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Segunda Sesión Ordinaria 

31 de julio de 2017 

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

Procedimientos elaborados por la Secretaria Administrativa. 

Antecedentes 

I 	Mediante Acuerdos JA106-11, JA129-11, JA140-11, JA156-11, JA022-12, 

JA137-12, JA039-13, JA063-13, JA030-15, respectivamente, fueron 

aprobados y modificados por la Junta Administrativa (Junta) los siguientes 

procedimientos: 

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

seguro; 

b) Procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales en el 

seguro; 

c) Procedimiento para tramitar la reclamación por siniestros a bienes 

patrimoniales 

d) Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo del 

parque vehicular; 

e) Procedimiento para el préstamo de vehículos; 

f) Procedimiento para incorporar al personal al seguro de vida o 

incapacidad total y permanente; 

g) Procedimiento para elaboración de estados financieros; 

1-0 Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

i) Procedimiento para el control de salida de bienes de las instalaciones; 

j) Procedimiento de autorización y reembolso de fondo revolvente; 

k) Procedimiento para pago de impuestos federales y locales; 

I) Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales; 
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m) Procedimiento para dotación de combustible en Orga os 

Desconcentrados (antes llamados Direcciones Distritales) 

n) Procedimiento para la dotación de combustible a vehículos asigna pos 

a la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 

o) Procedimiento para realizar la Afectación, Destino Final y Baja de 

Bienes Muebles; 

p) Procedimiento para adquirir un inmueble; 

q) Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su 

relación laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de Méxic• y 

expedir documentas de baja; 

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

s) Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y o os 

gastos. 

II. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la República expidió la Refo 

Constitucional en materia político-electoral, aprobada por el Congreso d la 

Union y la mayoría de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue public do 

en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de febrero de 201k 

III. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondie 

Decretos por los que se expidieron la Ley General de Institudone. y 

Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partimos 

Políticos (Ley de Partidos). 

/ IV. El 27 de junio de 2014, se publicó en el DOF el Decreto por el que se 

reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del 

Distrito Federal (Estatuto de Gobierno). 

V 	El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada p la 

(9 
Junta la Gula Técnica para la Elaboración de Documentos Internos del 

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal. 
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VI. El 5 de febrero de 2017. se publicó la Constitución Política de la Ciudad de 

México (Constitución), el artículo Transitorio Primero establece que la 

Constitución entrará en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que 

hace a la materia electoral, que estará vigente a partir del día siguiente de su 

publicación. 

VII. El 7 de junio de 2017. se publicó en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 

(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Código de 

Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Código), 

en el cual se establece el cambio de denominación del Instituto Electoral del 

Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto 

Electoral), asimismo el 21 de junio del año en curso se publicó en la Gaceta 

Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Código.  

Considerando: 

1. Que Conforme a lo previsto en el artículo 37, fracciones 1 y II del Código, el 

Instituto Electoral cuenta en su estructura orgánica, con un Consejo General 

(Consejo) y una Junta.  

2. Que el articulo 81, párrafo primero del Código, define ala Junta como el órgano 

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de 

los órganos del Instituto Electoral, así como de supervisar la administración de 

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo. 

/ Que el Articulo 83, fracción XI del Código dispone como una atribución de la / 

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se 

requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 

órgano o unidad del Instituto Electoral. 
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4. Que de conformidad con lo establecido en el artículo Décimo Tercero Transit, rio 

del Código, las autoridades electorales contarán con un plazo de 60 • as 

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

aprobar toda la normativa interna, su estructura orgánica y funcional con base en 

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento. 

5. Que con fundamento en el Artículo 88, fracción VII inciso a) del Código, medi te 

oficio IECM/SA(0356/2017, de fecha 27 de julio de 2017, el Titular d> la 

Secretaría Administrativa, remitió al Presidente de la Junta los siguie es 

procedimientos: 

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

seguro; 

b) Procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales e el 

seguro; 

c) Procedimiento para tramitar la reclamación por siniestros a bie es 

patrimoniales 

d) Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo del 

parque vehicular; 

e) Procedimiento para el préstamo de vehiculos; 

f) Procedimiento para incorporar al personal al seguro de vid o 

incapacidad total y permanente; 

g) Procedimiento para elaboración de estados financieros; 

h) Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

i) Procedimiento para el control de salida de bienes de las instalado 

jj Procedimiento de autorización y reembolso de fondo revolvente; 

k) Procedimiento para pago de impuestas federales y locales; 

I) Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales; 

m) Procedimiento para dotación de combustible en órg nos  

Desconcentrados (antes llamados Direcciones Distütales) 
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n) Procedimiento para la dotación de combustible a vehículos asignados 

a la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servidos, 

o) Procedimiento para realizar la Afectación, Destino Final y Baja de 

Bienes Muebles; 

p) Procedimiento para adquirir un inmueble; 

q) Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su 

relación laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y 

expedir documentos de baja; 

r) Procedimiento para el registro, control y resguardo de activo fija; y 

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

gastos. 

6. Que las actualizaciones a los Procedimientos mencionados en el considerando 

anterior, fueron elaboradas dentro del marco de nuestra Politica de Gestión de 

Calidad en observancia de la Guia Técnica para la Elaboración de Documentos 

Internos del Instituto Electoral, tomando en consideración la normativa vigente e 

incorporando los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Código. 

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente: 

Acuerdo 

IECM-JA023.17 

PRIMERO. Se aprueba la actualización de los siguientes Procedimientos de 

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

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

seguro: 

b) Procedimiento para tramitar la baja de bienes patrimoniales en el 

seguro; 

e) Procedimiento para tramitar la reclamación por siniestros a bien C9 
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d) Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo •el 

parque vehicular; 

e) Procedimiento para el préstamo de vehículos; 

O Procedimiento para incorporar al personal al seguro de vid- o 

incapacidad total y permanente; 

g) Procedimiento para elaboración de estados financieros: 

h) Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

i) Procedimiento para el control de salida de bienes de las instalacion s; 

j) Procedimiento de autorización y reembolso de fondo revolvente; 

k) Procedimiento para pago de impuestos federales y locales, 

I) Procedimiento para el traspaso de recursos presupuestales; 

m) Procedimiento para dotación de combustible en órg os  

Desconcentrados (antes llamados Direcciones Distritales) 

n) Procedimiento para la dotación de combustible a vehículos asign •os 

a la Dirección de Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios; 

o) Procedimiento para realizar la Afectación, Destino Final y Baj de 

Bienes Muebles; 

p) Procedimiento para adquirir un inmueble; 

q) Procedimiento para realizar la baja del personal que concluy- su 

relación laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de Méxi o y 

expedir documentos de baja; 

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

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

2(  SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del 

conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los docume tos 

mencionados en el punto primero. 
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión, así 

como a la Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 

Personales, para que dentro del ámbito de sus atribuciones publiquen el presente 

Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinación asumida por la Junta 

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet 

www.iedf orp.mx. 

CUARTO. El presente Acuerdo entrará en vigor a partir del 4 de agosto de 2017. 

Asi la aprobaron por unanimidad de votos los integrantes presentes de la Junta 

Administrativa del Instituto Electoral, en sesión pública el treinta y uno de julio de dos 

mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de 

conformidad con lo dispuesto por los articules 82 del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de 
Funcionamiento de la Junta Administrativa. 

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA 	 EL SECRETARIO 
ADMINISTRATIVA 	 ADMIN 

LA JUNT 
ATIVA 

O FIDENCIO 
HERNÁNDEZ 

MTRO. MA 10 VELÁZQUEZ 
	

MTR 
MIRANDA 
	

G 

AFGHAIHCIEm 
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83,12ollálecti de bienes patrimoniales en el 	 Revisión 0112017 

seguro. 	 Código. IECM/PR/SHACPS/14/2017 
A/ 	 Fecha de expeniciOn: 11-07-2017 

HOJA DE CONTROL 

Elaboró / Actualkó Vo.Bo. Aprobó 

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Alnnanza Alba 
Mtro, Alejandro Fidencio 

González Hermano] 
Atlministrativ.  

P 	1 
Director de Adquisiciones.  

COMIÓ' Patnmomal y 
Serveos 

Secretara 	ri 	vo • - a Juntar/  

Firma 

Fecha 24/07/2 17 Hii  17 7/2017 

Número- 
Fecha 

seductor. 

1.24-07-17 

El 	presente 	procedimiento 	se 	ctua zei 	derivado 	de 	la 	promulgación 	de 	la 
Constitución Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 
Del mismo modo, se hicieron adecuaciones Conforme a lo previsto en la Guia 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México. asicomo lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente. no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral 

La impresiOn o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Establecer los mecanismos de control para que se incluyan en la póliza de seguro 
contratada los bienes propiedad del Instituto Electoral del Ciudad de México susceptibles 
de ser asegurados, así como los que se incorporen al patrimonio del Instituto. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (OMS) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

3. Marco Normativo. 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).  

• Constitución Política de la Ciudad de México (vigente). 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 

(vigente).  

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigente). 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes).  

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México (vigentes). 

4. Definiciones. 

Activo fijo' Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, idenfificado, 
cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros, 
derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado económicamente a 

dicho ente público. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documenta no controlado 
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Bienes: Para fines de este documento se entenderá el término genérico de "Bienes-, 
indistintamente a los Activos Fijos y a los Bienes Inmuebles, susceptibles de ser  
asegurados. 

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpóreos y en existencia, propios y de 
disponibilidad inmediata para consumo y satisfacción de una demanda futura. Incluidos en 
el Catálogo de bienes de papeleria y consumibles de cómputo del Instituto Electoral que 
en su 

 
utilización tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un 

registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.  

Bienes Inmuebles: Los considerados bienes raíces, por tener de común la circunstancia 
de estar íntimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, física o jurídicamente. 
al  terreno, tales como: viviendas, edificación, construcciones, casas y similar. 

Contrate. Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de 
voluntades entre el Instituto y proveedores en la adquisición, arrendamientos o servicios 
adquiridos por éste.  

Documento que acredita la propiedad: Aquél derivado de la adquisición (generalmente 
factura), dación o donación que acredita que el bien es patrimonio del Instituto.  

Valor de reposición' Se denomina valor de reposición de un bien material usado al 

importe monetario que se deberle pagar por su adquisición Si en an momento dado se 
decidiera su compra. Este importe está siempre sujeto a la antigüedad del bien, a su 
estado de desgaste o conservación y a la ley de la oferta y la demanda. 

5. Políticas de operación. 

• Los Bienes Patrimoniales del Instituto Electoral de la Ciudad de México se deberán 
proteger permanentemente con pólizas de seguro contra todo riesgo a valor de 
reposición, que cubran, cuando menos, los edificios propiedad del Instituto, las 
unidades vehiculares, el equipo electrónico e informático, equipo de comunicación, el 
equipo de audio y video y, en general el activo fijo propiedad del Instituto Electoral, así 
como los bienes de consumo al valor del inventario reportado al cierre de cada 
ejercicio de acuerdo a lo reportado por el DCP. 

• La SA a través de la DACPyS. deberá contar con los servicios de aseguramiento de 
bienes, en apego a los lineamientos y procedimientos en materia de adquisición de 
bienes y servicios Vigentes. 

La embeben o cope de este documento b hace un documento no controlado 
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• La SPI a través del DMS, es el área responsable de administrar las pólizas 
contratadas para proteger los bienes del Instituto.  

• El DMS solicitará el alta de nuevos bienes patrimoniales en el seguro del Instituto, 
siempre y cuando el monto a registrar sea superior o se haya rebasado el 10% de la 
suma asegurada global. 

• La SPI, a través del DCP, será el único autorizado para recibir bienes que ingresen al 
patrimonio del Instituto Electoral, por la formalización de pedidos, contratos de 
suministre compras por fondo revolvente. reposiciones, donaciones y daciones en 

Pago. 

• El inventario de los bienes al inicio de la póliza anual, así como la actualización en las 
pólizas de seguros de los bienes que ingresen al patrimonio del Instituto Electoral se 
deberá tramitar con base en la solicitud e información que sobre esos bienes haga el 
DCP. 

• En el caso particular de compra que el Instituto haga de bienes inmuebles, el alta en la 
póliza de seguro deberá ser solicitada directamente por el DACPyS, al DMS. 

• La inclusión de bienes patrimoniales se deberá efectuar en cualquier fecha del año, 
cuando se genere su ingreso al patrimonio del Instituto y para la renovación en la 
póliza para el sguiente ejercicio se deberá considerar en la programación 
presupuestal que haga la DACPyS.  

La SPI tiene la obligación custodiar las pólizas originales, así como las endosos y 
convenios modificatorios. 

ha impresión o Copa de este documento lo hace Lin documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades. 

   

Nato. Actividad Área responsable 
Documento 
empleado 

Notifica, 	va 	correo 	electrónico 	datos 
Sobre los bienes patrimoniales que se 
requieren 	asegurar, 	trasmitiendo 	el 
documento que formaliza su propiedad. 

DCP 
DACPyS (en el 

caso de inmuebles) 

Correo 	electrónico 	al 
OMS, con Copia para 
la DACPyS y SPI 
Imagen de escáner del 
documento 	que 
acredita la propiedad. 

2  
Elabora y envía comunicado electrónico 
dirigido 	a 	la 	compañia 	aseguradora,

DMS 
 

solicitando el alta de los bienes en la 
póliza del Instituto. 

Factura o documento 
que 	acredite 	la 
propiedad.  
Acuse 	del 	correo 
electrónico 	para 	la 
aseguradora Y la SPI.  

OMS No aplica 

Da seguimiento al alta en la póliza ante 
la 	aseguradora, 	hasta 	obtener 
fisicamente el endoso de la misma y los 
recibos de primas.  

4 
Recibe originales de documentos por el 
alta y revisa tanto los datos como la 
aplicación de montos. ¿Están correctos.,  

OMS 
Endoso a la póliza y 
recibos 	de 	prima 
originales. 

No 
Regresa 	los 	documentos 	a 	la 
aseguradora para su corrección 
Pasar a actividad 3. 

OMS 
originales. 

 

Endoso a la Póliza Y 
recibos 	de 	prima 

4.2 

Si 
Solicita convenio modificatorio y envie 
los 	archivos 	en 	PDF.. 	vía 	correo 
eleCtrónico del endoso y los recibos de 
Prima. 

SPI 
Endoso 	de 	p 	i a 	y 
recibos de prima. 

5 
Emite 	y 	formaliza 	el 	convenio 
modificatorio 

Departamento 	de 
Control 	e 
IntegraciOn 	de 
Procedimientos 

Convenio modificatorio 

Fin del procedimiento F 

Nr 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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tro. Alejandro Fidenso 
Gonzalez Hernández 

JuntaAdministrativa 
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Puesto 
Director de Adquisiciones. 

ControlPatrimonial y 
Servicios  

Secretario 	1 • la Junta/ 

Firma 

Fecha 20/07/2017 Illirr09 07 017  

id 
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Fecha 

kescripción 
r 
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El 	presente 	procedimiento 
Constitución Política de la 
Código de Instituciones y Procedimientos 

s 	actualizo derivado 	de 	F 	promulgación 	de 	la 
Ciudad de México. así como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México. 
adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula 

de documentos internos del Instfuto Electoral de la 
lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
y no discriminatorio en el InStluto Electoral. 

Del mismo modo, se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de México. ase como 
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1. Objetivo. 

Establecer controles para el trámite de la baja de los bienes en los sistemas internos que 
por cualquier motivo dejaron de ser parte del patrimonio del Instituto, asa como en la póliza 
contratada, a fin de mantener actualizados los registros contables, los inventarios y los 
seguros existentes. 

2. Alcance. 

Secretaria Administrativa (SA) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPRF) 
Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 
Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

Departamento de Control Patrimonial (DCP) 
Áreas del Instituto Electoral del Distrito Federal en su carácter de resguardantes de 
bienes o servicios. 

V. Marco Normativo. 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Política de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
(vigente) 

• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (vigente) 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente).  

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no control 
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4. Definiciones. 

Acta Especial: El acta especial es un documento mediante el cual se deja constancia de 
algún hecho o se justifica la perdida o extravio de documentos, objetos o identificaciones 

ante el Ministerio Público. 

Activo Fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, identificado 
cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros, 
derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado económicamente a 

dicho ente público. 

Bienes patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto.  

Bienes no útiles: Los que por su estado físico o cualidades técnicas no resulten 
funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destinaron o sea inconveniente 
seguir utilizando. 

Carpeta de Investigación: Es el instrumento ministerial en la que constarán los registros 
de todos los acto y diligencia respectivos, realizados tanto por los actos y diligencia 
respectivos, realizados tanto por el Ministerio Público como la Policia para la integración 
de la investigación.  

Daño. Para fines de este procedimiento se entenderá como el perjuicio o deterioro de un 
bien, como consecuencia de un evento fortuito, contenido en los riesgos cubiertos en el 
aseguramiento del patrimonio del Instituto. 

Destino final. La determinación de destruir, vender, o la donación, permuta o dación en 
pago de los bienes no útiles.  

Extravío: Perdida de algo, que implica no encontrarse en su sitio e ignorarse su paradero; 
hecho en donde no se tienen evidencias que supongan un delito de robo o hurto del breo  

Factura: Documento oficial que ampara la propiedad y cumple con los requisitos fiscales 
vigentes, asimismo detalla los bienes vendidos o los servicios prestados, precio y 
unidades. 

Hurto: Apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor; para fines 
de este documente se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho sin 
testigos, pero con evidencias que permitan suponer un delito. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controL9 
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Resguardante. Persona servidora pública que tiene bajo su responsabilidad bienes 
propiedad del Instituto.  

Robo: Apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor, para fines 
de este documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho con 
testigos.  

Siniestro: Evento de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una compañía 
aseguradora, por causas de robo, hurto o daños. 

Bien siniestrado: Cualquier bien patrimonial que ha sufrido un daño que puede ser 
indemnizado por la aseguradora. 

5. Políticas de operación. 

• Cuando un bien propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México haya sufrido 
un siniestro que por las mismas causas sea reconocido como irrecuperable. deberá ser 
causa de baja y por lo tanto del seguro que lo protege. Ya no será tomado en 
consideración para el Programa para el destino final de los bienes no útiles. 

• La DACPyS será la única área facultada para solicitar la baja de los bienes que 
hubieran dejado de pertenecer al patrimonio del Instituto en el inventario, en los 
registros contables y en la póliza de seguro correspondiente. 

• La DCP deberá realizar la baja del inventario institucional de los bienes muebles que 
dejaron de pertenecer al patrimonio del Instilulo por cualquier causa, incluyendo los 
casos de siniestros (daño o robo), las baja de bienes no útiles o por cualquier motivo 
por el que los bienes dejaron de ser parte del patrimonio del Instituto. 

• La baja de los bienes no útiles que se hubieran adjudicado en proceso para el destino 
final autorizado, deberá cumplir con la normatividad vigente, incluyendo lo establecido 
en el Procedimiento sobre la afectación, destino final y baja de bienes muebles. 

• La conclusión del destino final de los bienes no útiles deberá ser notificada a través de 
oficio por la SPI a la DACPyS, y a la SA. 

• La baja de los bienes en los registros internos, tanto en el sistema de inventarios como 
en los registros contables, se deberá efectuar: 

a) Tratándose de un bien siniestrado calificado como irrecuperable, extraño o 
robo ocurrido al bien (el área resguardante deberá entregar a la DACPyS. el 
acta ratificada ante el Ministerio Público). 

ha impresión o Copla de este documento b hace un documento no conim9 
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b) Por el destino final de bienes no útiles, una vez que se realice la enajenación, 
con base en lo establecido en el procedimiento emitido al respecto, notificado 
mediante oficio de la DACPyS al DMS, para que éste tramite la baja en el 
seguro de los bienes que dejaron de pertenecer al patrimonio del Instituto. 

• El DCP y la DPRF deberán realizar la baja en los sistemas institucionales de los bienes 
muebles que dejaron de pertenecer al patrimonio del Instituto en la fecha de la 
notificación formal referida en el punto anterior, a fin de que coincidan los registros 
contables con los registros en inventario.  

• Ante casos de siniestros (dañe o robo), el resguardante deberá cumplir con lo 
establecido en el Procedimiento para b reclamación ante la aseguradora, según el 
Procedimiento para tramitar la reclamación por siniestros a bienes patrimoniales 
vigente. 

6. Definición de las actividades. 

Núm. Actividad 
Airee 

Responsable 
Documento empleado 

1 
Recibe documentación sobre los bienes 
que dejaron de ser parle del patrimonio 
del Instituto. 

DACPyS 

Acta 	ratificada 	de 
carpeta de investigación 
u 	oficio 	sobre 	la 
terminación del destino 
del 	destino 	final 	de 
bienes no útiles.  

2 
Se emite oficio para la DPRF con copia 
para el DCP, en el cual solicita la baja 
en los registros internos.  DACPyS 

Oficio
Copia 	del 	documento 
sobre 	la 	baja 	del 
•atrimonio 

Tuma documentación original sobre la 
baja del patrimonio, para el trámite en el 
seguro. 

DACPyS 

Acta de hechos y/o  acta 
levantada 	ante 	el 
Ministerio Público. 

4 
Reune 	factura 	de 	los 	bienes 	y 
documentación que proceda. Integra el 
expediente. 

DMS 

actura. 
(Para los casos don 	el 1 
bien sea un automevi
además de la factura, se 
requieren las tenencias 
de los últimos 5 años, 
verificaciones y baja de 
placas). 

Elabora oficio dingido a b aseguradora. 
relacionando los bienes que se deben 
dar de baja de la póliza, recaba la firma 
de DACPyS. Envía, iunto con copias del 

DMS Oficio 
Expediente. 

La impresión o cosa de este documento lo hace un documento no controlad 
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DA 

   

         

Nürn Actividad Área 
Responsable 

Documento empleado 

expediente, a la aseguradora. 

6 

Da seguimiento ante la aseguradora, 
hasta la recepción de la nota de crédito 
correspondiente. Mantiene informado a 
la SPI.  

DMS Expediente 

Nota 	de 	creció!, 	del 
proveedor 

Recibe 	nota 	de 	crédito 	de 	la 
aseguradora y la turna a la SPI. 

DAC S Py 

8 

Recibe nota de crédito. verifica que las 
bajas efectivamente se hayan efectuado 
Y que coincida el monto. La entrega al 
DMS.  

SPI Nota de crédito. 

9 
Archiva 	nota 	de 	crédito 	y 	da 
seguimiento al ajuste, en el siguiente 
pago a realizar a la aseguradora.  

OMS Nota de crédito. 

Fin de procedimiento 

La impresión o COpia de este dOCUnielli0 lo hace un documento no controla/9 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró! Actuó! zó Vo..13ch Aprobó 

No 	, Lic. Vicente Gerardo 
Almanza Alba 

ira Alejandro Fidencio 
González Hernández 	 unta Administrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones 

Control Patrimonial y 
Servicios 

Secretario :•mine nativo cretado de 	Junta 

Firma 

A. e20í17  Fecha 24/07/2017 /O 	017 

il 

Número- 
Fecha scripcián 

t 

1.24-07-17 

El 	presente 	procedimiento 	se 	-ctualizó 	derivado 	de 	la 	promulgación 	de 	la 
Constitución Politica de la Ciudad de México, asl como la entr d 	igor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México, asl como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Tramitar ante la aseguradora la reclamación por siniestro cubierto en el seguro 
contratado para proteger los bienes del Instituto Electoral de la Ciudad de México, a fin de 
ejercer los derechos del Instituto 

2. Alcance 

Secretaria Administrativa (SA) 
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPRF) 
Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 
Departamento de Mantenimiento y Servicios (OMS) 

Departamento de Control Patrimonial (DCP) 
Área(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de 
resguardantes de bienes patrimoniales. 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados unidos Mexicanos (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 
(vigente) 

• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigente) 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (vigente) 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes) 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México (vigentes) 

La impresas o copie de este documente lo hace un documento no controlado 
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4. Definiciones 

Acta circunstanciada: Documento interno donde se nacen constar los hechos de un 
determinado suceso, para fines de este documento será respecto al extravio, robo o daño 
de un bien patrimonial. 

Acta Especial: El acta especial es un documento mediante el cual se deja constancia de 
algún hecho o se justifica la pérdida o extravío de documentos, objetos o identificaciones 
ante el Ministerio Público. 

Carpeta da Investigación: es el instrumento ministerial en la que constarán los registros 
de todos los acto y diligencia respectivos, realizados tanto por los actos y diligencia 
respectivos, realizados tanto por el Ministerio Público corno la Policia para la integración 
de la investigación. 

Activo Fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes. identificado, 
cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente beneficios futuros, 
derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado económicamente a 
dicho ente público.  

Bienes patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Instituto.  

Contrato.  Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de 
voluntades entre el Instituto y proveedores en la adquisición, arrendamientos o servicios 
adquiridos por éste. 

Daño: Para fines de este procedimiento se entenderá como el perjuicio o deterio de un 
bien, como consecuencia de un evento fortuito, contenido en los riesgos cubiertos e el 
aseguramiento del patrimonio del Instituto. 

Extravio: Perdida de algo, que implica no encontrarse en su sitio e ignorarse su 
paradero: hecho en donde no se tienen evidencias que supongan un delito de robo o 
hurto del bien.  

Factura: Documento oficial que ampara la propiedad y cumple con los requisitos fiscales 
vigentes. asimismo detalla las bienes vendidos o los servicios prestados, precio y 
unidades. 

Huno: Apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor para fines 
de este documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho sin 
testigo(s), pero con evidencias que  permitan suponer un delito.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado u 
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Reposiciones: Entrega de un bien en sustitución de otro de las mismas Caraderisticas 
(clase, calidad, tamaño, capacidad, etc.). 

Resguardante: Persona servidora pública que tiene bajo su responsabilidad la 
asignación de bienes propiedad del Instituto. 
Robo: Apropiación indebida de algo ajeno, contra la voluntad de su poseedor para fines 
de este documento se entenderá como la pérdida de un bien a través de un hecho con 
tesfigo(s). 

Siniestro: Evento de cualquier importancia que puede ser indemnizado por una 
compañia aseguradora. Para fines de este documento serán por causas de robo, hurto o 

daños. 

Valor de reposición: Suma de dinero que se requiere para la construcción y/o 
reparación cuando se trate de un bien inmueble y/o para la adquisición, instalación o 
reparación cuando se trate de bien mueble, de igual clase_ calidad, tamaño y/o capacidad 
de producción que los bienes asegurados, sin considerar deducción alguna por 
depreciación física, pero incluyendo el costo de fletes, derechos aduanales y gastos de 
montaje, si los hubiese. 

s. Políticas de operación. 

• El (la) resguardante ante el caso de siniestro (daño, robo o extravío) de un bien a él 
(ella) asignado deberá, el mismo [Ea del suceso, levantar acta circunstanciada de los 
hechos y acudir a la Agencia del Ministerio Público a realizar la denuncia para obtener 
el acta de denuncia, y notificarlo a la brevedad posible a la UTAJ y a la DACPyS. 

• La denuncia ante el Ministerio Público antes referida debera ser ratificada -por 
representante de la UTAJ, quien establecerá y llevará a cabo el procedimiento leg 
que proceda al respecto. El resguardarle enviará a la DACPyS el acta derivada de la 
ratificación de la denuncia. 

• La DACPyS emitirá un oficio con copia de las actas a la DPRF, con copia de 
conocimiento al DCP, solicitando la baja en los registros internos del bien siniestrado. 

• La SPI supervisará que el OMS tramite la reclamación de los derechos adquiridos en 
los seguros contratados para proteger los bienes del Instituto. 

COLa impresho o copia de este documento /o hace un documento no conitoldde 
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• El (la) resguardante de activo fijo asignado para el desempeño de sus funciones. 
deberá ser responsable de su custodia y buen uso. asi como de reintegrarlo cuando 
el Instituto se lo requiera. 

• Cuando el dictamen de la aseguradora indique que no procede cubrir un bien 
siniestrado o extraviado, la SA a través de la DACPyS determinará si existe 
responsabilidad del (la) resguardante, y de ser así, éste (a) deberá reintegrar al 
Instituto el costo a valor de reposición o estará obligado (a) a llevar a cabo la 
reposición con un bien similar amparado con factura 

• Ante siniestro (daño vehicular) cuyo dictamen de la aseguradora indique 
responsabilidad para el (la) resguardante, éste (a) deberá cubrir el deducible a que 
hubiera lugar por la indemnización que proceda. La aseguradora presentará un 
dictamen en el que indique si procede el pago de la indemnización del bien (robo o 
extravío de un bien) siniestrado, una vez revisado y autorizado por la DACPyS, se 
informará a el (la) resguardante para que deposite en la caja del Instituto el deducible 
correspondiente Solo en los casos de robo con violencia, el (la) resguardante no 
pagará el deducible. 

• Para efecto de lo establecido en las políticas anteriores, le DACPyS deberá remitir 
copia del dictamen de la aseguradora a la Contraloría Interna, quien analizará el caso 
y determinará lo conducente.  

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad 
Área 

responsable 
Documento 
empleado 

Reporta 	inmediatamente 	el 	siniestro 
(daño, 	robo 	o 	extravío) 	al 	titular del La (el) 

Resguardante No aplica 
área a la que se encuentra adscrito. 

2 Levanta acta circunstanciada. La (el) 
Resguardante 

Acta -, 
circunstancia 

Denuncia el siniestro o extravío ante el 
Ministerio Público. 

La (el) 
Resguardante 

Acta de la 
denuncia 

4 La (el) 
Resguardante 

circunstanciada: Y  

Acta 

act por denuncia 
ante el MP 

Entrega 	original y copia del 	acta al 
titular de 	la unidad administrativa de 
adscripción. 

5 

Envía mediante oficio el original de las 

Unidad 
Administrativa 

Oficio) 	Acta 
Circunstanciada: 	y 
acta por denuncia 
ante el MP 

actas a la UTAJ, para la ratificación de 
la denuncia y da seguimiento hasta la 
obtención del acta por la ratificación de 
la denuncia ante el MP. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad 
Área 

responsable 
Documento 
empleado 

6 
Unidad 

Administrativa 

Acta 
circunstanciada; 	y Remite el acta circunstancia y el acta 

por la ratificación ante el MP. acta por ratificación 
ante el MP 

7 Emite oficio solicitando la baja en los 
registros internos del bien siniestrado. 

DACP yS 

Oficio y copia de 
las 	actas 	para 	la 
DPRF 	y 	para 	el 
DCP 

8 Turna la documentación a la SPI. DACPyS Oficio y actas 
Recibe 	la 	siguiente 	documentación, 
reúne factura de los bienes y en caso 

DMS Expediente de 	un 	automovil: 	tenencias 	de 	los 
últimos 5 años. verificaciones y baja de 
placas. 	Integra, 	con 	todo 	ello, 	el 
expediente. 

10 

Elabora y envía oficio de reclamación a 
la 	compañia 	aseguradora. 	con 	la 
relación de los bienes siniestrados y el 
número de póliza. 

DMS 

Oficio de 
reclamación 
firmado por 
DACPyS 

tl 

Da 	seguimiento 	al 	reclamo, 	hasta 
obtener el dictamen de la aseguradora 
sobre el siniestro presentado. 
¿El dictamen indica que procede el 
pago de la indemnización? 

DMS 
Dictamen de 
aseguradora 

1 

No procede indemnización 
Elabora 	oficio 	al 	(la) 	resguardante 
informándole que deberá reponer el 
bien, 	cuando 	asi 	lo 	indique 	la 
Contraloría Interna. 
Re orle con bien similar? 

SPI 

Oficio con copia de 
conocimiento 	para 
el 	Titular 	de 	la 
unidad 
Administrativa, SA, 
DACPS DPRF 

11.1.1con 
Cuando el resguardan te cubra el bien 

dinero 	en 	efectivo, 	a 	valor 	de 
reposición. deberá entregar copia del 
recibo de ca'a. Pasar a la actividad 16. 

No  

La (el) 
Resguardarle 

Recibo de caja 

11.1.2 

Si 
Ingresa 	el 	bien 	en 	sustitución 	al 
Almacén 	General, 	dando 	inicio 	al 
procedimiento relativo a la entrada de 
bienes al almacén, 
Finaliza este procedimiento.  

La (el) 
Resguardante 

Recibo de caja 

112 
Si procede indemnización 

Solicita la elaboración del convenio de 
DMS Convenio de ajuste 

La impresión  o copa de este documento lo hace un desinente no convoiaa 
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Núm. 	 Actividad 
Área 

responsable 
Documento 
empleado 

ajuste 	a 	la 	aseguradora, 	da 
seguimiento 	hasta 	obtenerlo. 	Lo 
presenta para su revisión.  

12 
Verifica 	el contenido 	de 	ajuste 	y el 
monto 	de 	la 	indemnización. 	Lo 
suscribe para regresarlo al DMS. 

SPI Convenio de ajuste 

13 

Envía a la aseguradora el convenio de 
ajuste, da seguimiento al trámite hasta 
la expedición y entrega del cheque por 
manto de la reclamación. 

OMS 
1 Convenio de ajuste 

Cheque 

14 
Verifica monto del cheque respecto a 
lo reclamado y turna el cheque para 
continuar con el trámite. 

SPI Cheque 

15 
Recibe cheque y lo deposita en el área 
de cajas de la DPRF. 

DMS Cheque 

16 

Recibe del resguardante o del DPRF 
según sea el caso, el recibo de caja OMS 

Recibo de caja 
Expediente correspondiente con el que se cierra el 

expediente de reclamación. 
Fin del procedimiento 

L presion o copia de este documento lo hace un documento no controlad 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró / ACtuallro Vo.Eo. Aprobó 

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Miro. Alejandro Fidencio 

González Hernández 
Junta Administativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones, 

Control Patrimonial y 
Servicios 

Secretario Admini 	rativo trotado• - la Junta 

Firma 

Fecha 24/07/ 	17 ; 	017 hr  e 	017 

Húmero- 
Fecha 

escriptlon 
 

El 	presente 	procedimiento 	actualizó 	derivado 	de 	la Romulgacion 	de 	la 

124-07-17 
Obligo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ci dad de México. 
Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula 
técnica para la elaboración de documentos internos del In Muto Electoral de la 
Ciudad de México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje indUyente, no sexista y no discriminatorio en el lila ufo Electoral.  
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EITUTO ELE  

CORAL Procedimiento 	para 	el 
mantenimiento preventivo y ciru o tie MÉXICO correctivo del parque vehicular del 
Instituto Electoral de la Ciudad de lr. 
México. 

1. Objetivo. 

Establecer el mecanismo de control para el servicio de mantenimiento preventivo y 

correctivo al parque vehicular propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, 

con el Fin de garantizar la conservación y el óptimo funcionamiento de los vehiculos. 

2. Alcance. 

Secretaria Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

• Área(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de requirentes de 

bienes o servicios (Área requirente) 

3. Marco Normativo. 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente). 

• Constitución Politica de la Ciudad de México (vigente). 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 

(vigente). 

• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigente). 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (vigente). 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Prestación de Servicios 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigente). 

• Normas de Racionalidad. Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electora 

de la Ciudad de México (vigente).  

La impresión o copia de este documento lo nace un documento no controlado 
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4. Definiciones. 

Mantenimiento correctivo: Son las reparaciones efectuadas a un vehículo para 

enmendar desperfectos en general, deterioro o mal funcionamiento de las piezas del 

motor, sistema eléctrico o suspensión. 

Mantenimiento preventivo: Es el servido que se realiza a los vehiculos periódicamente, 

en función a los kilómetros recorridos, para que la unidad se mantenga en condiciones de 

funcionamiento. 

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

necesidades. 

Usuario: Persona servidora pública que tenga asignado o en préstamo un vehiculo 

propiedad del Instituto. 

Sistema de ventanilla única: Sistema electrónico interno, mediante el cual los usuarios 

de las diferentes áreas, solicitan la realización del trabajo de mantenimiento de bienes 

muebles e inmuebles que tengan asignado ola prestación de un servicio. 

5. Políticas de operación, 

• La DACPyS a través de la SPI, directamente con el DMS deberá coordinar el 

cumplimiento en los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehículos 

propiedad del Instituto.  

• Los mantenimientos preventivos se deberán hacer con base a las especificadones de 

la garantia (en caso de vehiculos de retiente adquisición) y, cada 10.000 kilómetros 

fuera de garantía. Para tal efecto, la persona servidora publica que tenga asignada 

una unidad vehicular deberá dar seguimiento al kilometraje llevando el control, y dará 

aviso al OMS para la realización de dichos mantenimientos. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



Ama 
Responsable Actividad Documento empleado 

Revisa las Ordenes de servicio en el Sistema 
de Ventanilla única u oficio a la DACPyS. 
Determina los mantenimientos que deben 
realizarse y el tipo de servicio a realizar. 
¿Es mantenimiento Correctivo' 

DMS 	Repone en ventanilla 

DMS Orden de Servicio 
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México. 

• Los mantenimientos correctivos se deberán efectuar ante falla expresa presentada en 

algún vehículo, el usuario deberá informar la falla o descompostura que presente el 

vehículo. 

• Las solicitudes de mantenimiento a vehiculos propiedad del Instituto se deberán 

efectuar preferentemente a través del Sistema de Ventanilla Única o mediante oficio a 

la DACRyS, en estas peticiones deberá identificarse la unidad vehicular y 

especificarse el caso 

• El DMS deberá coordinar el envio y recepción del vehículo que requiera 

mantenimiento al taller contratado, dando seguimiento al trabajo.  

6. Descripción de las actividades. 

No 
Es 	preventiva, 	conviene 	con 	el 	taller 

Correo 	electrónico 
2.1 mecánica la fecha de recepción, misma que 

le 	es 	informada 	al 	usuario, 	vía 	correo 
electrónico 

DMS 
institucional 

Si 
2.2 OMS No aplica 

N Recibe el vehicuto el 	s 	o ala.  
Recibe el vehicuio del usuario, inspecciona  

3 el estado fisico y lo registra en el formato de 
entrada al taller.  

DMS Formato de entrada al taller 

Verifica si el ven:culo tiene polea vigente de 
4 mantenimiento. DMS Póliza 

¿Tiene póliza vigente? 
No 

No aplica 	 d 4.1 	Solicita el servicio de mantenimiento al taller 
mecánico contratado, indicando se presente 

DMS 

La impresión o copia de este ocumenie lo hace un documente no controlado 
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Responsable Núm. Actividad Documento empleado 

en las instalaciones del Instituto a recoger el 
vehículo. 
Pasar a actividad 5. 
Si 
Envía el vehiculo a la agencia, para el 
servicio de mantenimiento correspondiente. 
Entrega el vehiculo al representante del 
taller y/o agencia mediante el formato de 
entrada en el que firmarán de conformidad 
con respecto al estado físico del vehiculo.  

A2 

5 

OMS 	No aplica 

DMS Formato de entrada al taller 
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ta ro e 1:11 e 	coy 	age 	como 
DMS 

6 
Da 	seguimiento 	al 	servicio, 	basta 	la 
conclusión 

OMS No aplica 

Recibe en la fecha pactada el vehiculo y 
ventea que el servicio solicitado se haya 
realizado, firma de recibido el formato, con la 
salvedad.  

OMS Formato de entrada al taller 

8 
Entrega el vehículo al usuario, solicitando   
firma de recibido en el formato Cíe entrada al 
taller.  

DMS Formato de entrada al taller 

Archiva e 	el expediente del vehiculo el 
acuse del

n 
 formato 	de entrada al taller y 

registra 	en 	controles 	internos 	el 	servicio 
mecánico realizado a 	la 	unidad, 	cierra la 
orden de servicio en el Sistema Ventanilla 
Única. 

DMS Formato de entrada al taller 

Fin del 	rocedimiento 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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8. Anexo 

Ficha de Entrada al Taller (anverso) 

I N S !I -UTO F LECT ORAL DE LA CIUDPO DE MEMCO 
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FICHA DE ENTRADA AL TALLER 
SOLICITUD DE SERVICIO 

7 
	 ONS 
	

DISTRITO O AIREA 

I rmap°-° 
	

HM. ECEPC x 7 

IL'U 

TAPONES DE  NUERA ( ) 

GASOMEMO 

CONFORMIDAD DE RECEPCIÓN Y ENTREGA DEL VEHICULO 

El 

1 

111  ill 	I I 

LJ• CONFORMIDAD Y ACEPTACIÓN neL PrzÉs ENTE FORNIA.TO POR PAR TE CE Los RESPONSABLES INVOLUCIAD 05 EN EL 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



ETUT° ELE7°RAI  

SalAD DE "Yac°  

Pagina 10 de 11 
Revisión 01/2017 

Código IECM/PRISNDACPSil 512017 
Fecha de expedición 31-07-2017 

Procedimiento 	para 	el 
mantenimiento preventivo y 
correctivo del parque vehicular del 
Instituto Electoral de la Ciudad de 
M amo. 
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Instructivo de llenado Ficha de Entrada al Taller 

CONCEPTO I 	 ANOTAR 

Responsable del vehiculo 
2 órgano Desconcertado o Área 

Marca 

4 Modelo 

5 Placas 

6 Número económico 

E Kilometraje de recepción 

8 Kilometraje de entrega 
9 Especificaciones del vehículo  

10 Existencia y 	del vehiculo 

11 Cantidad de gasolina recibida 

12 Cantidad de gasolina entregada 
13 Servicio a realizar 
14 Nombre y firma de usuario que entrega 

15 Nombre y firma de la persona servidora pública del DMS quien recibe 

16 Nombre y firma de la persona del taller que recibe 

17 Nombre y firma de la persona servidora pública del DMS quien recibe 

18 Fecha y Hora de recibido 

19 Fecha y hora de entregado 
20 Nombre y firma de la persona del taller que entrega 

21 	Nombre y firma de la persona servidora pública del OMS quien recibe 

22 Nombre y firma de la persona servidora pública del OMS quien recibe 

23 Nombre y firma de  usuario que recibe 

24 Fecha y Hora de recibido 
25 Fecha y hora de entregado 

La impresión o rupia de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró/ Actuató hl,  ' '7  

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Mtro. Alejandro Fidencio 

Gonzalez Demande 
Junta Administra 

Puesto 
Director de Adguisicione 

Control Patrimonial y s 
Servicios 

Secretario Ad 	Istrativo Secre 	rio • - a Junta/ 

Firma I 
I é 

Fecha 24/0 	017 Ir o /2017 : 	y 12017 

.1 
Número- , - cripción 

El presente procedimiento se a&ualizó derivado de I✓ promulgación de la 
Constitución Política de la Ciudad de México, así corno la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de Mexico, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 

1.24-07-17 

lenguaje incluyente. no sexista  y  no discriminatorio en el Instituto Electoral.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



fet  Prora-ro Etacrondi Procedimiento para préstamo de 
NI.,  mormona mbaco 	vehículos. 

migara  

IECRI-JA023-17 
Pagina 2 de 14 

Revisión 01/2017 
Codigo IECM/PR/SNDACPS/18/2017 

Fecha de expedición 31-07-2017 

Contenido 

1 -Objetivo 	  

2.- Alcance 	  

3.-Marce Normativo 	  3 

4.- Definiciones 	  

5.- Pancas de operación 	  4 

6.- Descripción de las actividades 	fi 

- Diagrama de flujo 	  

8.- Anexos 	  10 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



eliaTE:DDIN=L 

,r 

1. Objetivo. 

Procedimiento para préstamo de 
vehículos. 

IECMJA023-17 
Página 3 de 14 

Revisión. 01/2017 
Código. IECLWR/SNDACFP/18/2017 

Fecha de expedición 31-07-2017 

     

Establecer controles para el préstamo de Vellieulos a las diferentes áreas del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México, para el auxilio en el desempeño de sus actividades, 
con el fin de racionalizar su uso. 

2 Alcance. 

Secretaría Administrativa (SA) 
Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 
Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

Área(s) del Instiluto Electoral de la Ciudad de México. en su caácter de requirentes de 
bienes o servicios.  

3. Marco normativo. 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (vigente). 
• Constitución Politica de la Ciudad de México (vigente). 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 

(vigente). 
• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigente).  
• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (vigente). 
• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servidos 

del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes). 
• Normas de Racionalidad. Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 

de la Ciudad de México (vigentes). 

4. Definiciones. 

Bitácora: documento en el que se registra cronológicamente la comisión, fecha, hora y 
kilometraje de cada viaje efectuado por vehículo propiedad del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México. 

Conductor persona servidora pública que manejará el vetficulo durante el periodo de 
préstamo autorizado. 

Titular solicitante: La (el) titular de área que pide en préstamo la asignación temporal de 
un vehículo. 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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Sistema de ventanilla única: sistema electrónico interno, mediante el cual los usuarios 
de las diferentes áreas, solicitan la realización del trabajo de mantenimiento de bienes 
muebles e inmuebles que tengan asignado o la prestación de un servicio.  

5. Políticas de operación. 

• La DACPyS, a través de la SPI, especificamente el OMS deberá administrar los 
vehiculos de la flotilla del Instituto Electoral de la Ciudad de México y proporcionar el 
servicio de préstamo de los automóviles. 

• Los (las) titulares de las unidades administrativas cuando soliciten un vehículo para 
actividades o comisiones extraordinarias e indispensables, deberán considerar las 
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral. 

• Los préstamos de vehículos sólo se harán por un dia. las unidades propiedad del 
Instituto Electoral se deberán reintegrar diariamente a las instalaciones del Instituto :en 
los casos que el préstamo se solicite por una semana. invariablemente deberán ser 
devueltas a personal del DMS los viernes. a efecto de ser sujetas a una revisión 
constante, que permita proporcionarles el mantenimiento adecuado y evitar 
reparaciones mayores por falta de intervención oportuna; los fines de semana y días 
inhábiles permanecerán también bajo resguardo en las instalaciones del Instituto. 

Cualquier excepción requerirá causa justificada por escrito y la autorización expresa 

de la SA. 

• Toda solicitud de préstamo de vehículo se deberá hacer preferentemente a través del 
Sistema de Ventanilla Única o en su caso, mediante oficio a la DACPyS. En esta 
petición deberá especificarse la actividad a realizar (no descripción genérica), 
incluyendo la justificación y el (los) destmo(s) de la comisión. De igual manera, deberá 

\ indicar la fecha en que se utilizará la unidad (fecha y hora de inicio y de terminación 
el tipo de vehículo requerido. Deberá aclararse, cuando sea el caso, la necesidad de 
asignar chofer para operar la unidad. 

• La solicitud de préstamo de vehículo se deberá ingresar con la debida anticipación, 
preferentemente 24 horas antes del momento en que se requiera el vehículo, con 
excepción de casos que por su particularidad requieran ser atendidos de inmediato. 

Para lo cual deberá motivarse la urgencia del prestamo y estarán sujetos a 
disponibilidad de las unidades.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Sin excepción, toda persona que vaya a operar el vehículo en préstamo, deberá 
contar con la licencia de conducir vigente, que entregará a personal del DMS, el cual 
le sacará copia la primera vez durante el año, en los casos subsecuentes solo tendrá 
que mostrarla 

• Las solicitudes deberán ser atendidas en el orden en que fueron ingresadas en el 
Sistema de Ventanilla única y/o los oficios, hasta la capacidad de unidades y choferes 
con que cuente la DACPyS, salvo prioridades señaladas por el (la) Titular de la 
Dirección o de la SA. 

• Por ningún motivo se deberán prestar vehículos propiedad del Instituto para realizar 

actividades personales. 

• La (el) titular solicitante deberá 

a) Designar al conductor. compartiendo con él la responsabilidad por el uso del 
vehículo prestado: 

b) Supervisar que se cumpla con la fecha y hora estipulada para la devolución del 

vehículo; 

• El conductor deberá 

a) Usar el vehículo con el cuidado y responsabilidad que aseguren la integridad de 
las personas transportadas y el cuidado de la unidad vehicular; 

b) Mostrar su licencia de conducir, al momento de recibir el vehículo prestado; 
c) Verificar, junto con el personal del OMS, las condiciones del vehículo, tanto en el 

momento que inicia el préstamo de la unidad corno en el que se hace su 
devolución, firmando de conformidad en el formato correspondiente; 

d) Respetar el reglamento de tránsito vigente; 
e) Pagar la infracción que, en su caso, le fuese impuesta por falta al reglamento dffi 

tránsito, debiendo dejar original de la multa pagada en el DMS: 
E Reportar Inmediatamente cuando proceda. cualquier incidente ocurrido ata unidad 

a la aseguradora, yen cualquier caso al OMS. 
g) Llevar a cabo el llenado de la bitácora. 

• El OMS deberá.  

a) Entregar a los usuarios los vehiculos en condiciones adecuadas de funcionalidad; 
b) Notificar oportunamente los casos y razones por las que no pueda prestarse un 

vehículo; 

La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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c) Dar seguimiento a las infracciones de tránsito enviadas o notificadas por las 
autoridades, asi como las identificadas por revisión mensual al Sistema de 
Infracciones del Gobierno de la Ciudad de México: 

d) Deberá verificar que se encuentre debidamente requisitoria la bitácora. 

• El estado del vehiculo en la entrega y devolución de la unidad prestada se deberá 
registrar en el formato denominado "Ficha de préstamo de vehículo'', elaborado por el 
OMS mismo que contendrá las condiciones del préstamo y las firmas de conformidad, 
para fines de seguimiento y control. 

• En caso de que el vehiculo presente algún deterioro visible dentro del periodo de 
préstamo, el Conductor deberá cubrir los gastos de reparación, deducible o erogación 
a que hubiera lugar para resarcir el daño, siempre y cuando se desprenda que este se 
debió a descuido y/o negligencia del operador.  

• Los deterioros, incidentes. incumplimientos o desvios presentados por el préstamo de 
vehiculos deberán ser notificados, tanto al titular solicitante, corno a la SA, para los 
efectos y consecuencias a que haya lugar. 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. 	 Actividad 
Área 

responsable 
Documento 
empleado 

1 

Solicita 	el 	vehículo, 	a 	través 	del 
Sistema 	de 	ventanilla 	única 	o 
mediante oficio dirigido a la DACPyS, 
con los datos de la comisión y del 
conductor, ensu caso, si solicita G 
asignación de un chofer.  

Área solicitante 

Formato electrónico 
del 	sistema 	de 
ventanilla 	única 	o 
mediante oficio a la 
DACPyS. 

Analiza las solicitudes de préstamo 
2 

de vehiculos ¿Procede el préstamo? 
SPI 

Formato eled ' ico 
de 	la 	Sistema 	e 

1 ventanilla única 

2.1 

No 
Informa 	a 	través 	del 	Sistema 	de 
ventanilla única, la improcedencia del 
préstamo. 
Pasar a la actividad 12. 

SPI Sistema 	de 
ventanilla única 

2,2 
Sí 
Elabora Ficha de préstamo temporal. temporal 

SPI Ficha de préstamo 

3 

Asigna el vehiculo con 	Case a lo 

DMS Ficha de préstamo 
temporal 

solicitado. 	la 	disponibilidad 	de 
vehiculos, el orden de ionondad de las 
solicitudes 	y. 	en 	su 	caso. 	asigna 
chofer.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad 
Atea 

responsable 
Documento 
empleado 

O 

Verifica que el conductor cuente con 
licencia vigente y, con él, realiza una 
inspección ocular para dar fe de las 
condiciones físicas, de la cantidad de 
gasolina y el kilometraje del vehiculo, 
información que se registra en la ficha 
correspondiente. 

DMS 
Ficha de préstamo 
temporal 

5 
Solicita 	al 	conductor 	la 	firma 	de 
conformidad en la ficha de préstamo 
y entrega el vehículo. 

DMS No aplica 

6 

Registra 	en 	bitácora 
fecha, hora y kilometraje 
fecha compromiso de llegada, 
de conformidad en la ficha 

la 	comisión, 
de salida; la 

y firma 
y bitácora.  

1 Área solicitante 
Ficha de 	préstamo 
vehicular. 	Bitácora 
vehicular. 

7 
Devuelve el vehiculo, el día y hora 
señalados: al término del periodo de 
préstamo. 

Área solicitante No aplica 

8 

Revisa, junto con el conductor, las 
condiciones 	físicas, 	registra 	en 
bitácora la cantidad de gasolina y el 
kilometraje de llegada del vehículo. 

DMS No aplica 

9 
Registra en la ficha las condiciones 

DMS 
Ficha de préstamo 
vehicular de 	devolución 	y firma de común 

acuerdo 

10 
Recibe 	del 	usuario 	las 	llaves 	y 
bitácora 	del 	vehiculo, 	verifica 	el 
correcto llenado de esta. 

DMS Bitácora 

11 

Recaba del usuario la 
servicio prestado, dentro 
de préstamo temporal, 
que proceda. 

evaluación del 
de la ficha DMS Ficha de préstamo 

vehicular para los  fines 

12 
Cierra 	reporte 	en 	el 	sistema 
Ventanilla única y archiva la ficha de 
préstamo temporal y la bitácora. 

DMS 
Ficha de 	préstamo 
vehicular 

Fin del procedimiento 

La Impresión o copia de ste documento le hace un documento no controlado 



   

IECM-JA023-17 
Página 8 de 14 

Revisión: 01/2017 
Código: /ECM/PR/SADACPS/18/2017 

Fecha de expedición: 31-07-2017 

wasrururo ELECTORAL Procedimiento para préstamo de 
eft;IFIDAD DE MÉXICO 	VehECUMS. 

.N ¿r 

        

        

7. Diagrama de flu'o 

Área °licitan Subcgreeción de Patrimonio 
Institucional 

Departamento de 
Mantenimiento y Servicios 

in.C10 2 

Araida 	ás 
wil 	idead 	do 

si 	dx 

denedvd 	erten 	ed 
dennIne 	da s 
	

Ido 
ddekeed 	do 	.. odoo 

cdz  p di vdriO 	de 

4 
dd dio 

"I  IIIIIIII"I a 	lo 

diddeodfd 	al 
PléElarlo? NO 

I 

..w 
(....n.... 
daruxee 

eg lira en 

oldsi 
odas 

Idea 
. 

asaddy si 

nena 

4 
d 55 

I  IIIII° d ddidno de n 
a ande anea n 

ImIII II °I I  

I 

Ele. 
prÉs dna 	1 

Solicla a 	[ondulo 
I 	dr 	do 
~dad ad La rd 

~nal,' dad dula 

e 
..._ 

a 

N 	al 

6 d 

p=9. 	5, dtdcdra 
la 	o) 	isin 	facim 
Iloda y 	iddneiraje 35 
Gaida 	la 	ledld 

4—  IddriVaida 	de 
Iln515 dd 	555ev 5 	Indla 	de 
5551u 	áti en 	5 a 	e: gado 	el 

do II 

\  od

ed 
551155btildri 

7 
IIIIII 	°I°  dedada,  

ed, 
e ~ene 
cecee 

e 
y (dna te 

Dedudi v di dndwkdl 
el d a 	roda 

10 a 45 e [do de 

Relps 	del 
usuano las llaves 
y 	bitacora 	del 
velticttio 	verifica 
el 	correcto 
llenado de esta 

a•pidd 

La impresión o copia de este documento lo MICO un documento ne controlado 



Subdireeción de Pahinionlo 
Institucional 

Departamento de 
Mantenimiento y Servicios Área solicitante 

cata 	uppano la 
evaluPOOP 
Penput 
peno de a tedle de 

Para 109. dneS peP 

dp 	única Y 
aichwa 1 ficha de 
Piáltarno 

+Ás 

  

IECM-JA023-17 
Página 9 de 14 

Revisión. 012017 

Código: IECM/PFUSAGACPS/18/2017 

Fecha de expedición. 31-07-2017 

INSPITLITP ELECTOPPL Procedimiento para préstamo de 
S. otro DE MIIIO0  

   

9 
La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 



8. Anexos 

Procedimiento para préstamo d 
vehículos. 

IECM-JA023-11 

Página 10 de 14 
Revisión 01/2017 

Código IECM/PRJSNDACPS/1812011 
Fecha de ex editan: 31-07-2017 

Anexo uno 

Ficha de préstamo temporal (anverso) 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD CE MEMCO 
SECRETEEN: /MEIN SIGNMEA 

FICHA DE PRESTAMO TEMPORAL 

(.. 

l 	' 	' 
r, ao

('  ' ) 

1 	AL 1 a 

CONDICIONES ETES Se MUESTRAN AL ANNE USO 
Cs 

1 i  

F  EL ) 

HORAS DEL DIE SEDELEDO PERE LE OSPOLOCION 
REPOETEE DE ItIENNCRO. INMEDIATA CLIAMUILE CIDer..= A LA ASEGURE:MIOPE EL APEA CE CONTROL 
ELNICSSEE 

ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO 

NO 
	

xn VI" 	10= 
ESPEJO LATERAL 

EU 	 
A 
	(,-) 

smemisoutes 
N 

FARO  IZQUIERDO 	  

DEMICEPO  
ELE GES.ERCI 

sErmutinGS 	 
EMINTOR 

AIRE ACONDICSINEDO OLED:ENE  REFACCION 

ES 
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DE TueRso 

st 	DE FORMATO POIR PMME DF 10:1 IRECRONSANims 
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Anexo uno 

Ficha de préstamo temporal (reverso) 

INSTITUTO ELE CC OR A t DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

DIRECCION 	ADQL. 	IONC CON113_ .ATFINIM.ILAL 5"IZV DOC 

CONDICIONES FISICAS DEL VEHÍCULO 

OBSERVACIONES 

CONFORMIDAD DE ENTREGA-RECEPCION DEL VEHICLILO 

El 

La impresión o copia de este 0oeunient0 lo hace un documento no controlado 
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INSTRUCTIVO CE LLENADO 
FICHA DE PRÉSTAMO TEMPORAL 

CONCEPTO ANOTAR 

ESCRIBIR LOS CATOS DEL SOLICCCA/ITE 

2 SEIJALAR LOS DATOS CE LA LicEricLE DE CONDUCIR DE ODIEN OPERARA EL 
VEHÍCULO.  

ANOTAR LOS TRES DATOS RESPECTO AL VEHICULO PRESTADO 

A SEÑALAR DA MES Y AÑO DE INICIO Y FIN DEL PERIODO DE PRÉSTAMO.  

REGISTRAR EL KILOMETRAJE DEL VEHICULO SEGUN SU ODOMETRO ASI COMO 
MARCAR EL IINEL El CUE SE ENCUENTRA EL INDICADOR DE COMEU5T,DLE EN 
E_MOMELTO EN QUE SE EMPEGA SI PRESTAMO LA UNIDAD.  

REGESTRAR EL KILOMETRAJE DEL VEHÍCULO. SEGUR SU ODÓMETRO ASI COMO 
MARCAR EL NIEL E/1 QUE SE ENCUENDIA EL INDICADOR DE COMBUS11B,E EN 
EL MOMENTO EN QUE SE DEVUELVE LA UNIDAD AL FINALIZAR EL PRESTAMO 

ANOTAR EL SERVICIO OUE SE VA A EFECTUAR CON LA UNIDAD EN PRESTAMO 

MARCAR SI EXISTEN 0110 LAS ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL 
VEHICULO 

9 MARCAR SIESTA FUNCIONANDO (50 O ESTA DESCOMPUESTA (NO) 

10 

CORRESPONDE AL HOMBRE PROPIO Y FAMA CE CONFORMIDAD El: LA, 
ENTREGA ENTRE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA DA,CayS Y LA PERSONA 
OVE QUEDARA COMO RESPONSABLE DEL VEHICULO DURANTE EL PRESTAMO 
fEsi rnmn A =ECHA Y -ORA Fu CaiE acrapF 

11 

CORRESPONDE AL HOMBRE PROPIO Y FIRMA DE COI IFCRUDAD En LA 
RECEPC1011 ENTRE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA DACPyS Y LA 
PERSONA QUE QUEDO COMO RESPONSABLE DEL VEHICULO CUR4NTE EL 
PRESTAMO. ASI COMO LA FECHA Y HORA EN QUE SUCEDE 

12 MARCAR CARACTERISTICAS FÍSICAS DEL VEHICULO OUE FUERAN NECESARIAS 
REGISTRAR SODRE EL ESTADO DEL VEHICULO 

la OBSERVACIONES GENERALES DEL VEHICULO 

La impresión copia de este clocumenlo lo hace un documento no controlado 
9 
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CONCEPTO ANOTAR 

Marca yro Tipo del Vehículo. 

2 Mes 

Año 

4 Número de Placas.  

5 	Número económico. 

6 Número de hoja 

7 Total de hojas 

8 Fecha de uso del vehículo. 

9 Concepto de la comisión 

10 Operador 

11 Área 

12 Hora de salida. 

13 Kilometraje de salida. 

14 Hora de regreso. 

15 	Kilometraje de regreso. 

16 Firma 

17 Km de carga de Gasolina 

18 	Litros de gasolina suministrada. 

19 	Monto en pesos. 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró 1 Actualizó Vo. Bo. Apro _a —ah 
Nombre  Lic. Luis Alberto Altamirano 

Carreño González Hern 

aiW,S,....-41.17 

Mtro. Alejandro Fi:161re= 

=A1=a2IN 
Puesto 	Coo or e Recursos 

manos 
1:111rIli 

F 
 

r. 
7 li....a =Ver 

Número- 
Fecha 

Ellhari:~11~1 
24 07-17 

/Descripción 	
aff  

/ 	 ff  
1-24/07/17 El presente procedimiento se actu izó conforme a lo previsto e 	a Guia Técnica para la 

Elabornción ole documentos interngs del Instituto Electoral del 	salto Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JAI 3-16, 	con 	el 	Código: 
IEDGGI/SAM2016. 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	derivadas 	de 	la 
reestructura orgánico-funcional del entonces EDF, aprobada mediante el ACU-42-16 
como 	el 	cambio 	de 	nombre 	del 	responsable 	operativo 	de 	este 	procedimiento: 
Coordinación de Recursos Humanos: as i como de la publicación de la Constitución 
Política de la Ciudad de México, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 
de la Ciudad de México, así como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México: por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido 
de este documento, actualizándose el objetivo, el marco normativo en virtud de las 
reformas y adiciones legislativas, el apartado de descripción de las actividades, las 
politices de operación, se adaptaron definiciones, as i como el diagrama de flujo. Es 
importante señalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente 
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se 
incorporó el apartado de responsabilidades, y se actualizo el formato.  

La tiples ion o copia de este documento lo hace un documento no mntrolod o 



DISIMFMELEaORAL 
mblac0 

Procedimientopersonaal   para incorporar al 
seguro de vid 

incapacidad total y permanente o 

Página 2 cle 10 

Código 
Fe  iwpFusivRevisán: 01/2017 

CRIMSGE/05/2017 
Fecha de expedición/ 31-07-2017 

IECM-JA023-17 

Contenido 

	

HOJA DE CONTROL    1 

1. Objetivo 	  3 
2. Alcance 	 3 
3. Marco normativo 	 3 
4.Responsabilidade3 	 4 

5.  Polleas de operación 	 4 

6. Definiciones... 	 5 
7. Descripción de les actividades  	 6 

a. Diagrama de flujo 	 8 
e. Anexos 	 9 

o copia de este documento lo ha 



Ptannnomecroaro 
CIUDAD DE MÉXICO 

1. Objetivo 

Página 3 de 10 
Procedimiento para incorporar al 	 Revisión: 01/2017 
personal al seguro de vida o calor iFcrossR/cAtRiliseE/O5/2017 
incapacidad total y permanente 	Fecha de expedición: 31-07-2017 

ECM-JA023-17 

Establecer el mecanismo que describa las actividades necesarias para que el personal de 
estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), sea incorporado al 
seguro de vida o incapacidad total o permanente y disfrute de los beneficios que proporciona 
dicha protección.  

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral 
y de forma substancial en la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos 
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades inician con la 
recepción del oficio de alta del personal o acuerdo de la Junta Administrativa. 

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura (Servicio 
Profesional Electoral Nacional y Personal de la Rama Administrativa) que labora en el Instituto 
Electoral. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: 

• Secretaria Administrativa (SA). 
• Dirección de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF) 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH). 

- 	Departamento de Registro e Incorporación (JDRel). 
• Persona Servidora (PS).  

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente. 

• Constitución Politica de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 

• Ley Federal del Trabajo, vigente. 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente.  

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, vigente.  

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 

• Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México. vigente. 

• Ley de Protección de Datos Personales para el Distrito Federa, vigente. 

5 
La onpresion o copa de este documento lo nave un documento no controla  
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• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente. 

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de M Rama 
Administrativa, vigente. 

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4. Responsabilidades 

SA 	 Contratar y actualizar la vigencia de la póliza del Seguro de Vida o 
Incapacidad Total y Permanente. 

DACPyS 	Licitar la póliza del Seguro de Vida o Incapacidad Total y Permanente. 

DPyRF 	Pago de la Factura mensual de la póliza del Seguro de Vida o 
Incapacidad Total y Permanente. 

CRH 	 Incorporar al personal de estructura de Instituto Electoral al disfrute de 
los beneficios que proporciona dicha protección. 

JORel 	 Gestionar el trámite de incorporación a la póliza del Seguro de Vida o 
Incapacidad Total y Permanente. 

Persona 	Requisitar y mantener actualizado su Formato de Consentimiento para 
Servidora 	ser Asegurado y Designación de Beneficiarios cuando lo considere 

necesario. 

5. Políticas de operación 

• La SA, deberá proponer e instrumentar el plan del seguro Institucional para el personal del 
Instituto Electoral.  

• Tendrán derecho a esta prestación todo el personal de estructura del Instituto Electoral. 

• El Seguro Institucional contratado, deberá incluir las coberturas básicas siguientes: 
> Seguro de vida. 
• Seguro de incapacidad total y permanente. 

n

J 

La impeeion o copla de esta documento lo hace un documento no ocntrolizi 
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• La suma asegurada será equivalente a 40 veces el salario tabular mensual y asignación 
adicional si se trata de personal operativo ó 40 veces el salario mensual integrado que se 
compone por salario tabular mensual, cantidad adicional y reconocimiento mensual, en el 
caso de las personas servidoras de mandos superiores, medios y homólogos. 

• Para la admisión al Seguro será indistinto el sexo y la edad, además, no habrá necesidad de 
someterse a examen médico. 

• Para el seguro de incapacidad total y permanente se considerará como edad limite para la 
incorporación a la citada cobertura, los 65 años.  

6. Definiciones 

Beneficiad** persona designada por el (la) trabajador(a) para recibir el pago del seguro en 

caso de defunción. 

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama 
Administrativa. 

Personal de la Rama Administrativa: la o el Secretario Ejecutivo. Secretario Administrativo, 
Titulares de órganos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de gestión, así como las personas 
servidoras públicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral 
Nacional ni se consideren como eventuales. 

Miembro del Servicio: Es la persona que haya obtenido su nombramiento en una plaza 
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en 
los términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa 

ion o con de ese Ilocu 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Responsable Documento  
empleado 

1. Entrega 	a 	la 	persona 	servidora 	el 
formato 	de 	consentimiento 	para 	ser 
asegurado 	y 	designación 	de 
beneficiarios. 

CRH Formato 	de 
consentimiento 	en 
original (Anexo 1). 

2 Recibe, llena el formato y devuelve para 
trámite, 

Persona Servidora Formato de 
consentimiento en 
original (Anexo 1). 

3.  Recibe el formato debidamente llenado, 
registra y turna 

CRH Formato de 
consentimiento en 
original (Anexo 1). 

4.  Recibe el formato y revisa que esté 
debidamente llenado y firmado por la 
persona servidora 

JDRel Formato 	de 
consentimiento 	en 
original (Anexo 1).  

¿Está debidamente requisitado? 

4.1 No. 	Indica 	a 	la 	persona 	servidora 	la 
causa del rechazo y solicita que llene 
nuevamente el formato (Regresa a la 
Actividad 2). 

Copia 	del 	formato 
4.2 Si. Recibe y sella el formato y distribuye 

el original y copias (Pasa a la Actividad 
6). 

para 	la 	persona 
servidora, copia del 
formato 	para 	el 
expediente 	y 	el 
original 	para 	la 
Aseguradora 

5.  Recibe, firma de recibido la copia del 
formato sellado y lo entrega para archivo 
en el expediente personal. 

Persona Servidora Copia 	del 	formato 
para el expediente 

6.  Archiva 	la 	copia 	firmada 	en 	el 
expediente de la persona servidora 

JDReI Formato 	de 
consentimiento 	en 
original (Anexo 1). 

7.  Elabora 	oficio 	para la aseguradora y Formato 	de 
envio 	original 	del 	formato 	por 	cada 	JDRel 
•ersona 	servidora 	unto 	con 	los 

consentimiento 	en 
reina' (Anexo 1). 

LLa Impresión o capia de este eccumento lo nace un documento no coreola 
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Núm. Actividad Responsable D ocumento 
empleado 

movimientos de alta, baja y promoción 
del personal del Instituto Electoral. 

8.  Recibe 	la 	documentación, 	acusa 	de 
recibido y envia acuses. 

Aseguradora Formato 	de 
consentimiento 	en 
original (Anexo 1). 
Oficio. 

9.  Recibe acuses de los oficios y archiva. CRH Acuse de oficio. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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V 
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Formato: Consentimiento para ser asegurado y designación de beneficiarios 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboró 	1 	rizó yo. Elia Aprobó 

Nombre 

' 	- 
C P Juan Carlos 

Gonzalez Pimentel r er 9  

liZirrair 

Junta Administrativa 

unta  P 	sto Director d: ' 	t 	seri y 
Recu 1.  

Firma 

Fecha O /0622017 Le.. /2017 11,..2017 

Actuallzs,  , 	• 

Número- 
Fecha i escripciÓn 

I 

. 1 01/06/17 

El presente procedimiento se actual:,  conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la 
Elaboración de documentos internas Jel Instituto Electoral del DiStrite Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 	con 	el 	Código: 
IEDF/GI/SA/1/2016. así como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distrito Federal, 
aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15. Adicionalmente, se 
realizaron 	modificaciones derivadas de la reestructura organico-funcional del 	IEDF, 
aprobada mediante el ACU-42-15. 
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1. Objetivo 

Describir el mecanismo que se requiere para elaborar los estados financieros mensuales que 

permitan mostrar los hechos con incidencia económica-financiera que ha realizado Instituto 

Electoral de la Ciudad de México (Instituto) durante un período determinado y son necesarios 

para manifestar los resultados del ejercicio presupuestal, así como la situación patrimonial de los 

mismos, todo ello con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley establece. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 

• Dirección de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF) 

• Subdirección de Contabilidad (SC). 

• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 

• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAyIC).  

3. Marco normativo 

• Constitución 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).  

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente).  

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigente) 

4. Políticas de operación 

La DPyRE, a través de la SC, deberá integrar la información que posibilite la elaboración oportuna 

de los estados financieros. 

Los estados financieros mensuales deberán estar concluidos a más tardar 15 días después que 

termina el mes inmediato anterior. 

Los estados financieros deberán elaborarse de conformidad con lo indicado en la Ley General 

de Contabilidad Gubernamental y las Normas Generales de Programación, Presupuesto y 

Contabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 
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5. Definiciones 

Estado de situación financiera: Su finalidad es mostrar información relativa a los recursos y 

obligaciones de un ente público, a una fecha determinada.  

Estado de Actividades: Su finalidad es informar el monto del cambio total en la Hacienda 

Pública/Patrimonio generado(a) durante un periodo y proporcionar información relevante sobre 

el resultado de las transacciones y otros eventos relacionados con la operación del ente público 

que afectan o modifican su patrimonio. 

Estado de variación en la hacienda pública: Su finalidad es mostrar los cambios que 

sufrieron los distintos elementos que componen la Hacienda Pública de un ente público, entre el 

inicio y el final del período, así como explicar y analizar cada una de ellas. 

Estado analítico del activo: Su finalidad es mostrar el compodamiento de los fondos, valores, 

derechos y bienes debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios, que 

dispone el ente público para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del período. 

Estado analítico de la deuda y otros pasivos: Su finalidad es mostrar las obligaciones 

insolutas de los entes públicos, al inicio y fin de cada periodo, derivadas del endeudamiento 

interno y externo, realizado en el marca de la legislación vigente, así como suministrar a los 

usuarios información analítica relevante sobre la variación de la deuda del ente público entre el 

inicio y el fin del período, ya sea que tenga su origen en operaciones de crédito público (deuda 

pública) o en cualquier otro tipo de endeudamiento. 

Estado de cambios en la situación financiera: Su finalidad es proveer de información sobre 

los origenes y aplicaciones de los recursos del ente público.  

Estado de flujos de efectivo: Su finalidad es proveer de información sobre los flujos de efectivo 

del ente público identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas por 

actividades de operación, de inversión y de financiamiento. 

Notas a los estados financieros: Con el propósito de dar cumplimiento a los artículos 46 y 49 

de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los entes públicos deberán acompañar notas 

a los estados financieros cuyos rubros así lo requieran teniendo presente los postulados de 
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revelación suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la información sea de mayor 

utilidad para los camama 

Balanza de Comprobación: registro sistemático de todas las transacciones económicas 

efectuadas por las áreas generadoras de gasto del Instituto, que muestra a detalle todas las 

operaciones realizadas en un periodo determinado. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 
	

Arca Responsable 
En coordinación con el departamento de análisis 
e informacion contable realiza entierre contable 
delco  s 
Coteja

e 
 en el sistema de Contabilidad que los OAyIC 

salón que refleja la Balanza de Comprobación 
coincidan con los saldos de los reportes de 
auxiliares. analiza que las (venias contables 
estén correctamente representadas de 
conformidad con su naturaleza y genera reporte 
de Balanza de Comprobación.  

Babera los estados financieros de 

A) Estado de Situación 	Financiera y 
comparativo. 

5) alado de Actividades y comparativa.  
C) Estado de Venación en la Hacienda Palta, 
0) Estado de Cambios en la Situaa6n 

Financiera; 
E) Estado de Flujos de Efectivo; 
F) Estado Analítico del Activo: 
G) Estado Analitico de la Deuda y Otros 

Pas 
I) NOISS a los Estados Financieros 
.1) Estado de situación 'Mancera detallado 

LDF 
K) Informe analítica de la deuda publica y otros 

pasivos LIJE. 
L) Informe analitice de obligadones diferentes 

de financiamientos LOE.  
Recibe y coteja las cifras que muestnl los SO 

I dos I- 	ros co 	I 	I as 	I pon 
de la Balanza de Comprobacon 

¿Las Cifras coinciden? 

DRO 
Documento Empleado 

No aPliCa 

Balanza de Comprobación y 
Repone de auxiliares 

Balanza de Comprobacion, 
estados financieros históricos 
y repone de auxiliares 

Estados finanaeros 

No. Devuelve las correcciones pertinentes 
(Regresa ala Actividad 2 1) 

Estados financieros 

	,9\ 
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Núm. Actividad 	 Área Responsable Documento Emplead() 
3.2 SI. 	Firma de elaborado y turna. 	(Pasa a 	la 

Actividad (1). 
Estados financieros 

4 Revisa y firma los Estados financieros. 
enviándolos en 3 tantos. 

OPyRF 	 Esta dos finarieros 

5 Revisa 	los 	Estados 	fiinanceros. 	y 	firma 	de 
autorización y turna, 

SA Estados Onancieros (3  
tantos) 

Recibe 	los 	Estados 	financieros 	firmados 	y 
distribuye. 

OPyRF Estados financieros 
Tanto 	1 	Entregar 	a 	la 
Secreiaria Administrativa 
Tanto 	2. 	Archivar 	en 	la 
Dirección 	de 	Recursos 
Humanos y Financieros 
Tanto 	3: 	Entregar 	a 	la 
Subdireocion 	 de 
Contabilidad 	Para 	su 
int 	raciOn al cierre 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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Comprobación 
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E) Estado de Flujos de Efectivo. 

F) Estado Analitico del Activo: 

G) Estado AnalitDo de la Deuda y Otro 
Pasivos 

Notas a los Estados Financieros.  

J) Estado d situación financiera 
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y otros casi os LDF. 

L) Informe a alitico de obligaciones 
diferentes e financiamientos LDF.  
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financieros y firma de 
aulonzación 

E tallos 
financieros 

Estados 
financieros 

Estado 
financieros 

FIN 

Secretaria Administrativa 
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B. Nota 

Los Estados Financieros son presentados de conformidad con los formatos que para el efecto 
remite la Secretaria de Finanzas e la Ciudad de México, los cuales son llenados en base a la 
información financiera contenida en la balanza de comprobación, auxiliares y estados financieros 
históricos y de conformidad con la norma cantable y financiera de presentación de los mismos.  



ft  irisrinfromacromu Procedimiento para conciliaciones 

NCIUDAD PE amos bancarias  

AA  

Página 1 de 8 
Revisión 01/2017 

Código lEcm/PIRSAJDPyRF/3/2017 
Fecha de expedición: 31-07-2017 

IECM11-JA023-17 

HOJA DE CONTROL 

Elabora I ~Caliza Aprobó  

Nombre CP. -luan Carlos 
González Pimentel 

ien Miro. Alejandro Fnt 
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El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Gula Técnica para M 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 	con 	el 	Código: 

1P1r06/17 IEDF/GUSAFIG016. asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distrito Federal, 
aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15. Adicionalmente, se 
realizaron modificaciones derivadas de 	la 	reestructura orgánico-funcional del 	IEDF, 
aprobada mediante el ACU-42-16. 
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1. Objetivo 

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

2. Alcance 

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (1)Pyl2F) 

• Subdirección de Contabilidad (SC). 

• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAyIC). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente) 

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

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigentes) 

4. Políticas de operación 

La PPyRF deberá recibir los estados de cuenta bancarios al corte del mes.  

La DPyRF a través de la SC deberá efectuar las conciliaciones bancarias y la emisión del informe 

correspondiente.  

El DAeIC deberá revisar y analizar los cargos y abonos realizados por el banco contra los registros 

contables y, en el caso de que los cargos no estén correspondidos, deberá realizar la aclaración 

con la Institución Bancaria correspondiente e informara la SC sobre dichas actividades. 

No deberán existir partidas sin aclarar con una antigüedad superior a 3 meses.  
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Estado de cuenta. documento emitido por las instituciones bancarias conteniendo el detalle de 

las operaciones realizadas durante el mes correspondiente.  

Institución bancaria: banco con el cual el Instituto, tiene cuentas de cheques, inversión o 

fideicomiso para el manejo de sus recursos financieros. 

6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

1 

Recibe tos estados de cuenta emitidos por 
las ineltuciones bancarias en las que el 
Instituto tiene depositados sus recursos 
financieros y turna 

DPyRF Estados de cuenta 

2 	Venfica los estados de cuenta, y turna. SC Estados de cuenta 
Recibe los estados de cuenta bancarios y 
verifica que estén completos. 

¿Están completos? 

DAyIC Estados de cuenta 

4 
No. Devuelve para solicitar su reposición 
(Regresa ala Actividad 2). Estados de cuenta 

5 

Sr. Genera reportes de bancos del sistema 
de contabilidad en el que se detallan los 
movimientos del mes. arrojando el saldo 
contable al final del cierre mensual. 

Reportes bancarios 

6 

Revisa y analiza que todos los cargos y 
abonos del banco están correspondidos 
por el Instituto. 

¿Los 	cargos 	y 	abonos 	están 
correspondidos' 

DAyIC Estados de cuenta 
Auxiliares 	contables 
o Reportes bancarios 

7 

No. (por causas imputables al banco). 
Efectúa la aclaración respectiva ante la 
Institución Bancaria correspondiente. 

No. (por causas Imputables al Instituto). 
Elabora 	las 	pólizas 	derivadas 	de 	las 
concreciones. 

No Aplica 

Fin del procedimiento 
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7. Diagrama de flujo 
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Recibe los estados de 
cuenta bancarios y 
verifica que estén 
completos. 
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b n osen el 
sistema.  
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bancarios „ny-- 
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4 

Revisa 	analiza los 
cargos y abonos del 
banco 

Estado de 
cuenta 

Repone 
bancarios 

4.  

Efectúa la aclaración 
respectiva ante la 
Institución bancaria o 
elabora las pólizas 
derivadas de las 
conciliaciones 

a3 

Pasa a la actividad 
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Deidad mento d 	Análisis e 	Departamento de Análisis e Subdirección de 
Información Contable Información Contable Contabilidad 

y. Elabora el repone de 

y -elaboro' y revisó' 
remite 	para 

autorización. 

Reporte e 
conciliaciones 

Integra 	 la 
documentación al 
libro 	de 	cierre 
contable mensual y 	 
tuma para a Os o.  

L  Libro de corre 
contable 

FIN  
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8. Anexo 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCION DE PLANEACIÓN Y RECURSOS FINANCIEROS 
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 

Conciliación Bancaria del mes de 	ee 20 
Banco. 
Cuenta: r 3  

CONCEPTO IMPORTE 

Saldo según estado de cuenta del Banco 
(Más) le 

Cargos del Instituto no correspondidos por el Banco. 

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

Cheques no correspondidos por el Banco 

Abonos del Instituto no correspondidos por el Banco. 

Saldo según registros contables del Inslituto E 5  ) 

Elaboró 
	

Revisó 
	

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

1. Mes y año a que corresponda la conciliación. 

2. Institución Bancaria donde se encuentran los recursos. 

3. Cuenta bancaria. 

4. Conceptos que se utilizan en contabilidad para la Conciliación de las cantidades. 

5. Saldo al cierre del mes de los registros contables. 

6. Nombre y firma del funcionario responsable de su elaboración.  

7. Nombre y firma del funcionario responsable de su revisión 

8. Nombre y firma del funcionario responsable de su autorización. 
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El presente procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de Instituciones y Procedimientos 
Del mismo modo. se  hicieron 

- 	actualizó derivado de 	la 	promulgación 	de 	la 
Ciudad de México, al como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México.  
adecuaciones contarme a lo prevista en la Gula 

de documentos internas del Instituto Electoral de la técnica para la elaboración 
udad de México. así como b establecido en los Lineamientos para el uso de 

lenguaje incluyente, no sexista y no disonminatono en el Instituto Electoral. 

La impresión o coma de este documento lo hace un documento no conirelade 
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1, Objetivo 

Establecer medidas de control con el fin de regular la salida de las instalaciones de los 
bienes propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, a través del formato que 
registre el movimiento, para controlar el traslado y ubicación de dichos bienes. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
• Departamento de Segundad y Protección Civil (DSyPC) 
• Áreas del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran la salida de bienes 

de las instalaciones del edificio. 
• Órganos Desconcentrados 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

4. Definiciones 

Almacén General.  Lugar físico del Instituto Electoral. destinado a la recepción, control y 
distribución de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus 
actividades, administrado por la Subdirección de Patrimonio Institucional a través del 
Departamento de Control Patrimonial. 

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entenderá el 
término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico -
activo lijo y controlables. 

Bienes de Activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, 
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente 
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado 
económicamente a dicho ente público. 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpóreos y en existencia, propios y de 
disponibilidad inmediata para consumo y satisfacción de una demanda futura. Incluidos en 
el Catálogo de bienes de papeleria y consumibles de cómputo del Instituto Electoral que en 
su utilización tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro 
global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. 

Bitácora: Para fines de este procedimiento, lista de sucesos que consta de la descripción 
pormenorizada de cada evento acontecido en el ámbito de las consignasdadas a Vigilancia. 

debiendo existir una en cada instalación del Instituto. 

Equipo móvil: Bienes de activo fijo cuya naturaleza y uso implica naturalmente su traslado, 
tales como: automóvil, computadora portátil, celulares, cámaras, equipo de audio y video, 
radio de intercomunicación y similares. 

Folio: Número consecutivo irrepetible, otorgado por el Departamento de Seguridad y 
Protección Civil a las Órdenes de salida de bienes o, en su caso, al Vate de Salida 
correspondiente, que permite llevar un control sobre dichos formatos. 

Instalaciones: Todos los inmuebles propios o arrendados del Instituto, incluyendo oficinas, 
almacenes, los órganos Desconcentrados y demás instalaciones que en su caso se 
determinen para el proceso electoral.  

Número de inventario: Identificador exclusivo que se le asigna a cada uno de los bienes 

de activo fijo para su control. 

Parte de novedades: Reporte escrito que elabora diariamente Vigilancia sobre los 
acontecimientos y labores propias de sus funciones. 

Persona que retira bienes de las instalaciones: Aquel que asi lo haga físicamente, cuyo 
nombre y firma se encuentre en el formato Orden de Salida de Bienes. 

Proveedor: La persona tisica o moral que celebre pedidos o contratos con carácter 
vendedor de bienes con el Instituto.  

Unidad solicitante: Todas las áreas que integran la estructura orgánica administrativa del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Vigilancia: Personal de secundad. en turno, contratado por el Instituto, coordinado por la 
Jefatura de Seguridad y Protección Civil. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• El OSyPC adscrito a la DACPyS, deberá controlar la salida de bienes en las instalaciones 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.  

• La persona titular del órgano Desconcentrado deberá ser responsable solidario en lo 
referente a la salida de los bienes de sus instalaciones.  

• Los bienes del Instituto deberán ser dispuestos y asignados a su personal para uso 
exclusivo de las actividades encomendadas, por lo que su ubicación deberá estar 
determinada por los intereses del Instituto Electoral.  

• Los bienes del Instituto podrán salir de sus instalaciones, sólo en los siguientes casos:  

a) Todos los bienes que requieran las oficinas de las y los Consejeros Electorales para 
el desempeño de las funciones institucionales asignadas. 

b) Tratándose de equipo móvil asignado a funcionario y protegido a través del 
resguardo correspondiente; 

c) Los bienes que requieran trasladarse entre Almacenes del Instituto para su particular 
resguardo; 

d) Aquellos que tendrán un servicio de mantenimiento preventivo o correctivo en 
inmueble del proveedor; 

e) Los que se trasladen para su uso o asignación de un Almacén del Instituto a los 
órganos Desconcentrados. incluyendo la dotación mensual de bienes de consumo 
y los materiales electorales, 

f) Los bienes que vayan a ser asignados en domicilio diferente del Instituto, entre ellos 
los trasladados para ser destinados hacia órganos Desconcentrados. 

g) Los bienes que requieran trasladarse para las actividades relacionadas con el 
proceso electoral. 

• Las salidas de bienes de consumo o de activo fijo se deberán controlar a través- del 
formato 'Orden de salida de bienes" (anexo uno). referido en el presente procedirmenElu 
mismo que identifica el bien, el o la solicitante. el destino y el nombre completo de la o 
las persona(s) qu'entes) retiran físicamente de las instalaciones el bien: cualquier 
excepción deberá ser registrada y reportada por el personal de vigilancia en M bitácora 
del dla.  

• Se deberán incluir en este procedimiento los bienes informáticos asignados y 
resguardados a usuarios con domicilio diferente a aquel en donde se ubica la Unidad 
Técnica de Servicios Informáticos. 

La impresión o copia de este documento 10 hace un documento no controlado 

	o 
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• Los bienes exentos de control con el formato "Orden de salida de bienes(' deberán ser: 

a) El equipo móvil asignado a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión y 
a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización, siempre y cuando lo haga 
personalmente quien lo tiene bajo su resguardo formal, en caso contrario se estará 
a lo indicado en este procedimiento. Para el efecto, bastará mostrar copia del 
resguardo correspondiente para salir de las instalaciones. 

b) Bienes que el Departamento de Control Patrimonial vaya a entregar a los Órganos 
Desconcentrados, debiéndose dejar en Vigilancia copia del (los) Vale de Salida del 
Almacén correspondiente(s). En el Vale se registrará el folio de salida, según los 
lineamientos de este procedimiento. 

c) Vehículos asignados a las y los funcionarios del Instituto, para la seguridad de estas 
unidades cuando la salida la realice persona diferente al resguardante, el o la 
conductor(a) deberá identificarse ante el vigilante en turno, para su registro en la 

bitácora. 
(I) Los casos de emergencia cuando peligre la seguridad de las personas o de los 

bienes del Instituto. 
e) Todos los bienes que requieran las oficinas de las y los Consejeros Electorales para 

el desempeño de las funciones institucionales asignadas. 

• La salida y entrada de cualquier vehículo propiedad del Instituto deberá quedar 
registrado por el personal de vigilancia en el formato diseñado para tal fin (anexo dos).  

• Cualquier excepción a lo anterior deberá contar con la autorización expresa del (la) titular 
de la DACPyS. Siendo necesario, en todo caso, que la salida obedezca a motivos de 
trabajo. 

• Tratándose de vanos bienes y cuando asi favorezca el llenado del formato "Orden de 
salida de bienes", se deberá hacer uso de relaciones adjuntas; para el efecto se 
especificará este hecho en el formato con la leyenda 'Se anexa listado, en este caso se 
deberá cuidar que el anexo contenga los datos requeridos. Para fines de control, en cada 
hoja del anexo se anotará el folio dado a la Orden correspondiente. 

La impreSiOn o [Opa de sale documento lo hace un documento no controlado 
e 
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G. Descripción de las actividades. 

Número Actividad Área responsable 
Documento 
empleado 

Elabora formato para la salida de 
bienes fuera de las instalaciones 
y 	obtener 	autorización 	del 
director del área. 

DSyPC. Orden de salida de 
bienes 

2 
Revisa formato. verificando su 
correcto, analizar el caso. 
¿Procede? 

DSyPC. 

2 1 1 

Corrige la falla y volver a pedir 
autorización 
para 	la 	salida. 	Regresa 	a 
actividad 1 

Área Solicitante 
Orden de salida de 
bienes 

2.2 

Si 
Estampa folio, en caso de anexo, 

DSyPC 
Orden de salida de 
bienes registra el mismo folio en cada 

una 	de 	sus 	hojas. 	Pasa 	a 
actividad 3 
Autoriza la salida, anotando su 
nombre y firma en el formato 

DSyPC.
bienes 
Orden de salida de 

4 

Entrega 	original 	del 	formato 
Orden 	de 	salida 	de 	bienes 
debidamente 	requiseado, 
Vigilancia en el momento de la 
salida de los bienes, permitiendo 
la revisión bienes de los mismos. 

Persona que retira 
el bien de las 
instalaciones 

bienes 

Verifica cuidadosamente que los 
bienes listados correspondan a 
los 	autorizados 	en 	el formato. 
¿Corresponden? 

Vigilancia 
Orden de salida de 
bienes 

5.1 

No 
Niega la salida de los bienes, 
anotando 	cualquier 	situación 
derivada en la Bitácora. 
Pasar a actividad 6. 

Vigilancia 
Bitácora 

62 

SI 
Registra en el formato la hora de 

Vigilancia 

Orden de salida de  

(anexo dos) 
 

N. 

bienes. 
Registro 	de 
vehículos oficiales 

la salida, 	su 	nombre y frma, 
permitiendo 	la 	salida 	de 	los 
bienes. Tratándose de la salida 
de 	vehículo 	propiedad 	del 
Instituto: registrar la salida en el 
formato 	especifico 	para 	este 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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Documento 
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registro de vehículos. Guardar el 
formato 

6 

Elabora, al término de cada dia. 
el 	Parte 	de 	novedades 	que 
incluye el informe de entradas y 
salidas 	de 	las 	instalaciones, 
anexando las órdenes de salida 
existentes 

Jefe del servicio de 
Vigilancia 

Orden de salida de 
bienes 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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7. Diagrama de Flujo 

ame ~chante 

Departamento de Saga:Med 
Protección Meg y 

Responsable de las 
Inca 	nos 

Penen. quemara el bien da 
la. lasialaiones 

2 
 

4 

INICIO 
4  Revisa 	rosmaro.  

o llenado 

Babosa forrne10 y 
Solicitar autorice66n _ 

en de sella 4>  LOrden de Salida 

1 	2.1  

ida 	motivo 	a 

21. 

ImDedimmm nora 

Corrige la falla LOrden de Salte 

2.2 

Estampa 	loen 	
su Orden y, 	en 

Cap en eneXOS IllF  

Entrega formato y 
Permitir matan 	fd-- 

Orden ele Salid su salida 

Autoriza 	salida, Orden de Salada 

S 

poniendonombre, 
fina y foil 

— 

A 
V 

Orden de 	ida 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Vigilarla-1a Jefe del *aneto enviga/Inda 

A 

Ven 	 n 
MSPeCto 	formaba 

Orden de Salid 

Y 

4>i. 

Niega 	la 	Senda, 
en 

BitáC0111 la SittlaCión 

8 Orden de Salida 5.2  

ncluye da Informe 
de enbadaloSaildeS RegiStra 	hOra 	de 

oy salda. 	nombre y 
Mina 

I.  en 	el 	%PI 	de 
novedades 

Parle de 
novedades ora 	de SalNa 

0 t 
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8. Anexos 

Anexo 1 
Orden de salida de bienes 

eisTrruTo ELECTORAL DE LA CIUDAD DE Pelbac o 
../31~nucran.I. 	 SECRETARK ADMNISMATPJA 

,¿k. °""""I' 	 DIREGGION DE ADQUISICIOItS CONTROL PATRMSMAL YSERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL 

ORDEN DE SALIDA DE BIENES 

coco 	€11 
NOMBRE on TrruLAR DEL AREA 	 FECHA 	(21 

AREA soncrrAnrrE 	 • 

ocsneio nEL BIEN 	 (5) 

HORA DE snuse. 	 ie.) 

CARACTIRISTCAS DEL BIEN MUEBLE 	 DOCUMENTAL 	 MAGNÉTICO 

CAN-nnAD UNIDAD Disscinnaóri MARCA mimen He INVENTARIO 

18 1 1º1 00) (11) ( 12) ( 13  ) 

OBSERVACIONES 	 CU> 

soncrrANTE 	 AUTORIZA. 

pa:~(FIR.• 
DEPARTAMENTO DE SEGUFUDAD 

y PRÉ:lit:Cell Crvil 

RE-RRA DE LAS INSTALACIONES 	 VIGILARCIN 

IneFeY linv. 
SERVICIO DE N/les...New 

INSTITUTO ELECTOPAL Procedimiento para el control de 	 Revision' 01/2017 

Fecha de expedición: 31-07-2017 

(.9La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado: Anexo 1 Orden de salida de bienes 

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 	 i  
El DSyPC registrará el folio o 
bienes. 

orgado a las Ordenes de salida de 

2 El (la) solicitante anotará el nombre del titular de su área. 
3 	 Indicar día, mes y año en que saldrá el bien de las instalaciones. 

a 	
El (la) solicitante anotará el nombre del área en que labora y el 
área de adscripción. 
El (la) solicitante especificará 	el destino del bien, aclarando 
nombre y domicilio del Insfituto. del proveedor o desfinatario. 

6 
La persona de Vigilancia en turno, registra la hora en que sale el 
bien de las instalaciones.  
El solicitante marcará el tipo de bien de que se trate. (bien mueble. 
documental o magnético) 

8 El solicitante anotará la cantidad de bienes que saldrán.  

9 
El solicitante anotará la unidad de medida de los bienes.(piezas,  
cajas, etc.) 

10 El solicitante describirá brevemente los bienes. 

11 
El solicitante anotará, en los casos que proceda, la marea de cada 
bien. 

12 
El solicitante anotará, en los casos que proceda, el modelo de 
cada bien 
En caso de activo fijo, será indispensable que el solicitante 
indique el número de inventario del bien.  

14 	
Referir el motivo de la salida de los bienes (reparación traslado, 
cambio etc.)  

15 
Corresponde al nombre y firma de la persona que requiere la 
salida. 

18 Nombre y firma de quien autoriza la salida y es titular del área. 

17 
Nombre y firma de quien física y directamente saca el bien de las 
instalaciones. 

18 
Nombre y firma del elemento de vigilancia presente en la salida 
de los Bienes.  

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no cantrobdo 

13 
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Anexo dos 
Registro de vehículos oficiales (formato horizontal) 

ilat 	
INSUMO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

asumo asumas 	 SECRETARGADMNSTRATVA 
\aVOADDIEMUKO 	DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES. CON nioL PAMIMONIAL Y SERVICIOS 
•"-W. 	 DEPARTASIO DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN CIVIL 

do
FECHA 

MES 
REGISTRO DE VEHÍCULOS OFICIALES 

h 	

I 	I 
HORADE 
SALIDA 

VEHÍCULO CONDUCTOR ÁREA HORA DE 
ENTRADA 

( 2) ( 3) (0) I S) ( 6  ) 

ELABORÓ Ve. Bu JEFE DE SERVICIO 
NOMEle 

( 7  ) 
NOMBRE (S) 

 

PLACA: PLACA: 

ARMA: FIIIIA: 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado: Anexo dos Registro de vehículos oficiales (formato horizontal) 

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

Día, mes y año de la fecha a la que corresponda el registro.  

2 
	La persona de Vigilancia en turno, registra el momento (hora y 

minutos) en que sale de las instalaciones el vehículo propiedad 
del Instituto. 
Placas de la unidad.  

4 
	

Nombre de la persona servidora pública que opera la unidad 

Siglas de la unidad administrativa a la que está asignado o 
prestado el vehículo en cuestión.  

6 
	La persona de Vigilancia en turno. registra el momento (hora y 

minutos) en que ingresa a las instalaciones el vehículo propiedad 
del Instituto.  

7 
	

Nombre, firma y dígitos identificadores de la placa del elemento 
de vigilancia que elaboró el registro,  

8 
	

Nombre, firma y dígitos identificadores de la placa del (la) 
supervisor(a) del servicio de vigilancia en turno.  

La impresión o copia de 	documento lo hace un documento no controlado 
e 
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iNszfruzonocromm. Procedimiento autorización 
CIUDAD Dr MICO reembolso de fondo revolvente s.,.  

      

HOJA DE CONTROL 

Elaboró) Actual Aprobó 

Nombre 
C P Juan Caeos 

González Pimentel 

	

Mtro Alejandro F 	c o 

	

Gonzalez Hem 	dez  
unta Administra 

Puesto 
Director de P 	ión y 
Recursinane i ros Secretario A. 	inistrativo Secretario d 	a Junta 

, 

Firma I._ 
Fecha 	 06/20 7 11111Ern./2017 12017 

NFeche 
úmero- 1 e. 

m-3-  
cripción 

1011061t] 

El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la ♦ ia Técnica para la 
Elaboración de documentos internos d 	Mátalo Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16. 	con 	el 	Código: 
IEDF/GI/SAJ1/2016. asi corno en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente. no sexista y no discnmtnatprio en el Instituto Electoral del Distrito Federal. 
aprobados mediante Acuerdo de la J n a Administrativa JA076-15 Adicionalmente, se 
realizaron modificaciones derivadas de 	la 	reestructura orgánico-funcional del 	IEDF, 
aprobada mediante el ACU-42-16. 
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ola inrro stEcrond Procedimiento 	autorización 
-yruomo DE MÉXICO reembolso de fondo revolvente 

1. Objetivo 

    

Describir el mecanismo para realizar el gasto de autorización y reembolso del fondo revolvente, 
mismo que se realiza con recursos financieros del Instituto Electoral de la Ciudad de México 
(Instituto) y que coadyuva a cumplir con los resultados. subresultados y actividades institucionales 
planteadas en el Programa Operativo Anual de las diversas unidades ejecutoras del gasto, con 
cargo al presupuesto del fondo revolvente autorizado, verificando que las Unidades 
Responsables operen conforme a la normatividad vigente.  

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA).  

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 

• Dirección de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS). 

• Subdirección de Planeación. Programación y Presupuesto (SPPyP).  

• Subdirección de Contabilidad (SC). 

• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 

• Unidad Responsable (UR). 

3. Marco normativo 

• Constitución 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) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigente) 

4. Políticas de operación 

El monto del fondo revolvente deberá ser autorizado por la SA, considerando la dinámica de las 

operaciones de cada UR, dándose a conocer a sus titulares mediante Circular; asi como también, 

el incremento del mismo, cuando esté plenamente justificada la aplicación de los recursos y ésta 

sea en beneficio de sus actividades operativas. 
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La administración del fondo revolvente deberá ser responsabilidad de cada titular de UR, las 

cuales verificarán que las erogaciones se ajusten al presupuesto y al calendario de ministración 

autorizados. 

Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable de la UR, deberá expedir un recibo 

como comprobante de haber recibido el monto autorizado.  

Los montos asignados a los fondos de las UR deberán tener una revolvencia una vez al mes, 

exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de participación 

ciudadana, durante los cuales el Secretario Administrativo determinará lo conducente. 

La DACPyS podrá tener una revolvencia de más de una vez al mes. 

Para efectos del cierre anual del ejercicio, los fondos se deberán comprobar conforme a los 

tiempos establecidos por la SA, con la documentación comprobatoria de gastos y/o con el recibo 

de caja en el caso de devolución en efectivo.  

Los recursos del fondo se deberán utilizar para cubrir los gastos de carácter urgente y de poca 

cuantía, cumpliendo el objetivo para el que fue creado, aplicando los criterios de racionalidad, 

austeridad y disciplina presupuestal. 

Para tramitar el reembolso, las facturas se deberán pegar preferentemente, en hojas de papel 

reciclado, en las que se debe anotar en forma clara y breve la justificación o motivo que generó 

el gasto.  

En caso de que se requieran hacer compras con los recursos del fondo revolvente, y que afecten 

el Capítulo 2000, excepto alimentos, se deberá recabar previamente el sello de "No Existencia" 

del almacén del Instituto, a fin de que dicho documento se integre al reembolso del fondo 

revolvente. 

En caso de que se realicen gastos que debiera atender la DACPyS, pero que por su urgencia 

sean cubiertos con recursos del fondo revolvente, los comprobantes fiscales deberán llevar la 

firma del titular de la DACPyS. Las facturas y notas deberán contener, los siguientes requisitos 

fiscales y administrativos: 

Nombre del establecimiento, de quien expide el comprobante (denominación o razón social) 1 
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Domicilio y cédula de identificación fiscal del establecimiento que expide la factura. 

Leyenda de vigencia y folio impreso en el documento. 

Lugar y fecha de expedición. 

Consignar nombre, domicilio fiscal y RFC del Instituto. 

Consignar importe del gasto en número, letra y descripción de los articulos comprados. 

Cálculos correctos con precio unitario, número de piezas, descuentos aplicados, IVA (si 

procede), total a pagar, sin borraduras, ni tachaduras. ni  enmendaduras, y que. en el caso 

de compras en tiendas de auloservicio, esté acompañada del ticket correspondiente 

Las facturas deberán ser expedidas en el Distrito Federal y área metropolitana.  

Las facturas por concepto de consumo de alimentos, preferentemente incluirán ticket anexo 

en el que se describan los consumos realizados.  

Los servicios que se contraten deberán cumplir con las normas de austeridad. racionalidad y 

disciplina presupuestal vigentes y en su caso, sello de no existencia del almacén.  

La comprobadón del fondo revolvente se deberá presentar en el formato de "Reembolso de 

Fondo Revolvente" en original y copie conteniendo en cada comprobante la firma autógrafa 

de autorización del titular de la UR, estableciendo el monto autorizado y su justificación. 

La solicitud de "Reembolso de Fondo Revolvente", deberá entregarse por oficio a la SA, y 

deberá presentarse a más tardar el quinto dio hábil del mes siguiente al que corresponda el 

gasto, o en- su caso, el día que determine la SA: no deberá incluir comprobantes fiscales 

cuya expedición sea anterior a 2 meses, ni posterior al mes que se comprueba. 

Cuando se presenten comprobantes de consumo de alimentos, no se reembolsará el importe 

de propinas, ni comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohólicas, cigarros y 

servicios de bar.  

Tratándose de gastos relacionados con vehículos oficiales, para su reembolso. se  deberá 1 

anotar el número de placas. el modelo, así como el área de adscripción y la justificación d  
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Incidente o motivo del gasto. Los comprobantes por este concepto deberán llevar la firma del 

Director de Adquisiaones, Control Patrimonial y Servicios o del personal de esta área 

encargado de validar dicho trámite. 

El formato de reembolso de fondo revolvente, deberá contener: nombre de la UR, Actividad 

Institucional, nombre del titular del fondo revolvente, proveedor, el comprobante (No. de 

factura o nota y vales) y su importe más IVA e importe total y claves presupuesta les a afectar; 

el importe de las facturas, recibos y notas deberá coincidir con el importe total del reembolso 

que se sol-alta' el beneficiario del cheque deberá ser el titular del fondo. 

La suma erogada por cualquier concepto durante el mes que se comprueba no deberá ser 

mayor al importe del fondo y únicamente se reembolsará hasta el monto autorizado. 

La comprobación de gastos con vales (comprobantes de gastos), no deberá exceder el 30% 

del total del fondo mensual autorizado, y únicamente se podrán utilizar para comprobar 

gastos de transporte, recolección de basura, entre otros. 

5. Definiciones 

Fondo revolvente: son los recursos financieros que se autorizan y otorgan a una UR para el 

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

objetivos y metas.  

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

administrativas autorizadas para realizar gastos en el desempeño de sus actividades en el 

Instituto.  

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

UR, para comprobar los gastos generados con cargo al fondo revolvente que se les autorizó. 

Contra recibo: es el instrumento que se expide para acreditar la recepción de documentos para 

su revisión y, en su caso, aprobación de pago.  
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6 Descripción de las actividades 

Núm. 	 Actividad Área Responsable Documento Empleado 
1.  SOLICITUD DE ASIGNACION DEL FONDO UR Oficio de petición 

Recibo de Fondo 
Revolvente (Anexo 1) 

REVOLVENTE: 
Elabora por Oficio la solicitud de asignación del 
fondo revolvente, anexando el Recibo de Fondo 
Revolvente. 

2.  

2.1 

22 

Recibe y revisa la documentación 

¿Cumple con los requisitos? 

No. Regresa la documentación eta t1R, e indica 
el motivo del rechazo para que sea corregido. 
(Regresa a la Acindad 1) 

Si. Pasa a la Actividad 3 

SA Oficio de petición 
Recibo de Fondo 
Revolvente 

Recibo de Fondo 
Revolvente 

No aplica 
Elabora Oficio de autorización con la apertura del 
fondo revolvente, anexando el Oficio de petidón 
y Recibo de Fondo Revolvente, que ampara el 
monto autorizado 

SA Oficio de autorización 

4. Recibe la documentación y turna de acuerdo a la 
naturaleza del documento. 

OPyRF Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de Fondo 
Revolvente 

5 Verifico 	la 	documentación 	y elabora 	Contra 
recibo en 2 tantos, entregando el original al 
solicitante. 

SPPyP Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de Fondo 
Revolvente 
Contra  

6. Verifica 	la 	disponibilidad 	presupuestal 
comprometiendo 	presupuestalmente 	en 	el 
sistema, turna la documentación junto con el 
Repode de Documentos Entrenados. 

SPPyP Reporte 	de 	documentos 
entregados eta Subdirección 
de Contabilidad 

Recibe y verifica que los documentos estén 
completos, firmando en el espacio de "Recibe:" 
del Reporte de documentos entregados a la 
Subdirección de Contabilidad y turne para su 
roceso en el sistema informático. 

SC Recibo de revolvente Contra 
recibo 	fondo 	Repode 	de 
documentos entregados a la 
Subdirección de Contabilidad 

S. Recibe y procesa la Póliza Diario (Cuenta por 
pagar) en el sistema informático en 3 tantos, 
firmando en los espacios de "Hecho por:" y 
"Revisado•Dr"tuma. 

DRC Póliza 	de Diario 	(3 	tantos) 
Documentación 	original 
anexa 	que 	soporta 	la 

Beración 
9.  Recibe 	y 	revisa 	los 	registros 	contables 

presupuestales, firmando los 3 tantos en el 
espacio de "Revisado por.", entregando: el tanto 
1 

ala 
 SPP P 	los tantos 	3 al DRC 

C Paliza Diario (3 tantos) Anexo 

10.  

mi 

Recibe los tantos dos y tres de la Póliza Diario 
(cuenta por pagar), junto con la documentación 
original que soporta la operación. 

Recibe documentación y elabora el Cheque. 
imprimiendo en original y 2 tantos, firmando en el 
ara •.cio de "Elaborad 	4 	'" 

DRC Poli 	Diario 

Póliza Cheque 
Póliza Diario 
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Núm. 	 Actividad Area Responsable 	Documento Empleado 
11. Recibe y revisa el registro contable. de firmando 

spaao de "Revisado por.-, recabando las 
fumasautorizadas para librar cheques y turna. 

SC Póliza 	Cheque 	(3 	tantos) 
Póliza Diario 

la Recibe original y dos copias de la Poliza Cheque 
firmada y distribuye: el original al benehciano, el 
tanto 2 que contiene anexa la Póliza Diario junto 
con 	copia del contra recibo para su archivo y el 
tanto

la 
 3 lo fuma ala SPPyP. 

DRC Paliza Cheque 
Polea Diario 

13. REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE DR Formato de Reembolso de 
Fondo Revolvente (Original Y 
copia) 

Llena 	el 	formato del 	Reembolso 	de 	Fondo 
Revolvente en original y copa. rimando en cada 
uno de los comprobantes el titular de la UR, 
justificando los gastos y entrega los 2 tantos del 
formato de reembolso de fondo Revolvente para 
su trámite. 

10. Recibe 	original 	y 	copia 	del 	Formato 	de 
Reembolso 	de 	Fondo 	Revolvente 	y 	la 
documentación comprobatoria y turna. 

DloyRF Formato de Reembolso de 
Fonda Revolvente. 
Contra recibo 

15. 

15.1 

15 2 

Elabora el Contra- recibo en original y copia y la 
documentación comprobatoria. verifica que esté 
debidamente llenado 

¿Cumple con los requisitos establecidos? 
No. Devuelve la documentación, indicando la 
causa del rechazo para su corrección. (Regresa 
e la Actividad 13) 

Sí. 	Clasifica 	los 	conceptos 	de 	gasto 	que 
contengan 	las 	facturas 	de 	acuerdo 	a 	la 
naturaleza del gest) conforme al Clasificador por 
Objeto del Gasto vigente (Pasa a la Actividad 16) 

SPyP Formato de Reembolso de 
Fondo 	Revdvente 	Contra- 
reabo Anexo 

No aplica 

Contra recibo 

lo. Turna 	mediante el 	rma o de Reponede 
documentos entregados a la Subdirección de 
Conlabitdad, 	el 	original 	de/ 	formato 	de 
Reembolso 	de 	Fondo 	Revolvente, 	can 	la 
documentación comprobatoria y la copia del 
Contra 	recibo. 	junto 	con 	el 	reporte 	de 
documentos entre ados. 

SPPyP Reponede 	documentos  
entregados a la Subdirección 
de Contabilidad.  

7. Recibe y verifica que los documentos estén 
romPetos, firmando el Reporte de documentos 
entregados a la Subdirección de Contabilidad, en 

s
l espacio de "Recibe:" y turna para su proceso 
istema informática.  

SC Contra 	recibo 	Reporte 	de 
documentos entregados a la 
Subdirecoon de Contabilidad 

18. Recibe y procesa la Póliza Diario en el sisitema 
informático, en 3 tantos, firmando en los espacios 
de "Hecho por:" y "Revisado por.' y entrega. 

DRC Pollita Diario (3 tantos) 

19 Recibe y revisa los registros contables, firmando 
lis 3 tantos de la Póliza Diario en el espacio de 
"Aulareado por: y entrega-  el tanto 1 a la SPPyP 
y los tantos 2 y 3 al DRC.  

SC Póliza Diario (3 tantos) 

20.  Recibe documentación y elabora el Cheque, 
imprimiendo en original y 2 tantos. firmando en el 
espacio de "Elaborado por-  y entrega. 

DRC Póliza Dreno 
Póliza Cheque 

21.  Recibe y revisa los registros contables y firma en 
el espada de "Revisado por:", recabando las 
firmas para librar el Cheque y turna.  

SO 	 Póliza Diario 
' Póliza Cheque 
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Núm. Actividad 
	

Área Responsable 
Recibe original y dos copias de la Póliza Cheque DRC 
firmadas y distribuye: el original al beneficiario. el 
tanto 2 que contiene anexa la Póliza Diario junio 

y 
tanto 310 turna a la SPRvP. 

Documento Empleado 
Póliza Diario 
Póliza Cheque 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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CI.U,DAO DE MÉXICO reembolso de fondo revolvente 

Ar 

7. Diagrama de flujo 

Unidad Responsable Secretaria 
Administrativa 

Dirección de Recursos 
Humanos y Financieros 

SubdiréccIón de 
Programación y 

Presupuesto 

INICIO 

Elabor , 	firma 	y 
envia 	oficio 	de 1 	2 
petiory 	para 
asigna ion de fondo 
revolvente 

Recibe 	y 	revisa 
mediante 	oficio 	la 
apertura 	del 	fondo 
revolvente 

4 
Oficio 

....„-- 

Oficio 
__ye-- 

Recibo de 
fondo 

revolvente 

....----- 

Recibe 	la 
documentación 	y 
turna 

Recibo de 
fondo 

revolvente 

----_-.------ 

1 	2.1 

®ti. 

 
Oficio 

----- 
Verifica 

m 	ció 
y 	elabor 

i_docu 

contra 

 renta

ecibo Recibo de 
fondo 

revolee!~ 
...----- 

Contra 
recib 

Devuelve 
-dOcumentaci 
on 	e 	indica 
causa 	del 
rechazo 

6 

V 	.fiCa 
di 	onibilidad 
pre opuesta' 

411 Ediatotteszcio doen  

la 	apertura 	el 
fondo revive te 

Rep. 	e doc. 
Entregados 

Oficio --1---- 
A 



Pmsni  toro ELECTORAL Procedimiento 	autorización 
-•,1/4  CIOPAD DE MEXIC° reembolso de fondo revolvente 

se 

Página 11 de 20 
Revisión: 01/2017 

Y CeicligolECM/PR/SPJDPBRF/6/2017 
Fe ba de expedición: 31-07-2017 

IECM-JA023-17 

Subdirección de 
Contabilidad 

Departamento de Registro 
Contable Subdirección de contabilidad 

9 

A 

Recibe y 	orifica que 
I 	do 	nt 	t 
completos, 	firmando 
e 	el 	e pudo 	de 
"Recibe'.' y turna 

8 

Recibe 	póliza 	de 
cue ta 	por 	pagar. 

Recibe 
documentación 	y 

Reporte de 
cuentas por 

Pagar 

genera 	Miza 	de 
cr-cuenta por Paga 

 

auto iza y turna para 
generar pago 

Póliza de 
Diario 

------ —____------

Póliza de 
Diario 

B 
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Departamento de Registro 
	

Subdirecclón de contabilidad Departamento de Registro 
Contable 	 Contable 

Diario 

10 

Recibe póliza de cuenta 
por pag r autorizada y 
genera pago via póliza de 
cheque. 	 11 

Polca de 
Diana 

Póliza de 
cheque 

Recibe y revisa el registro 
contable, de firmando en el 
espacio de 'revisado 
por'.recabando las firmas 
autorizadas para librar 
cheque y turna. 

Póliza de 
Diario 

Póliza de 
cheque 

12 

Recibe o ramal y dos 
copias de I Póliza Cheque 
firmada y distribuye. 

Póliza de 
Diario 

Póliza de 
cheque 



Recibe 
documentación, 
acusar d recibo 
Elaborar 	contra 
re lso y tu a 

Reembolso de 
fondo 

DfCcurnentos 
comprobatorio 

Contra recibo 

Devuelve 
documentación e 

dicacausa del 
rechazo 

Repone documento 

Página 13 de 20 
Revisión: 01/2017 

iNsmirmo ELECTORAL Procedimiento 	autorización 	Y código IECM/PR/SNDPyRE/6/2017 
Peana de expedición: 31-07-2017 

IECNI-JA023-17 

Unidad Responsable 
Dirección de Recursos 	SubdireccIón de Programación 
Humanos y Financieros 	 y Presupuesto 

14 

Verifica 
documentación 

CIUDAD DE mEXICO reembolso de fondo revolvente 

Llena formato de 
reembolso, verificar 
las facturas 

Reembolso de 
rondo 

Docum ntos 
Comprobatorio 

Rece a firma del 
titular en ormato y 
documentos. 
Justificar los gastos 
en cada hoja 

Reembo so de 
fondo 

Documentos 
comprobatorio 

Entrega 2 t ntos del 
forma o 	y 
documenta ion 
comprobatoria 

Reembolso 
dP trinan 

Documentos 
com probeta ri 

o 

Reembol o de 
fondo 

Domini nlos 
comprobatorios 

Contra recibo 

Verificapon 

Clasificar concept 
del gasto 

16 

Turna a a SC la 
documentación del 
reembolso y agrega 
clave 	contable- 
presupuestal 
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Subdirección de 
Contabilidad 

Departamento de Registro 
Contable 

Subdlrección de 
Contabilidad 

18 19 

ID 

-i-  17 

Recibe y re isa los registros- 
contable , 	mando 	los 	3 
tantos de la Póliza Diario en 
el 	espa m 	de 	"Autorizado 
por" y e tre a: el tanto 1 a la 

DRD
SPPyP y los tantos 2 y 3 al 

Recibe 	y 	Verifica 
gue 	 la 

Recibe y elabora póliza 
de diario de cuenta por _11  

doc ment cion 	y 
dm/ 	contable 
est 	com luta firma 
formato y 	rna 

pagar 	para 	provisión 
del pasiva Distribuir. 

Póliza 	e 
cha o 

......„_.— 

Reporte 
documentos Póliza de 

diario 

------------ 

Reporte de 
caemos or 

Pa or 

------- 

Repone de 
cuentas por 

Pagar 
.........._.--- 

E 
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Departamento de Registro 
Contable 

Subdirección de 
Contabilidad 

Departamento de Registro 
Contable 

20 21 

Elabor póliza de 
clle0ue Di Mur 

%iza de 
diario 

1 

	

Póliza de 
cheque 

Recibe y revisa la 
póliza de egresos y 
turna 

Póliza de 
egresos 

22 

Recibe 
°aumentas Ora 

Para pago y turna al 
archivo 

Póliza de 
egresos 
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8. Anexos 

FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE 

Ciudad de México, a 	del (1) de 

Recibo de Fondo Revolvente 

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de México la cantidad de $ 	(2) 	 
	  por concepto de fondo revolvente, que utilizaré con 

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la operación de 

la (Dirección Ejecutiva y/o de unidad) a mi cargo, durante el ejercicio fiscal 

correspondiente a (3) 

Me Comprometo a comprobar el monto del fondo revolvente mediante facturas y 

notas con requisitos fiscales, o en su caso devolver la cantidad señalada a más 

tardar el 15 de diciembre de 	(4) 	. 

RECIBÍ 

(5) 

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RECIBO DE FONDO REVOLVENTE. 

1. Se deberá anotar la fecha de elaboración. 

2. Se deberá anotar la cantidad con número y letra. 

3 Se deberá indicar el ejercicio fiscal correspondiente.  

4. Se deberá anotar el año del ejercicio fiscal.  

5. Se deberá anotar el nombre y estampar firma de la o el titular de la UR.  



(1) RECIBIMOS DE 

LCC SIOJ ENTES OCCIAENICG PARA SU REMIbák 	 42) 1  FECHA 

(3) 

fl 
RECIBIMOS 

ri—ena Ro 	 IMPORTE CIA 	IdES AÑO 

CONTRA RECIBO 

TOTAL 

"I 	
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FORMATO DE CONTRA RECIBO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SECRETAMA ADIANISTRAIWA 

OEC0511 DE PIANEAa011 Y REaRsos ~CEOS 

'EL mula', 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO. 

1. Nombre del solicitante. 

2. Fecha en que se recibe en la DPyRF. 

a Número de factura referencia de la documentación soporte. 

4. In-podes parciales.  

S La suma de los importes parciales. 

6. Firma de la persona que elabora el contra recibo. 
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FORMATO DE REPORTE DE COCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE 
CONTABILIDAD 

REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA 
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD 

Contra recibo! 
	

Beneficiario 
	

Monto ($) 

TOTAL 
	

(5) 

 

Entrega 

SPPyP 
(6) 

 

Recibe 

SC 
(7) 

 

 

Firma 

 

Firma 

 

Fecha: /11 

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

1. Fecha en la que se elabore el reporte.  

2. Número de contra recibo. 

3. Nombre del beneficiario del pago. 

4. Importe total del contra recibo. 

5. Suma del importe total de cada uno de los contra recibos. 

6. Firma de la o el Subdirector de Planeación Programación y Presupuestos. 

7. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad. 



NE. de DOCUe ITE 

(3)  

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉJICO 

REEMBOLSO DE FONDO DEVOLVERTE 

FaLa w AS0 

(1) 
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FORMATO DE REEMBOLDO DE FONDO REVOLVENTE 

Unidad Res N'alible felivklaillitalbriOnal Naillre del sadb 

50 (6 (5) 

rana Corepreade sInatal IVA Tau 

(1) (0) (10) (11) (12) 

T 03) 

Pago 	 Deueb 	la 	 Fpyle 
14) 	 O 

ane nem Clave Prerdpuetal 1111pOlteClave mpale 

(171 
Sha

06) 06) 1171 (16) O 7). 

O. de la O el lltilar 

r 
(18) 

Vo.00. 
De la O el Director de Ramadán y Recoma. 

N nantle 

0 	

rai 

r 
9) 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REEMBOLDO DE FONDO 
REVOLVENTE. 

1. Se deberá anotar la fecha de elaboración del formato.  

2. Se deberá indicar el número consecutivo de control de la UR. 

3. Se deberá anotar el número de hoja del total de hojas presentadas del formato. 

4. Se deberá anotar la denominación de la UR. 

5. Se deberá anotar la denominación de la Actividad Institucional que afecta 

presupuestalmente. 

6. Se deberá anotar el nombre de la o el Titular de la UR. 

7. Se deberá indicar la partida especifica presupuestal a que corresponda el gasto. 

8. Se deberá anotar el folio de facturas. notas o recibos con los que se comprueba gasto. 

9. Se deberá anotar el nombre y/o razón social del proveedor.  

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

11. Se deberán anotar los importes de Impuesto al Valor Agregado de los conceptos de gasto. 

12. Se deberán anotar los resultados de la suma de los conceptos. 

13. Se deberán anotar los resultados de la suma vertical de los conceptos. 

14. Se deberá anotar el nombre del beneficiario del Cheque. 

15. Se deberá anotar el Importe en pesos del Cheque a elaborar. 

18. Se deberá indicar la clave presupuestal que afecta el reembolso. 

17. Se deberá anotar el importe parcial en pesos de las partidas especificas que integran el 

reembolso. 

18. Se deberá anotar el nombre, puesto y estampar la firma autógrafa de la o el Titular del 

fondo. 

19. Se deberá anotar el nombre y estampar la firma autógrafa de la o el Director de 

Planeación y Recursos Financieros. 
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INSUMO ELECTORAL Procedimiento para pago 

NCIUDAD De MÉXICO 
Ad 	

impuestos federales y locales 

          

             

HOJA DE CONTROL 

Ela4oró/ACIW1 VO. BO 	' • .. Aprobó 

Nombre C.P. Juan Carlos 
González Pimentel 

ro Miro Alejand 	Fiden 	1 
González Hernán. - Junta Administrativa 

1 

Puesto 
Director d 	lane 	rón y 
li 	u 	s Flnan eros 

unta /  

Firma 
dar 

Fecha 
Ir 

1106/2017 	 /2017 	affg /07/2017 

Número- 
Fecha 

O 	'pelón 

1.01/06/17 

El presente procedimiento se actualizó 	informe a lo previsto en la Gula Técnica para la 
Elaboración de documentes internos de Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-18, 	con 	el 	Código 
IEDF/GI/SN1/20115 	así como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente, no SOXISta y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distnto Federal. 
aprobados mediante Acuerdo de a Junta Administrativa JA076-15 Adicionalmente, se 
realmaron 	modificaciones derivadas de la reestructura orgánico-funcional del 	IEDF, 
aprobada mediante el ACU-42-16. 
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1. Objetivo 

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

2. Alcance 

• Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM).  

• Secretaria Administrativa (SA).  

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF) 

• Coordinación de Recursos Humanos (CRH). 

• Subdirección de Contabilidad (SC).  

• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 

• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAeIC).  

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente). 

• Ley del Impuesto sobre la Renta (vigente). 

• Ley del Impuesto a Valor Agregado (vigente). 

• Código Fiscal de la Federación, (vigente), asá corno sus Resoluciones Misceláneas.  

• Ley de General de Contabilidad Gubernamental (vigente).  

• Código Fiscal del Distrito Federal (vigente). 

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigentes) 

4. Responsabilidades 

• JA.- La Junta Administrativa es el órgano encargado de velar por el buen desempeño y 

funcionamiento administrativo de los órganos del Instituto Electoral. Asi como de 

supervisar la administración de los recursos financieros. humanos y materiales del 

Instituto Electoral 
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• SA.- Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral. de 

conformidad con las políticas, normas y procedimientos vigentes, para el cumplimiento de 

los fines institucionales. 

• DPyRF.- Coordinar el proceso de registro, cálculo y pago de los gastos que ejerce el 

Instituto Electoral, entre los que se encuentran los impuestos federales y locales, el pago 

de bienes y servicios a proveedores, sueldos y prestaciones al personal, prerrogativas por 

concepto de financiamiento público etcétera, los cuales se deberán efectuar conforme al 

calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en 

la materia 

• CRH- Dirigir y controlar la elaboración, el cálculo, así como el pago de la nomina del 

personal de estructura y de honorarios asimilados a salarios, supervisando el 

otorgamiento de las prestaciones institucionales y aportaciones de seguridad social, para 

el cumplimiento de las obligaciones laborales del Instituto Electoral 

• SC.- Revisar la integración del pago de impuestos federales y locales del Instituto 

Electoral, así como las respectivas declaraciones, para el cumplimiento de sus 

obligaciones fiscales. 

• DRC.- Supervisar D actualización y resguardo de los archivos que amparen los 

movimientos contables y presupuestales generados a través de las pólizas de ingresos, 

egresos y diario, y demás documentos comprobatorios, para su resguardo y consulta. 

• DAeIC.- Verificar y coordinar el cálculo y presentación del pago de impuestos federales y 

locales, así como las declaraciones correspondientes, para el cumplimiento de las 

obligaciones fiscales del Instituto Electora. 
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5. Políticas de operación 

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

impuestos locales.  

La ElPyRF a través de DAelC, deberá entregar a la SC para su supervisión el resumen de los 

impuestos federales retenidos para su entero a la SAT, asi como el cálculo del impuesto sobre 

nóminas para que la SC genere línea de captura del Formato Universal de la Tesorería del 3% 

sobre nóminas y el formato de Acuse de Recibo de la Declaración Provisional o Definitiva de 

Impuestos Federales para el pago respectivo. 

fi. Definiciones 

Impuestos Federales: Son las obligaciones fiscales que debe cubrir el Instituto a las autoridades 

del Gobierno Federal como consecuencia de sus operaciones normales. 

Impuestos Locales: Son las obligaciones fiscales que tiene que cubrir el Instituto a las 

autoridades del Gobierno de la Ciudad de México, entre las que se encuentra el Impuesto Sobre 

Nóminas. 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. 	 Actividad 
	

Área responsable 	Documento  

1 Entrega 	los 	resúmenes 	de 	nomina 
ordinaria y nóminas extraordinarias, asi 
como las partidas de gasto y centros de 
costo respectivos en forma quincenal 
que 	emanan 	de 	lanómina 
correspondiente 	al 	mes 	de 	pago 
respectivo 	para 	efecto 	de 	registro 
Contable y Presupuestal. 

CRH Nominas, 
Desglose 	de 
partidas 	y 
conceptos 
presupuestales 
que emanan de la 
nómina 	para 	su 
aplicación. 

2.  Recibe 	y 	supervisa 	que 	la 
documentación entregada se encuentre 
completa y turna la información. 

DPyRF Oficio,nóminas, 
desglose 	de 
partidas 	y 
conceptos, 
estructura 
programática 	para 
su 	registro 
contable 	y 
Presupuestal. 

3.  Recibe 	y 	verifica 	que 	todos 	los 
resúmenes 	de 	nómina 	vengan 
acompañados 	de 	la 	información 
programática presupuestal que permitan 
realizar la afectación en la contabilidad y 
turna para el registro contable de los 
pasivos. 

SC Oficio,nóminas, 
desglose 	de 
partidas 	y 
conceptos. 
estructura 
programática 	para 
su 	registro 
contable.  

4.  Recibir 	y 	registrar 	el 	pasivo 	de 
conformidad 	con 	la 	normatividad 
aplicable. 

DRC Nóminas. 
Desglose 	de 
partidas 	y 
conceptos 
presupuestales de 
aplicación. 

5.  Determina la base del impuesto sobre 
nóminas, retenciones de ISR e IVA de 
conformidad con los registros contables 
de los conceptos que son base de 
impuesto, 	auxiliándose 	de 	auxiliares 
contables, balanza de comprobación y 
demás documentación que le permita 
obtener 	la 	información 	y 	reflejar 
adecuadamente los impuestos retenidos 
del periodo objeto del pago y entrega 
para revisión. 

DAeIC Auxiliar 	de 	los 
conceptos base de 
impuesto y cuadro 
deresumen 	de 
impuestos 	y 
balanza 	de 
comprobación 	y 
cédula 	de 
impuestos. 

KG 
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Núm. Actividad Área responsable Documento 
empleado 

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

6.  Autoriza la determinación de la base del SC Cédula 	de 
resumen 	mensual 
para 	el 	pago de 
impuestos, 
Formato 	Múltiple 
de 	Pago 	de 	la 
Tesoreria 	del 
impuesto 	sobre 

y formato 
de 	Acuse 	de 
Recibo 	de 	la 
Declaración 
Provisional 	o 
Definitiva 	de 
Impuestos 
Federales. 

impuesto sobre nominas, ISR e IVA de 
conformidad 	con 	la 	información 
presentada y genera línea de captura 
del Formato Universal de la Tesoreria 
del impuesto sobre nóminas. 

Autoriza la cédula y genera el formato de 
Acuse de Recibo de la Declaración nominas 
Provisional o Definitiva de Impuestos 
Federales para el pago respectivo. 

7.  Revisar documentación y turnar previa 
autorización del pago 

DPyRF Cédula 	de 
resumen 	mensual 
para 	el 	pago 	de 
impuestos, 
Formato Universal 
de D Tesoreria del 
impuesto 	sobre 
nóminas y formato 
de 	Acuse 	de 
Recibo 	de 	la 
Declaración 
Provisional 	o 
Definitiva 	de 
Impuestos 
Federales. 

8.  Recibe para autorización el pago de 
impuestos Federales y locales. resumen 

SA Cédula 	de 
mensual 

para 	el 	pago 	de 
impuestos, 
Formato Universal 
de la Tesoreria del 
impuesto 	sobre 
nóminas, 	Recibo 
de 	Pago 	de 	la 
Tesoreria, formato 

9 
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Núm. 	 Actividad 
	

Área responsable 
	Documento 

de 	Acuse 	de 
Recibo 	de 	la 
Declaración 
Provisional 	o 
Definitiva 	de 
Impuestos 
Federales 

9.  Recibe 	los 	formatos 	debidamente 
rubricados y turna. 

DPyRF Cédula 	de 
resumen 	mensual 
para el 	pago 	de 
impuestos, 
Formato Universal 
de la Tesorería del 
impuesto 	sobre 
nóminas, 	Recibo 
de 	Pago 	de 	la 
Tesoreria, formato 
de 	Acuse 	de 
Recibo 	de 	la 
Declaración 
Provisional 	o 
Definitiva 	de 
Impuestos 
Federales. 

10.  Recibir cédula 	de resumen mensual 
para el pago de impuestos, Formato 
Universal de la Tesoreria del impuesto 

DAeIC Cédula 	de 
impuestos Locales 
y Federales, Acuse 
de 	Recibo 	de 	la sobre nominas, Recibo de Pago de la 

Tesoreria, formato de Acuse de Recibo 
de 	la 	Declaración 	Provisional 	o 

Declaración 
Provisional 	o 

Definitiva de Impuestos Federales. Definitiva 	de 
Impuestos 
Federales. 

10.1 Realiza el pago en base a Formato 
Universal de la Tesoreria del 3% sobre 
nóminas, 	Recibo 	de 	Pago 	de 	la 

Linea 	de 	captura 
del 	Formato 
Universal 	de 	la 

Tesoreria, formato de Acuse de Recibo 
de 	la 	Declaración 	Provisional 	o 

Tesoreria. 

Definitiva de 	Impuestos 	Federales 	y 
turna. 

10.2 Elabora 	póliza 	de 	diario 	del 	pago 
realizado para 	cancelar el 	pasivo y 
entregar. 

Póliza de Diario 

r 
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Documento 
Núm. 	 Actividad 

	
Área responsable 

Recibir Póliza de Diario, verificar la SC 
afectación contable, autorizar la Póliza 
de Diario y turnar Departamento de 
Registro Contable para resguardar y 
archivar. 

empleado 
Póliza de diario 

12. 	Recibir pólizas y archiva DRC 	 Póliza de diario 
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9. Anexos 

Se anexan formatos del trámite del entero de impuesto de manera ilustrativa. 
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El presente procedimiento se actuafnfonlorme a lo previsto en la t 	Técnica para la 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Ju ta 	Administrativa 	JA123-15 	con 	el 	Código: 
IEDF/GUSA/1/2016. ad como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje 
incluyente, no sexista y no discrimin tono en el Instituto Electoral del Distrilo Federal, 
aprobados mediante Acuerdo de la 	unta Administrativa JA076-15 Adicionalmente, se 
realizaron 	modificaciones derivadas de 	la reestructura orgánico-funcional 	del 	IEDF, 
aprobada mediante el ACU-42-16. 
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1. Objetivo 

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita documentar y efectuar traspasos de 
recursos presupuestales entre partidas de los capitulas y áreas ejecutoras del gasto, con objeto 
de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los resultados, subresultados 
y actividades Institucionales del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto). 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 

• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 

• Jefatura de Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP). 

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

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

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

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigentes) 

4. Políticas de operación 

La SA, durante el ejercicio del presupuesto del año correspondiente, autorizara y validará 

presupuestalmente los traspasos de recursos entre partidas presupuestales, para el mejor 

cumplimiento de los resultados y actividades institucionales.  

La SA autorizará los traspasos de recursos presupuestales con anticipación a la ejecución del 

gasto, a excepción de los traspasos de cierre mensual, los que se generen por la operación de 

los fondos revolventes, asi como, por situaciones coyunturales, contingentes y extraordinarias. 

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

presupuestales y remitirlo mediante oficio a la DPyRE, con copia para la Secretaria 

Administrativa.  
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Los traspasos de recursos presupuestales únicamente podrán realizarse dentro de un mismo 

ejercicio presupuestal. 

Los traspasos de recursos presupuestales deberán efectuarse conforme a lo establecido en las 

Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México (Normas Generales) y cuando el origen o destino de los recursos no 

corresponda únicamente al mes en que se solicita, deberá de adicionarse el calendario de 

aplicación correspondiente, señalando el periodo en el que se registraran de los montos a 

traspasar, respetando el calendario de gasto original e incluyendo en su caso, la leyenda 'Se 

anexa calendario de aplicación' en el texto de justificación del traspaso. 

Las adecuaciones presupuestales compensadas y líquidas que autorice la Secretaría de 

Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México (Secretaria de Finanzas) y, en su caso, el Consejo 

General, deberán documentarse en el formato de Solicitud de Traspaso de Recursos 

Presupuestales, desglosando los recursos financieros de los resultados, subresultados, 

actividades institucionales y partidas presupuestales que integren los ajustes al Programa 

Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda.  

La DPyRF, a través de la SPPyP será la responsable de registrar y llevar un control de los 

movimientos efectuados, así como de verificar que la solicitud de traspaso de recursos 

presupuestales contenga entre otros los siguientes datos: 

• Fecha. 

• Nombre de la UR y Actividad Institucional que se afectará. 

• Nombre de la o el Titular de la UR. 

• Justificación plena de los motivos por los que se desea realizar los traspasos y periodo 
de aplicación (en su caso). 

• UR, Responsable Operativo: Resultado. Subresultado, Actividad Institucional y Partida 
Especifica (Clave(s) Presupuestal(es)) origen y el importe a traspasar, la(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 asignado a una UR, la SA, en coordinación con la UR involucrada_1  

participará en la propuesta de ajuste al contenido orgánico y/o financiero de los progre  
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correspondientes, la cual será integrada por la SA y presentada ala Junta Administrativa (JA) 

para su revisión. 

La JA deberá enviar al Consejo General del Instituto, por conducto de su Presidente, las 

modificaciones correspondientes, las cuales incluirán la justificación respectiva, asi como la 

relación pormenorizada del contenido y propósito de los ajustes, para efectos de su aprobación. 

Para efectos de control interno, se designará un folio numérico a los traspasos registrados en el 

ejercicio correspondiente. 

Los traspasos de cierre mensual y del ejercicio presupuestal. los solicitados mediante nuevas 

necesidades, para cubrir partidas deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre de cada mes; 

mismos que no involucran requerimientos especificos de las UR del gasto, asi como las 

adecuaciones presupuestales líquidas y compensadas autorizadas por la Secretaría de Finanzas 

y a su vez, en su caso, por el Consejo General, serán elaborados por la LiPyRF y autorizados por 

la SA. 

5. Definiciones 

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una UR del gasto, para cumplir con 

los resultados, subresultados y actividades institucionales establecidas en un ejercicio 

presupuestal.  

Traspasos de recursos presupuestales: Son los movimientos de recursos financieros entre 

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

subresultados y actividades institucionales comprometidas en el Programa Operativo Anual. 

Adecuaciones presupuestales liquidas y compensadas: Son los movimientos de recursos 

financieros que autoriza la Secretaria de Finanzas y a su vez, en su caso, por el Consejo General, 

que reflejan el desglose de los recursos financieros en los resultados, subresultados, actividades 

institucionales y partidas presupuestales que integren los ajustes al Programa Operativo Anual y 

Presupuesto de Egresas del ejercicio que corresponda.  
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 
Á rea responsable Documento 

empleado 
Llena el formato de Solicitud de Traspaso 
de Recursos Presupuestales, recabando 
Visto Bueno y la firma de la o el titular de

UR,s 

Oficio 
Formato de Solicitud 
(Solicitud de 
Traspaso de 
Recursos 
Presupuestales) 

la UR, envía por Oficio y marca copia a la 
SA. 

2 Verifica la Documentación y fuma DPyRF Oficio 
Formato de Solicitud 

3 

Revisa que cumpla con la normafividad, 
registra la documentación y verifica que 
tenga suficiencia presupuestal. 

¿Cuenta con suficiencia presupuestan/ 

No. Devuelve a la UR solicitante para 
corrección (Regresa a la Actividad 1). 

SPPyP 

Oficio 
Formato de Solicitud 

Oficio 
Formato de Solicitud 

Oficio 
Formato de Solicitud 

Si. 	Registra 	y 	entrega 	para 	la 	firma 
correspondiente (Pasa a la Actividad 4). 

Recibe documentación, firmando en el 
recuadro correspondiente y entrega para 
su autorización a la SA. 

DPyRF Oficio 
Formato de Solicitud 

5 Firma de autorizado y turna la solicitud SA Oficio 
Formato de Solicitud 

6 

Recibe documentación y elabora oficio 
para firma del SA, entregando a la UR 
solicitante copia de la solicitud de traspaso 
de recursos presupuestales y entrega. 

SPPyP Formato de Solicitud 
(copia) 
Oficio de entrega 

7 

Verifica 	que 	este 	completa 	la 
documentación y archiva el original de la 
solicitud 	de 	traspaso 	de 	recursos 
presupuestales para su control. 

DCP Formato de Solicitud 
(copia) 
Oficio de entrega 

Fin del procedimiento 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS 
PRESUPUESTALES 

1. Se deberá anotar la fecha de elaboración del formato (Dia, Mes y Año). 

2. Se deberá anotar el número de hoja del total de hojas presentadas en el formato. 

3. Se deberá señalar el nombre de la UR que requiere realizar el traspaso de recursos 

presupuestales. 

4. Se deberá anotar el nombre de la actividad institucional que se afecta (origen). Si son más 

de dos poner (varios). 

5. Se deberá anotar el nombre de M o el titular de UR que solicita el traspaso de recursos 

presupuestales. 

6. Se deberá anotar el motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de 

aplicación (en su caso).  

7. Se deberán indicar las Clave(s) Presupuestal(es) que identifican el origen de los recursos.  

8. Se deberá anotar el monto en pesos de lo que traspasa. 

9. Se deberán indicar las Clave(s) Presupuestal(es) que identifican el destino de los 

recursos 

10. Se deberá señalar el monto en pesos de lo que recibe. 

11. Se deberá señalar el resultado de la suma vertical de la columna, en caso de que el 

documento se componga de varias hojas, en la última se anotara el Gran Total.  

12. Se deberá anotar el nombre y firma autógrafa de la o el titular de la UR que solicita el 

traspaso de recursos presupuestales. En el caso de los traspasos de cierre mensual y del 

ejercicio presupuestal, los solicitadas mediante nuevas necesidades, para cubrir partidas 

deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre de cada mes; mismos que no involucran 

requerimientos específicos de las UR del gasto, así como las adecuaciones 

presupuestales liquidas y compensadas autorizadas por la Secretaria de Finanzas y a su 
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vez, en su caso, por el Consejo General, serán elaborados por la DPyRF y autorizados 

por la o el titular de la SA 

13 Se deberá anotar el nombre y finta autógrafa de la o el litular de la SA que autoriza el 

traspaso de recursos presupuestales.  

14. Se deberá asentar el nombre y firma de la o el titular de la DRHyF responsable de 

procesar y verificar la información. 



 

Procedimiento para dotación 
de combustible en Órganos 
DeSeoncentrados 

IECM-JA023-17 
Página 1 de 17 

Revisión 012017 
Código IECM/PR/SA/04OPS1 52017 

Fecha de expedición 31-07-2017 

     

          

HOJA DE CONTROL 

  

Elakdró /Actualizó 

Lic. Vicente Gerardo 
Atinanza Alba 

  

Aprobó 

Nombre 

  

Itro. Alejandro Fidencio 
González Hernánde 

unta Administrativa 

  

  

    

Puesto 
- 	- -- 	- 	- 	. 
Control Patrimonial y 	Secretario Adm i 	trativo 	Secretario de la 	nta  

Servicios 

Firma 

wtawa 
Fecha 2410 /2017 	 Wriftro17 	ewn• Árr 	017 

Mbar  SA MI I I N 
Número- 

Fecha 
2::~111 

.24-0747 

El 	presente 	procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de Instituciones y Procedimientos 

se 	actualizó 	derivado 	de 	la 	promulgacion 	de 	la 
Ciudad de México, asl como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México.  
adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 

de documentes internos del Instituto Electoral de la 
lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
y no discriminatorio en el Instituto Electoral. 

Del m smo modo se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de México, asl como 
lenguaje incluyente, no sexista 

La impesien o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo. 

Establecer el mecanismo de control para el suministro de combustible a través de tarjetas 
electrónicas a los vehículos propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, 
asignados a órganos Desconcentrados, a fin de asegurar la dotación mensual aprobada, 
llevar un control de los consumos y la agilPación del servicio. 

2. Alcance.  

Secretaria Administrativa (SA) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 
Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS) 

órganos Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México 

3. Marco Normativo. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (vigente) 
Constitución Política de la Ciudad de México (vigente) 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (vigente) 

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (vigente) 
Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal (vigente).  
Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servidas 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes) 
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México (vigente) 

4. Definiciones. 

Bitácora: Documento en el que se registran cronológicamente datos del uso de un 
vehículo propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.  

Dotación de combustible: Asignación mensual de combustible (gasolina) para vehiculos 
propiedad del Instituto. 

Tarjeta electrónica: Dispositivo magnético que permite al operario de un vehículo realizar 
la compra de combustible, en sustitución de dinero. a cuenta del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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5. Politices de operación. 

• La dotación de combustible se deberá llevar a cabo mediante tarjetas electrónicas con 
los 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 electrónico y la dispersión de los importes mensuales para dotación de 
combustible, que conforme a la norma le corresponda a cada unidad vehicular.  

• Los vales de combustible serán autorizados por la SPI y se proporcionarán 
requisitando el recibo correspondiente (Anexo uno) y sólo en casos excepcionales 
como: extravío o daño de la tarjeta, falla en las estaciones despachadoras, o cualquier 
otra circunstancia que impida cargar combustible. En caso de daño, la tarjeta deberá 
ser entregada al OMS para que sea reportada al proveedor y se envíe un remplazo. En 
caso de extravío, debe informarse de inmediato y mediante oficio a la DACPyS, 
indicando las causas para que se proceda a su invalidación y se retire el saldo en caso 
de existir. 

• La SPI, determinará las alternativas de solución para aquellos casos excepcionales.  

• La dispersión electrónica de los montos asignados  para combustible se deberá 
efectuar conforme a los siguientes criterios:  

a) La dotación electrónica se realizará mensualmente, una vez que hayan enviado la 
bitácora correspondiente a la OMS via correo institucional. 

b) La tarjeta electrónica deberá ser asignada por vehículo, y deberá tener impreso el 
numero de placas de circulación de D unidad vehicular. 

c) El importe dispersado electrónicamente deberá ser utilizado sólo en el mes 
asignado, mmo que no se deberá acumular en el mes siguiente, por lo que en 
caso de existir

i 
 algún saldo al último dia del mes. este se deberá retirar por personal 

del OMS. Lo retirado se tendrá que abonar a la cuenta del Instituto en el siste 
electrónico del proveedor del servicio de Combustible 

hia\ 20 Las bitácoras de los vehículos asignados a los Órganos Desconcentrados (Anexo 	- 
dos), deberán estar requisitadas conforme al formato, ser remitidas via correo 
electrónico  institucional por cada titular de Órgano Desconcentrado, al DMS, siendo 
obligatorio su envío como requisito previo al otorgamiento de la dotación mensual 
de combustible. 

La impresión o copia de esie documento lo hace un documento no controlado 



Procedimiento para dotación 
decombustible en Órganos 
Desconcentradoe 

IECIP-JA023-17 
Página 5 de 12 

Revisión: 01.3017 
CO.digo: IECM/PR/SA/DACPSI16/2017 

Fecha de expedición. 31-07-2017 

          

          

          

e) Las bitácoras deberán ser revisadas posteriormente por personal del OMS, 
cotejándolas con M información generada en el reporte mensual que es emitido por 
el proveedor del servicio, y se deberá verificar. el número de tarjeta, fechas, 
consumos en pesos, en litros y archivarse para posteriores cotejos. 

O Para el caso de requerir dotaciones extraordinarias de combustible para las 
unidades asignadas a los órganos desconcentrados, se deberá remitir mediante 
oficio del (la) Titular de la Unidad Técnica de Archivo. Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcertados. solicitando el monto de la dotación. 

6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad 
Área 

responsable 
Documento 
empleado 

1 DMS Sistema electrónico. Retira el saldo remanente del mes 
de la tarjeta electrónica 
Recibe 	la 	bitácora 	del 	órgano 

2 Desconcentrado. 
DMS Bitácora, 

Dispersa 	saldo 	a 	la 	tarjeta 
electrónica. 

DMS Sistema electrónico. 

4 Procede 	a 	efectuar 	la carga de 
combustible ¿Realiza la carga? 

órgano 
Desconcentrado No aplica 

4.1 
Si  
Pasa a actividad 5. 

OMS 

4.2 

No. 
Atiende el caso excepcional en el 
que no se pudo hacer uso de la 
tarjeta 	electrónica 	y 	dota 
temporalmente 	de 	combustible 
mediante 	vales 	en 	tanto 	se 
regulariza 	el 	uso 	de 	la 	tarjeta, 
recaba en el formato la autorización 
del 	Subdirector 	de 	Patrimonio 
Institucional. 
Pasa a actividad 8. 

SPI 
Recibo de vales de 

combustible. 

Revisa 	la 	bitácora 	del 	órgano 
Desconcertado, 	coteja 	con 	el 
reporte 	mensual 	del 	sistema 
electrónico 	del 	proveedor. 	¿Su 
elaboración es correcta? 

DMS 
Bitácora y sistema 

electrónico. 

51  

No 
Comunica la existencia de error u 
omisión 	vía 	correo 	electrónico, 
solicitando 	al 	Titular 	del 	Órgano 
Desconcentrado 	la 	corrección 	o 

DMS 
Coreo electrónico 

institucional. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Ares 
responsable 

Documento 
empleado 

aclaración. 
Pasa a actividad 6. 

5.2 
Si 
Paso a la actividad 8 DMS Expediente. 

6 Recibe bitácora, corrige y/o aclara 
error u omisión, y/o envía al DMS. 

Organo 
Desconcentrado Bitácora. 

7 Recibe bitácora corregida. OMS Bitácora. 
8 Archiva 	en 	el 	expediente 

Correspondiente DMS Expediente. 

9 
La impresionecopia de este documente lo hace un documento no controlado 
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7. Diagrama de flujo. 

Departamento de MantanlmleMo y Servicios Órgano Desconcentrado. 

j 

La impresinn o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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8. Anexos 

Anexo Uno 

Recibo de vales de combustible 
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Instructivo de llenado: Anexo uno Recibo de vales de combustible 

Concepto Anotar 

Mes y año 

2 Número consecutivo 

3 Area de adscripción 

4 Nombre de la persona servidora pública 

5 	Folio inicial de los vales 

e Folio final de los vales 

7 Importe total del vale 

8 Número de vales 

9 Datos del vehículo ( modelo, marca) 

10 Número ecónornico 

11 	Número de placas 

12 
Breve descripción del motivo por el cual se dota de combustible 

mediante vales 

13 Nombre y firma de la persona servidora pública quién entrega 

14 
Nombre y firma de la persona servidora pública quién da el visto 

bueno 

15 Nombre y firma de la persona servidora pública quién recibe 

16 Fecha de entrega de los vales 

5 
La impresión o copla de este documento lo hace un documenle no controlado 



Sri MiXMO 

Anexo dos 

Bitácora 

Zt=  

COLCII 0~4 

Tl 

IECM-JA023-17 
Página 11 de 12 

Revisión: 0112017 
codigo IECNI/PRJSMDACPS/16/2017 

Fecha de expedicion 71-01-2017 

I 	te neee 	 

	 Dan 	 
	 Dote 	151 	 
11 

 

H E 

9 
La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 

Procedimiento para dotación 
de combustible en Órganos 
Desconcentradoe 



  

Procedimiento para dotación 
decombustible en Órganos 
Desconcentrados 

IECM-J4023-17 
Página 12 de 12 

Revisan: 01/2017 
Código' IECM/PR/SAJDACPS/16/2017 

Fecha de expedición. 31-07-2017 

    

     

Instructivo de llenado: Anexo dos Bitácora 

Concepto Anotar 
1 Número de Órgano Desconcentrado 
2 Marca y/o tipo de vehículo 
3 Mes 
4 Año 
5 Número de placas 
6 Número económico 
7 Número de hojas 
8 Total de hojas 
9 Fecha de uso del vehículo 

10 Concepto de la comisión 
11 Operador 
12 Hora de salida 
13 Kilometraje de salida 
14 Flora de regreso 
15 Kilometraje de regreso 
16 Firma 
17 Kilometraje de carga de gasolina 
18 Litros de gasolina suministrada 
19 Monto en pesos 
20 Nombre y firma de la Titular de Organo Desconcentrado 
21 Total de raros suministrados 
22 Total de km recorridos 
23 Rendimiento kmats 
24 Número de tarjeta de gasolina 

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado --(F4Ell 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboro' ~opa vuo.,.. 	... Aprobó 	7 

Nombre 
• Lic. Vicente Gerard0 

Almanza Alba 
Mtro. Alejandro Fidencio 
González Hernán" 

Junta Administrativa 

Puesto 
Director de Adquisiciones  

Control Patnmonia I y 
Servicios 

rifa 

Firma ~~ 

Fecha 24)07/20 MIWAIM" •-r  7 	 0/2017 Sr 77701 

'' j ..l11=11reaf 

Núme
Feche  

ro- 
Descripción 

1 2A07-17 

I 

El 	presente 	procedimiento 
Constitución Politica de la 
Código de Instituciones y Procedimientos 

se rctualizo derivado 	de 	la 	promulgación 	de 	la 
Ciudad de México. así como la entrada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México. 
adecuaciones conforme a lo previsto en la Gula 

de documentos internos del Insttuto Electoral de la 
lo establecido en los Lineamientos oara el uso del 

Del mismo modo, se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de México asi como 
lenguaje incluyente no sexista y no discriminatorio en el Insttuto Electoral. 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Establecer un mecanismo de control para el suministro de combustible a los vehiculos 
propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asignados a la Dirección de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, con el fin de que las diferentes unidades 
responsables atiendan sus requerimientos. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
• Subdireccián de Patrimonio Institucional (SPI) 
• Departamento de Mantenimiento y Servidos (DMS) 
• Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su carácter de requirentes de 

bienes o servicios (Anea requirente) 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
(vigente) 

• Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (vigente) 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente).  

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicio 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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4. Definiciones 

Bitácora: Documento en el que se registran cronológicamente datos del uso de un 
vehloulo propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

Dotación de combustible: Asignación mensual de combustible (gasolina) para vehículos 
propiedad del Instituto.  

Tarjeta electrónica: Dispositivo magnético que permite al operario de un vehículo realizar 
la compra de combustible, en sustitución de dinero, a cuenta del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México. 

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer 
determinadas necesidades. 

Sistema de ventanilla única: Sistema electrónico interno, mediante el cual los usuarios 
de las diferentes áreas, solicitan la realización del trabajo de mantenimiento de bienes 
muebles e inmuebles que tengan asignado o la prestación de un servicio. 

5. Políticas de operación 

• La dotación de combustible se deberá llevar a cabo mediante tarjetas electrónicas 
conforme a los requerimientos de cada vehículo al momento de su préstamo por 
parte del OMS, a los usuarios que lo soliciten mediante el servicio de ventanilla única. 
Es responsabilidad de la SPI, a través del DMS, supervisar el servicio del proveedor y 
operar su sistema electrónico para efectuar la dispersión de los importes para dotar 
combustible. 

• Los vales de combustible (Anexo uno) se proporcionarán solo en casos 
excepcionales como-  extravío o daño de la tarjeta, falla en las estaciones 
despachadoras, o cualquier otra circunstancia que impida el suministro de 
combustible. En caso de daño deberá remitirse mediante escrito la tarjeta electrónica 
a la DACPyS indicando las causas del daño, en caso de extravío deberá reportarse 
inmediatamente por teléfono al personal de DMS, para que proceda a su cancelación 
y posteriormente deberán hacer llegar el acta circunstanciada de los hectros. 

• La SPI determinará las alternativas de solución para aquellos casos excepcionales. 

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• La dispersión electrónica para el suministro de combustible, se deberá efectuar 

conforme a los siguientes criterios: 

a) La dotación electrónica se realizará según los requerimientos de cada vehiculo al 
momento de su préstamo, siguiendo el criterio de que si el vehiculo cuenta con 
menos de medio tanque de combustible, se efectuará una dispersión a la tarjeta 
electrónica para garantizar la realización del servicio. 

b) La tarjeta electrónica deberá estar asignada a cada vehiculo, la cual tendrá 
impreso el número de placas de circulación del mismo. 

o) Las bitácoras de los vehiculos asignados a las DACPyS (Anexo dos), deberán ser 
entregadas por evento a los usuarios que soliciten el préstamo de un vehiculo 
(Anexo tres), serán requisitadas por el propio usuario contarme al formato, y 
deberán ser devueltas al personal del OMS junto con las llaves y la tarjeta 
electrónica para su resguardo. 

d) La revisión de las bitácoras se deberá realizar cotejando éstas, con la información 
generada en el reporte mensual emitido por el proveedor del servicio, y se deberá 
verificar: el número de tarjeta, fechas, consumos en pesos yen litros: mismas que 
serán rubricadas por personal del DMS y contar con el visto bueno del Jefe de 
dicho departamento. En caso de no coincidir la información del reporte con la 
bitácora se procederá a corregir la misma conforme a los datos del reporte 
mensual del proveedor del servicio. Documentos que al término de la revisión se 
archivan. 

La 'Alveolo o copa de este documento m hace un dOCUMent0 no controlado 
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6. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 	
rea 

responsable 
Documento  Á 
empleado 

Solicita el préstamo de vehículo al DMS a 
través del Sistema de Ventanilla Única. 

Unidad 
Responsable 

(usuario) 

Repone en 
Ventanilla única 

2 
Revisa 	contenido 	de 	combustible 	en 	el 
vehlculo. 
¿Contiene suficiente combustible? 

DAIS No aplica. 

2.1 
Si 
Entrega bitácora y vehiculo al usuario.  OMS Bitácora 

Z2 

No 
Dispersa electrónicamente dotación, entrega 
bitácora, y tarjeta electrónica y vehículo al 
usuario 

DMS Bitácora 

Procede a efectuar la carga de combustible. 
((Realiza la recarga? 

Unidad 
Responsable 

(usuario) 
No aplica  

9.1 
Pasa a la actividad 5 

DMS No aplica  

32  

No 
Atiende el caso excepcional en el que no se 
Pudo hacer uso de la tarjeta electrónica  y 
dota temporalmente de combustible mediante 
vales, recaba en el formato el visto bueno del 
Subdirector de Patrimonio Institucional. 

SPI Vales de 
combustible 

Re

ar
cibe
ga. 	

bitácora y 	revisa el 	registro de la  
c  DMS Bitácora. 

Coteja las cargas de combustible registradas 
en la bitácora con el repone men 	del 
proveedor del sistema electrónico. 

DMS 

Bitácora y reporte  

electrónico del
sual 

men cual del sistema 

proveedor 
Fin del procedimiento 	 n 

9 
La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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7. Diagrama de flujo 
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8. Anexos 

Anexo uno 

Recibo de vales de combustible 

INSMTUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN 0E ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS 

SUBDIRECCION DE PATRIMONIO INRI1TUCIONAL 
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA 	1 

I NH ADSORIPCION FUNCIONARIO FOLIO ONTO 

8 5 	AL 6 7 

TO 

VEHICULO; 	9 ECO 	10 	PLACAS: 	ti 

!MOTIVO DE LA ENTREGA OE VALES.  
12 

ENTREGA 

 

13 

   

DEPARTAMENTO DE MANIENIMIENTOY SERVICIOS JEFE 	 OS 

RECIBE 15 

NOMBRE Y FIRMA 

FECHA DE ENTREGA 16 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no coneolado 
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Instructivo de llenado: Anexo uno Recibo de vales de combustible 

Concepto Anotar 

1 Mes y año 

consecutivo 4Número 

Area de adscnpción 

Nombre de la persona servidora pública 

5 Folio inicial de los vales 

6 Folio final de los vales 

7 Importe total del vale 

8 Número de vales 

9 Datos del vehiculo ( modelo, marca) 

10 Número ecónomico 

11 Número de placas 

12 Breve descripción del motivo por el cual se dota de combustible 

mediante vales 

13 Nombre y firma de la persona servidora pública quién entrega 

14 Nombre y firma de la persona servidora pública quién da el visto 

bueno 

15 Nombre y firma de la persona servidora pública quién recibe 

16 	Fecha de entrega de los vales 

La impreSión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 



PrOCedin lege para la dotación de 
inniTUTO ELECTOP AL COrilbUStibie a Veh 'CU iCAS asignados a 

x oro DE MÉXICO la Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios. 

Anexo das 

Bitácora para vehículos de la DACPyS 

IECNIJA023 -17 
Pagina 10 de 11 

Revisión 01/2017 
Código IECM/PR/SADACPS/17/2017 

Fecha de exped,c,on 31-07-2017 -v- 

IC, 

	  tá 
á ...e. 	 

5 
La iMpreSIOn o copia de este documento lo nace un documento no conirolado 



 

Procedimiento para la dotación de 
combustible a vehículos asignados a 
la Dirección de Adquisiciones. Control 
Patrimonial y Servicios. 

IECMJA023-17 
Página 11 de 11 

Revisión 0112017 
Codigo IECM/PRIS/VDACPS/17/7017 

Fecha de expediclón 31-07-2017 
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C5DAD DE MEXIC°  

  

          

1 structivo de llenado.  Anexo dos Bitácora para VehiCulOS de la DACPyS 

CONCEPTO ANOTAR 

1 Marca vio Tipo del Vehiculo.  

Mes  

3 Ario 

4 Número de Placas. 

5 Número económico. 

6 Número de hoja 

7 Total de hojas 

6 Fecha de uso del vehiculo. 

9 Concepto de la comisión 

10 Operador 

11 Área 

12 (Hora de salida. 

13 Kilometraie de salida. 

14 Hora de regreso. 

15 Kilometraje de regreso. 

16 Firma 

17 Km. de carga de Gasolina 

18 Litros de gasolina suministrada. 

19 Monto en pesos -------------s  

La impresión o copa de este documento lo hace un documente no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

Elaboré / Actualizó 	...:' .7. 	11.07.9* la 	APTO 

Nombre Lic. Vicente Gerardo 

ctoArinideanAzdaqAuilsbiaciones, 

Miro. Alejandro Fidendo 
Gonzalez Hernández Junta Administrativa 

Puesto 
boNNDire 

Control Patrimonial y 
\ 	

Servicios 
Secretario Admi 	trativo 	/ 

) 
Secretario del-unta 

Firma 
dirj... 

hió  

Fecha 24/07/2017 712017 /07/2017 • 

 Número- 
Fecha a acripción 

144 0717 

El 	presente procedimiento se actualizó 	derivado de la promulgación de 	la 
Constitución Política de la Ciudad de México, así como la entrada en vigor del 
Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
Del mismo modo, se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 
técnica para la elaboración de documentos internos del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México, así como lo establecido en los Lineamientos para el uso del 
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Procedimiento para realizar la 
Afectación, Destino Final y Baja de 
Bienes Muebles X CrDE MÉXICO 

T 

1. Objetivo 

Establecer medidas de control para llevar a cabo M afectación. destino final y baja de los 

bienes muebles no útiles, robados o extraviados, que pertenezcan al patrimonio del Insta-uta 

Electoral de la Ciudad de México, de conformidad con los Lineamientos para la 

Administración. Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral de la Ciudad de 

México. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdrección de Patrimonio Institucional (SRI) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

• Todas las áreas del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

• Constitución Politica de la Ciudad de México. (vigente) 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 

(vigente). 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (Ley de Presupuesto) 

• Lineamientos para la Administración Destino Final y Baja de Bienes Muebles del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México. (vigentes) 

4. Definiciones 

Almacén general.  Lugar fisico del Instituto Electoral, destinado a la recepción, control y 
distribución de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus 
actividades, administrado por la SPI a través del DCP. 

La impreSión o Cepa de este documenle b hace un documenio no controlado 
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Avalúo: El resultado del proceso de estimar en dinero el valor de los bienes por parte de 
los valuadores.  

Área usuaria solicitante: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto 
Electoral, para fines de este procedimiento en su carácter de solicitante de baja de bienes.  

Baja de Bienes: La cancelación de los registros de los bienes en los inventarios del 
Instituto Electoral. 

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entenderá 
el término genérico de "bienes". indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico, 
activo fijo y controlables.  

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, 
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente 
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado 

económicamente a dicho ente público. 

Bienes de consumo: Conjunto de bienes corpóreos y en existencia, propios y de 
disponibilidad inmediata para consumo y satisfacción de una demanda futura. Incluidos en 
el Catálogo de bienes de papelería y consumibles de cómputo del Instituto Electoral que 
en su utilización tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un 
registro global en sus inventados, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.  

Bienes no útiles: Aquellos bienes muebles cuya obsolescencia o grado de deterioro 
imposibilita su aprovechamiento en el servicio: los que aún son funcionales pero que ya 
no se requieren para la prestación del servicio; los inservibles, que se han descompuesto 
y no son susceptibles de reparación; que se han descompuesto y su reparación no resulta 
rentable, que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son 
susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las señaladas, 
incluyendo materiales electorales y documentación utilizada y sobrante de los procesos 
electorales y procedimientos de participación ciudadana, no susceptibles de ser 
reutilizados; cuando asilo haya determinado el Consejo General. 

Catálogo: Catálogo de Adquisiciones y Bienes Muebles del Instituto Electoral, de acuerdo 

con las necesidades institucionales. 

Destino Final: La determinación de destruir, vender, donar, permutar o dar en pago. 

La impresión o coya de este documento lo hace un documento no controlado 
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Dictamen de Afectación: El documento que describe el bien y la razón que motivan la no 
utilidad del mismo, asi como en su caso, el reaprovechamiento parcial o total de éste. 

Dictamen Técnico: Escrito que contiene el resultado del análisis especializado sobre las 
caracteristicas y condiciones en que se encuentra un bien. incluyendo su estado fiaca. 
utilidad y funcionalidad. 

Desechos: Aquellos bienes que por su estado o deterioro u obsolescencia, no pueden ser 
utilizados para el objeto que fueron creados, y su venta tiene que realizarse en función a 
su peso, o volumen y por la naturaleza de su contenido. Pueden ser entre otros los 
residuos, desperdicios, restos y sobras de los bienes. 

Destrucción: En una de las modalidades para el destino final de los bienes muebles 
previamente dictaminados para baja, cuando por su naturaleza o estado fisico en que se 
encuentren, peligre o se altere la salubridad, la seguridad o el ambiente o se trate de 
bienes muebles, respecto de los cuales exista disposición legal o reglamentaria para su 
destrucción que hayan sido previamente dados de baja por inutilidad o inaplicación en el 
servido. Incluye los bienes que hayan sido destruidos accidentalmente. 

Lista: La lista de valores mínimos para desechos de bienes muebles que generan las 
dependencias y entidades de la administración pública federal que publica bimestralmente 
la Secretaria de la Función Pública en el Diario Oficial de la Federación. 

Precio Mínimo: El precio general o específico que contenga la Lista, o el establecido en 
una metodología o fórmula que lo determine.  

Valuador: Las instituciones de crédito u otros terceros capacitados, considerando dentro 
de estos últimos al Instituto de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales, a los 
corredores públicos o cualquier otra persona acreditada para ello. 

5. Polainas de operación. 

• Previo acuerdo del Consejo General y conocimiento de sus Comisiones competentes, 
la determinación del destino final de la documentación utilizada y sobrante de los 
procesos electorales y procedimientos de padicipación ciudadana no susceptible de 
ser reutilizable, se hará de conocimiento de la Secretaria Ejecutiva, Dirección 
Ejecutiva Educación Civica y Construcción de Ciudadanía, Dirección Ejecutiva de 

5 

• El procedimiento debe observar estrictamente lo dispuesto por los Lineamientos para 
NIcr \\\\ la Administración, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral de 

Ciudad de México. 

La impresión o copia de este documento lo hace un dealTentO no controlado 
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T 
Participación Ciudadana y Capacitación, Unidad Técnica de Archivo. Logistica y 
Apoyo a órganos Desconcentrados, Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y 
Geoestadistica y órganos Desconcentrados por ser las áreas técnicas y 
responsables del resguardo o destrucción de las mismas, de acuerdo a las 
disposiciones legales aplicables, a lo dispuesto por el párrafo tercero del articulo 458 
del Código y al Acuerdo del Consejo General donde se autoriza su destrucción. 

• La SA, a través de la DACPyS, deberá ser la única responsable de la administración 
de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto, asi como de la 
operación requerida para el destino final y baja de los mismos. 

• Todo el personal del Instituto, deberá ser responsable del buen uso y 
aprovechamiento de los bienes muebles que tenga asignados para el desarrollo de 
sus actividades. 

• La DACPyS, por conducto de la SPI y el DCP, deberá ser responsable de coordinar 
las acciones para el Cuidarle, la optimización y el reaprovechamiento de los bienes 
muebles del Instituto Electoral, observando lo establecido en las Normas de 
Racionalidad vigente.  

• Deberá ser requisito indispensable para la baja de bienes muebles por robo, extravío o 
algún otro siniestro, la existencia de un acta administrativa circunstanciada 
correspondiente, además en el caso especifico de robo, se deberá tramitar el acta 
ministerial correspondiente, en apego a lo establecido en el Procedimiento para 
tramitar la baja de bienes patrimoniales en el seguro. 

• Para la determinación del destino final de bienes no útiles para el Instituto Electoral, 
deberá ser indispensable contar con el dictamen técnico elaborado por personal 
capacitado y tomando en consideración el tipo de bien de que se trate. En este 
sentido, los dictámenes técnicos deberán ser elaborados como a continuación se 
especifica' 

a) Mobiliario, equipo de oficina. telefonia convencional, telefonia celular, equipo de 
transporte y bienes de consumo, a cargo de la Subdirección de Patrimonio 
Institucional.  

b) Bienes informáticos incluyendo telefonía IP, a cargo de Unidad Técnica de Servicio 
Informáticos. 

e) Equipo de comunicación y telecomunicación, equipo de audio, equipo de video y 
fotografía, a cargo de Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión.  

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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d) Materiales electorales inservibles de los procesos electorales. a cargo de Dirección 
Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadishca, con el vislo bueno de la 
comisión correspondiente. 

e) Documentación utilizada y sobrante de los procesos electorales y procedimientos 
de participación ciudadana' a cargo de Dirección Ejecutiva de Organización 
Electoral y Geoestadistica, con el visto bueno de las Comisiones del Consejo 
General competentes.  

f) Materiales inservibles derivados de los procedimientos de participación ciudadana: 
a cargo de Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadistica. 

g) Material Didáctico y de Capacitación, a cargo de Dirección Ejecutiva de Educación 
Cívica. 

Estas áreas pueden solicitar el apoyo técnico de un tercero para la elaboración del 
dictamen, en caso de considerarlo necesario. 

• El proyecto del Programa anual de destino final de bienes muebles, elaborado por la 
DACPyS. y demás documentos que se consideren necesarios, deberán ser remitidos 
a la Contraloría del Instituto Electoral y ala Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 
(UTAJ) para que emitan su opinión al respecto. 

Conforme al articulo 458, párrafo cuarto del Código, el Consejo General, deberá 
acordar lo necesario para la destrucción de la documentación y del material electoral, 
dentro de los seis meses posteriores a la conclusión del proceso electoral. Se podrá 
exceptuar de lo anterior. el material y documentación electoral que pueda ser 
reutilizado en otros procesos electorales y de participación ciudadana, así coma 
aquellos útiles de oficina autorizados a emplearse en las casillas electorales; por lo 
que dichos bienes no serán objeto del Programa anual para el destino final de bienes 
muebles.  

• La Contraloría del Instituto Electoral y la UTAJ. en el ámbito de sus respectivas 
competencias, deberán participar en la revisión de las bases. asi como en los actos 
que estén relacionados con los procedimientos previstos en los artículos 27, 28 y 29 
de los citados Lineamientos. 

De conformidad con el articulo 28 de los Lineamientos, en el caso de m [erial y 
documentación sobrantes y utilizados en los procesos electorales y de pedid ción 
ciudadana, la SA, bajo su estricta responsabilidad. podrá específicamente deterrnin 
que se lleve a cabo el Procedimiento de adjudicación directa o Invitación restringida a 
cuando menos tres personas, para lo cual deberá, 

I Realizar un estudio de mercado a por lo menos tres personas ya sean físicas o 
morales que efectúe la SA a través de la DACPyS, buscando que, por la 

9 La impresión o copia de sale documento lo hace un documento no controlado 
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naturaleza de los bienes las ofertas garanticen las mejores condiciones de 
calidad, oportunidad, precio, menor impacto ambiental o servicio, y 

II. Hacer un cuadro comparativo y optar por la opción que represente el mayor 
beneficio para el Instituto Electoral.  

La JA deberá ser la responsable de aprobar la enajenación de los bienes muebles, en 
los términos del presente Procedimiento, conforme a lo dispuesto por el articulo 18, 
párrafo último de los Lineamientos y del artículo 83, fracción XX, Inciso g) del Código. 

• La DACPyS para la operación del destino final y baja de los bienes muebles, deberá 
observar lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable en el Instituto Electoral. 

• El Programa anual para el destino final de bienes muebles no útiles deberá contener 
los dictámenes técnicos que correspondan y de afectación con M propuesta de destino 
final para su baja. 

• Dependiendo de la propuesta del destino final, la DACPyS deberá observar los 
Lineamientos específicamente' en caso de venta de los bienes los articulas 27, 28 y 
29; en caso de permuta o dación en pago el articulo 43, en caso de donación el 
articulo 44, tratándose de destrucción el articulo 45.  

• Una vez concluido el destino final de los bienes no útiles conforme al presente 
procedimiento, el DCP y la DPyRF deberán realizar la baja en sus registros.  

• El DCP y la DPyRF deberá realizar la baja de los bienes que presenten reporte de 
extravio, robo o haya sido entregado a una institución de seguros corno consecuencia 
de un siniestro una vez pagada la suma asegurada. 

(2  La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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G. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad Área responsable 	Documento empleado 

Remite a la DACPyS oficio solicitando la baja de 
bienes 	muebles: 	robados 	O 	no 	útiles, 
acompañando la justificación y documentación 
que soporte la misma.  

a. En el caso de b enes robados:  

Área usuaria 
solicitante 

Oficio 
Documentación soporte 

Acuerdo 	del 	Consejo 
General 

• Acta ministerial. 
• Solicitud de recuperación al seguro.  

b. En caso de bienes extraviados 
• Acta administrativa circunstanciada. 
• Documentación que avale la reposición del 
bien 	por 	uno 	similar 	en 	caracteristicas 	y 
funciones o comprobante de caja que acredite el 
Pago del bien de acuerdo al valor comercial que 
rija al momento en el mercado. 

c. En caso de bienes no útiles:  
• Justificacion y exposición de motivos. 
• Cuando se trate de documentación electoral, 
debe ser previo Acuerdo de destrucción del 
Consejo General 

2 

Recibe la solicitud de baja de bienes muebles 
robados extraviados o no útiles verificando que 
tenga anexa la documentación soporte y turna a DACPyS 

Oficio 
Documentación soporte 

la SPI para su atención.  

3 

Recibe 	solicitud 	de 	baja 	y 	documentación 
soporte y procede de acuerdo Subdirección de 
Oficio al motivo de G baja del bien: 

a. pEs por robo o extravío? 
Si. informa al DMS para iniciar Procedimiento 
Para tramitar la baja de bienes patrimoniales en 
el 	seguro 	(vigente) 	y 	el 	Procedimiento 	para 
tramitar la reclamación por siniestros a bienes 
patrimoniales (vigente) 
'calorina al DCP para que inicie trámite de baja 
en 	el 	registro de 	inventarios 	y 	cancelar 	el 
resguardo correspondiente. 

b. ¿Es por no utilidad? Recibe solicitud de baja 
de bienes no útiles y Además oficio de notificar 
a la AUS, 	para que concentre en el lugar 

SPI 

Otea 
Documentación soporte 

Ademas 	oficio 	de 
nonión con copia. 

determinado 	para 	tal 	efecto 	En 	caso 
documentación 	electoral 	se 	acordará 	con 

..?- La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 
DEOEyG 	y 	LITALAOD 	la 	logisdca 	para 	la 
trasporfación y acopio de la misma, una vez que 
la JA haya aprobado el destino final. 
Con copia al DCP para recibir los bienes. 

4 Recibe documentación e inicia procedimientos 
de baja ante el seguro. DMS 

Oficios de solicitud de 
baja, 	y 	notificación, 
Documentación soporte 

5 
Recibe notificación e inicia trámite de baja en el 
registro de inventarios y cancela el resguardo 
correspondiente. 

DCP 
Oficio y documentación 
soporte 
correspondiente 

6 

Recibe oficio y concentra los bienes no útiles 
propuestos para baja en el lugar detemdinado Área 	usuaria 

solicitante 

Oficio y documentación 
soporte 
Notificación 

para tal efecto. 
Notifica a la SPI. 

7 Recibe copia del oficio para recibir los bienes en 
el lugar determinado. DCP Oficio copia 

8 

DCP Documentación soporte 
Recibe los bienes no útiles propuestos para baja 
en el lugar determinado para tal efecto e integra 
lotes por tipo de bien.  

En el caso de la documentación y material 
electoral, 	DEOEye 	y 	UTALAOD 	seran 
responsables de este procedimiento. 

9 SPI Oficio  
be aviso 	remite coia al DCP para l Reci 	

nt integración de expedíeentes 
p  
correspondiees 	

a 

10 Recibe 	oficio 	e 	integra 	expediente, 	coteja 
información contra bienes recibidos. DCP Oficio 

11 

Elabora 	oficio 	Solicitando 	el 	de 	Dictamen 
Técnico al área que corresponda, según el tipo 
de bien, envía a la SPI para su tramite a través 
de la DACPyS. 

DCP Oficio 
Documentación soporte 

12 SPI 
Oficio 	Documentación 
soporte 

Recibe oficio y turna a la DACPyS para su 
trámite correspondiente. 

13 DACPys Oficio  
Documentación soporte  

Remite oficio al área indicada en las Politices de 
' Operación, 	para 	la elaboración 	del 	dictamen 

Técnico, el que describirá el o los bienes y las 
razones 	que 	motivan 	la 	no 	utilidad 	de 	los 
mismos 

14 

Reciben solicitud según corresponda, revisan. 
analizan y elaboran dictamen técnico respecto 
del estado fisico y técnico del bien o bienes con 
propuesta 	de 	baja 	según 	el 	área 	técnica 
correspondiente, 	asi 	como 	de 	la 	utilidad 	y 

Áreas responsables 
de la elaboración 

del Dictamen 

Oficio 
Documentación soporte 
Dictamen técnico 

funcionalidad 	del 	mismo 	para 	continuar 	en 
servicio, y remite ala DACPyS 

15  Recibe 	oficio 	y 	dictamen 	técnico 
correspondiente y remite a la SPI DACP S y Oficio 

Dictamen téceé82:  

16 
Recibe oficio y dictamen técnico, y analiza la 
posible 	propuesta 	para determinar el destino 
final y baja de les bienes no útiles, elaborando la 

SPI Oficio 	 ‘8,:‘: 

Dictamen técnico 

La impresión o copia de ste documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad Área responsable Documento empleado 

propuesta de destino final correspondiente 

17 

Elabora dictamen 	de afectación e integra a 
Programa para el destino final de los bienes no 

SPI 

Dictamen de afectando 
Programa 	para 	el 
destino 	final 	de 	los 
bienes no útiles. 

útiles correspondiente al año, remite para su 
operación a la DACPS. salvo en el caso de 
documentación y material electoral, en el que se 
estará 	a 	lo 	dispuesto 	por 	el 	acuerdo 	de 
destrucción del Consejo General 

18 

Opera el programa para el destino final de los 
bienes no útiles aprobado por la JA, observando 
lo dispuesto en los Lineamientos. 

En 	el 	caso 	de 	documentación 	y 	material 
electoral, se estará a lo dispuesto por la SA y 
aprobado 	por 	la 	JA. 	en 	cumplimiento 	del 
acuerdo del Consejo General 

DACPyS 
programa 	para 	el 
destino 	final 	de 	los 
bienes no útiles. 

19 

Concluido 	el 	proceso del 	programa 	para el 
destino final de los bienes no útiles remite los 
documentos soporte 	la SPI 	sal o en 	I caso DACPyS 

Programa 	para 	el 
destino 	final 	de 	los 
bienes no útiles. de documentación y material electoral. 

20 

Recibe y verifica los documentos que avalen el 
destino final y su conclusión; en su caso el 
documento que avale el entero realizado ante le 
DPRF, 	y 	remite 	al 	DCP 	para 	tramite 
correspondiente 

SPI 

Programa 	para 	el 
final 	de 	los 

bienes no útiles 
m 

a 
Docu

valen 
tintos 	que 

el 
procedimiento 

21 Recibe documentación y procede a la baja de 
inventario. 

DCP 
Expediente 	del 
procedimiento 

22 
Integra 	expediente 	del 	destino 	final, 	con 	la 
documentación soporte. e informa de esto a la 
SPI 

DCP Expediente de baja 

23 

Elabora oficio de notificación a laDPyRF para le 

SPI Oficio atectacron de los registros contables, 	mismo 
que 	ansia 	a 	la 	DACPyS 	para 	su 	trámite 

1 correspondiente. 
Fin del procedimiento 

19 La imp ion o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo. 

Establecer actividades para determinar la conveniencia y viabilidad de adquirir un 
inmueble requerido por algún área del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para 
Proponer su adquisición al Consejo General.  

2. Alcance. 

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los Órganos 
Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran la 
adquisición de bienes inmuebles, de conformidad con el ámbito de sus atribuciones y 
facultades. 

Consejo General (CG) 

Secretaría Ejecutiva (SE) 
Secretaria Administrativa (SA) 
Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadistica (DEOEyG) 
Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados 
(UTALAOD) 
Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 
Áreas del Instinto Electoral de la Ciudad de México que requieran la adquisición de un 
inmueble.  

I. Marco Normativo. 

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente) 

Constitución Política de la Ciudad de México. (vigente) 

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente) 

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (vigente) 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (vigente). 

• Lineamientos en Materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México. (vigentes) 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Normas de Racionalidad. Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral 
del Distrito Federal. (vigentes) 

4. Definiciones. 

Área requirente: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México. 

Avalúo: Estimación monetaria del valor comercial del inmueble, emitida por persona o 
institución legalmente autorizada. 

Dictamen de Seguridad Estructural Juicio emitido por un especialista certificado en la 
materia, sobre la estructura del inmueble. 

Dictamen Jurídico: Juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sobre la 
documentación legal del inmueble. 

Dictamen sobre la funcionalidad operativa: Juicio emitido por la Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral y Geoestadística, referente al resguardo de la documentación y 
materiales electorales. 

Dictamen sobre la funcionalidad administrativa: Juicio emitido por la Unidad Técnica 
de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados, en cuanto a las condiciones 
Para las actividades que realizan los Órganos Desconcentrados. 

Opinión técnica de Inmueble: Juicio emitido por la Dirección de Adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones 
hidráulicas, sanitarias, eléctricas, en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a 

simple vista. 

Expediente: Integración de la documentación del inmueble propuesto, incluyendo los 
dictámenes emitidos por las diversas áreas. 

Inmueble: Construcción fisicamente ligada al suelo, tales como: viviendas, edificación 
casas 

Órganos Desconcentrados' Direcciones Distrilales del Instituto Electoral de la Ciudad de 

México 

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento 
de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Todos los documentos que emitan las áreas que intervengan en el procedimiento deberán 
contener el nombre, cargo y firma del (la) Titular del área que corresponda. 

> El área requirente deberá realizar la solicitud a través del formato de Adquisición de 
Inmuebles (Anexo uno). conteniendo 

• Informe expedido por el Titular del área solicitante de la necesidad de adquirir un 
inmueble de conformidad con los criterios de economía, eficacia, eficiencia 
imparcialidad y honradez, que además contenga las ventajas competitivas del 
inmueble propuesto, con otros similares, asi como las adecuaciones que requerirá 
el inmueble una vez adquirido; 

• La descripción del inmueble que se propone adquirir, cuando menos, deberá 
incluir: 

I. La superficie en metros cuadrados del predio y de la construcción; 

II El numero de pisos o niveles, el número y descripción de habitaciones y áreas, 
así como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas; 

III. La cantidad de automóviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, 
y 

IV. En su caso los metros cuadrados de jardin. 

• El precio propuesto de la adquisición, indicando si incluye el Impuesto al Valor 
Agregado y la fuente de la que se obtendrán los recursos para la adquisición; 

'fr. Además, el área requirente deberá recabar y presentar copia legible de la siguiente 
documentación soporte. 

• En caso de que el (la) propietario (a)  (posible vendedor (a)) sea persona moral, I 
acta constitutiva; 

• Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registro 
Público de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México; 

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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• Constancia de Folio Real expedida por el Registro Público de la Propiedad y de 
Comercio de la Ciudad de México o Constancia de Antecedentes Registrales: en 
cualquier caso con un máximo de 45 días hábiles anteriores a la fecha de solicitud; 

• Identificación oficial vigente (cartilla, pasaporte o credencial de elector) del (la) 
propietario(a) y, en su caso, del representante legal; 

• Certificado de uso de suelo para oficinas y/0 representación Oficial vigente, salvo 
los casos de excepción debidamente justificados por el área requirente (Órganos 
Desconcentrados). de los que se desprende la conveniencia y viabilidad de 
adquirir el inmueble propuesto, justificación, que deberá ser analizada y, en su 
caso, autorizada por el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 
Arrendamientos de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México; 

• Comprobante de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua, 
correspondientes al bimestre inmediato anterior al de la fecha de Solicitud, o 
constancia de no adeudo expedida por la dependencia oficial que corresponda; y 
manifestación por escrito del vendedor, en el que bajo protesta de decir verdad 
informe que el inmueble se encuentra al corriente, o en su caso, se compromete a 
liquidar tales conceptos, y acreditarlo fehacientemente previo a la formalización del 
contrato de compra-venta del inmueble ante notario público, 

• Comprobante de pago de suministro de energía eléctrica, correspondiente al 
bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud. y demás servicios con que 
cuente el inmueble, 

• Registro Federal de Contribuyentes. expedido por la Secretaria de Hacienda y 

Crédito Público, 

• En su caso, poder notarial donde conste que el (la) representante legal cuenta con 
las facultades para celebrar el contrato de compra-venta; 

• Comprobante de domicilio fiscal del (la) propietario (a) o en su caso. 
representante legal (Recibo del impuesto predial o servicio de agua vigente a 
fecha de la solicitud), y 

• La elaboración de la requisición de adquisición. 

» Para someter a consideración la conveniencia y viabilidad de la propuesta de 
adquisición de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de 

La 'mareada o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
,5? 
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Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México, se deberá contar con. 1) opinión técnica de inmueble (Anexo dos), 
elaborado por la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) 
dictamen jurídico, elaborado por la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos; ademas, en 
el caso de que el solicitante sea algún órgano desconcentrado será indispensable 
contar con: 3) dictamen sobre la funcionalidad operativa (Anexo tres), elaborado por 
la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadistica y 4) dictamen sobre 
la funcionalidad administrativa (Anexo cuatro), elaborado por la Unidad Técnica de 
Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desozocentrados 

ln Para someter a consideración la aprobación de la propuesta de adquisición de un 
inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y 
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México, se 
deberá contar con. un avalúo del inmueble y un dictamen de seguridad estructural, 
expedido por un(a) valuador (a) independiente y certificado (a). 

n La aprobación de propuestas para adquirir un inmueble, será facultad del Comité 
Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles 
del Instituto Electoral de la Ciudad de México quien deberá evaluar la procedencia de 
las propuestas presentadas.  

Para someter a consideración la autorización de la propuesta de adquisición de un 
inmuebla ante el Consejo General, se deberá contar con: el Acuerdo emitido por el 
Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes 
Inmuebles del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en donde se realiza la 
aprobación de la propuesta de adquisición de un inmueble. 

1 La autorización para adquirir un inmueble, será facultad exclusiva del Consejo 
General del Instituto. 

1- La Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos, será responsable de la formalización de la 
adquisición ante Notario Público. 

n Para la adquisición de bienes inmuebles se podrán otorgar anticipos mediante la 
celebración de contratos de promesa de compra-venta, previos a la formalización de 
la adquisición ante Notario Público. El (la) vendedor (a) deberá entregar al Instituto, 
una fianza que garantice la totalidad del anticipo otorgado. 

5? 
La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades. 

Nem. Actividad 
Área 

Responsable 
Documento 
empleado 

1 

Emitir 	y 	presentar 	la 	solicitud 	para 
adquirir 	un 	mueble 	e 	integrar 	la 
documentación

in 
 soporte establecida en 

las politices de operación del presente 
procedimiento. 
¿La 	solicitud 	proviene 	de 	oficinas 
centrales? 

Área requirente 

Formato de solicitud 
para 	adquirir 	un 
inmueble 	(Anexo 
uno) 	Documento 
soporte. 

1 

No 
Recibir 	y 	verificar 	en 	presencia 	del 
responsable del área requirente, que el 
formato esté debidamente llenado y que 
reúna la documentación soporte, para 
otorgar la firma y remitir mediante oficio 
a 	la 	DACPyS, 	además de 	incluir la 
solicitud 	a 	la 	SA, 	para 	reservar 	la 
procedencia 	de 	los 	recursos 
presupuestales a erogar.  
Pasa a la actividad 1.2 

UTALAOD 

Formato de solicitud 
para 	adquirir 	un 
inmueble 	(Anexo 
uno). 
Documentación 
soporte. 
Oficio. 

1.2 

Si 
Recibir 	y 	cotejar 	en 	presencia 	del 
responsable 	del 	área 	requirente, 	que 
reúna la documentación soporte, para 
otorgar firma de visto bueno e instruir 
para que ingrese su documentación ante 

DACPyS 

Formato de solicitud 
para 	adquirir 	un 
inmueble 	(Anexo 
uno). 
Documentación 
soporte. 
Oficio. 

la SA. Además verificar con la SA para 
reservar la procedencia de los recursos 
•resu,uestales a °rotar.  

2 
Enviar 	mediante 	oficio, 	a 	la 	SA 	la 
solicitud 	firmada 	por 	las 	áreas 
implicadas y la documentación soporte. 

Area requirente 

Oficio 
Solicitud 	para 
adquirir un inmueble 
(Anexo uno). 
Documentación 

opone. 
Oficio.  

Recibir 	e 	integrar 	el 	expediente 	y 
solicitar mediante oficio los dictámenes. 
¿La 	solicitud 	proviene 	de 	oficinas 
centrales? 

SA 
Oficio. 
Excedente. 

No 
Recibir expediente y emitir del inmueble 
propuesto: 

• Opinión Técnica del inmueble. 

DACPyS 
DROEyG 

UTALAOD 

Oficio. 
Opinión técnica 	del 
inmueble 	(Anexo 
dos) 

La' p So ornó d 	t do 	tolo re 	dcc entono no- lado 
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Actividad 
Área 

Responsable 
Documento 
empleado 

• Dictamen sobre la Funcionalidad 
Operativa. 

• Dictamen sobre la Funcionalidad 
Administrativa. 

Remitir mediante oficio a la SA, dentro 
del 	término 	de 	tres 	dias 	hábiles 
contados a partir del dia siguiente en 
que reciba la solicitud 
Pasa a la actividad 4. 

Dictamen 	sobre 	a 
Funcionalidad 
Operativa 	(Anexo 
tres) 
Dictamen 	sobre 	la 
funcionalidad 
Administrativa 
(Anexo cuatro). 

3.2 

Si 
Recibir expediente y emitir del inmueble 
propuesto la opinión técnica de inmueble 
y remitir mediante oficio a la SA, dentro 
del 	término 	de 	tres 	dias 	hábiles 
contados a partir del siguiente en que 

DACPyS 

Oficio. 
Opinión técnica 	del 
inmueble 	(Anexo  
dos).  

reciba la solicitud.  

4 

Recibir dictámenes y opinan técnica e 
integrar al expediente y enviar mediante 
oficio 	a 	la 	UTAJ, 	solicitando 	emitir 
dictamen 	jurídico 	del 	inmueble 
propuesto dentro del término de un día 
hábil contado a partir del siguiente a la 
recepción del último dictamen. 

SA 
Oficio. 
Expediente. 

5  

Recibir oficio y expediente. para emitir 
del 	inmueble 	propuesto 	el 	dictamen 
jurídico y, remitir mediante oficio a la SA 
dentro del término de tres alas hábiles 
contados a partir del siguiente día en 
que reciba la solicitud. 

UTAJ Oficio 
Dictamen jurídico. 

6 

Recibir 	oficio 	con 	dictamen 	ardido, 
integrar 	al 	expediente 	y 	convocar 
mediante oficio al Comité Técnico, en su 
calidad de 	Presidente, de conformidad 
con 	lo 	indicado 	en 	el 	Manual 	de 
Organización 	y 	Funcionamiento 	del 
Comité, dentro del término de un dia 
hábil contado a partir del siguiente en 
que reciba el dictamen Sindico. 

SA Oficio. 
Expediente. 

Analizar el expediente y delerMinar Si la 
adquisición del inmueble es conveniente

7 
y viable. 
¿Es conveniente y viable,  

Comité Técnico 

\ 

Expediente 

7.1 
No 
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, 
por el que se declara inconveniente e 

Comité Técnico Acuerdo 

La impresión o copa de este documenio lo hace un decumenio no controlado 
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Responsable 

Documento  
empleado 

inviable 	la 	adquisición 	y 	suscribirlo 	al 
finalizar la sesión en que se vote. 
Pasa ala actividad 18. 

7.2 

Si 
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto, 
por el que se declara conveniente y 
viable 	la 	adquisición, 	mismo 	que 
contendrá 	la 	solicitud 	a 	la 	S.A 	de 
recabar un avalúo y un dictamen de 
seguridad 	estructural 	de 	peritos 
especializados, asi como la procedencia 
de los recursos presupuestales a erogar 
y suscribirlo al finalizar la sesión en que 
se vote. 

Comité Técnico Acuerdo 

8 

Recibir 

integrar 

peritos 
avaluo 

hábil 
que 

integrantes 

mediante 

estructural, 

Acuerdo firmado por todos los 
del 	Comité 	Técnico 	e 

al 	expediente 	y 	solicitar 
oficio a la DACPyS, recabar de 

especializados en la materia un 
y 	un 	dictamen 	de 	Seguridad 

dentro del término de un día 
contado a partir del siguiente en 

reciba el Acuerdo. 

SA Oficio. 
Acuerdo. 

9 

Contratar 	y 	recibir 	un 	avalúo 	y 	un 
dictamen 	de seguridad estructural de 
peritos 	especializados 	y 	remitirlos 
mediante 	oficio 	a 	la 	S.A. 	dentro 	del 
término de un día hábil siguiente a la 
recepción del último documento. 

DACPyS 

Oficio. 
Avalúo. 
Dictamen 
Seguridad 
Estructural 

tle 

10 

Recibir 	el 	avalúo 	y 	el 	dictamen 	de 
seguridad 	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 Organización y 
Funcionamiento del Comité. dentro del 
término de un día hábil siguiente a la 
recepción de dictámenes. 

SA Expediente 

11 

Analizar 
seguridad 

¡Se 
adquisición 

el 	avalúo, 	el 	dictamen 	de 
estructural 	y 	aprobar 	la 
del inmueble. 

aprueba la adquisición? 

Comité Técnico 

Avalúo. 
Dictamen 
Seguridad 
Estructural. 

de 

11.1 
No 
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto. 
por el que no se aprueba la adquisición 

Comité Técnico Acuerdo 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad 
Área 

Responsable 
Docemento 
empleado 

y suscribirlo al finalizar la sesión en que 
se vote. 
Pasa a la actividad 18.  

11.2 

Si 
Emitir Acuerdo del inmueble propuesto. 
por el que se aprueba la adquisición. 
mismo que contendrá la procedencia de 
los recursos presupuestales a erogar y 
suscribirlo al finalizar la sesión en que se 
vote. 

Comité Técnico Acuerdo 

12 

Recibir Acuerdo firmado 
integrantes 	del 	Comi 
integrar al expediente y 
oficio a la Secretaria Ejecutiva 
se 	someta 	a 	consideración 
integrantes 	del 	Consejo 
autorización 	de 	adquisición 
inmueble. 	inmediatame 

ue reciba el Acuerdo. 

por todos los 
é 	Técnico 	e 
emitir mediante 

para que 
de 	los 

General, 	la 
del 

te 	a 	partir de 

SA 
Acuerdo. 
Oficio. 

13 

Recibir expediente y 	convocar a 	los 
integrantes 	del 	Consejo 	General, 
inmediatamente a partir de que reciba la 
solicitud. 

Secretaria 
Ejecutiva 

Expediente 

14 

Analizar 	el 	expediente 	para 	la 
autorización de adquisición del inmueble 
propuesto 
¿Se autoriza la adquisición? 

Consejo General Expediente 

14.1 

No 
Emitir 
por el que 
suscribirlo 
en que 
Pasa a 

Acuerdo del inmueble propuesto. 
no se autoriza la adquisición y 
al siguiente dia de la sesión 

se vote. 
la actividad 18. 

Consejo General Acuerdo 

14.2 

Sí 
Emitir 
autorizando 
y suscribirlo 
de la sesión 

Acuerdo del inmueble 
la adquisición 

propuesto. 
del inmueble 

al siguiente dia 
Consejo General Acuerdo. 

a más tardar 
en que se vote.  

15 

Recibir 	Acuerdo 	Minado 	por 	el 
Presidente 	y 	Secretario 	Ejecutivo 	del 
Consejo 	General 	y 	remitir 	mediante 
oficio 	a 	la 	Secretaria 	Administrativa, 
dentro 	del 	término 	de 	un 	día 	hábil 
contado a partir del siguiente en que 
reciba el Acuerdo. 

Secretaria 
Ejecutiva 

Oficio. 
Acuerdo. 

La impresióno croco de este documente lo hace un documento no controlado 
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Núm. Actividad 
Área 

Responsable 
Documento 
empleado 

16 

Recibir Acuerdo y mediante oficio remitir 
con el expediente original a la Unidad 
Técnica 	de 	Asuntos 	Juridicos, 
solicitando 	formalizar 	el 	contrato 	de 
compra-venta, dentro del término de un 
dia hábil contado a partir del siguiente 
en que reciba el Acuerdo. 

SA 
ocio. 
Expediente 

V 

Recibir expediente, formalizar el contrato 
de compra-venta ante Notario Público, 
asi 	corno 	dar 	seguimiento 	de 	la 
inscripción del inmueble ante el Registro 
Público de la Propiedad y de Comercio 
de 	la 	Ciudad 	de 	México 	y 	remitir 
mediante oficio copia de las escrituras a 
la Secretaria Administrativa, dentro del 
término de un dia hábil cantado a partir 
del 	siguiente 	en 	que 	reciba 	las 
escrituras.  

UTAJ 
Oficio. 
Escrituras. 

18 
Recibir, entregar copia al responsable 
del área 	requirente y archivar con el 
expediente. 

SA Archivo 

Fin de procedimiento 

(-9  La impresión o copia de este documenta lo hace un documento no controlado 
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8. Anexos 

Anexo uno 
Solicitud de adquisición de inmuebles. 

..= =zar 
ANEXO 1 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES 

1 	Ciudad de México, a __de 	de 20_ 

Descripción (especacesones completas del bien que se pretende adquirir) 

2 

capo milinitleb1941•8 Welar•d• 
roga

1••
. 

clavo pre„puomai o cuele, de fmancomum.. Fama qua ea convanientmance. 
con &bien. 

3 4 
Metiva ión o justificación técnica del cbieto de adquirir acorde con el fin que se persigue: 

6 

0- 

Verificó documentaclen 
9 

u: No mai./ a la Unidad Thenlea 
vaeatim y 0~0 • árganas Despene•FltradOI 

8 

Vo.Elb 
10 

TIMM, da ia eiraacien e. 
Con tem p=trumordei y 

SeMvielea 

Nombre y firma 
del da) ReSP01190biá del ase ,menente  

La Ni) 
d. ArGhivp 	 Adqu isklonee. 

¿.....9  La Impresión Ocupa de seis documento lo hace un documenio no controlado 
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Instructivo de llenado: Anexo uno Solicitud de adquisición de inmuebles. 

Concepto 
1 

Anotar  
Fecha de elaboración de la solicitud.  
La descripción del Inmueble que se propone adquirir (de manera 
enunciativa mas no limitativa): 
La superficie del precio y la construcción en metros cuadrados; 
El número de pisos o niveles, el número y descripción de cuartos o áreas, 
asi como el uso que se pretende dar a cada uno de ella. 
La cantidad de automóviles que se pueden resguardar al interior del 
inmueble. 
En su caso, los metros cuadrados de jardin.  
Anotar el monto indicado en número y letra, especificando sl incluye el 
Impuesto al Valor Agregado (IVA).  
Anotar lo solicitado, en su caso, o la fuente de (mandamiento que se 
usará para la adquisición.  
Día. mes y año solicitado, teniendo en cuenta que la fecha no podrá ser 
menor a ocho semanas posteriores a la fecha de presentación de la 
solicitud debidamente integrada y aceptada por la DACPyS. plazo al que 
habrá que sumar el tiempo para los trabajos de adecuación, en su caso.  
Informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de 
adquirir el inmueble de conformidad con los criterios de economia, 
eficacia, imparcialidad y honradez, que además contenga las ventajas. 
administrativas y de op eración del inmueble propuesto y, en su caso las 

7 
La información que a juicio del solicitante proporcione mayores elementos 
para tomar la mejor decisión para el Instituto. 

8 Nombre y firma del responsable solicitante. 

9 

En el caso de que el solicitante sea algún Órgano Desconcentrado, la 
Unidad 	Técnica 	de 	Archivo. 	Logística 	y 	Apoyo 	a 	Órganos 
Desconcentrados revisará previamente que la documentación cumpla con 
los requisitos y dará su visto bueno a la solicitud.  

10 
Nombre y firma que compruebe la verificación que la DACPyS, hace a los 
documentos que se acompañan a la solicitud. 

(-9  La Impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo dos 

Opinión Técnica del inmueble. 

.1.T.10z..„....--r,  —€. 
ANEXO 2 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
OPINON TÉCNICADE INMUEBLE 
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_ Vel~beelel e .reV; 

*Lee e !l'ere" Plelee." eleltAXCLA. 
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Drrrrnrernra eireeede 
HOIROViel.el A net) !erre He 
ELEVVeleli •rrrrrrr4  
ilered e nII e 1E00 Alee ACCVOILICVA fel 
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o 
COVe[e“, Ve le-ILVO 
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 Mete Ve aviso N. ,0 

„" VEXTeeee 
AL4ON1131~ e lelere8 

J51G5rurran 5.5555"  50550555555  
i  8-.. 

BUENO 14 V. e sexo MALO e. 
IIORALIVILV churxrer bar rr 
55mr5,5".  r N.r.. 

RE^ tO 

le 

NOMBRE V 1.1XMA 

infeeCCION VE ADOUIBILIONed 
CONTRVLEATIIIMONIAL V 
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Instructivo de llenado. Anexo das Opinión Técnica del inmueble. 

Concepto Anotar 
1 Anotar dia mes y año en que se realiza la revisión.  

2 
La persona de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios que llena el formato, registrará el domicilio oficial del inmueble 
sobre el que dará la opinión. 
Marcar con una "X' el tipo de inmueble de que se trate, según las 
opciones presentadas. 

4 Anotar los metros cuadrados de lo solicitado. 
5 Dibujar calles de la ubicación del'  nmueble revisado.  
6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado. 

Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda el tipo de zona. 
Indicar si existe lo indicado y. en su caso, la distancia en calles a las que 
se encuentra. 
Marcar con una 'X" en el recuadro que corresponda, si cuenta con el 

9 
equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra. 

10 
Marcar con una "X" en el recuadro que 
encuentran los acabados y el mobiliario 
que se indica. 

corresponda el estado en que se 
y, en su caso, si cuenta con lo 

11 
Marcar con una "X" el estado en que se encuentran las instalaciones y la 
estructura del inmueble 

12 Nombre, 	cargo 	y 	firma 	del 	(la) 	funcionarlo(a) 	de 	la 	Dirección 	de 
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que realizó la revisión 

13 
(la) 	Director(a) de Adquisiciones, Nombre y firma de visto bueno del 

Control Patrimonial y Servicios.  

8 

9 La Impresión o Opta de este documento lo hace un documento no controlado 
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Anexo 3 
Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa 

ANEXO 3 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

Dictamen que 
área destinada 
Da 	ncentrado 

DICTNEEN SOBRE LA FUNCIONALDAD 
Ciudad 

rinde la Dirección Ejecutiva de Organización 
para le bodega distrital. dentro del 

de acuerdo al Procedimiento 

OPERATNA 
a _ 	de 	de 20_ 

y Geoestadistica, del 
propuesto como Órgano 

un Inmueble, para 

Electoral 

para Adquirir 

de MéXico 

inmueble 

algún órgano Desconcentrado del Instituto. 

Fill4FSCIÓN 
GALLE COLONIA: 

°CEGASEN.  
COCIGO POSTAL.  

COCADO/4 FÁCIL ACCEs0.arici4 ACCESO O ACCESO CONDICIONADO 

4 

INDICADORES DE 
FUNCIONALIDAD 
OPERATIVA La 
~ORLA 

HOCES In 
GISGPSIGIL 

ESPACIO: supcnamEo IMSUFICIIGITE 

coroctorstsGaNBULES:óPT/MO. NO ÓPTIMOO Rape sasueousctores 

RESULTADO AD LA VALCII4OCIN 

OBSERVACIONES 

e 

REALIZÓ 	 RE'ISÓ vo.Bo 

9 

"RECCIÓN EJECUTIVA  PF  
ORGANZACION ELECTORAL Y 

GEGESTADIsTiCA 

7 

NDMEIRE Y 

9 

FIRMA 	COORDINACIÓN DEORGANIZAGIÓN 
arrogas 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado: Anexo tres Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa.  

Concepto Anotar 

Dia, mes y año en que se elabora la opinión 
2 	Indicar el número que identifica al órgano Desconcentrado solicitante 

Corresponde al domicilio del inmueble revisado 

4 
Marcar, según la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad, lo 
que corresponda a cada uno de los conceptos solicitados 

5 Anotar el resultado de la valoración 
Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes 
sobre la funcionalidad operativa.  
Nombre, cargo y firma de la persona servidora pública de la Dirección 

l 
	

Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadistica. que realizó el 
dictamen 
Nombre, cargo y firma del 0a) titular de la Coordinación de Organización 
Electoral, que realizó la revisión.  

9 
	Nombre y firma de visto bueno del (la) titular Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral y Geoestadistica.  

6 

8 

‘1.-2  La impresión o copa de este documento lo nace un documento no controla 
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Anexo cuatro 
Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa. 

..-.7= C 

ANEXO 4 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
DICTAMEN SOBRE 

Dictamen que rinde la Unidad 
Desconcentrados, sobre la 
sede de los Órganos Descor 

LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA 
Ziudad de México a 	de 	de 20__ 

1 

Técnica de Archivo, Logislica y Apoyo a órganos 
funcionalidad administrativa rid inmueble propuesto corno 

2  hados de acuers 2 	Procedimiento para Adquirir 
Desconcentrado del Instituto. un Inmueble, para algún Órgano 

DIRECCIÓN 
CALLE COLONIA: 
lOrALIERO 4 CELEGAWN 
COCGO POSTAL CallieDEEP•31130 

LUGMI. CIESCRIECION YIENTAJAS CIESVENTAJAS 
Superficie total del terreno y de 
u cone:bese*. 
Áreas de traba» 13 af "[las' 
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Bodega usaste 
Ama para loa trabajos ce 
Capacitación y Organización 
doctoral. 
Área para los sistemas de 
74•7fifitua 

z6 7 

estationamiente. 
sañas. 
Viaa de acceso. 
Precio de 	sebe. 
uso de suelo  di.paaibre. 
Adaptaciones o • 
requeridas. 	

adecuaciones 

-.-N-N'A. 
Reató 	 Nevó 	 Vaso: 
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le
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Instructivo de llenado: Anexo cuatro Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa. 

Concepto 	i 	 Anotar 	 I 
1 Dia, mes y año en que se elabora la opinión. 
2 Indicar el número que identifica Órgano Desconcentrado solicitante. 

Código que identifica al procedimiento de referencia. 
4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.  
5 Especificar la descripción de lo solicitado en cada renglón. 
6 Especificar las veniales de lo indicado en cada renglón. 
7 Especificar las desventajas de lo indicado en cada renglón 
8 Nombre y firma de la persona servidora pública que elaboro el dictamen. 

9 
Nombre, cargo y firma del (la) titular de la Dirección de Enlace Operativo 
que realizó la revisión.  

10 
de Nombre y firma de esto bueno del (la) titular de la Unidad Técnica 

Archivo. Loqisfica y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

La impresión o Copla de este documento lo hace un documento no controlado 
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ElebeirálActualizó Voi Do. Aprobó 

Nombre Lic. Luis Alberto Altamirano 
Carreño 

Mtro. Alejandro Fi 	cio 
González Her 	ndez Junta Adnninis 	va 

Puesto Coti dor de Recursos Secre - lo-A• 	inistrativo / Secretario 	e la Jun 

Firma v,....--  PP 

....-- 
Fecha 24-07-17 • 17 	 -07-17 Ár 

• _ ilerir 	• ----• 
ro Núme- 

Fecha 
Af Descripción 

1-24107117 El presente procedimiento se ami - izó conforme a lo previsto 	la Gura Técnica para la 
Elaboración de documentos int- 	e. del Instituto Electoral de Distrito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	L 	Junta 	Administrativa 	JA123-15, 	con 	el 	Código:  
IEDF/GUSATI 2016 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones derivadas 	de 	la 
reestructura orgánico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACH-42-15, 
como 	el 	cambio 	de nombre 	del 	responsable 	operativo de 	este 	procedimiento: 
Coordinación de Recursos Humanos: asi como de la publicación de la Constitución 
Política de la Ciudad de ~ice del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 
de la Ciudad de México, así como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México: por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido 
de este documento, aCtualizandose el objetivo. el marco normativa en virtud de las 
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripción de las actividades, 	las 
políticas deoperación: se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es 
Importante señalar que. en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente 
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se 
incorporó el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos. 
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1. Objetivo 

     

Establecer el mecanismo que describa las actividades y trámites necesarios para realizar la 
baja del personal que concluya su relación laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de 
México (Instituto Electoral) y entregar los documentos oficiales para los trámites procedentes.  

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral 
y de forma substancial en la Secretada Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos 
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades inician con la 
recepción de la renuncia, notificación de terminación de nombramiento o la ratificación de un 
convenio para dar por terminada la relación laboral.  

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora 
en el Instituto Electoral.  

Las áreas involucradas en este procedimiento son.  

• Secretaria Administrativa (SA) (como autoridad) 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRI-) 

Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDReI). 
Jefatura de Departamento de Administración de Personal (JDAR). 
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JORL). 

• Unidades Responsables (UR'S) 
Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 
Secretaria Ejecutiva 
Secretaría Administrativa (como área operativa) 
Contratada General 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
Direcciones Ejecutivas 
Unidades Técnicas 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente. 

• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 

• Ley Federal del Trabajo, vigente. 

La florearán 0 COPIO 	documento lo hace un documento no controlat9 
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• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente. 

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. vigente.  

• Ley de Transparencia Acceso ala Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente. 

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México. vigente. 

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4. Responsabilidades 

SA 	 - Recibir la renuncia voluntaria, notificación de terminación de 
nombramiento o la ratificación de la solicitud de firma de convenio, 
para dar por terminada la relación laboral con el Instituto Electoral.  

CRH 
	

Recibir de la SA la documentación soporte (renuncia voluntaria, 
notificación de terminación de nombramiento o la ratificación de la 
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los trámites 
administrativos que conllevan a la baja del personal del Instituto 
Electoral.  

JDReI 

JDRL 

Realizar los trámites administrativos de baja en el Sistema de 
Nóminas: entregar a la persona que causa baja el formato de 
Solicitud de Trámites Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la 
Constancia de no Adeudo; realizar el Aviso de Baja y la Hoja única 
de Servidos para su posterior entrega ala o el ex trabajador tramitar 
ante la DPyRF la solicitud de pago del Fondo de Ahorro; informar ala 
JDAP la fecha de antigüedad para que realice sus cálculos. 

Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de 
asistencia del Instituto Electoral; solicitar información al ISSSTE para 
conocer si existe algún adeudo económico con ellos; realizar los 
trámites de baja ante el ISSSTE: informar a la JDAP si existe adeudo 
alguno por vacaciones no disfrutadas. 

La impresoón Dcopia de este documento b nace un dOCLIMelltO no COMItliad0(9 
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JDAP 	Si es renuncia: 
- Recibir de la JDRel, copia del formato de Solicitud de Trámites 

Administrativos y Pago de Finiquito debidamente requisitado, asi 
como el documento en caso de que se le adeuden días de 
vacaciones no disfrutados, para proceder al calculo de pago del 
finiquito correspondiente; solicitar a la DPyRF la elaboración del 
cheque del finiquito. 

Si es notificación de terminación de nombramiento o ratificación de convenio: 
- Recibir la solicitud de cuantificación de indemnización laboral y 

cálculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en 
efectivo a pagar, realizar los movimientos en el Sistema de Nómina; 
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboración del cheque. 

5. Políticas de operación 

• En la separación del personal de estructura del Instituto Electoral la o el ex trabajador 
deberá solicitar a la CRH, a través del JDReI, la documentación y cantidades devengadas 
por diversos conceptos y los documentos que acrediten su baja ante las Instituciones 
correspondientes, a través del formato denominado 'Solicitud de Trámites Administrativos 
y Pago de Finiquito". 

• Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el trámite correspondiente, la o el 
ex trabajador deberá recabar en la "Constancia de No Adeudo", las firmas de: él o la 
Titular de su Unidad de Adscripción. los(as) titulares de las Unidades Técnicas de. 
Archivo. Logística y Apoyo a Órganos DeSconcentradOS (UTALAOD), y de Servicios 
Informáticos (UTSI). y de los Directores de: Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios 
(DACPyS) y Planeación y Recursos Financieros (DPyRF), y la CRI-1. con lo que acreditan 
la no existencia de adeudos pendientes de cubrir (come pueden ser, de manera 
enunciativa más no limitativa: comprobación de gastos, listados de nómina, resguardo de 
materiales y equipo, vales de gasolina. etc.), en el orden enunciado.  

• Las y/o los titulares de las UR'S deberán firmar la "Constancia de No Adeudo" o, en su 
caso, informar a la o el ex trabajador la existencia de adeudos pendientes de cubrir, 
durante las 24 horas siguientes a la recepción de la misma.  

• Una vez recabadas las firmas correspondientes, la o el interesado deberá llenar el formato 
"Solicitud de Trámites Administrativos y Pago de Finiquito' derivados de la terminación de 
la relación laboral con esle Instituto y presentado a la CRH acompañado de la 
"Constancia de No Adeudo" debidamente requisitada y la credencial institucional. 

• La CRH entregara a la o el ex trabajador los documentos que acrediten su baja 

12,  • La ''Hoja Única de Servicios' y el "Aviso de Baja' deberán ser entregados a la o el 
interesado o en su caso a través de carta poder a la persona designada. 	

L 
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• La Unidad Responsable de la expedición de la "Hoja Única de Servicios' deberá ser la 
CRH a través de la JDRel. 

• Para la expedición de la 'Hoja Única de Servicios", la JDRel, deberá consultar el 
expediente personal de la o el ex trabajador y el sistema de pago de nómina. 

• En caso de fallecimiento de la o el trabajador, se deberá hacer entrega a la o el 
beneficiado designado. 

6. Definiciones 

Aviso de Baja: es el formato que emite la CRH. como constancia del motivo de la baja de la o 
el ex trabajador para efectos administrativos y de trámite ante la aseguradora, en su caso para 
el seguro de separación individualizado. 

Constancia de No Adeudo: es el formato que contiene las firmas de las áreas 
correspondientes para liberar a la o el ex trabajador que renuncia al Instituto Electoral de 
cualquier responsabilidad o adeudo sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que 
tenga bajo su custodia, para efectos de dar continuidad a su trámite de baja y pagos a que 
tenga derecho. 

Finiquito: pago de la parte proporcional de aguinaldo, prima vacacional y demás prestaciones 
devengadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas. 

Hoja Única de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado y los 
puestos que tuvo lao el ex trabajador, entre otras datos, hasta el momento de su baja en el 
Instituto Electoral. Lo anterior para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

Terminación de la relación laboral: es el acto por el cual la persona servidora pública del 
Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva. 

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parle de la estructura orgánica del 
Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales 
especlficos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.  
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Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Responsable 
Documento 
empleado 

1. Solicita 	de 	manera 	verbal 	los 	formatos 
denominados: 	«Constancia 	de 	no Adeudo!' 
(Constancia) 	y 	"Solicitud 	de 	trámites 
administrativos y pago de finiquito" (Solicitud). 

Ex - 
Trabajador(a) 

No aplica 

Entrega la Constancia y Solicitud CRH Constancia Solicitud 

3.  Recaba las firmas de la Constancia, requisita 
la Solicitud y entrega junto con la credencial 
institucional 	y 	documentos 	faltantes 	en 	el 
expediente si fuera el caso. 

Ex - 
Trabajador(a) 

Constancia 
Solicitud 

Credencial y 
Documentos faltantes 

4.  Recibe: 	Constancia 	debidamente 	firmada, 
formato de Solicitud requiseado credencial 
institucional y turna a los Departamentos de 
Administración de Personal y de Registro e 
Incorporación. 

CRH Constancia Solicitud 
Credencial 

5.  Recibe 	formatos, 	elabora 	Hoja 	Unica 
Servicios y de ser procedente, elabora oficio 

de JDRel Hoja Unica de 
Servicios y oficio de 
solicitud de pago del 

Fondo de Ahorro 
de solicitud de pago de la parte proporcional 
del Fondo de Ahorro. 

fi. 

6.1 

62 

Recibe formatos y verifica los des pendientes 
de vacaciones y si tiene adeudos de préstamo 
con el ISSSTE. 

¿Tiene adeudos con el ISSSTE? 

No 	integra 	documentación 	comprobatoria 
para el pago del finiquito completo (Pasa a la 
Actividad 7). 

Si. Integra documentación comprobatoria para 
que se aplique el descuento correspondiente 
en el finiquito. (Pasa a la Actividad 7).  

JDRL Floja de vacaciones 
Hoja del ISSSTE 

Hoja del ISSSTE 

Floja del ISSSTE 

7 Recibe formatos, 	elabora Aviso de Ba 
cálculo de finiquito a que tiene derecho e 
ex- trabajador(a). 

a y 
(la) 

JDAP Aviso de Baja (Anexo 
3) 

Cálculo de 
prestaciones 

La en 5 preSdri o copla de este documento hace un documento no controlado , 
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Núm. Actividad Responsable Documento  
empleado 

B. Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso Baja y 
solicita el pago del finiquito mediante oficio a 
la DPyRF. 

CRhl Hoja Unica 
Servidos 

Aviso de Baja 
Oficio de solicitud 
pago de prestaciones 

de 

y 
de 

a Entrega al (a la) ex frabajador(a) la Hoja Unica 
de Servicios y el Aviso de Baja en su caso. 

CRH Hoja Unica de 
Servicios, 

Acuse del Aviso de 
Baja 

10. Recibe las copias de los acuse de recibido y JDReI Acuse de la Hoja 
Única de Servicios, 
Acuse del Aviso de 

Baja 

archiva 	en 	el 	expediente 	del 	(de 	la) 	ex 
trabajador(a). 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

,......-. La mpresion o coma de sute documento lo hace on documento no conzroiado 
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Formato: Solicitud de Trámites Administrativos y Pago de Finiquito 
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Formato: Aviso de Baja 
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HOJA DE CONTROL 

21HO y. Elaboró/1~ 	, Va. 	 Aprobó...  

Nombre 
Lic. Vicente Gerardo 

Almanza Alba 
Mtro. Alejandro Fidencio 

unta Administrativa 
González Herrienda 

Puesto Control Painmonal y 
Servidos 

Sector de Adquisiciones,  

arara 

.. 

Firma 

Fecha 24/0 	17 r017 	sir2017  

aré  
Número- 

Fecha 
r 	seriación 	 / 

24-07-P 

El 	presente 	procedimiento 
Constitución Política de la 
COdig0 de Instituciones y Procedimientos 

s 	Muelan 	derivado de 1 	promulgación de 	la 
Ciudad de México, así corno la e Dada en vigor del 

Electorales de la Ciudad de México. 
adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia 

de documentos internos del Instituto Electoral de la 
lo establecido en los Lineamientos para el uso del 

y no discriminatorio en el Instituto Electoral de la 

Del mismo modo, se hicieron 
técnica para la elaboración 
Ciudad de México, así como 
lenguaje incluyente, no sexista 
Ciudad de México. 

La impresión o Copla de este documento lo hace un documento no controlado 
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1. Objetivo 

Establecer las medidas de control para el registro, identificación y resguardo de los bienes 

de activo fijo que forman parte del patrimonio del Instituto Electoral de la Ciudad de México.  

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA) 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

• Subdirección de Patrimonio Institucional (SPI) 

• Departamento de Control Patrimonial (DCP) 

• Subdirección de Adquisiciones (SAs) 

• Unidad Técnica de Servicios Informáticos (UTSI).  

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF) 

• Áreas que integran el Instituto Electoral. 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).  

• Constitución Política de la Ciudad de México (vigente). 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México 

(vigente).  

• Ley General de Contabilidad Gubernamental (vigente) 

• Lineamientos para la Administración Destino Final y Baja de Bienes Muebles del 

Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigentes) 

• Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio (Elementos Generales) 

(vigentes) 

• Reglas Especificas del Registro y Valoración del Patrimonio (vigentes) 

• Lineamientos para establecer el reconocimiento y registro de un bien controlable en el 

Instituto Electoral del Distrito Federal. (vigentes) 

La impresión o copa de este documento lo hace un documento no controlado 
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4. Definiciones 

Almacén general: Lugar físico del Instituto Electoral. destinado a la recepción, control y 
distribución de bienes que adquiere el Instituto Electoral para el desarrollo de sus 
actividades, administrado por la SPI a través del DCP.  

Área requirente: Todas las áreas que integran la estructura orgánica del Instituto 
Electoral. en su carácter de usuarios, usuarias y resguardantes de activo fijo. 

Bienes: Llamados también bienes muebles, para fines de este documento se entenderá 
el término genérico de "bienes", indistintamente a los bienes de consumo, uso especifico, 
activo fijo y controlables. 

Bienes de activo fijo: Conjunto de bienes controlado por las áreas requirentes, 
identificado, cuantificado en términos monetarios del que se esperan fundadamente 
beneficios futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado 
económicamente a dicho ente público. 

Etiqueta de Identificación: Etiqueta adhesiva de poliéster, color plata, que contiene una 
descripción corta del bien (nombre codo, número de inventario y código de barras). 

Número de inventario: Identificador irrepetible que se le asigna a cada uno de los activas 
fijos para su control.  

Resguardo de activo fijo: Documento que formaliza la asignación de activos fijos 
propiedad del Instituto a un funcionario público, quedando bajo la CLIstOdia y 
responsabilidad del mismo. 

5. Politices de operación. 

La Secretaria Administrativa, a través de la Dirección de Adquisiciones, Con rol 
Patrimonial y Servicios, específicamente por conducto de la Subdirección de Palmen' 
Institucional y el Departamento de Control Patrimonial: 

• Deberá administrar el activo fijo que el Instituto Electoral requiere para el desarrollo de 
sus actividades, desde su adquisición hasta su destino final y baja del patrimonio del 
Instituto basándose en una politica de racionalidad y optimización del gasto y de 
acuerdo con los lineamientos vigentes en la materia.  

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no congelado 
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• Deberá controlar el ingreso de las bienes de activa fijo al patrimonio del Instituto en 

forma documental y electrónica, registrándolo a su costo individual de adquisición y 
asignándole un número de inventario fundamentado en los documentos de entrada al 
Almacén General. 

• Deberá identificar los bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible 
por duplicado, que contenga una descripción corta del bien, número de inventario 
asignado y el código de barras correspondiente, debiéndose colocar una en lugar 
visible y otra en lugar oculto. 

• El número de inventario asignado a cada activo fijo, deberá estar integrado de acuerdo 
con el catálogo de bienes armonizado emitido por el Consejo Nacional de 
Armonización Contable (CONAC) y el número progresivo que le corresponda en el 
sistema que para estos fines utilice el Instituto. 

• Deberá asignar destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien 
tendrá el cargo patrimonial por su tenencia. 

• Deberá elaborar el formato de resguardo, conforme a la asignación de los bienes de 
activo fijo a los servidores públicos. debiendo contener la descripción especifica del 
bien, incluyendo el número de inventario y su costo unitario de adquisición. 

• Los servidores públicos deberán firmar el resguardo de activo fijo cuando se le asigne 
un bien para el desempeño de sus funciones o se actualice el mismo y serán 
responsables de su custodia y buen uso, asi como de reintegrarlo cuando el Instituto 
se lo requiera, en caso contrario deberán cubrir el costo a valor de reposición o 
entregar un bien similar amparado con factura a nombre del Instituto. 

• La UTSI será el área responsable de notificar en un lapso no mayor a cinco días 
hábiles a la Subdirección de Patrimonio Institucional quiénes serán losusuarios 
finales del equipo Informático, por tal motivo la entrega y elaboración 	los 
resguardos del equipo de cómputo se deberá hacer con base ala informac n 
proporcionada por la mencionada área. 

• Los titulares de las áreas deberán ser los responsables de fomentar el buen uso y 
aprovechamiento del activo fijo que tenga asignado su personal y deberán notificar a 
Caves de un enlace administrativo a la Subdirección de Patrimonio Institucional los 
movimientos que se realicen y que afecten el control de ellos, tales coma: cambios de 
usuario, traslado de algún bien a otra área o ubicación. sustituciones de equipo, o 
cuando se tenga la ausencia de algún bien ya sea por extravío o por robo, debiendo 
apegarse en este último caso a los Lineamientos y procedimientos en materia de 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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destino final y baja de bienes muebles y a lo establecido en el procedimiento sobre 
baja de bienes en la póliza de seguro.  

• Los bienes muebles que no estén asignados de uso común a ningún servidor 
público, deberán ser custodiados por el Titular del área, Titular de órgano 
Descomentrado o en su caso un fundonario de nivel directivo a la que estén 
adscritos, quienes serán responsables de ellos. 

• La notificación de cambios en bienes del activo fijo y sus resguardos deberá ser dentro 
de los cinco dias hábiles siguientes a aquel en que ocurrió el evento.  

• La DACPyS deberá realizar anualmente un inventario físico, mediante el cual se 
verifiquen presencialmente los bienes respecto a los registros y a los resguardos.  

• La DACPyS y la DPyRF deberán ser responsables de conciliarlos movimientos de 
activo fijo, en sus respectivos sistemas. 

• En lo que respecta a los bienes que de conformidad con los Lineamientos en la 
normativa aplicable, sean considerados como controlables deberán ser identificados 
Con la clave IBC, Inventario de bienes controlables, seguido por el grupo, subgrupo y 
clase de acuerdo al catálogo de bienes armonizado emitido por CONAC y el número 
progresivo interno alineado con el sistema que para estos fines utilice el Instituto. 

Estos bienes no representarán un aumento en el activo fijo y no deberán 
identificarse en el control administrativo para efectos de conciliación contable: sin 
embargo tendrán que ser identificados, resguardados e incluidos en los procesos de  
entrega-recepción de los servidores públicos del Instituto. 

La impresión O copia de este documento lo haCe un documento no controlado 
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6. Descripción de las actividades. 

Núm. Actividad 
Área 

reepOneable 
Documento 
empleado 

Recibir 	del 	Almacén 	General 	copia 	del 
documento que comprueba la propiedad y la 
entrada de los bienes de activos fijos yb 
bienes condolables 

DCP 
Documento 	que 
comprueba 	la 
propiedad 

2 
Verificar fisicamente el ten en el Almacén 
General y coteja contra el documento de que DCP 

Documento 	que 
comprueba 	la 

comprueba la propiedad del bien. propiedad. 

3numero 

Registrar, 	cada 	uno 	de 
ampara el documento de e 

individual de inventario 
de los bienes, otorgado directamente 
sistema.  

los 	bienes 	que 
(rada, asigna un 

a cada uno 
por el 

DCP 
Documento 	que 
comprueba 	la 
propiedad. 

4 
Emite etiqueta de Identificación en 2 tantos y 

coloca en el bien, una en un lugar visible y la DCP Etiqueta 	de 

otra de formo oculta.  Identificación 

5 
Entregar los 	bienes, 	mediante el formato 
"Vale de salida de bienes del Almacén", firma DCP 

Vale 	de 	salida 	de 
bienes del almacén 

del personal autorizado para retirar bienes (anexo uno). 

6 Elabora y envía, 	ola correo electrónico, 	la 
relación de los responsables de los bienes. 

Área requirente 
Vale de salida correo 
electrónico 

Recibe información y actualiza los registros Vale 	de 	salida 	de 
7 en el sistema que para estos f 	real 	I 

instituto 
DCP bienes del almacén. 

Correo electrónico 

Elabora el formato -Resguardo de Activo Fijo' DCP Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

9 Envia el formato de resguardo, solicitando la 
firma del o la resquardante. DCP 

Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

10 

Revisa 	el 	Resguardo 	de 	Activo 	Fijo 
orificando que los datos del bien y de la 

persona responsable del resguardo. 
¿Los datos del resguardo son correctos? 

Área requirente 
Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

No 

10 	Informa de correcciones en el resguardo, por 
correa 	electrónico 	al 	DCP. 	Regresar 	a 
actividad 7 

Ama requirente 

10 .2 

Si 
Firma el o la 	responsable de los bienes de 
activo 	fijo 	asignados, 	conserva 	copia 	del 
resguardo 

Área Requirente  Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

11 
Devuelve 	el 	original 	del 	resguardo, 
debidamente firmado 

Área Requirente  Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

12 

Archivar los resguardos en el expediente por 
usuario. Emite informe mensual sobre los 
movimientos generados en el inventario, para 
su envio electrónico a la DACPyS 

DCP 
Resguardo de Activo 
Fijo (anexo dos) 

Fin del procedimiento 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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8. Anexos 

Anexo uno: 

Vale de salida de bienes del almacén 

fi.... 
INSTUUTO ELECTORAL 
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La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado: Vale de salida de bienes del almacén 

Concepto Anotar 

Numero consecutivo, otorgado por el Almacén General, al momento de la 
recepción del formato.  

2 Fecha de emisión del formato.  

3 Número de hoja de que se trate y cantidad de hojas que integran el formato.  

4 	Nombre completo de la unidad o dirección ollcitante correspondiente.  

5 Numero consecutivo de la partida. 

6 Número de la clave del catálogo que identifica cada uno de los bienes 
solicitados. 

7 Descripción general de cada uno de los bienes solicitados.  

8 Indicar la cantidad de bienes solicitados 

9 Espacio para ser llenado por el almacén general, donde se indica la 
cantidad final de bienes que se surtieron. 

O Unidad de medida de cada uno de los bienes solicitados, (pieza, paquete, 
juego, rollo, kilogramo, metro, etc.) 

11 Espacio destinado a notas comentarios que se consideren pertinentes. 

12 Nombre y firma de la persona servidora pública autorizada en el catálogo de  
firmas vigente, para solicitar los bienes. 

13 
Nombre y firma de la (el) Titular de la Subdirección de Patrimonio 
Institucional o la (el) Titular del Departamento de Control Patrimonial o del 
personal autorizado para la entrega de los bienes.  

14 Nombre y firma de las personas autorizadas en el catálogo de firmas 
vigentes para recibir los bienes.  

La impresión o copia de este documento io hace un documento no controlado 
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Instructivo de llenado, Formato 1: Resguardo de Activo Fijo 

Concepto Anotar 
1 Fecha de elaboración de resguardo (dd, mm, aa) 

2 Numero de control del resguardo, asignado por el Departamento de Control 
Patrimonial 

3 Número de hojas que integran el resguardo de activo fijo. 
4 Unidad Responsable a la que se le entrega el bien 
5 Area especifica que recibe el bien 

6 
Código alfanumérico que identifica el número de inventario de cada uno de 
los bienes de activo fijo que integran el resguardo 

7 Descripción individual de cada uno de los bienes indicando marca y modelo 
8 Número de serie que identifica al bien (en caso de que lo tenga) 

9 Valor de adquisición de cada uno de los bienes indicando en el documento 
de lata 

10 Número y nombre del empleado (a) al que se le asignan los bienes. 
11 Indicar en tomia abreviada la ubicación física del bien 
12 Indicar la cantidad total de los bienes que integran el resguardo 
13 Indicar el importe [Citar de los bienes que integran el resguardo. 
14 Firma del (la) empleado(a) al que se le asignan los bienes 
15 Nombre y Firma del (la) Jefe (a) de Departamento de Control Patrimonial 

La impresión o copia de este documento lo hace un documento no controlado 
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HOJA DE CONTROL 

Elebo 	Actualta5 j  	Vo. No. Aprobó 

C P Juan Carlos 
González Pimentel 

Miro. Alejandro F 	ncio 
González Her 	ndez Junta Administrativa 

Director d 	ano clon y 
Recur 	s Finan ¡cros Secretario AAministrativo Secretario 	e la Jun 

----- 	 / 

Fecha 5/07/2017 	 WO7 017 2017 

Número- 
Feche 

-1 

r eseripción 

1.25/07/17  

El presente procedimiento se actualiz9 conforme a lo previsto en I 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Dist 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 
IEDF/GI/SA/1/2016. ad como en apego a los Lineamientos para 
incluyente. no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral 
aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15 
realizaron 	modificaciones derivadas de 	la 	reestructura orgánico 
aprobada mediante el ACU-42-16. 

la Técnica para la 
ito Federal, aprobada 

con 	el 	Código: 
I uso del lenguaje 
el Distrito Federal, 
Adicionalmente, se 

-1 ncional 	del 	IEDF, 
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1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de pago 

que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con los diversos proveedores 

de bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para solventar 

compromisos de pago esporádicos, tal como los 'Premios". 

2 Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 

• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS). 

• Subdirección de Contabilidad (SC). 

• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 

• Departamento de Registro Contable (DRC). 

• Departamento de Análisis e Información Contable (DAelC). 

• Unidad Responsable (UR). 

3. Marco normativo 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, (vigentes). 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental (vigentes). 

• Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, (vigentes). 

• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México. (vigentes). 

• Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de la 

Ciudad de México, (vigentes). 

4. Políticas de operación 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos 

que realice el Instituto, se deberán hacer mediante transferencia electrónica, para tal efecto, los 

proveedores deberán entregar oficio con los datos bancarios correspondientes a la DPyRF. 

ciq 
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En caso de que se requiera un pago mediante cheque, el proveedor deberá informar a la DPyRF 

mediante oficio las razones por las que se requiere el pago por esta modalidad, para el cobro. 

deberá presentar el contra recibo en original, además de los requisitos siguientes: 

	

I. 	Persona Fisica 

• Copia fotostática de identificación oficial del interesado. 

• En caso de no ser el interesado, deberá presentar carta poder original con fotostática de 

identificación oficial del interesado, original y copia de identificación oficial de la persona que 

efectúa el cobro. 

	

II. 	Persona Moral 

• Se deberá pagar al apoderado legal presentando copia del poder notarial y copia fotostálica 

de la identificación oficial. 

• En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectúe el cobro, deberá presentar 

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

con copias de identificación oficial tanto del apoderado legal como de la persona designada 

para realizar el cobro. 

	

Ifi 	Proveedores de Bienes.  

a) La compra de bienes hasta por un importe de $ 4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N.) 

antes de IVA no deberá requerir pedido. Para el trámite de su pago se deberá cumplir con lo 

siguiente. 

o Requisición de compra autorizada (copia).  

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

Almacén del Instituto, 

b) Tratándose de bienes con un valor superior a $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N) antes 

de IVA y hasta por los montos de actuación delerminados por el Comité de Adquisiciones. 

Arrendamientos y Servidos Generales, para el ejercicio fiscal vigente, para el trámite de su 

pago se deberá requerir lo siguiente' 

o Requisición de compra autorizada (copia) 
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O Pedido debidamente validado (copia).  

O Factura ondina' firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificará que se 

cumpla con lo convenido en el pedido y deberá contar con el sello de alta en el 

Almacén del Instituto) 

o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en más de una exhibición 

solo se requerirá copia del pedido en el primer pago. 

La DACPyS deberá verificar la correcta integración de la documentación requerida para la 

aplicación de los pagos, asi como el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén del 

Instituto.  

IV. 	Proveedores de Servicios. 

El pago de los servicios que solicite la UR, o a través de la DACPyS, se deberá realizar conforme 

a lo siguiente:  

a) Pago de servicios, hasta por un importe de $4,000.00 antes de IVA no deberá requerir 

contrato u orden de servicio. Para el trámite de su pago deberán cumplir con lo siguiente:  

o Requisición de compra autorizada (copia).  

o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante. 

b) Pago de servicios de hasta $ 4000000 (cuarenta mil pesos 00/100 M N ) antes de IVA.  

Cuando la contratación de servicios para un evento determinado. cuyo pago sea en una sola 

exhibición y su costo con importe desde $4000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y hasta 

de $40000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, para el trámite de pago deberá 

cubrir lo siguiente: 

o Requisición de compra autorizada (copia) 

• Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar (copia).  

O Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.  

c) Tratándose de pago de servicios entre $ 4,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y hasta 

$40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA. cuyo pago se efectuará 

mensualmente o en más de una sola exhibición, se deberá requerir para su pago lo siguiente:  
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c Requisición de compra autorizada (copia).  

o Contrato (copia solo en el primer pago).  

o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante. 

d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 40,000.01 (cuarenta mil pesos 01/100 

M.N.) sin incluir IVA y basta por los montos de actuación determinados por el Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente. Para el 

trámite de pago se deberá requerir lo siguiente:  

o Requisición de compra autorizada (copia). 

o Contrato (copia). 

o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante. 

o Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en más de una exhibición 

solo se requerirá 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 deberá cumplir con lo siguiente: 

• Requisidón de compra.  

o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Área Responsable que 

coordinó el concurso, con los datos siguientes: 

Ir Nombre completo del ganador. 

á En su caso Registro Federal de Contribuyentes (RFC). 

Domicilio.  

4 Lugar que ocupa en la premiación. 

Ir- Monto del premio en número y letra. 

b) Para el caso de que el ganador sea menor de edad se deberá señalar el nombre del padre o 

tutor que previamente lo haya acreditado ante la UR, para que sea este quien cobre el cheque 

correspondiente. 

o Identificación oficial del ganador. 

o Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.  
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La UR que requiera la realización de servicios tendrá la responsabilidad de verificar su cabal y 

exacto cumplimiento. 

Las pólizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento, deberán estar 

respaldadas por toda la documentación generada durante el procedimiento. 

Las cantidades establecidas en las politicas de operación estarán sujetas a los cambios 

determinados por la legislación en la materia para cada ejercicio y a las políticas internas que el 

órgano superior de dirección disponga anualmente y que se den a conocer mediante la 

publicación interna establecida. 

5. Definiciones 

Bienes: objetos que por su naturaleza y finalidad de servicio son considerados como insumos, 

materias primas o productos terminados necesarios para el buen funcionamiento del Instituto. 

Servicios' son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que se 

requieren para la operación del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes, renta 

de equipo, etc.  

Premio: Asignación destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concursos, exposiciones o 

certámenes que organice o patrocine el Instituto a través 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 electrónica: es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra, 

a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con el que se tiene dada de 

alta la cuenta y claves de acceso. 

Cheque: titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraídas por el 

Instituto. 

Contra recibo: instrumento que se expide para acreditar recepción de documentos para su 

9\ 
revisión y, en su casa, aprobación de pago. 
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Facturas. documentos oficiales con requisitos fiscales que los proveedores entregan al Instituto 

por los bienes y servicios que adquiere. 

Póliza Cheque: documento contable que se conserva como soporte del pago realizado con 

cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.  

Póliza Diario-  documento contable mediante el cual se registran las operaciones del Instituto que 

no implican una entrada arlo salida de dinero del banco.  

6. Desc ipción de las actividades 

Núm. Actividad 	 Área Responsable 	Documento Empleado 
1. Entrega la factura/oficio una vez vedficado que 

loStnenes. servicios UOtrosgastos coincidan con 
lo que se des Gibe e 	la riego melón y Salirle 

DACPyS I Factura/oficio 
Requisiaon 	de 	compra. 
Pedido. contrato u orden de 
~rae Según corresponda.  realaar el pago. 

2 Recibe la facturatofigo original del bien, serviao 
u otro gasto y turna de acuerdo a la naturaleza 
del documento 

DPyRF Factura/duo Requisición de 
compra, pedido, contrato u 
orden 	de 	servicio. 	según 
corresponda. 

3 Revisa la factura/oficio original del bien, servicio 
u otro gasto, los documentos mencionados en las 
PolitiCa$ de operación y, en Su Caso la solicitud 

Factura
togade, 

SPPyP 
Solicitud de transferencia por 
escrito delproveedor 

Por escrito del proveedor para gue el pago se 
realice por transferencia eleclreniCa. 

‘La factura/oficio está correcta' 

3.1 No. Regresa a la Actividad 1. No aplica 

3.2 SI Vendas que la documentación cumpla con las 
politices de °perecen (Pasa a la Actividad 0) 

Factura/oficio 
Requisición 	de 	compra, 
Pedido, Contrato u orden de 
servio". según corresponda. 

I. Elabora Colima recibe enoriginal y capa, entrega 
el Ongmal al proveedor y turna a la Sc la copia 
con 	la 	factura/oficio, 	requisición 	de 	compra. 
pecado, contrate u orden de Servicio, según 
corresponda 	y 	el 	Reporte 	de 	Documentos 

SPPyln 

Contra recibo  

Reporte de Documentos 
Entregados a la 
subdoreccien de 
contabilidad 

Factur/OfiCia Entregados. Requisición 
Pedido. contrato u orden de 
servicio, según corresponda 

0.1 Codificar con la ciado presupastai y toma junto 
con el reporte de documenlos entregados. 
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Num. Actividad 	 Mea Responsable 	Documento Empleado 
5 Revisa 	la 	documentación 	soporte 	de 	la 

operación, 	firmando 	y 	turnando 	para 	dar 
continuidad al trámite. 

SC Contra recibo (copia), 
Factura/oficio, Requisición 
de compra, Pedido, contrato 
u orden de servicio, según 
corresponda, Reporte de 
documentos entregados a la 
Subdirecdón de 
Contabilidad. 

8. Verifica que este complete la documentación 
soporte y procesa en el sistema informafico 

DRC Anexo 

6.1 Imprime la Póliza Criado de cuentas por pagar en Póliza Diario (en 3 tantos) 
3 	tantos 	(anexando 	en 	el 	tanto 	1 	la 
documentación soporte de le operación, y en el 
tanto 2 el Contra recibo) y firma en el espacio de 

Anexo 

"Hecho por " y "Revisado por. 
7 Revisa la aplicación contable-presupuestal de la SC Potiza Diario (en 3 tantos) 

Póliza 218110 (cuentas por pagar) y firma en el 
espacio !Autorizado por", turnando el tanto 1 y 2, 
de acuerdo a le modalidad de pago, y el tanto 3 
a la SPPyP, 

¿Es por transferencia electrónica? 

Anexo 

7.1 NO. Pasa a la Actividad 11. 

7.2 SI. Pasa a la Actividad 8. 
8.  Recibe en 2 tantos la Póliza Diario junto con el 

escrito de solicitud del proveedor y realiza la 
transferencia 	bancaria, 	imprimiendo 	el 
comprobante en 2 tantos (en el tanto 1 con la 
leyenda de autorización del pago y turna a la SC, 
el 	tanto 2 	para 	su 	proceso 	en 	el sistema 
informático 

DAeIC Póliza Diario 
Anexo 
Comprobante de 
transferencia bancada 

9.  Recaba dos de las firmas autorizadas para librar 
recursos y turnar. 

SC Paliza Diario 
Contra recibo 
Comprobante de 
transferencia bancaria 
Anexo 

10.  Recibe la documentación y archive. DAeIC Póliza Dlene 
Contra recibo 
Comprobante de 
transferencia bancaria 
Anexo 

11, Procesa en el sistema informático la Póliza 
Cheque e imprime en original y 2 tantos Junto con 
el reporte de cheques emitidos. 

DRC Póliza Cheque (en 2 tantos) 
Contra recibo 
Cheque 
Listado de cheque 

12 o iza Cheque (en 2 tantos) 
Contra recibo 

Revisa les debe. contenidos en el cheque, firma 
en el espacio 'Elaboró", y turne a la SC. 

Cheque 
Listado de cheque 

13.Revisar los datos e importe contenidos en el 
cheque y firma en el espacio de "Revisado Por", 
recabando dos de las firmas autorizadas para 

SC Póliza Cheque (en 2 tantos) 
Contra recibo 
Cheque 

Mara recursos. Lisiado de cheque 

Procedimiento para Pago a 
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Núm. Actividad 	 Mea Responsable ' 	Documento Empleado 
14.  Revisa y firma los cheques que condene anexa 

la 	documentación 	soporte 	de 	la 	operación, 
entregando la documentación a la SO. 

Funcionados 	del 
Instituto, 	registrados 
ante 	la 	Institución 
Bancaria 	para 	el 
libramiento 	del 
cheque. 

Póliza Chequeen 2 tantos) 
Contra recibo 
Cheque 
Listado de cheque 

15.  Recibe los cheques con las firmas autorizabas y 
turna a la DRC. 

SC póliza Cheque (en 2 tantos) 
Contra recibo. Cheque 
Listado de cheque 

16.  Recibe cheques en original y dos copias y 
entrega 	al 	personal 	encargado 	para 	recibir, 
resguardar, entregar y archivar, 

DRC Cheque 
POILZEI Cheque (3 tantos) y 
entregar: 
Tanto 1: Al beneficiado el 
original 
Tanto 2: Archivar 
Tanta 3: SPPy17  

17.2 

DRC Cheque 
Listado de cheque 

Cheque 

Cheque 

Clasifica los cheques para su entrega en forma 
ala/peina, por UR y por personas fishas y 
morales. 

¿Es una persona moral? 

No. 	Solicita al 	beneficiario cada 	uno de los 
requisitos estipulados en el Contra reciba pare la 
entrega del cheque. 
Si. Entrega cheque al apoderado legal, (solicita 
para resguardo y archivo la copia del poder 
notarial y copia fotostatica de su identificación 
oficial). 

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

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

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

8. Recibe Potiza Cheque debidamente requisitada y 
clasTca para su archivo, 

DRC Póliza Cheque 
Listado de cheque 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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7. Diagrama de Pujo 
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FORMATO CONTRA RECIBO 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

ERECCIÓN DE PLANEACIÓN Y RECURSOS FIRINGREROS 
IVIZACIES P:5 COL Paraila LOS OXORIMES RALPIM 	CUOW CE ISM 

51-61-38-19 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO. 

1. Nombre del solicitante. 

2. Fecha en que se recibe en la DPyRF. 

3. Número de factura referencia de la documentación soporte. 

4. Importes parciales. 

5. La suma de los importes parciales. 

6. Firma de la persona que elabora el contra recibo. 

REa MOS DE 	 (1) 

tos a GU ERES occurmus  PARA  SU RO/ SIÓN  
NÚMERO  I 	 IMPORTE 

	 FECHA 

(3)   	(4) 
Al] 

In 
RECIBI MOS 

CONTRA RECIBO 

TOTAL S 	 (E) 



(3) (4) 
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REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA 
SUBOIRECCION DE CONTABILIDAD 

Contra recibo' 
	

Beneficiarlo 	 Monto 1$) 

TOTAL 
	

(5) 

Entrega 	 Recibe 

SPPyP 
	

SC 
(6) 
	

(7) 

Firma 	 Firma 

Fecha ID 

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

1. Fecha en la que se elabora el reporte.  

2. Número de contra recibo. 

3. Nombre del beneficiario del pago. 

4. Importe total del contra recibo. 

5. Suma del importe total de cada uno de los contra recibos. 

6. Firma de la o el Subdirector de Planeación Programación y Presupuestos. 

7. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad. 



RCXP 
Ottervegones 

(3) (5) (6) 

Total (7) 
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1/ 

     

          

          

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL ÁREA DE CAJA 
111 

ciudad de Mérito, a de 	de 2 

Entrega 	 Renibe. 

so 	 En Cata 
(I) 	 (9) 

FIMa 

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

1. Fecha de elaboración del reporte. 

2. Número de póliza asignado por la Subdirección de Contabilidad. 

3. Número de contra recibo. 

4. Nombre del beneficiario. 

5. Importe total del contra recibo. 

6. En el caso del fondo revolvente no se utiliza esta columna 

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar. 

8. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.  

9. Firma del área de caja. 
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