recuperacion al seguro.

b. En caso de biengs extraviados:

+ Acta administrabiva circunstanciada,

« Documentacion qus avale 1a repasicion del
bien por umo similar en caracteristicas vy
funciones o comprabante de caja que acredite el
page del bien de acuerda al valor comercial que
fnja 2l mamento en el mercado,

£. En caso de bienes no dliles:

+ Justificacion y expesicion de motivos.

= cuande se trate de documentatitén electaral,
debe ser previo Acuerde de destruccién del
Consefo General

Area usuana
selicilanie

Oficie
Documentacion soporte

Acuerdo el
General

Consejo

Repbe 1a solicitud de baa de bienes musebles
rapados extraviados e no Gtiles verificando que
tenga anexa la dogumentacidn soporte y turma a
Ia SP1 para su atencion.

DACPFyS

Chioio
Dacumentacion soporte

Reqibe solicitud de baja y documentacidn
soporte y procede de acuerdo Subdireccién de
Oficio al mativa de 1a baja del bien:

a. ;Es porrobo o extravio?

Si. infarma al DMS para iniciar Procedimiento
para tramitar 2 baja de hienss patnmaniales en
el sequro (vigente] y el Frocedimiento para
tramitar 18 reclamacién por sinestros a bienes
patimoniales {vigente]

informa ai DCP para que inicie framita de baja
en el regisiro de nventanos y canceky ¢l
resguardo correspondients.

b. LES por no utilidad? Regibe solicitud de baja
de bienes nNo Uiles ¥y Ademas oficio de notficar
a la AUS, para que concentre en €l lugar
determinadp para tal efeclo. En Caso
documentacién  eectoral se  acordara  ©on

3P

Oficio
Documentacién soporte

oficio de
iGN con copia.

Ademas
rotifi

La impresién o copia de este documente lo hace un documente no controlada
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Nim. | Actividad Area respensable | Decumento empleado
DECEYG y UTALACD ia |ogistica para |a
trasportaciin y acopo de la misma, una Vez que
|2 JA haya aprobado el desting final.
Con copia al DCP para recibir las bienes.
Recibe documentacion e inicia procedimientos Oficios de solicitud de
4 de baja ante el segure DM baja, ¥ notficacion,
; ' Documentacian soporte
Recibe notificacion e inicia trémite de baja en el Dficio y documentacion
] registre de inventarios y cancela el resguards DCP soporte
correspondiente. correspondiente
Reche oficio y concentra Ios biengs ng Ufiles . .
& propuestos para baja en el lugar detemminads | Area usuarna Eg' c;?_tg decumentacion
para tal efecto, salicitanis N pt'f' "
Notifica 5 Ia SPI, abficacian
! Recibe copia del oficio para recityir ios bienes en . .
Ty lugar determinado. DCP Diicio copia
| Recibe los bienes no Utiles propuestos para baja e
en el lugar deteminado para tal efect e integra DeP Documentacion soporte
Iotes por tipo de bien.
8
En el cass de la decumentacion y matarial
electoral, DEOQEyYG y UTALADD seran
responsables de este procedimiento.
Fecibe aviso y remite copia al DCP parg la ]
g integracion de expedientes correspondientes. S Oficio
i Recibe oficic e integra expediente, coteja ]
10" | informacién contra bienes recibidos. ] DCP Oficio
Elabora oficio Solictands el de Dictamen
11 Técnico al area due cormesponda, segun el fipo DeP Dficio
de bien, envia a [a 8P| para su trémite & través LDecumentacion soporte
de la DACPYS,
19 Recibe oficio ¥ tuma a ia DACPYS para su 3P| Oficio  Documentacion
tramite correspondiente, soporfe
Remite oficio al area indicada en las Politicas de !
D Operacian, para la elaboracion del dictamen Diicio
13 . Tecnico, el que describira ei o [os bignes y las DACPYS n tacid
razones que motvan la no utitidad de los seumentacion sopore
MEEMGE.
Rectben solicitud segln comesponda, revisan.
anzlizan y elaboran dictamen técnico respecto
del estado fisico y t&cnico del bien o bienes con | Areas responsables  Oficio
14 propuesta de baja segin &l drea técnica | delaelaboracidn | Documentacién soporte
correspondiente, asi come de la utiidad y del Dictamen Dictamen técnico
funcionalidad del misme para continuar en .
servicio, y remite a la DACPyS
Recibe oficio ¥ dictamen tecnico Oficio
15 comespondiente v remite a la SPL DACPYS Dictamen {ecnicg
Recibe oficio y dictamen técnico, ¥ analiza |3 Ofic;
16 posible propuesta para determinar ¢! destino SPI o
final v baja de los bienes no iitiles, elaborando la

La impresion o copia de este documents I hace un documents no controlads
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Nam. | Actividad Area responsable | Desumento empisado
propuesta de desting finai correspondiente
Elabora dictamen de afectacién & integra a
Programa para el desting final de los bienes no . .
dtiles comespondiente ai afo, remite parad su E‘Sam'; de a;e'cammé;
17 operacion a @ DACPS, sawo en € case de SFI desgn?: ﬁnaip de los
documentacian y material electorel, en &l gue se bianes no Utles
estard a o dispuestc por el acuerdo de '
destruccidn del Consejo General
Cpera i programa para el destino final de ios
bienes no dtiles aprabado por la JA, observando
lo dispuesto en [os Lineam entos. Programa para ol
8 "En el caso de documentacion y material DACPyS giﬂgﬁumﬁgﬁj de los
| electoral, se estara a io dispuesto por la SA y ! €s.
aprobado por la JA, en complimiento  del
acuerds del Conggin General
Concluido el proceso del progiama para e
19 desting final de |os bienes no Otiles remite los DAC PYS g;gg;imaﬂ nalpa;a IGESI
tdocumentos soporte a la SP|, salud en el caso ¥ bienes na Gt €
de documentacion y material electoral, @ Ies.
Recibe y uerifica 105 documenios que avalen e Eéos%;zmﬁnaipa;z Iuij
desting final y su conclusion; en su caso, el bienes no titiles
20 dacumento que auale €l entero reaiizade ante la P Documentos ' e |
DPRF, y remite al DCP pata tamite e . o
correspandients. procedimiento.
[ ,q  Recibe documentacion y procede a ta baja de oep Expedients del
inventarig, procedimiento
Integra expediente del desting final, con la
22 documentacion soporte, e informa de esto a ia pcp Expedients de baja
SPI !
Eiabora ohcio de notificacien a ia DPyRF paraia
afectacidn de |os registros contables, mismo .
23 lque envia @ la DACPYS para su tramite 8P Oficio
| comespondiente. |
] Fin del procedimiento
.

La impresidn o copia de este decumenio lo hace un documento no chimaduCéZ
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1. Objetivo.

Establecer actividades parz determinar 1a converiencia y viabiidad de adguinr un
inmueble requerido por algin Area dei instituto Electorai de la Ciudad de México, para
proponer su adquisicion ai Consgjo General.

2. Alcance,

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los Organos
Ejecutivos y Técnicas dei Institute Electoral de la Ciudad de México que requieran la
adauisicidn de bienes inmuebies, de conformidad con el ambito de sus atribuciones y
facultades.

« Consejo General (CG)

» Secrefana Ejecutiva (SE)

= Secretaria Administrativa (SA)

+ Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEQEyG)

« Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD)

s lnidad Tecnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

« Direccion de Adguisiciones, Controt Patnmonial y Servicios (DACPYS)

» Areas del instituto Electoral de ta Ciudad de México que reguieran la adquisicion de un
nmueble.

3. Marco Normativo.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

« Constitucion Politica de la Ciudad de México. (wgente)

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. {vigente}
« Leyde Adquisicioncs para el .Distrito Federal. (vigente)

s Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. {vigente).

« Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes)
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= Normas de Racienalidad, Austendad y Disciplina Presupuestana del Insttute Electaral
del Distrito Federal. (vigentes)

4. Definiciones.

Area requirente: Todas i1as areas que integran la estructura organica del instituto
Eiectoral de la Ciudad de México.

Avalug: Estimacion monetana del valor comercial del inmueble, amibida por persona o
institucidn iegalmente autorizada,

Dictamen de Seguridad Estructural Juicio emitide por un especialista certificado en la
materia, sobre 1a estructura del inmueble.

Dictamen Juridico: Juicio emitida por Ia Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sobre Ja
documentacion legal del inmuebie.

Dictamen sotire la funcionalidad operativa: Juicio emitido por fa Direccion Ejecutiva de
Organizacién Eiectoral y Geoestadistica, referente al resguarde de |a documentacion y
materiaies electorales.

Dictaman sobre la funcipnalidad administrativa: Juicio emitido por la Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y Apoyoe a Organos Desconcentrados, en cuante a las condiciones
para las actividades que realizan ios Organos Desconcentrados.

Qpinién técnica de inmueble: Juicic emitido por 1a Direccién de Adquisiciones, Corntroi
Patrimonial ¥ Servicios. respecto a las condiciores estructurales y de |as instalaciones
hidrawicas, sanitarias, eléctncas; en cuanto ai estada en que se encuentra el inmuebie a
simple vista.

Expediente: integracién de la documentacién del inmueble propuesto, incluyendo los
dictamenes emitidos por ias diversas areas.

Inmuebie; Canstruceidn fisicamente hgada al suelg, lales como: viviendas, edificacion
Casas.

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Institute Electoral de 1a Ciudad de
México

Comité Técnico: Comite Técnico Especial en Matena de Adquisiciones y Amendamiento
de Biernes inmuebies del Institute Electoral de la Ciudad de México.

(X
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5. Politicas de operacion.

Todos los documentos que emitan Ias areas que intervengan en &l procedimients deberan
contener el nombre, carge v firma del (1a) Titular del drea que corresponda.

# El area requirente deberd realizar |a solicitud a través del formato de Adguisicion de
Inmuebles (Anexo ung). contemendo;

« Informe expedido por el Titular del area saicitante de la necesidad de adguirir un
inmueble de confarmidad con los criterios de econamia, eficacia, eficiencia
imparcialidad y honradez, que ademas contenga las ventajas compettivas del
inmueble propuesta, con ofres similares, asi como 1as adecuaciones gue requerira
al infmueble una vez adguindo;

=« La descnpcién del inmueble que s& propone adquinr, cuando menos, deberd
incluir:

l. La superficie en metros cuadrados del predic y de la construccion,

Il Ef mumero de pisos o niveles, el nimero y descripcién de habitacionas y dreas,
asi como el uso gue se lg pretende dar a cada una de elias

lil. La cantidad de automoviles que se pueden resguardar al interior del inmueble,
¥

V. En su casa Jos metros cuadrados de jardin.

=« El precio propuesto de |a adquisicion, indicando ai incluye el Impuesto al Valor
Agregade v |a fuente de ia que s& obtendran los recursos para la adguisicion,

» Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de la siguiente
decumentacién soporte;

= En casg de gue el {1a) propietario (a) (posible vendedor (a)) sea persona moral el
acta constitutiva;

o Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro
Piblico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México;

La impresion 0 copia de este documenlo |0 hace un docurments no controdado
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+ Constancia de Folio Reai expedida por el Registro Piblico de ia Propedad y de
Comercio de la Ciudad de México o Constancia de Antecedentes Registrales, n
cualquier caso con un maxima de 45 dias habiies anteriores a la fecha de solicitud;

« identficacion oficial vigente {cadilla. pasaporte o credencial de elector) del (la)
propietariofal ¥, en su caso, del representanie legal;

+ Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo
los casos de excepcion debidamente jusiiticados por el area requirente (Organos
Desconcenirados). de los gue se desprende la conveniencia y viabilidad de
adquirir &1 inmueble propuesto, justificacion, que deberd ser analizada y, en su
caso, autorizada por el Comile Técnico Especial en Maleria de Adquisiciones y
Amendamienios de Bienes inmuebies dei instituto Electoral de la Ciudad de
Maxico:

» Comprobante de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua,
correspondientes al bimesire inmediate anterior al de la fecha de Solicitud; ©
constanca de no adeudo expedida por fa dependencia oficial gue comesponda; y
manifestacion por escrito del vandedor, en el gue bajo protesta de decir verdad
informe gue el inmueble se encuentra al cerrignte, o en sU caso. S8 comprometea a
liquidar tales conceptos, y acreditario fehacientemente previo a la formalizacion dei
contrato de compra-venta del inmueble ante notano pubico,

+« Comprobante de pago de suministro de energia eleéctrica, correspondienie al
bimestre inmadiato anterior al da la fecha de solicitud. y demas servicios con que
cuente el nmueble;

» Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablica;

+ En su caso, poder notaral donde conste que ei (ia) reprasentanta (agal cusnta con
las facultades para celabrar el conirato de compra-venta,

+« Comprobante de domiciio fiscal del (la} propietano (a) o. en su caso, del
representante legal (Recibo del impuesto predial ¢ servicio de agua wigente a la
fecha de la solicitud), y
» La eiaboracion de la requisicidn de adguisician.
» Para someter a consideracion la conveniencia y viabilidad de la propuesta de

adquisicién de un inmueble, ante e Comité Técnico Especial en Materia de

La impresidn o copia de este documents ip hace un documenta ng canlrolado
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Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebies dei instituto Electorai de 1a
Ciudad de México, s debers contar con: 1) cpimién técnica de inmueble {Anexa dos),
elaborado por 1@ Direccidon de Adquisiciones, Control Patrimonial y Senicios; 2)
dictamen juridico, eiaborado por ia Unidad Técnica de Asuntos Juridiens; ademdas, en
el caso de que ei solictante sea algun drgano desconcentrado serd indispensable
contar con: 3) dictamen sobre 1a funcionalidad operativa {Anexo tres), eiaborado por
ia Direccion Ejecutiva de Organizacicn Eiectorai y Gepestadistica v 4) dictarmen scbre
la tuncionaidad administrativa {Anexo cuatro), eiaborado por la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica v Apovo a érganos Desconcentrados.

~ Para someter a consideracion ia aprobacién de ia propuesta de adquisicion de un
inmuebie. ante e Comité Técnico Especiai en Materia de Adquisiciones v
Arrendamiento de Bienes inmuebies dei instiuto Electorai de 12 Ciudad de México, se
debera contar con: un availuo dei inmueble y un dictamen de seguridad estructural,
expedido por un{a) valuador (@) independiente y certificado (a).

# La aprobacidn de propuestas para adquirir un inmuebie, sera facutad dei Comité
Técnico Especial en Materia de Adquisiciones vy Arrendamiento de Bignes inmuebles
dei instituto Eiectoral de 1a Ciudad de México, quien debers evaluar la procedencia de
las propuestas presentadas.

+ Para someter a consideracion ia auterizacion de ia propuesta de adquisicion de un
nmueble ante & Consejo General, s& debera contar con: el Acuerdo emitido por el
Comité Téecnico Especiai en Matena de Adquisiciones v Arrendamiento de Bienes
inmuebles dei instituto Eiectoral de 1a Ciudad de México, en donde se reaiza ia
aprobacion de 1a propuesta de adquisicion de un inmuebie.

La autorizacion para adquinr un inmueble, serd facuitad exciusiva dei Consejo
Generai del [nstiluto,

\n’

~ La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sera responsabie de ia formaiizacion de la
adquisicién ante Notarno Pubiico.

» Para |a adquisicién de bienes inmuebies se podran cotorgar anticipos mediante la
peiebracion de contratos de promesa de compra-venta, previos a ia formalizacion de
ia adquisicion ante Notario Publica. Ei (ia} vendedor (a) debera entragar al instituto,
una fianza que garantice ia totalidad del anticipo otorgado.

(A
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6. Descripcian de ias actividades,

Area Decumento
Num. Actlvidad Respensahble empleade
Emitr y presentar ia saiicitud para
adquirit un inmuebie ¢ integrar ia Faormata de sciicitud
documnentacién aoporte estabiecida en para adquint  un
1 las politicas de operacion dei presente | Area requirente | inmueble {Anexo
procedimiento. uno) Documento
ila soiicitud proviene de oficinas | soporte.
centraies?
No
Recibir y verficar en presencia dei
responsable dei area requirente, que &i . Formato de solicitud
formato esié debidamenie llenado ¥ que para adguirir un
relna |& documentacion soporte, para inmueble {Anexo
1.1. | otorgar la firma y remitir mediante oficio UTALAOD uno).
a ia DACPYS, ademas de ncluir ia Documentacion
solicitud a la SA, para reservar ia soporte,
procedencia de ios FECURSOs Crhicio.
presupuestaies a erogar.
Pasa ala actividad 1.2
Si
Recibir y colejar en presencia dei Formato de solicitud
- responsable dei area requirente, que para  adquinr  un
redna |la documentacitn soporte, para inmuebia {Anexs
1.2 | otorgar firma de visto bueno e instruir DACPyS ung).
para que ingrese su documentacian ante Documentacion
la SA. Ademas verficar con la SA para soporie.
reservar ia procedencia de los recursos ' Cficio.
presupuestiaies a erogar.
Oficio
Soligitud para
Enviar mediante oficio, a la SA Ja adquirir un inmueble
2 | solicitud fimada por las areas | Arearequirente | (Anexo uno).
_ implicadas y |a documentacion soporte. Documentacion
; * soporte. \
Oficio.
Recibir e dintegra; el expediente vy Oficio
solicitar mediante oficio los dictamenes. "
3 ',la aciictud proviene de oficinas SA Expediente.
centraies?
N{ Ohicio.
Recibir expediente y emitir dei mmuebte DACPyS Opinidn técnica del
31 h DECEYG :
propuesto: UTALAOD inmueble {Anexo
+ Opinian Tecnica del immueble. - dos).
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. . | Area Documento |
Na. | Actividad Responsable empleado |
i + Diclamen sobre !a Funcionalidad . '
Operativa, ' Diclamen sobre a
« Pictamen sobre la Funcionalidad Funcionalidad
Administrativa, Operatva  {Anexo
Remitir mediante oficio a fa SA, dentro fres).
del témmino de tres  dias  habiles Dictamen sobre fa
contados a partir de! dia siguiente en funcionatidad
que reciba ia soficitud. Admmstrativa
Pasa ala actividad 4. (Anexo cuatro),
Si
Recibir expediente y emitir de! inmueble Oficio
propugsto {a opinign técnica de inmueble Opini én tecnica del
3.2 |y remifir mediante oficio a la SA, dentro DACPYS . &ueble ”"’f <
de! t&rmino de tres dias habiles ooy (Anexa
. contados a partir del siguiente en que '
reciba ia solicitud.
Recibir dictamenes y opiman técnica e
integrer al expediente y enviar mediante
oficic a fa UTAJ, solicitando emitir Oficlo
4 dictamen  juridico  del inmuehie SA Expediente
propuests dentro de! térming de un dia )
habi contads a partir de! siguienie a la
recepcion del! Ulimo dictamen.
Recibir oficta y expediente, para emitir
de! inmueble propuesic e! dictamen
5 juridico v, remitir mediante oficio a ia SA UTAJ Oficia.
dentro del termino de tras dias habiles Dictamen juridico.
. confados a partir de! siguiente dia en
que reciba fa solicitud.
Recibir oficic con  dictamen  juridico,
infegrar a! expediente y convocar
mediante oficio al Comité Técnico, en su
calidad de Presidente, de conformidad Oficio
B con lo indicade en € Manual de SA Exp&r:iiente
- Organizacion v Funcignamiente  del )
Comite, denim de! férming de un dia
habil eontado a partir del siguiente en
que reciba el dictamen juridico. \
Analizar el expediente y determinar si la N
" 7 id:i]:ti:;ciéﬂ del inmueble es conveniente o L. el | Eynediente
' ; Es conveniente y viable?
Nao
‘ 7.1 Emitir Acuerdo de! inmueble propuesio, | Comité Técnico

par el gue se declara intanveniente e

Acuerdo ‘
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Ndm.

Actividad

Area
Responsable

Documento
empleado

inviable la adguisicion v suscnbirlo al
finalizar la sesion en qus se vote,
FPasa a la actividad 18,

7.2

Si

Emitir Acuerdo de! inmueble propuesto,
por el gue se declarg conveniente y
vigble la adguisicion, mismo que
contendra la soicitud a2 l2 SA de
recabar un avalle y un dictamen de
seguridad  estructural de  peritos
especializados, asi como la procedencia
de los recursos presupuestales a erogar
¥ suscrnbirlo 2l finzlizar la sesion en que
ge vole,

Comité Técnico

Acuerdo

Recibir Acuerdo firmado por todos los
integrantes del Comité Técnico e
integrar  al  expaediente vy solicitar
mediante oficio a la DACPyS, recabar de
peritos especializados en lz materia un
avaklo y un dictamen de seguridad
gstructural, dentro de! término de un dia
habil contado a parir del siguiente en
gue reciba el Acuerdo.

SA

CAicio.
Acuerdo.

Contratar y recibir un avallo ¥y un
dictamen de sequridad estructural de
peritos  especializados y  remitirlos
mediante oficio a la 5.A. dentro del

cterming de un dia habil siguiente a 1

recepcion del altimo documeanto,

DACPyS

Ohicio.
Avallo,
Dictamen
Sequridad
Estructural

de

10

Recibir a2 avaldo y el dictamen de
segundad estructural e integrar al
expediente y, convocar mediante oficio
al Comité Técnico, en su calidad de
Presidente, de conformidad con lo
indicado en el Manual de Crganizacin y

. Funcionamiento del Comité, dentro del

t&rming de un diz habil siguiente a lz
recepeidn de dictamenas.

SA

Expediente

N

1

dictamen de
y aprobar |a

Anahzar el avaldo, al
seguridad  estructural

a2dguisicidn del inmuebla.
i Se aprueba la adquisicion?

Comité Téenico

Avalla,
Chetamen
Sequridad
Estructural.

N

de

M

No
Emitir Aguearda del inmueble propuesto,
por el gque no se aprueba la adguisicion

Comité Técnico

Acuardo

La impresion o copia de este docurnenta lo hace un documents no controlado 9
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: fivi Area Documento
; Nam. Actividad Responsabie empleado
¥ suscribirio ai finalizar la sesién en que
se vote,
Pasa a la actividad 18.
Si

11.2

Ernitir Acusrdo dai inmuebie propuaesto,
por el que se aprueba la adquisicion,
mismo gque contendra ia procedencia de | Comité Técnico | Acugrdo
s recursos presupuestales a ercgar y
suscribirio al finalizar ia sesidn enque se :
vote. '

12

Recibir Acuerdo firmado por todos los
ntegrantes del Comité Téchico e
ntegrar at expedients y remitir mediante
oficio a la Secretaria Ejecutiva para que A

. . cuesrdo.
se someta a consideracion de 108 SA Oficio
ntegrantes det Consejo General, ia '
autorizacidon  de  adquisicidon  del
inmugble, inmadiatamente a partir de
que recba o Acuerdo.

13

Recibir expedients ¥y convocar a oS
integrantes del Consejo  General, Secrefaria
inmediatameante a partir de que reciba 1a Ejecutiva
solicitud.

Expedente

14

Anaiizar e expediente para ia
autorizacion de adquisicion del inmuebie
propUeato.

i Se autoriza la adquisicion?

Consejo Generai | Expediente

141

No

Emitir Acuerdo del nmueble propuasto,
por el que no S8 autoriza 1a adouistcion y
suscrbirio g siguente dia de 12 sesidn
en gue se vote.

Pasa a 1a actividad 18.

Consejo General | Acugrdo

14.2

- Emitir Acuerdo del inmuebig propuesto.

Si

autcrizando ia adquisicion del inmueble | Consejo Gengrai | Acuerdo.
y suscribiro a mas tardar al siguiente dia
de iz sesi6n en que se vole,

15

Recibir Acuerdo firmado por el N
Fresdente vy Secretario Ejecutive dei
Consejo General y remitir mediante
oficio a la Secretaria administrativa,
dentro dei térming dg un dia habii
contado g partir dei siguente en que
reciba el Acuerdo.

Secretaria Oficto.
Ejecutiva Acuerdo.

La impresién O copia de este documena lo hace un documentio no controtado Cg
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Area Documento

Recibir Acuerdn y mediante oficio remitir
con el expedente ongnal & 1a Undad
Técnica de  Asuntos  Juridicos, Oficio

16 ! sohcitando formalizar el contrato de 54 E xpec.iiente
compra-venta, demro del término de un '
dia habil contado a partir del siguiente
an gue reciba g1 Acuerdo.

Recibir expediente, formalizar el contrato
de compra-venta ante Notano Publico, |
asi como dar seguimiento de 13
linscripeidn del inmueble ante el Registro
Pablico de la Propiedad v de Comercio Oficio
17 |de ia Ciudad de México y remitir UTAJ S
mediante oficic copia de las escrturas a
a2 Secretaria Administrativa, dentro det
término de un dia habil contado a partir
del siguente &n gque reciba las .
gscrituras.

Recitwr, entregar copia al responsable
18 | del area requirente y archivar con el SA Archiva
expedients.

Eschiuras.

Fin de procedimienio

La impresidn g ¢opia de este documenta lo hace un documerto no controlada &2
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g. Anexos
Anexo uno

Solicitud de adquisicion de inmuebles.

ANEXO 1
é '"mém“-:ﬁmh INSTITUTO ELECT ORAL DE LA CilJDAD DE MEXiCO

SOLICITUD DE ADGQUISICKIN DE iINMUEBLE 8

1 Cludad de Maxico, a _ _ de de 20

Descripeidn {espacficaciones completas del bien Yue s pratenda adauiriry i

2
Costo ded nmuabie qua va prelands i FEchE QU % SONWEN RN Sona:
aregar. Clave prasvpusstll ¢ Taeby de Fnarciameante. Zun &l bien, )
3 4 5

hMetivaicion o justificacitn tdenica dai ohimto de edquinr, acerde con el fin que se peraiqus:

a )
Neombre y firma
de {I3) Responsatile de greg mguirente

WVerficd doCumamac.on o Bo
o 1D
iLa (@) Thular da |a Direceldn da
La lal} Titular d& Ia Unidad Técnlca de Archivy, Adquisicienss, Contral Patrimanial ¥
Leyglotics y Apuys B Organes Desoencentradvs Seryicios

La impresion ¢ copia de esie gocuments ko hace un decumenio no eontrolado sz
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instructivo de llenado: Anexo uno Solicitud de adquisicion de inmMuebles.

Concepto | Anotar
1 Fecha de elaboracion de [a soliciud.
La descripcion del Inmueble que se propone adquinr {de manera
ehunciativa mas nao limitativa):
La superficie del precio ¥ la construccidn en metros cuadrades,
5 El namero de pisos o niveles, el nimera y descripion de cuartos o areas,
asi como el uso que se pretende dar a cada uno de ella.
La cantidad de automdviles que se pusden resguardar al inleror del
inmueble,
En su caso, los metres cuadrades de jardin
5 Anoctar el monto indicado en numero y letra, especificando sl inCluye el
Impuesto al Valor Agregado (IVA). :
4 Anotar lo solicitado, en su caso, o |a fuente de financiamiento que se
usarad para la adguisicidn.
| Dia, mes y afio solicitado, teniendo en cuenta que fa fecha no podra ser
5 menor a octho semaras posteriores a la fecha de presentacidn de la
solicitud debndamente integrada y aceptada por 4 DACPyS. plazo al que

habra que sumar el tiempo para ios trabajos de adecuacion. &n su caso.
Informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de
adguirc el inmueble de conformidad con los criterios de economia,
' 5 eficacia, imparcialidad y honradez, que ademéa contenga las ventajas,
administrativas y de operacion del inmueble propuesto ¥, en su caso las
adecuationes que requetira uha vez adquiride.

La informacion que a juicic del solicitante proporcione mayores elementos
para tomar la mejor decisidn para e| instituto.

Nombre y firma del responsable solicitante.

En el caso de que el sclicitante sea algin Organo Desconcentrado, la
Unidad Teécnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos

° Desconcentrados revisard previamente que la documentacion cumpla con !
los requisitos v dara su visto bueno a la solicitud.
10 Mombre y firma que compruebe |a verificacion gue la DACPYS, hace a los

documentos gue se acompanan a la solicitud.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado y
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Anexo dos
Opinidn Tecmica del inmueble.
ANEXC 2
AT 7LD MmO
iy B8 BN O
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUVDAD DE ME XICO
OPINK2N TECHNICA DE INMVUEBLE
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b}

Instructivo de iienado; Anexd dos Opinidn Técnica del inmueble.

| Concepto Anatar

1 Anotar dia. mes y and en gue se realiza ia revision.
La persona de ia Direccion de Adguisiciones, Contral Patrimoniai y

2 Servicios que llena el formate, registrara el domiciio oficial del inmuebie
sohre el gue dara ia apinian.

q Marcar con una "X" el tipo de inmueble de que se trate, segin las
opciones presentadas.

4 Anctar los metros cuadrados de o solictado.

5 Dibujar calles de la ubicacién del inmuebie revisado.

5 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.

7 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el tipo de zona.

8 Indicar si existe 1o indicado y. en su caso, la distancia en calies a las que
s encugantra. .

g Marcar con una "X" en ai recuatiro gue corresponda, si cuenta con ei
equipamientc correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una "X" en el recuadro gue corresponda el estado en gue se

10 gncuantran los acabados y el mobiliario ¥, en su caso, si cusnta con o
gue se indica.

11 Marcar con una "X" el estado en que se encuentran las instalaciones y la
estructura del inmueble

12 Mombre, cargo y firma del (la) funcicnarlo{a) de la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial v Servicios gue realizo la revision

13 Mombre y firma de visto buenc del {la) Director(a) de Adguisicipnes,

Control Patrimaonial y Servicios.

La Impresith & cowa de este dooumenta [ hage un documenta no controiada
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Anexo 3

Dictamnen sobre la Funcionalidad Operativa.

INETITUTD A CTGR),
SRR O

ANEXO 3

INSTITUTD ELECT DRAL DE LA CIUDAD DE MEXICD

O 2

Dictamon que rinde 1a Direccitn Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica. del
area destinada para la bodega distrital, dentro de! inmueble propussto come Qrgaro

algun Grgano Desconcentrado del inskituto,

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD OPERATIVA
Ciudadcde Méxicoa __de_ _ _ de20__

heentrado . de acuerde 8l Pracedimionte para Adguirr un Inmuekile, paraj

DIRECCION
CALLE: . COLOM:
NURVERD: 3, DELECa, CroN;
COCAT POSTAL:
LEEC ACIORE FACIL ACCESD, DIFICIL ACCERD O ACCESD CONDHGIONA DS
4

INDICADORES DE ESPACIO: SUF GIENTE @ INSUFIGIENTE
FUNCIOMAL IDATD
OFERATIVA DEL

AREA DE LA

BODESA
ESTRITAL CONDICIONES GENERALES: OPTIMO, NC OFTINID O REGHLE EBRE ADECUA CIONES

RESULTADS DE LA VALORACION

QESERV ACIONES

'\\
REALIZ G REWVSE o Ba.
7 g g
NOMERE Y AIRMA COORDINACEON DE ORGANIZACION DIRECCION EJECUTIVA DE
ELECTORAL CRGANZTACION ELECTORAL ¥
GEOESTACISTICA

La impresisn o copia de este documents lo hace un documento no controlads :.-E
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W

Instructivo de lienado: Anexo tres Dictamen sobre [a Funcionalidad Oparativa,

Concepto | Anotar

1 Dia, mes v afo en gue se elabora 13 opinidn
Indicar el numero que identifica al Organo Desconcentrade solicitante
Corresponde al domicilio del inmueble revisado
Marcar, segin la homenclatura de los indicadores de funcionalidad, In
gue comesponda a cada ung de los conceptos solicitados
Anotar el resultado de 1a valoracion
Espacio destinada a las observaciones que se consideren procedentes
sobre la funcionalidad operativa.
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica de 1a Direccidn

2
3
4
=)
g

7 Eecutiva de Organizacion Eiectorai y Geoestadistica, que realizéd ei
dictamen.
g Nombre, cargo y firma dei {la) titular da |a Coordinacion de Organizacién

Electoral, que reaiizd |a revision.
Nombre y firma de visto bueno del {ia) titular Direccidn Ejecutiva de
Qrganizacién Eiectorai y Geoestadistica.

La impresion ¢ copia de este documenta 1o hace ua dogumenia no contraia
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Anexo cuatro
Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa.

ANEXO 4
ETITUTS ILECTRELLL
CAICHAD N el .
~ iINSTITUTO ELECTORAL DE LA CiIUDAD DE MEXICO
DICTAMEN SOBR E LA FUNCIONAL IDAD ADMINISTR ATIWVA
Ciwdadde Méxicoa __de_ _ de?20 |
Dictamen que rnnde la Unidad Técnica de Archivo, Logisbca y Apoyo a Orgaros
Desconcentrados, sobre ia funcionalidad administrativa de! inmueble propueste como
sede de ivs Organos Descor 2 trados de acuerc 3  Procedimiento para Adquinr
un inmueble. para aigin Organs Desconcentrado del |nstituto.
DIRECGHIM
CALLE COLOMLA
NUMERC! 4 DELEGACKSN:
COOONEO POSTAL CRIDA 0 DE MEXICD
LUGAR DESCRPCKN VENTAJIAS DESVENTAJAS

Supsriicie toisl deil terrene y de
B censirucciin.
Arcas de trabajp e eficinas.
Sala de Cenasjo
Bcdega Distrite
Area para lea rebajos de
Capacitagidn y Organizacion
Becterai.
Area para oe sistemas de 5 & 7
COMT pUtoD. :
Excianamwnto.
Banea2
Vias de acces &,
Precic dei Inmuabie.
tize de suc o dBpanibie.

[(Aoaptaciones o Ade CUACIaNE S
requarkias. "‘a\
Roakzd Revis G va.Bo:

2 k| 10
La (2] Tituior de fa Unidad
Mombre y firms Diractor ta) de Enlace Operative Técnics da Archiva, Logistica
¥ Apoyc a Orpanos
Da sconedntrados

La imprésion o copia de este documents I hace un documents 7o centrolade
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instructivo de llenade: Anexe cuatre Dictamen sobre ia Funcienalidad Admirstrativa.

Concepto | Anotar

Dia, mes y aho en gue se elabora |a opinidn.

Indicar e numero que identifica Organo Descencentrade solicitante.
Codige que identifica al procedimientoe de referencia.

Corresponde al domicilie del inmueble revisade.

Especificar la descripcidn de lo solicitado en cada renglon.

Especificar 1as ventajas de lo indicade en cada renglén.

Especificar 1as desventajas de lo indicado en cada renglan

Nombre v firma de ia persona servidora pablica que elaboro el dictamen.
Nombre, carge y firma del {1a} titular de ia Direccidn de Enlace Dperativo
que realizé la revisign.

Nombre y firma de wisto bueno del (1a) titular de la Unidad Tecruca de
Archive. Logistica y Apoyo a Organos De sconcentrades

o (o || | b |G|k —=

—
=

La impresisn ¢ copia de este documents 1o hace un documento ne Contrelade




o

Procedimiento para realizar la P&gina 1 de 18
/t baja del personal gque concluya Revision; 0172017
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e e misce” Instituto Electoral de la Ciudad de  Fecha de expedicion: 31-07-2017
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__ baja —_— _ -

HOJA DE CONTROL

Elabord ! Actualizd Vo.Bo. . . . Aprobhé
. L o
Lic. Luis Alberto Altamirano | Mirc. Alejandro ;i;eﬁ:io ) . /w{ /
Nombre Carrefio Gonzalez Hearpendez Junta Adminisjrativa
Puesio CWT:” ?Idc:r dﬁe Recursos . Sedre in.A%nistratiw / Secretario }!é la Junt;/
o

Fecha 24-07.17 | 26,0717 (a7
Nimero- ‘s

Fecha _//7VDascrip::mn 47
12410717

+ El presente procedimento se a izd conforrme a lo previsto # la Gufa Tecnica para fa

Elaboracion de documemtos int dal Instituto Elecloral def Distmio Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de & Junta Administrativa JA123-16, con el Codigo:
IEDF/GIISAMIZOIE. Adicionalmentz, se realizaron modificaciones  derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambio de nombre del responzable operative de este procedimienta: |
Coordinacion de Recursos Humanos: asi como de @ publicacién de la Constitucién
Palitica de ia Ciudad d& México, del Cadige de instituciones y Procedimientos Electoraies
de ia Ciudad de México, ast como el cambia de nombre del Institulo Electoral de 1a
Ciudad de México: por  consiguients, estas medificaciones se impactaron en ei contenido
de este documento, actualizadndose el objetiva, ei marco nomative en virtud de [as
reformas y adiciones legisiativas;, el apartado de descripcign de iz5 actividades, las
poilticas de operacion; se adaptaron defimciones, asi como el diggrama de flujo. Es
Impartante seffalar que, en algunos casos, se fusionaran actividades por estar altamenta
relacianadas y par [Ag nuevas adeceaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incarpord of apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.

La impresion 0 ¢opia e este documento o haoe un documanto no contrelado
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Objetivo ...

woos o m ot B olo M
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Cefinciones. ..o
Descripcion de las actividades. ... ...,
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LAl P SRRSO PR

La mpresion o copia de 2518 documenla 10 Race un documento no 2on

Y,




Procedimiento para realizar |la Pagina 2 de 18
baja del personal que concluya Revisién: 01/2017
su relacidn [aboral con el Codigo | ECMPRISAICRHISGENT/Z017
INSTITUTO ELECTORAL Instituto Electoral de Ia Ciudad de  Fecha de expedician: 31-07-2017

CIUDAQ DE MEXICO ; :
: { México y expedir documentos de IECM-JAR2317
A4 baja _— .
1. Objetivo

Establecer el mecansmo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar 1a
baja dei personal que concluya su relacion laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de
Méxica (Instituto Electoral) y entregarios documentos oficiales para los trdmites procedentes.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Etectoral
y d& forma substancial én la Secretaria Administrativa, a traves de la Coordinacion de Recursos
Humanos, guien ejecuta y da cumplimiento a o aqui establecida. Las actividades inician con la
recepcidn dé i3 renuncia, notficacion de terrmnacion de nombramiento o 1a ratficacidén de un
convenio para dar por terminada 1a relacién laboral.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora
en el Instituto Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento som:

= Secretarla Administrativa (SA) (como autoridad)
= Direccion de Planeacidn y Recursos Financieros (DPyRF).
+ Coordinacién de Recursos Humanos (CRH).
Jafatura de Departamento de Registro e incorporacion (JDRei),
Jefatura de Departamento de Administracion de Personal {JDAP).
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JORL).
»  Unilades Responsabies (UR'S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Conseéjeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
Secretaria Administrativa (como area operativa)
Contralonia General
Unidad Tecnica Especializada de Fiscalizacion
- Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

3. Marco normativo

= Constitucidn Politica dé |os Estados Unidos Mexicanos, vigenie.

» Constitucion Folitica de la Ciudad de México, vigente.

» Cddigo de Institucioneés y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 4
v« Ley Federal del Trabajo, vigente. -

.r";
ra
La impresion a capia de este docurmanio ka hage yn daguments na controiad
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baja_

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estade, vigents.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

IECM-JADZ2-17

Ley de Transparencia, Accese a fa Informacién Pablica v Rendicidn de Cuentas de fa

Ciudad de México, vigente.
Ley de Archives det Distrito Federat, vigente.

Estatuto del Servicio Profesionzl Electoral Nacional y del Personal de 1z Rama

Admimstrativa, vigente,

Reglamante en matena de Relaciones Laborales del instituto Electoral de la Ciudad de

Mexico, vigente.

Regismenic Interior dal Instituto Etectoral de |a Ciudad de Méxfco, vigente.

Lineamientos para la Proteccidn de Datos Personates en ef Distrito Federat, vigente.

sponsabilidades

Recibir la renuncia voluntaria, nofificacion de terminacién de
nombramiento o fa ratificacion de la solicitud de firma de convenio,
para dar per terminada la refacion laboral con el tnstitute Electoral,

CRH - Recibir de ta SA |la documentacion soporte {renuncia voluntana,
nolificacion de terminacion de nombramiento o k2 ralificacion de la
sclicitud de fima de convenio) para dar inicio a fos tramites
administrativos que conllevan a ta baja del personal der instituto

JORe!

JDRL

Electorat.

Realizar los trémites administrativos de baja en & Sistema de

Nominas; entregar a la persona que causz baja e formato de
Sclicitud de Tramhes Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la
Constancia de no Adeudo; realizar ef Aviso de Baja vy la Hoja Unica
de Servicios para su posterior entrega a 1z ¢ e ex trabajador; trarmitar
anie la DPyRF |z solicitud de page del Fonde de Ahorre; informar a ta
JDAF la fecha de antigliedad para que realice sus calculos.

Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de

asistencia del Institute Electoral; solicitar informacion al ISSSTE para
conocer si existe algun zdeudo econdmice con ellos realizar los
tramites de baja ante el ISSSTE:; informar a la JOAF si existe adeudo

alguno por vacaciones ne disfrutadas.

La impresion o copia de este dotumento o hacd un documento no mntmladu(-Q
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"::SILLADUI :nf-:":g?:;" instituto Electora! de ia Ciudad de Fecha de expedicion: 31-07-2017
: s México y expedir documentos de IECM-JADQ23-17
\r baja
JOAP Si es renuncia:

5.

- Recbir de ia JDRel, copia de! formato de Soicitud de Tramites
Administrativos y Pago de Finiquilo debidamente requisitado, asi
como el documento en caso de que se le adeuden dias de
vacaciones no disfrutados, para proceder a! cllculo de pago del
finiquito correspondiente; scolicitar a la DPyRF 1a elaboracion dei
cheque del finiguito,

Si es notificacién de terminacian de nombramiento o ratificacion de convenio:
- Recgibir 12 soicitud de cuantificacién de indemnizacion laborai y
calculo de finiquito, realizar |as acciones que determinan el monto en
efectiuo a pagar, reaiizar los movimientos en el Sistema de Némina;
posteriormente solicitar a la DPyRF 1a eiaboracion del cheque.

Politicas de operacién

= En 1a separacién del personai de estructura de! Instituto Electoral, la o el ex trabgjador

debera solicitar a 1a CRH, a través de! JDRei, ia documentacion y cantidade s devengadas
por diversos conceptos y 105 documentos gue acrediten su baja ante las Instituciones
correspondientes, a través del formato denominado “Solicitud de Trémites Administrativos
¥ Pago de Finiguita™.

Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente, 1a o el
ex trabajador debera recabar en la "Constancia de No Adeudo’, las firmas de: él o 1a
Titular de su Unidad de Adscripcion, los{as) fitllares de las Unidades Técnicas de;
Archivo. Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados {UTALAOD), y de Servicios
Informatices (UT31). v de tos Directores de; Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
{DACPyYS) y Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF), v la CRH, con o que acreditan
fa ng existencia de adeudos pendientes de cubrir (como pueden ser, de manera
enunciatiua mas no limitativa: comprobacian de gastos, listados de nomina, resguardo de
matertales y equipo, vales de gasclina, etc.), en el grden enunciado.

Las y/o los titulares de tas UR'S deberan firmar 12 “*Constancia de No Adeudo” ¢, en su
caso, informar a 1a o ¢! ex trabajador la existencia de adeudos pendientes de cubnr,
durante 1as 24 horas siguientes a 1a recepcion de 12 misma.

Una vez recabadas tas firmas carrespondientes, 1a o el interesado debera |lenar ef formato
“Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquite® derivados de la terminacion de
la reiacion laborat con esie Institutec y presentarlo 2 la CRH acompanadge de 'a
"Constancia de Mo Adeudo” debidamente requisitada y ta credencial institucional.

La CRH entregara a 'a ¢ el ex trabajador los documentqs que acrediten su baja

La “Hoja Unica de Servicios™ y el "Aviso de Baja” deberdn ser entregados a !a o e
interesado 0 en sU case a través de carta poder a la persona designada.

La impresion ¢ copia de este documento k hace un dosumento no controlad




Procedimiento para realizar ia Pagina 6 de 18
baja del personal que concluya Revisian: 01/2017
su  relacidn  laboral con el codigo ECMPRISAICRH/SGEDT 2017

I OUOAD DE MEXD s Instituto Electoral de la Ciudad de  Fecha de expedicion: 31-07-2017
} ﬁ México y expedir documantos de ECM-JADZ3-17
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+ La Unidad Responsable de !'a expedicidn de 'a "Hoja Unica de Servicios™ debera ser la
CRH a través da la JORe!

« Para 'a expedicion de la “Hoja Unica de Servicios', 'a JDRel, deberd consultar &
expediente personal de la o &l ex trabajador y @l sislema de pago de ndmina.

» En caso de fatlecimiento de ra o el trabajador, se debera hacer entrega a la o !
beneficiario designado.

6. Dafinicipnes

Aviso de Baja: es el formato que emite |a CRH, como constancia da! motivo de |a bajade la o
el ex trabajador para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su ¢aso, para
&l seguro de separacion indwidualizado.

Constancia de Mo Adeudo: es el formato que contiene s firmas de las areas
comrespondientes para tiberar a la o el ex trabajador que renuncia al Instituto Electoral de
cualquier responsabilidad o adeudo sobre los documentos, hienes, recursos o asuntos que
tenga bajo su custodia, para efecios de dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que
tenga derecho.

Finiquito: pago de ta parte proporcional de: aguinado, pima vacacional y demas prestaciones
devangadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el gque se acredita el penodo laborado y los
puestas gue tuvo 1a o el ex {rabajador, entre otros datos, hasta e momenio de su baja en &
Instituto Erectoral. Lo antedor para efectos adminisirativos ante e instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de 1os Trabajadores del Estado (1SSSTE).

Terminacion de la relacion laboral: es el acio por €l cual |la persona servidora publica del
Instifuto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva,

Unidad Responsabie: es la unidad administrativa que forma parte de 1a estructura organica del

Instituto Electoral, responsable del presupuesin asignado;, de programas instiiucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.

.
La impresin 0 copd de esls documents o hacs un documento no contrilade /(79
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7. Descripeion de las actividades

Fecha de expedicidn: 31-07-2017

IECM-JAOZ3-17

calculo de finiquito & que tiene derecho el {la)
ex- trabajador{a).

. . Documenio
Nam. Actividad Responsable empleado

1. | Solicita de manera verbal los formatos Ex - Mo apiica
denominados: *Constancia de no Adeudo’ | Trabajador(a)
{Constancia) y “Solictud de tramites
administrativas y pago de finiquito” {Solicitud). '

2. | Entrega la Constancia y Solicitud. CRH Constancia Solicitud

3. | Recaba las firmas de la Constancia, requisita Ex - Constancia
ia Solicitud y entrega junto con la credencial | Trabajador{a) Solicitud
instituciona! ¥ documentas faltantes en el Credencial y
expediente si fuera el caso. Documentos faltantes

~ 4. | Recibe: Constancia debidamenie firmada, CRH Constancia Solicitud
formato de Solictud requisitado, credencial Credencial
institugional y tuma & ios Departamentos de
| Administracion de Personal y de Registro e
Incorporacion,

5. | Recibe formatws, elabora Hoja Unica de JORel Hoja Unica de
Servicios ¥ de ser procedente, elabora oficio Servicios ¥ oficio de
de salicitud de pago de la parte proporcianal solicitud de pago del
del Fondo de Aharro. _ Fondo de Ahorro

- |

6. Recibe formatos y verifica los dias pendientes ' JDRL Hoja de vacaciones
de vacaciones y si tiene adeudos de préstamo Hoja del ISSSTE
con el ISSSTE.

; Tiene adeudas con el I558TE?
6.1 | No, integra documentacion comprebatona Hoja del ISSSTE
- para e pago del finiquito completo. (Pasa a la
Actividad 7).

6.2 | Si. integra documentacion comprobatoria para Hoja del ISSSTE
dque se aplique el descuento correspondiente
en el finiquito. (Pasa a la Actividad 7).

7. | Recibe formatos, elabora Aviso de Baja v | JOAF Aviso de Baja (Anexo

3)
Calculo de
prestaciones

La mpreskn o copia de este documentd I haoce un documentn oo cenlrolado
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- Documento
N(m. Actividad Responsahle ampleado
8. | Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso Baja v CRH Hoja Unica de
solicita el pago del finiguito mediante oficio a Servicios,
la DPyRF. Avisg de Baja vy

Oficio de solicitud de |
pago de prestaciones

8. | Entrega al (a la) ex trabajador(a} la Hoja Unica | CRH Hoja Unica de
de Servicios y el Aviso de Baja en su caso. Servicios,
Acuse del Avisp de
Baja
10. | Recibe 1as copias de los acuse de rechido y JDRel Acuse de la Hoja
archiva en el expedientz del {de la) ex Unica de Servicios,
trabajador{a). Acuse del Aviso de
Baja

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La impresion o copia de esta documents |3 hate un documents no contro@do \9
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8. Diagrama de flujo
Ex trabajador CRH JDR2l JDRL JDAP
INIEG

1 z 3 & ¥
Sniicila formatos Entrega 1 ™  Recibe formatos, Racibe formatos Recibs fomatos.
‘Constandia  de |~ Constancia ¥ In eiabora Heoja ~—w ¥ uerifica s dlag elabora Auiso de
MO Adeuda” Sokicilud. LUnica de pendientas e Baja y cacula e
[Constancia) ¥ Servicios y e VACACIANES y i fwiquily & gue

"Sancdud de

SBF  proCedente,
clabora Qhtio de
Soicitud de

li¢ne adeudos da
pestama osn el
1S55TE.

Trdmiles

Adminstrativos ¥

Pago e Pago de & parte

Finigquitn” proporcienal del

[S&lreatud]. Fonda de
AbarTe.

* 3 4 Hoya Lnca dg
Recaha 1as Mecibe Oficin v Bolsmn 8i
firmas de fa Canstancia, da Fago dal
Canstancia, formate da fonga de Ahara
reguisila Ia Soticiud i
Sohedtud y | mqustado. ]
enirega jumo Credgengial
eoh i institucional ¥
Cradancial turna @ la JOAP
ingttucional, v i

fuera & Ccasa. DS
decumentos
fatanles en el

y & 1@ JORAI
Corstane £ LI

Hi,a de
wacacangd
Huya ahel
1355TE

¢ Tlena adewdog
con ¢ ISSETEY

Inlegra
documentacian
cormprabatoria

SolicLn pata &l page el
Cradantia fLiniquito
campletn.
Q.
Fime Heja -
Unica de
SernviHog, Adian Integra
de Baja y sélicita docUmentacian
el  page de comprohatoria
finiquite pard  que e
mediante ofiae a ol splique a1
1a DPyRF. 10 deacusnto
Hoya Unica e Recibe a5 correspondiznte
SArGas, capias  de 0% = & fingute,
Awds od E
g de “-":'Iz.mﬁ-' EEIJ.Sf_* de Hoya o
e ci) i | Feciido ¥ ISEETE
archiva an el
g axpedients  del
eH trabajader. o
Entrega =1 ex

trabajader 18 Acuiod rﬂ£
. - nea

an_ Una de o

Servicaos ¥ en 2u Acurg e bt e

casg o Auiza de Ema

Sarvinigs

Baja. :
He:a Unica de }
Aniga de Bajs

Fin

twene derechq el
ex trabagador.

Avika do Baja.
Calzuks dm
finigulla

La wnpresion a copia de este docurnents 4o hace un docurments g comfpla
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9. Anexos

Formato: Constancia de No Adeudo para Personal de Estructura

, t wmin 2UZF
mlennl.l.w:Lu. — oot
Cidgr IZCLFATACR BGE TUET

AL £ Wk R R

Fote ow ooaooan OEO-ET
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HOJA DE CONTROL
Blabord /Actualizs 3| .. Vo.Bo, . - G~ AProbS .
Nombre Lic. Vicente Gerardo Miro. Algjandro Fidencio Jurta Administrativa
Almanza Alba Gonzalez Heménd&r,,f' i
| Directer de Adquisicionas, /
Puesto ™. Control Patimonial y Secretario Admyhistrativo / Secretario de J4 Junta
\ Servicios /
X = 7
Firma \\_ / / :
Fecha 241079017 ( Wﬁﬂ / /ﬁﬂ 12017
| Numero- i .
escripcidn f
Fecha /
El presente procedimiento se Actualizé derivado de 1a promulgacidn de la
Constitucién Polltica de la Cudad de México, &si como |a entrada en wvigor del
Codigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico.
1.24-07-17 | Del mismg maodo, s€ hicieron adecuaciones conforme a ko previsto en ia Guia
téenica para 12 €iaboracitn de documentos intemos dei institute Electoral de ia
Cwdad de México, asi como o establecido en los Lineamientos para €| uso del
iengueje incluyente, no sexista ¥ no discriminatero en &l Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico.
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1. Objetivo

Establecer jas medidas de control para el registro, identificacidn y resguardo de los Dienes

de activo fijo que forman parte del patrimonio del instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico.

2. Alcance

« Secretatia Admimistrativa (SA}
s Direccién de Adquisiciones, Contrel Patrimenial y Servicies (DACPyS)
s Subdireccitn de Patrimonio Institucional (SPI)

= Departaments de Control Patrimonial {DCF)

Subdireccidn de Adquisiciones {SA's)
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Direccién de Planeacion y Recursos Financigros (DPyRF)

Areas gue integran el Instituto Electoral.

3. Marco nermativo

= Consfitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos (vigente).

»  Constitucion Politica de 12 Ciudad de México (vigante),

v Cédige de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
fvigente). -

n | ey General de Contabilidad Gubemamental {vigenta)

s Lineamientos para la Adminisiracion Destino Final y Baja de Bienes Muebies dei
Institute Electoral de ia Ciudad de México (vigentes)

« Principales Reglas de Registre y Valoracion del Patrimaonio (Elemeantos Generales)
{vigentes)

+ Reglas Especificas del Registro y Valoracidn del Patrimonio {vigentes)

s Lineamientos para establecer & reconocimiento y registro tde un bien controiabie en el
Institute Electorai dei Distrito Federai. (vigentes)

Lg impresién o cepia de este documenta 18 hace un documenta ne controlada
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4. Definiciones

Almacén generai: Lugar fisico dei Instituto Electorai, destinado a ia recepegion, controi y
distnbucion de bienes que adguiere el Instituto Electoral para el desarrcllo de sus
actividades, administrade por 1a SPi a través del DCP.

Area requirenta: Todas |as areas que integran ia estructura organica del institute
Eiectorai, en su caracter de usuanos, usuarnas y resguardantes de activo fijo.

Bienes: Liamados tambicn bienes muebles, para fines de este documento se entendera
gl térming genérico de "bienas", indistintamente a 10s bienes de consumea, usa especifico,
active fijo y controlables.

Bienes de activo fijo: Conjunty de bienes controlado por ias areas requirentes,
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadaments
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado
econémicamente a dicho ente publico.

Etiqueta de identificacion; Etiqueta adhesiva de poliéster, color piata, que contieng una
descripcion corta del bien (nombre corto, numero de inventario y codigo de barras).

Nimero de inventario: identificador irrepetible que se e asigna a cada uno de los activos
fijos para su controi.

Resguardo de active fijo: Documento que formaiiza ia asignacién de actives fljos
propiedad de! institute a un funcionario plblice, quedande bajo fa custodia v
responsabilidad del mismao.

5. Politicas de operacién.

La Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Adquisiciones, Controi
Patrimonial y Servicios, especificamente por conducto de la Subdireccidén dg Patrimoni
Institucional y e Departamento de Control Patrimonial:

» Deberd adminisirar el activo fijo que 2l instituto Electoral requiere para el dgsarroilo de
sus actvidades, deste su adquisicidn hasta su desting final ¥ baja del patrimonio del
instituto. hasandose en una poiilica de racionaiidad y ophimizacion del gasio y de
acuerdo con les lineamiantes vigenies en ia materia.

La impresién o copia de este docurmenta e hace un docurmento no centralado
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Debera controlar el ingreso de los bienes de activo fijo al patrimonio del Instituto en
forma documental y electrénica, registrandoD a su costo individual de adquisicidn y
asignandole un ndmero de inventario fundamentado en 108 documentos de entrada al
Almacén General,

Debera identficar 105 bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible
por duplicado, gue conténga una descripcidn certa del bien, namerg de invertario
asignado y el codigo de bamas correspondiente, debiéndose colocar una en lugar
visible ¥ otra en lugar oculto.

EI numero de inventario asignado a cada activo fijo, debera estar integrado de acuerdo
con el catalogo de bienes armonizade emitidc por el Consejo Nacional de
Armanizacion Contable (CONAC) y el nimero progresivo que le corresponda en gl
sistama quie para estos fines utilice el Instituto.

Debera asignar desting al bien, identificando al responsabie de su custodia, quien
tendra el cargo patrimonial por Su ténencia.

Crebera elaborar &1 formato de resguardo, conforme a la asignacion de los bienes de
activo fijo a los servidores plhlicos, debiendo contener la descripeion especifica del
bien, incluyendo el ndmere de inventario y su costo unitario de adquisicion.

Los servidores publicos deberan firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne
un bien para el desempefio de sus funciones o se actualice el mismo y Seran
responsables de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarto cuando &l Instituto
se lo requiera; en caso contrario deberdn cubrir el costo a valor de reposicion o
entregar un bien similar amparado con factura a nombre del Instituto.

La UTSl serd el area responsable de notificar en un lapse no mayor a cinco dias
habiles a la Subdireccidn de Patrimonio Instituciona!l quiénes serdn los usuarios
finales del equipo informatico, por tal mativo la entrega y elaboracion o3
resguardos de! equipt de cdmputo se deberd hacer con base a la informadidn
proporcionada por la mencionada area.

Los tiulares de las areas deberan ser los responsables de fomentar el buen uso vy
aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberan notificar a
través de un enlace administrativo a la Subdireccién de Patrimonio !nstitugional los
moavimiertos que se realicen y que afecten el control de ellos, tales como: cambios de
usuario, fraslado de algun bien a otra drea o ubicacidn, sustituciones de equipo, o
cuando se tenga ja ausencia de aigUn bien ya sea por extravio o por raba, debiendo
apegarse en este Jtimo casc a los Lineamientos y procedimientos en materia de

La imprasién e copia de este documente 16 hace un decumenio ne controlado
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destineg final y baja de bienes muebles y a lo establecido en €l procedimiento sobre
taja de hienes en la poliza de seguro.

« Los bienes muebles que no estén asignados de uso comdn a ningun servidor
publico, deberan ser custodiados por el Titular del rea, Tiular de Organn
Desconcentrado o en su caso un funcionanie de nivel directivo a la que esten
aclscritos, quienes seran responsables de ellos,

+ La notificacién de cambios en bienes del activo fijo y sus resguardos debera ser dentro
de 1os cinco dias habiles siguienies a aguel en que ocurmid el evenlo.

« La DACPyS deberi realizar anuaimente un inventario flsico, mediante el cual se
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a 10s resquardos.

« La DACPyS y la DPYRF deberdn ser responsables de conciliar los movimentos de
activo fijo, en sus respectivos sistemas.

« En lo que respecta a 105 bienes que de conformidad con los Lineamientos en la
normaliva apucable, sean considerados como controlables deberan ser identificados
con 1a clave |BC, Invertario de bienas controlables, seguido por el grupo, subgrupo ¥
¢clase de acuerdo al catalogo de bienes amonizado emitido por CONAC ¥ el numero
progresivo interng alineado con el sistema que para estos fines ulilice el Instituto,

Estos bienes no reprasentaran un aumente en el activo fije ¥y no deberan
identificarse en el control administrativo para efectos de conciliacidn contable; sin
embargo tendrdn que ser identificaclos, resguardados e incluidos en 105 procesos de
entrega-recepcion de los servidores publicos ded Instituto.

La impresian o copia de este decumeanto |e hace un documante no cantrolede
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Area Documento
Nam. | Actividad responsable empieado
Recibir del almacén General copia del
dacurments que comprueba la propiedad v la Documento que
1 . . I DCP comprueba la
entrada de los bienes de activos fijos yio copiadad
bienes controables. propiedad.
Verificar fisicamente o ben en el Almacén Documenlo gua
2 General ¥ cotgja condra el dotumento de que pCP comprugba ia
comprueba la propiedad del bien, propiedad.
Registrar, cada unoc de ins benas gue
ampara &l decumentc de snirada, asigra un i Bocumento que
3 ndmere individual de inventarne a cada uno DCP compruebs la
de o3 bienss, otorgade directaments por &l . propiedad,
sistema.
Ermite stiquata de identificacdn en 2 tantos y ' Eliqueta 4
4 coloca en el bien, una en un lugar wsible y la DCP qu ®
|dentificacdn
! oira de forma oculia.
Eniregar los bienes, medanle & formato Vale de salda de
S 1 "Vale de salida de bienes del Almacén®, firma pCP bienes del almacén
dei personal autenzade para retirar ienes fanex0 une).
Eiabora y envia, via cormep eiectrdnico, la . Vale de salida correo
6 relacién d}re lps responsabies de los bienes. Area requirente glectranico
Recibe informacién y actueliza los registros Vale de salida de
7 en & sistema que para estes fines realice el DCP bienes del aimaceén,
nsfituto. Corae elecirinico
: s Ciimt . Resguarde de Achva
3 Elabora & formato “Resguardo de Activo Fijo oCrP Fijo {anexo dos)
a Envia &l forrmats de resquarde, solicitando 1a DCE Resguarda de Actiug
firma dei o i3 resguardante. Fifo (2nexo dos)
Reuisa gl "Resguarda de Achvo Fijo’
verificande que las dates del bien v de 12 | : Resguarde de Activo
10 persena respensable del resguarde. ! Area fequirente Fijo (anexo dos)
2 Los datos del resguardo o0 Comecios? \\\
No
informa de correcciones en & resguarda, por : :
101 . orec elechénico al DCP. Regresar a Area requirente '
. actividad 7. '
=1
Firma &l & la responsabie de los Dienes de | . Resguarde de Actiug
102 activo fijo asignados, conserva copia del Area Requirente Fija {anexo dos)
resgquarda
Devuelve e orignal del  resguarde, . Resguarde de active
11| gevidamente frmado. Area Requirente | o o s dos)
archivar o5 resguardos en gl expediente por
12 usuana. Emite informe mensual sobre o3 DeP Resguardao de Activo
mouimientes generades en el inventario, para Fijo (anexo dos)
si anvio electronico a la DAC PyS

Fin del procedimiento

La impresitn o copid de este documenis io hace un decuments no eontrofado é{
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INSTITUTO ELECTORAL CE LA CIUDAD DE MEXICO
/'t SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Instructivo de llenado: Vale de salida de bienas del almacén

Concapta Anotar

1 Numerg consecutive, storgade por el Almacén General, al moments de la
recepcion del formato.

2 Fecha de emision del formato.

3 Numero de hoja de que se trate y cantidad de hojas que integran €l formato.

4 ~Nombre completo de la unidad o direccien solicitante correspondiente.

5 Numers consecutivo de la partida.

& Numero de la clave del cataloge que identifica cada une de los bienes
solicitados.

7 | Descripeién general de cada uno de los bienes solicitados.

8 Indicar 1a cantidad de bienes solicitados

g | Espacio para ser lenado por el almacén general, donde se indica la
cantidad final de bienes gque se surigron.

10 Unidad de medida de cada uno de 108 bienes solicitados, (pieza, paquete,
juegae, rollo, kilogramo, metro, etc.)

1 Espacio destinado a notas comentanos gue se consideren pertinentes,

12 Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada en el catalogo de
firmas vigente, para solicitar los bienes,
Nombre y firma de la (e} Trular de Ja Subdireccion de Patnmonio

13 Institucional o la (eI} Tituiar del Departamento de Control Patrimonial o del
personal auterizade para la entrega de los bienes.

14 Nombre y firma ¢ las personas autorizadas en el catdlogo de firmas
vigentes para recibir los bienes.

L.a impresidn & copia de este documenta kb hace un decumento ng controtado
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INSTITUTD ELECTORAL DE LA CIVUOAD DE MEXICO

EECRETARIA ADMIMNISTRATIVA

INSTITUTS ELECTORAL

RESGUARDO DE AL TIVO FIIG

\ CIDAD DE MEXKICO
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iNSTITUTO ELECToaaL Procedimiento para el registro, controt Rewvisidn: 01/2(17
\ CUDAD DEMEXICO ¥ resguardo de activo fijo y hienea Cadigo; IECM/PRISADACPSIZ /2017
X 74 controlabies. Fecha de expedician: 31-07-2017

instructivo de lienado, Formato 1: Resguardo de Activo Fijo

Concepto Anotar
1 Fecha de elaboracion de resguarde {dd, rnm, az)
Numero de cantrol del resguardo, asignado por el Departamenio de Cortroi
Patrimonial
Nimero de hojas que integran el resguardo de activo fijo.
Unridad Responsable a la que se ie entrega ei bien
area especifica que recibe ei bien
Cadigo afanumérica gue identifica el nimero de inventaria de cada uno de
Ios bienes de activa fijp que integran el resguardo
Descripcion individual de cada uno de ios bienes indicando marca y modelo
Numera de serie que identifica ai bien {en caso de que i tenga)
Valor de adquisicion de cada una de ios bienes indicando en ei documento
de iata
Numero y nombre dei empigado {a) al que se e asignan |os bienes.
indicar en forma abreviada ia ubicacion fisica del bien
Indicar fa cantidad total de ios bienes que integran ei resguardo
Indicar el importe total de ios bienes que integran ef resguardo.
Firma del {1a) empieado(a) al que se |e asignan |os bienes
NMormbre y Firma del {ia) Jefe {(a) de Departamento de Controi Patrimaniai

0 (oo~ & (s K

[P [ R Y
Lad | | | 1

—
L

—
o

La impresién o copia de este documento (o hace un documents ne controlzda
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HOJA DE CONTROL
Eisboré/Actualizs | .Ve.Bo. . | Aprobs
C.P. Juan Carlos Mirc. Alej2ndro Figdncio . .
Nombre Gonzalez Pimentel Gonzdlez Her%?ie/z ) Junta Administrativa
A
_ iy s
Director dePlanecion y . s Lo
Puestp Rec l.yo%::;;ems \ Secreﬁg?{mmstratlw Secretano eia Jun
o]
Firma
- /
. ; .
Fecha SI07 L2017 | k ﬁﬁﬂ? 017 WEDT?
f-
Nimerp-
Fecha
El presente procedimiento s actualiz conforme a lo pravisio en |svGurfa Téonica para fa
Elaboracion de documentos itternos del Instituto Electoral det Distrito Federal, aprobada
mediants & Acuerdo de Iz Junta Administrativa JA123-16, con el Cadigo
1950717 IEDFIGISA/M/2016. as! como en apege 2 los Lineamientos para el usc del lenguaje
' incluyante, no sexista y no discnminatoric en el Institute Electoral del Distrite Federal,
aprabados mediznte Acuerdo de 2 Junta Administrativa JADTE-15. Adicionatmente, se
i reaiizaron modificaciones denvadas de |2 reestructura grganico-funcienal del {EDF,
aprobada medianta sl ACL-42-18,
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de page
que el Institito Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con Ios diversos proveedores
de¢ bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para soiventar

compromisos de page esporadicos, tal como ios "Premios”.
2. Alcance

v Secretaria Administrativa (SA).

= Direccidn de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

= Direccion de Adquisiciones, Control Patrimanial y Servicios (DACPyS).
»  Subdireccién de Contabilidad (SC).

+ Subdireccion de Planeacidn, Programacién y Presupuesto (SPPyP).

» Depanaments de Registro Contabie (DRC).

= Departamento de Analisis & Informacion Contable (DAeiC).

s Untdad Responsable (UR).

3. Marco nomativo

+ Codigo de instituciones y Procedimientos Eiectorales de la Ciudad de Méxica, {vigentes).

* Ley General de Contabilidad Gubernamental, (vigentes),

* Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrite Federai, (vigentes).

» Normas Generales de Programacian, Presupueste y Contabilidad del Instituto Eiectoral de |2
Ciudad de México. (vigentss).

= MNormas de Racionaiidad, Austeridad y Disciplina Presupusstai del instituto Eiectorai de ia
Ciudad de México, (vigentes).

4. Politicas de operacidn

De conformidad con io dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos
que realice el Instituto, se deberan hacer mediante transferencia electrénica, para tal efecto, Ios

2

proveedores deberan entregar oficic con |6s datos bancaries comespondientes a la DPyRF.
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En caso de que se reguiera un pago mediante cheque, el proveedor debera informar a ia DPYRF
mediante oficio ias razones por Ias que se requiere el pago por esta modandad, para ei cobro.

debera presentar el contra recibo en original, ademas de ios requisitos siguientes:

b)

Persona Fisica

Copia fotostatica de identificacidn oficial del interesado.
En caso de no ser el interesado, deberd presentar carta poder original con fatostatica de
identificaciin oficial dei interesado, original y copia de identificacion oficial de a persona que

efectla ef cobro.
Persona Moral

Se debera pagar al apoderado legal presentando copia dei poder notarial y copia fotostalica
de |a identificacidn oficial.

En caso de no ser e apoderado legal, 1a persona gue efectde el cobro, debera presentar
copia del poder notarial, asi como el original de |a carta poder firmada por el apoderado legal,
con copias de identificacidn oficial tanto de! apoderado legal como de |a persona designada

para realizar el cobro.
Proveedores de Bienes.

La compra de bienes hasta por un importe de $ 4,000.00 {(cuatro mi pesos OOM00 MIN.}
antes de {VA no debera requerir pedido. Para el tramite de su pago se deberd cumplir con lo
siguiente.

o Requisicidn de compra autorizada {copia).

o Factura originai firmada por e tituiar de la UR solicitante, con e sello de alta en &

Almacén del Instituto,

Tratandose de bienas con un valor superior a $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N) anles
de VA ¥ hasta por los montes de actuacidn delerminados por &l Comité de Adguisiciones.,
Arrendarientos y Servicios Generales, para &l gjercicio fiscal vigente, para el tramite de su
pago se deberd requerir 10 siguiente:

o Requisicidn de compra autonzada (copia).

o
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o Pedido debidamente validado (copia).

o Factura oniginal firmada por @i titular de Ja UR solicitante {quien verificarg que se
cumpla con lo convenido 2n el pedido y debera contar con el sello de alta en &
Aimacén del Instituio).

o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una exhibicidn

s0lo s& requerird copia del pedido an el primer pago.

La DACPyS debera verificar la corecta integracion de la documentacién requenda para la

aplicacién de los pagos, asi corno i correcto y campleto ingreso de los bienes en & almacén del

instifuto,

i,

FProveadores de Servicios.

Ei pago de los servicios que solicite la UR, 0 a traves de ia DACPyS, se debera realizar conforme

a lo siguiente:

a)

b

G

Fago de servicios, hasta por un importe de $4,000.00 antes de VA no debera requerir
contrato u orden d& servicio, Para e tramite de su pago deberdn cumplir con lo siguients:

o Reguisicién de compra autanizada [copia).

o Factura origing} firmada por &l titular de 1a UR solicitante.

Pago de servicios de hasta § 40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de VA
Cuando |a contratacidn de servicios para un evento determinado. cuyd pago sea enuna sola
exhibicion y su costo con imparte desde $4,000.01 {cuatro mil pesos 011100 MM} v hasta
de $40,000.00 {cuarenta mil pesos 00/100 M. N} antes de VA, para el trémite de pago debera
cubrir o siguiente:

o Requisicién de compra autonizada (copia).
o Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar {copia).
o Factura original firmada par & titular de la UR sdlicitante,

Tratandose de pago de servicias entre § 4,000.01 {cuatro mit pesos 01/100 M.N.) vy hasta
$40.000.00 {cuarenta mil pesos 00/100 M.N) antes de VA, cuya pago se efectuara
mensuaimente ¢ en mas de una sola exhibicion, se deberi requerir para su pago 1o siguente:
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¢ Requisicidn de compra adtorizada {copia).
o Contrato {copia sai0 en el primer pago).
o Factura ariginal: firmada por &i titular de ia UR soiicitante.

d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a § 40,000.01 {cuarenta mil pesos 01/100
M.N.} sin ingivir IVA ¥y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente. Para i
tramite de pago se debera requerir |o siguienta:

o Requisicidén de compra autorizada {copia).

o Contrato (copia).

o Fattura original firmada por el titular de la UR solicitante.

¢ Cuando Jos pagos de un contrato se requieran efeciuar en mas de una exhibicion
s0lo 58 requerira copia del contrato en el primer pago.

V. Pago de premios en dinero.
a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumpiir con lo siguiente:

¢ Requisicion de compra.
» Oficio de solicitud de pago de premio emitido por e Area Responsable que
coording & concurse, con los datos siguigntes:

» MNombre completo del ganador.

+ En su casa Registro Faderal de Contribuyentes (RFC).
=  Domicilio.

# Lugar que ocupa en la premiacion.

# Monto del premio en numero v letra.

b} Para el caso de que ¢l ganador sea menor de edad se deberd sefialar el nombre del padre o
tutor que previamente lo haya acreditado ante fa UR, pars que sea este quien cobre €l chegue
carrespondiente.

o dentificacion oficial del ganador.

o Bases del concurso gue establecen el pago y monto del premio a oforgar.

G
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La UR que requiera la realizacidn de senvicios tendra la responsabilidad de verificar su cabal y

exacto cum plimiento.

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

respaldadas por toda la decumentacion generada durante el procedimiento.

Las cantidades establecidas en las polificas de operacidn estaran sujetas a los cambios
determinados por la legistacion en la materia para cada gjercicio v a las politicas internas que el
organe superior de direccién disponga anualmente y gue se den a conocer mediante la
publicacion intema establecida,

4. Definiciones

Bienes: objefos que por su naturaleza y finalidad de servicio son considerados como insumos,

materias primas o productos terminados necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

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

de equipo, etc.

Premio: Asignacion destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concurses, exposiciones o
certamenes gue organice o patrocing &l Instituito a traves de las UR's responsables del gasto, de
conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas.

Proveedores: son las personas fisicas o morales que venden bienes y servicios al Instituto a un

costo determinado.

Transferencia electrénica: es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a ofra,
a través de un servidor autorizado que s generaiments & del banco con el que se tiene dada de
alta 1a cuenia y claves de acceso.

Cheque: titulo de crédito mediante el cual se realizan pagoes de obligaciones contraidas por &l

Instituto,

Contra recibo: instruments gue se expide para acreditar la recepcitn de documentos para su

%

revision y, 8n su ¢aso, aprobacion de pago.
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Facturas. documentos oficiales con requisitos fiscales que los proveedares eniregan al Instituto

par los bienes vy servicios que adquiers.

Paliza Cheque: documento ¢conlable que se conserva como soporie del pago realizade con

cheque, en &l cual quedan registrados las conceplos del gasto.

Pdliza Diario: decumento contable mediante el cual s& reqistran las operaciones del Instituto que

na implican vna entrada yo salida de dinero del banco.

8. Descriprion de 1as actividades

Nam. Actividad Area Responzahble Documenta Empleado
1. Entrega 1a facturadoficio una vez vedficado que | DACRYS i Facturaveficia
los Bienes, servicios U oiros gasios comkidan con Requisiciin de  compra.
10 que =e desenbe 2n la requisicin y soHciEa pedide, conirato u orden de
realizar el pago., senvicin, $equn comesporkda.
2 Recibe |a facturadoficio anginal del tien, servicio | DPyRF Factura/oficio Requisician de
v olrg gasto y tuma de acuerdo a ta naturaeza compra, pedido, contrato u
del gocumento orden des Senvicio, 5egin
comeapehda.
3 Revisa ia facturaiohcio driginal dei bien, seqvicio  SPPyP . Factura
u gtro gasta, fos decumentos mencianadas en ias Salicitud de ransferencia por
politicas de operacidn y, en su ¢aso. la salicitud eschta del praveedor
por 8scrito del provesdor para que 8 pago se i
raalice por transferencia eectrénica.
iLa facturaioficio esta comecta?
3.1 Mo, Regresa a 13 Actividad 1. " No aplica
32 | & Verifica que la documentaclon cumpla con las Factura‘aficio
politeas de operacidn {(Pasa a fa Actividad 43, Reguisicién  de  compra,
: pedida, ¢contrao v orden de
BErViciD, segln camespanda.
P 4 Elakora Conta recibo e nonginal y copia; entrega | SPPyP * Reparie de Documentos
el ornginal al proveedor y luma a 1a 3C la copia " Enlregadaz a 13
con ra factura/oficio, requisiciin de compra. Subdireccion de
pedido, contrato u orden de sEmvicio, segun Contabilidad
carrgaponda y = Reporte de Documentos Egg:;ara;:ﬁ'gﬁ
Entregadas. Requiskzidn
Pedide, contrato u arden de
SEMvicio, $8gvn camesponda
41 | Codificar con la clave presupoestel y tuma junta
gan gl repone de documenios entregadas.
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Num. Actividad ~_Area Responzable |  Documento Empisado
) Revisa la deocumentacion soporte de 1\ 5C Cortra recibo (eopia),
operacion, firmandd ¥ turmands  para  dar Factura/oficio, Requisicién
cantinuidad al tramite, de compra, Pedido, cantrato
u orden de servicio, segin
coresnghda, Reporte de
documentos entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad.
i3 Werfica gue este completa s documentacion | DRC Anexo
sopotte y procesa en el sistema informatico.
6.1 Imprime ia Pdliza Diario de cuentas por pagar en - Fhliza Diario {en 3 tantos)
3 tantos (anexando en & Lo 1 1@ | Anexo
documentacion soporte de Ia operacion, v an e
tanto 2 el Contra recibo) v finma en & espacio de
"Hecho por" v "Eevisado por™.
i Revisa la aplicacion contable-presupuestal de 1a | SC Pdliza Diarto (gn 3 tanios)
Péiiza Diario (cusntas por pagar) y firma en al Anexo
espacio "Autarizads per”, tumando el tanto 1 y 2,
de acuerde a 1a modalidad de pago, v & tanto 3
a1a SFFyF,
£ Es por transferencia eectdnica’?
FA ND. Pasa ala Actividad 11,
72 | 5i. Pasa a ia Actividad 8. ]
E Recibe en 2 tantos ia Poliza Diaro junto con & | DASIC Péiizg Diarip
escrto de soiciud del proveedor vy reaiiza a - Anexn
transferencia  bancaria,  imprimiends &1 Comprobante de
comorobants &n 2 tantos {en &l tanta 1 con la transferencia bancana
ieyenda de autorizacion del page y turna a la 5C;
el tamo 2 para su proceso en el sistema
informAatics.
4. Recaba deos de las fimas autorizadas para librar | 5C Paliza Diarn
recursos y turmar. Corfra recibo
Comprabante de
transfgrancia bancaria
Angxo
10 Recibe 1a documentacion y archiva, DAeIC Paliza Diarie
Contra recibo
Comprobante de
transferencia bancara
AMEXD
11, Procesa en el sistema informatico Ja Péliza | DRC Féliza Cheque (en 2 tantos)
Cheque & imprime en original ¥ 2 tantos jurto con Contra recibo
&l reporte de cheques emifidos. Cheque
Listado de chegue
12, | Revisa 0s datos contenidos en el cheque, fima | DRC Faiiza Cheque {&n 2 tantos)
cn & espacio “Elabord”, v turna a 1a 5. Contra recibo
Chegve
Listade de chegue
13. | Revisar ios datos e importe contenidos en & | 5C Piliza Cheqgve (en 2 tantos)
cheque v fitma en & espacio de "Revisado Por”, Contra recibo
recabando dos de az firmas aviorizadas para Cheque
Wbara recursas. Listado de cheque
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Nam. Actividad " _Area Responsable | oocumento Empleade
14, Revisa y firma los cheques que contiene anexa  Funcionarios del | Paliza Cheque {en 2 tantas)
la documentacidn soporte de la oparacion, ; inatituto, registrados | Contra reciba
entregands la documentacidn a la SC. arde la  Institucidn | Cheque
Bancaria para e | Ustado de cheque
lihramiemto del
: chegue,
15.  Recibe los cheques con as firmas autorizadas y | SC Péliza Cheque (en 2 tantos)
turna a la DRC. Contra recibo, Cheque
Listado de chegue
16. | Recibe cheques en origingl ¥ dos copias y | DRG Cheque
entrega al personal encargado para recibir, Foilza Chague (3 tantos) y
resguardar, entragar y archivar, entragar:
Tanto 1: Al beneficians &
ariginai
Tanie 2: Archivar
: Tangn 3 SPPyF
17. | Ciasifica los cheques para su entrega en forma | DRC Cheque
alfabetica, por UR y por personas fisicas v Listade de cheque
marales.
4Es LUna persona meral? !
17.1 | MNe. Seiicita al beneficiario cada uno de los Cheque
requiaitos estipuladas en e Conlra recibo para la
entrega dal cheque,
5i. Entrega cheque ai apoderado legal, (solicita
para resguarde ¥ archive la copia del poder ! '
notarisl ¥y copia fotostatica da su idenbfieacion
oficial),
17.2 | No es el apoderado legal, solicita para iz entrega Chagque
del cheque: copia aimple del poder notanal,
onginal de carta poder debidamente requisitada
junto can las copias simples de identificacian
oficial de quien otorga y recibe el poder,
Para el caso de pago de pramios, si es el ganador
o gan&dgra es mayor de edad deberd cumplic los
requisites esfipulados en el Contra recibio para 1a | ‘
enfraga del Cheque.
Si no es mayer de edad del ganador, ta persona
! que cobre & cheque a favor del menor de edad
debeard acreditar ser &l padie o tutor.
18. | Hecibe Paliza Cheque debidamente requisitaday | DRC Poliza Chague
clasifica para su archive. Listado de chegue
FiN oE PROCEOIMIENTO.
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8. ANEXOS
FORMATO CONTRA RECIBO
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CWUDAD DE MEXICO
IH5YITY T CLEEYGHAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SopiepewiKS DIREGCKIN DE PLANEAGION ¥ RECLURSOS FINANCIEROS
%‘ HURZACHES #25, £00, RANGHO LOE COUORIMES, TLALPAN 14386, CUDAD OF WEMCO
TEL 45338000
RECIBIMOS DE: (1}

LOS SIGU ENTES DOSUMENTOS PARA 5L REVI SION _ | FEcHA {2}
NOMERO | IMPORTE bisa MES | AR
L il . A
% 9
- | 16
RECIBIMOS
B CONTRA RECIED

r

TOTAL & ! (5

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

1. Nombre del solicitante.

2, Fecha en que se recibe en la DPyRF,

3. Ndmero de factura referencia de |a doecumentacion soporte.
4, Importes parciales.

5. La suma de los importes parciales.

8. Firma de |3 persona que elabora el contra reciba.
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\ s otros gastes Fecha de expedicion: 31-07-2017
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REPCRTE DE DOCUMENTDS ENTREGADCS A LA
SUBDIRECCIDN DE CONTAEBILIDAD

(Contra recibo] _ Bencficiarle | Menio ($) |
{2) {3 {4)
—
THTAL ’ (5)
Entrega Recibe
SPPyP 5C
¥ r
(€ (7]
Fierma Firma
Fecha: {1}

INSTRUCTIVQO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTARBILIDAD.

1. Fecha enla que se elabora el reporte.

2. Numero de contra recibo.

3. Nombre del beneficiario det pago.

4. importe total def contra recibo.

3. Suma del importe total de cada uneo de los contra recibos.

6. Firma de la o el Subdirector de Planeacién Programacion y Presupuastos.

7. Fima dela ¢ ef Subdirecior de Contabilidad.
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Provesdores de bienes, servicios y CodigolECMPRISAIDPYRF/SIZD17
Fecha de expedician; 31-07-2017

otros gastos

IECM-JAD23-17

REPORTE DE CLENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA

(1

Ciudad de México, 2 __de de2__
RCXP
Péliza : | Gantra recibo _ Bensficksrio ot _ Obsorvaciones
(2] {3) (4 {3) (€

Total (7]

Entrega : Recike:

] sC _ Encaa
(3 {9

Firma Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS

1. Fecha de elaboracion del reporte.

POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA,

2. Nimerp de pdliza asignado por la Subdireccion de Contabilidad.

3. MNdamero de contra recibo.

4. MNombre del beneficiarip.

5. Importe total del contra recibp.

6. En el caso del fondo revolvente ng se utiliza esta columna,

7. Buma total del importe de fas cuentas por pagar.

8. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

9. Firma del area de caja
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