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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan tres procedimientos
elaborados por la Secretaria Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.
Antecedentes

I. El 14 de octubre de 2011, 1 de febrero de 2012 y 26 de marzo de 2015, la Junta
Administrativa del Instituto Electoral (Junta), mediante Acuerdos JA129-11,
JA022-12 y JAO030-15, respectivamente, aprobd y actualizé los siguientes

documentos:

¢ Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacion;

¢ Procedimiento para registro contable de nomina; y

e Procedimiento para otorgamiento y comprobacién de recursos para
gastos de alimentacion a funcionarios de Mesas Directivas de Casilla
(MDC) el dia de la Jornada Electoral.

II. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

lll.  ElI 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos

por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
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la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley Genera
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Gener
Sistema de Medios de Impugnacién en material electoral, asi como de
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federn

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Ele

del Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JAO76-1%

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discrimin

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el q

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la ConstiLucién

Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo D
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia sig
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y @
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan enter

referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobdé el Acuerdo JA059-16, por e
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determiné someter a consideraciéon del Consejo General del entonces Ingtituto

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modifica

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-4

aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Elg

Cion a

12-16,

ctoral

en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del

Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administ
(Estatuto del SPEN).

rativa

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron

aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Docunm

entos
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Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestidon Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

IX. EI 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

X. ElI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

Xl. El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.

Xll. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Cédigo, el cual se publicd en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y ano.

Xlll.  El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo

General aprob6 las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto

&
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Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion Local y del Codigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sisten
Gestion Electoral, mediante Acuerdos |[ECM-JA061-17 e IECM-JA051-1
Junta aprobé la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de C

de Documentos.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, la Lg
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercic

Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 14 de enero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACL
002/2019, aprobd la actualizacion a las Normas de Racionalidad, Austeri

Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2019.

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM-

ha de
8, la

ontrol

y de

o de

J-CG-
dad y

ACU-

CG-023/19, aprobé modificaciones a la estructura organica funcional del Ingtituto

Electoral.

Considerandos

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Gen

una Junta.

Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrati

los organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion ¢
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiere la

atribucién de aprobar los criterios generales y los procedimientos nece

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cadigo, el

eral y

'gano
/o de
e los

arios
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para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cddigo, dispone como una atribuciéon
de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,
los procesos de adquisicion de bienes, contratacién de servicios, realizacion de
obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuestales

autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operaciéon” del Procedimiento de
control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisados
para su actualizacion en los siguientes supuestos:

— Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

7. Que con base en el articulo 88 fraccion VI, inciso a) del Cédigo, mediante oficio
IECM/SA/1307/2019 de fecha 27 de junio de 2019, el titular de la Secretaria
Administrativa, con fundamento en el articulo 83 fraccion Xl del Codigo, remitié al

2
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Presidente de la Junta, para efectos de su analisis, discusion y, en su caso,
aprobacion, por parte de dicho dérgano colegiado, la actualizacion dg los

siguientes documentos:

e Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacién;
e Procedimiento para registro contable de nomina; y
¢ Procedimiento para otorgamiento y comprobacion de recursos|para

gastos de alimentaciéon a funcionarios de Mesas Receptoras de

Opinion (MRO) el dia de la jornada de Participacion Ciudlldana
oy
comprobacion de recursos para gastos de alimentacién a funcionarios

(anteriormente denominado Procedimiento para otorgamie

de Mesas Directivas de Casilla (MDC) el dia de la Jornada Electoral).

8. Que los documentos mencionados en el considerando que antecede, flieron
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente|en el
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la|Guia
Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad can los
fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Coédigo, asi como lo
dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y

no discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA095-19

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de
conformidad con los documentos anexos, que forman parte integral del presente
Acuerdo:

¢ Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacion;

e Procedimiento para registro contable de nomina; y

(5>
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e Procedimiento para otorgamiento y comprobacion de recursos para
gastos de alimentacién a funcionarios de Mesas Receptoras de

Opinion (MRO) el dia de la jornada de Participacion Ciudadana.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento
de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el resolutivo

anterior.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y
su Anexo, asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesiéon publica del
veintiocho de junio de dos mil diecinueve, firmando al calce el Presidente y el Secretario
de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, 27 y 32 del
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIODE LA J
ADMINISTRATIVA ADMINISTRAT

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZAVYEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Firma
Fecha 'ﬂoemmg 019

Numero- ‘
Fecha

Descripcion

1.25/06/19

elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa JA51-18, con el Caédigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/20186, asi como en apego a
los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el

‘ El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la

Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta

Administrativa JA0O76-15. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la

reestructura organico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16. Asi también,

se modifica derivado de la recomendacién emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad
' de México en la revision a la Cuenta Pablica del ejercicio fiscal 2017.
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1. Objetivo

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

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

¢ Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

e Subdireccion de Contabilidad (SC).

o Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

o Jefatura de Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC)
e Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente)

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

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente)

e Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México. (vigente)

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto (vigente)
4. Politicas de operaciéon

Los titulares de las UR podran autorizar de manera excepcional gastos a comprobar cuando

existan razones que lo justifiquen, asi como el presupuesto correspondiente, estableciendo de

J
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manera expresa el uso especifico de los recursos y considerar las Normas de Racionalidad,

Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto (vigente).

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

otorgamiento.

Si la Solicitud de gastos a comprobar (anexo 1) rebasa el monto de $50,000.00, ésta debera ser

sometida a la autorizacion de la SA.

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

correspondiente por los recursos que reciba.

La DPyRF, a través de la SPPyP, debera verificar que la documentacién comprobatoria cumpla

con los requisitos fiscales correspondientes (vigentes) entre los que se encuentran:

e (Clave del RFC de quien los expida.

« Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

 Domicilio del local o establecimiento en el que se expidan las Facturas Electronicas.

e Numero de folio.

 Sello digital del contribuyente que lo expide.

e Lugary fecha de expedicion.

¢ Clave del RFC de la persona a favor de quien se expida.

e Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o
del uso o goce que amparen.

¢ Valor unitario consignado en numero.

e Importe total en numero o en letra.

* - Forma de pago: una sola exhibicién o en parcialidades.

e Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados, desglosados por tasa
de impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

« Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos, cheque
nominativos o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o monedero electronico que autorice

el Servicio de Administracion Tributaria). ;
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Adicionales a ello, deberan cumplir con la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente:

e Cddigo de barras generado conforme al Anexo 20.

¢ Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

e las leyendas: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI” o “Este
documento es una representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través de
Internet”.

e Referencia bancaria o nimero de cheque

 Fechay hora de emision y de certificacion de la Factura Electrénica (CFDI)

e Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Requisitos de la CFDI Impresa: Las representaciones impresas del CFDI, deberan cumplir con

los requisitos sefalados en el articulo 29-A del CFF y contener lo siguiente:

 (Codigo de barras generado conforme a la especificacion técnica que se establece en el rubro
|.E del Anexo 20.

e Nuamero de serie del CSD del emisor y del SAT, que establece el rubro |.A del Anexo 20.

e |Leyenda: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”

e Fecha y hora de emision y de certificacion del CFDI en adicion a lo sefialado en el articulo
29-A, fraccion lll del CFF.

e Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

e Espacio para registrar la firma autografa de la persona que emite el CFDI.

e Respecto alo sefalado en la fraccion |l de esta regla, se incluira el nimero de serie de CESD
del PAC en sustitucion del nimero de CSD del emisor (en caso de corresponder)

Los CFDI deberan de contener la firma del titular de la UR correspondiente.

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios se deberan observarse los lineamientos en
materia de adquisiciones. En su caso, la UR debera anexar la orden de servicio o pedido a la
comprobacion de acuerdo con el “Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios

y otros gastos”.

5. Definiciones

7
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Gastos a comprobar: son los recursos financieros que se autorizan y entregan a una UR para

cubrir gastos imprevistos como gastos de transportacion, inscripciones, compra de bienes y/o

pago de servicios, apoyos de gastos de alimentacion, entre otros.

Comprobacion de Gastos: es el mecanismo mediante el cual una UR generadora de gastos,

entrega los comprobantes correspondientes que cubren recursos otorgados de acuerdo con su

presupuesto asignado.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. GASTOS A COMPROBAR: UR Solicitud de gastos a
Registra en el Sistema Informatico, elabora y comprobar (anexo 1)
envia la Solicitud de gastos a comprobar, con la Requisicién
copia de la requisicién.

2. Recibe la Solicitud de gastos a comprobar y | DPyRF Solicitud de gastos a
turna. comprobar (anexo 1)

Requisicion

3. Recibe la Solicitud y verifica que los siguientes | SPPyP Solicitud de gastos a
datos estén correctos: UR solicitante, nombre del comprobar (anexo 1)
solicitante, justificacion clara y uso especifico de Requisicion
los recursos, monto que solicita y clave
presupuestal a afectar.

341 ¢ Cumple con los datos y tiene presupuesto?
No. Devuelve la documentacién a la UR | SPPyP Solicitud de gastos a
solicitante (Regresa a la Actividad 1). comprobar (anexo 1)

Requisicion

3.2 Si. Valida y registra en el Sistema Informatico, | SPPyP Solicitud de gastos a
elabora Contra- recibo en original y copia, comprobar (anexo 1)
entregando el original a la UR solicitante (Pasa a Requisicion
la Actividad 4). Contra- recibo

4. Recaba la firma de Vo. Bo. de la DPyRF de la | SPPyP Solicitud de gastos a
Solicitud de gastos a comprobar, autoriza en el comprobar (anexo 1)
sistema informatico y turna toda Ila Requisicién
documentacion a la SC. Contra-recibo

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Presupuesto
"20 _".

5 Firma de Recibido en el espacio del Reporte de | SC Solicitud de gastos a
Documentos Entregados a la Subdireccion de comprobar (anexo 1)
Contabilidad Presupuesto "20 _ " y turna para el Requisicion
registro correspondiente. Contra-recibo

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Presupuesto
"20 _ "
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Nam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

6. Recibe la documentacion y elabora Cheque, | DRC Solicitud de gastos a
imprimiendo 2 tantos (el original y copia), comprobar (anexo 1)
firmando en el espacio de "Elaborado por:" y Requisicion
entrega. Contra-recibo

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Presupuesto
"20 _"

Poliza cheque.

7. Recibe Cheque y revisa los registros contables, | SC Solicitud de gastos a
firmando en el espacio de "Revisado por:", comprobar (anexo 1)
recaba las firmas autorizadas para librar los Requisicion
cheques y turna. Contra-recibo

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Presupuesto
r!20—|l.

Pdliza cheque.

8. Recibe Cheque (original y copia), debidamente | DAelC Solicitud de gastos a
firmado, turnando al personal designado para su comprobar (anexo 1)
entrega: al beneficiario el original, y la copia junto Requisicion
con el soporte documental para archivo. Contra-recibo

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Presupuesto
"o

Péliza cheque.

9. COMPROBACION DE GASTOS:

Llena el formato de Comprobacion de Gastos, | UR Comprobacién de Gastos
anexando la documentacion comprobatoria junto (anexo 2)
con la copia de la requisiciéon autorizada. de la
Solicitud de gastos a comprobar y del cheque
recibido, verifica que el monto que comprueba
corresponda a la cantidad requerida en la
Solicitud y del cheque que le fue entregado,
objeto de la comprobacion.
9.1 ¢La cantidad a comprobar es menor?
No. Pasa a la Actividad 10. UR No Aplica

9.2 Si. Realiza el depésito en la caja del Instituto, por | UR No Aplica
concepto de sobrante de gastos, anexando copia
del recibo de caja que ampare la cantidad
depositada a la Comprobacion de Gastos.

10. Envia el formato de Comprobacion de Gastos, | UR Comprobacién de Gastos
anexando las notas y facturas, debidamente (anexo 2)
firmadas por el titular, junto con la documentacion
original comprobatoria.

11. Recibe el formato de Comprobacién de Gastos, | DPyRF Comprobacion de Gastos
con documentacion original comprobatoria y (anexo 2)
turna para su tramite.

12. | Verifica que la comprobacion esté correcta y que | SPPyP Comprobacion de Gastos
se encuentre acompafiado de copias de la (anexo 2)
requisicion autorizada, copia de la Solicitud de
gastos a comprobar. copia del cheque recibido,
en el caso de copia de la devolucion de a caja.

o
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Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado

¢ Cumple con los requisitos?

la documentacion comprobatoria que soporta la
operacion al archivo para su resguardo.

12.1 | No. Devuelve la documentacién completa, indica | SPPyP Comprobacién de Gastos
la causa del rechazo para su correccion. (anexo 2)
(Regresa a la Actividad 10).

12.2 | Si. Registra en el Sistema informético y generala | SPPyP Comprobacion de Gastos
péliza de diario, la cual remite a la SC para su (anexo 2)
autorizacion. Poliza de diario.

13. Recibe y verifica que la pdliza y la documentacién | SC Comprobacién de Gastos
anexa corresponda al importe otorgado; en el (anexo 2)
caso de que exista devolucién a la caja al Poliza de diario
Instituto , verificar que dicho ingreso se encuentre Y en su caso Pdliza de
registrado en el sistema informatico. Ingreso

14. | Una vez verificado lo anterior, firma la péliza en | SC Comprobacion de Gastos
el espacio de "Autorizado por:" y remite junto con (anexo 2)

Poliza de diario
Y en su caso Pdliza de
Ingreso

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7.

=4

agrama de flujo

7.1 Gastos a comprobar
Area requirente o Unidad Direccion de Planeacion y Subdireccién de Planeacién, Subdireccién de Jefatura de Departamento de Jefatura de
Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Analisis e Informacion
Contable

INICIO

1

2 [ ]

¥ 3

Registrar en el Sistema
Informatico, elaborar y
enviar la Solicitud de
gastos a comprobar, con
la copia de la requisicion.

Recibir la Solicitud de
gastos a comprobar y
turnar,

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicion

—* _sistema J

Solicitud de gastos a
comprobar

Requisicién

Recibir ~ Solicitud y
verificar que los datos
estén correctos: UR
solicitante, nombre del
solicitante, justificacion
clara y uso especifico
de los recursos, monto
que solicita y clave
presupuestal a afectar.

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicion

LCumple con los
datos y tiene
presupuesto?

+ 31

Revisar la Solicitud
de gastos a
comprobar y turnar.

Solicitud de
gastos a
comprobar
Requisicion
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Area requirente o Unidad

Direccién de Planeacion y

Subdireccién de Planeacién,

Subdireccién de

Jefatura de Departamento de

Jefatura de

e |

— G

s

Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Analisis e Informacién
Contable
3.2
Validar y registrar en el
Sistema Informatico,
elaborar Contra- recibo
en original y copia,
entregar original a la UR
solicitante.
Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicién 6
Contra - recibo
»| Recibir documentacion
v 5 y elaborar Cheque,
: o imprimir en 2 tantos
D) | omwstenama || G20 05 T
4 DoF::umentos P en el espacio de
"Elaborado or:"
Recabar la firma de Vo. Entregados a la entregar P Y
Bo. de la DPyRF en la Subdireccién de ’
Solicitud de gastos a Contabilidad Solicitud de gastos a
p| comprobar, autorizar en Presupuesto "20 _ " y comprobar
el sistema informatico Yy turnar para el registro Requisicién
turnar toda la correspondiente. Contra-recibo
documentacion a la SC. gggggi:tias
Solicitud de gastos a Solicitud de gastos a Entregados a la
comprobar comprobar Subdireccion de
Requisicion Requisicion Contabilidad
Contra-recibo Contra-recibo Presupuesto "20 _".
Reporte de Reporte de Péliza Cheque
Documentos Documentos
Entregados a la Entre_gado_s ala
Subdireccion de ggﬁ‘t’;’;ﬁg:’d" de
Contabilidad " i
Presupuesto"20_". Presupuesto "20 _". s




Procedimiento gastos a comprobary
su comprobacion.

Pagina 11 de 18
Revision: 01/2019

Codigo:IECM/PR/SA/DPyRF/9/2019

Fecha de expedicion: 28-06-2019

IECM-JA95-19

A4
Area requirente o Unidad Direccién de Planeacién y Subdireccién de Planeacion, Subdireccién de Jefatura de Departamento de Jefatura de
Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Andlisis e Informacién
Contable
8

7

Recibir Cheque vy
revisar los registros
contables, firmar en el
espacio de "Revisado
por:", recabar las
firmas autorizadas
para librar los cheques
y turnar.

Solicitud de gastos a
comprobar
Requisicién
Contra-recibo
Reporte de
Documentos
Entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad
Presupuesto "20 _".
Péliza Cheque

e

Recibir Cheque
(original y copia),
debidamente
firmado, turnar al
personal designado
para su entrega: al
beneficiario el
original, y la copia
junto con el soporte
documental  para
archivo.

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicion
Contra-recibo
Reporte de
Documentos
Entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad
Presupuesto "20 _

F;éliza Cheaue

Archivo

=]
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Area requirente o Unidad Responsable

Direccién de Planeacién y Recursos
Financieros

Subdireccién de Planeacion, Programacién y
Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad

que le fue

Llenar formato de Comprobacion de
Gastos, anexar la documentacion
comprobatoria junto con la copia de la
requisicién autorizada de la Solicitud de
gastos a comprobar y del cheque
recibido, verificar que el monto que
comprueba corresponda a la cantidad
requerida en la Solicitud y del cheque

comprobacion.

entregado, objeto de la

(La cantidad
a comprobar
es menor?

Si

v

Realizar depoésito en la
caja del Instituto, por
concepto de sobrante de
gastos, anexar copia del
recibo de caja que ampare
la cantidad depositada a la
Comprobacién de Gastos.
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Area requirente o Unidad Responsable

Direccién de Planeacién y Recursos
Financieros

Subdireccién de Planeacién, Programacién y

Presupuesto

Subdireccién de Contabilidad

10

Enviar formato de
Comprobacién de Gastos,

11

12

Recibir el formato de
Comprobacién de Gastos, con

Verificar que la comprobacién
esté correcta y que se encuentre
acompafiado de copias de la
requisicién autorizada, copia de la
Solicitud de gastos a comprobar.
copia del cheque recibido, en su

Recibir y verificar que la péliza
y la documentacién anexa
corresponda al importe
otorgado; en el caso de que
exista devolucidn, verificar que

dicho ingreso se encuentre

_| registrado en el sistema

informatico.

anexar notas y facturas, » | documentacién original caso de copia de la devolucién de Comprobacién de gastos
debidamente firmadas por el comprobatoria y turnar para su acaja. Péliza de diario

titular, junto con la tramite. Pdliza de ingreso (de ser el
documentacion original Comprobacién de gastos caso)

comprobatoria.

Comprobacién de gastos

Comprobacién de gastos f— >

14

¢ Cumple con
los
requisitos?

Firmar la pdliza en el
espacio de “Autorizado
por:" y remitir junto con la
documentacion

comprobatoria que soporta
Devolver la - la operacion al archivo para
documentacion Registrar en el su resguardo.
completa‘ Sistema
indicar  causa informatico y
del rechazo generar la péliza Comprobacion de gastos
para su de diario, vy Pdliza de diario
correccion. remitir a la SC Péliza de ingreso (de ser
para su #lease)
Comprobacion autorizacién.
de gastos
Comprobacion :
de gastos Aechins
Péliza de diario
L——» FIN
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8. Anexos

ANEXO 1. SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

@ SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO DIA [ MES | ANO DOCUMENTO
—_ FECHA
AY4 2
S
AREA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE
CONCEPTO DEL GASTO MONTO SOLICITADO
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE TOTAL
(&) () ()
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
. gy,
(1) ()
SOLICITA Vo. Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS
FINANCIEROS

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE GASTOS A

COMPROBAR

. Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato.

. Se debera anotar el nimero consecutivo de control del area.

. Se anotara el nombre completo del area solicitante.

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

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

. Se debera sefialar el concepto de gastos que corresponda.

. Se debera anotar los montos de gasto solicitados.

. Se debera sefalar la forma de pago (cheque o transferencia)

© 00 N OO O AW N =

. Se debera sefialar el nombre del beneficiario a favor de quien se emitira el pago
correspondiente.

10. Se debera anotar el total del pago solicitado.

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

12. Se anotara el importe que le corresponde a cada clave presupuestal que afecta la Solicitud

de gastos a comprobar.
13. Se debera anotar el nombre, puesto y firma autégrafa del titular de la UR solicitante.
14. Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del Director(a) de Planeacion y Recursos

Financieros.
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ANEXO 2. FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL 1 @COMPROBACI ON DE GASTOS
\ cq}mo DE MEXICO ] ) e
5% cecha | DIA | MES [ARO DOCUMENTO @ Hc[i)JEA
AREA i _ ACTIVIDAD INSTITUCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE
CONCEPTO | IMPORTE | Lva | TOTAL

12 ) TOTALES

" DOCUMENTO QUE

- COMPRUEBA Hiks
O

PAGO |

'DEVOLUCION ACAJA.
_RECIBO | IMPORTE
No. 15

e
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE | CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

Vo.Bo. Vo,Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCCION DE PLANEACION Y RECURSOS
FINANCIEROS

&

ORIGINAL - CONTABILIDAD
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

1.

2.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

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

Se escribira el nimero consecutivo de la comprobacién de gastos, de acuerdo a los

controles del area que lo emite.

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

Se anotara el nombre completo de la UR.

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

Se escribira el nombre de la persona a la cual se emiti6 el cheque para el gasto a

comprobar.

Se escribira el nimero de cada una de las facturas que conforman la comprobacién de

los gastos.

Se escribira el nombre de cada uno de los proveedores que emitieron dichas facturas, asi

como una breve descripcion de la compra.

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

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

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

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

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

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

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

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

monto pagado en exceso.

4
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18. Se escribira la clave presupuestal en la que se aplicara la comprobacion de gastos con

base a las facturas que se presentan a comprobacion.

19. Se asentara el importe que le corresponde a cada clave presupuestal con base a las

facturas que se presentan a comprobacion.
20. Se debera anotar el nombre, puesto y firma autégrafa del titular de la UR solicitante.

21. Se debera anotar el nombre y firma autégrafa del Director(a) de Planeacién y Recursos

Financieros.
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HOJA DE CONTROL

C.P. Juan Carlos Mtro. Alejandro Fidencio

Nombre Gonzalez Pimentel Gonzélez Hernandez Junta Administrativa
Puesto Director d anexcion y Secretario Admipistrativo Secretario de la ta )
Recursbts Finangieros
7 //
Firma / ,,
Fecha 25/96/2019 25/06/2019 28/06/2019

frofr=s
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cid

Descripcién /

1.25/06/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa JA51-18, con el Codigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016, 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 JAO76-15. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16. Asi también,
se modifica derivado de la recomendacion emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad
de México en la revisidn a la Cuenta Publica del ejercicio fiscal 2017.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita describir la manera en la que se efectia el registro
contable, a través de las nominas del personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto), por la Direccidén de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF), con el fin de llevar un
control eficaz de las erogaciones por cada uno de los conceptos que integran el capitulo de

servicios personales.
2. Alcance

¢ Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
¢ Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).

e Subdireccion de Contabilidad (SC).

e Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente)

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

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente)

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la

Ciudad de México. (vigente)
4. Politicas de operacion

La DPyRF debera recibir de parte de la CRH dentro de los 2 dias habiles previo al pago de la
némina, el oficio de solicitud de pago y creacion de pasivo de terceros institucionales, asi como,
el Reporte General de Némina, listados y archivos de la forma de pago, ya sea mediante

dispersion, pago interbancario o cheque, segun sea el caso.

La informacion que envia la CRH, ya incluye, dentro del sistema informatico la informacion

necesaria para el registro contable y presupuestal conforme a lo establecido en la ley.

g

P .
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La DPyRF a través de la SC registrara en el sistema informatico el tiempo contable del

devengado, ejercido y pagado.

Para efecto del pago de terceros institucionales, la DPyRF recibira por parte de la CRH cuando
menos un dia previo al vencimiento de la obligacién el oficio de solicitud de pago y soporte
documental para poderlo realizar.

La DPyRF a traves de la SC registrara el tiempo contable del ejercido y pagado de la solicitud de

pago de terceros institucionales.
5. Definiciones

Registro contable de las néminas: es el registro que se realiza al momento de ejecutar en el
simulador de némina, la informacién generada de pago de nomina de personal de estructura y
honorarios asimilados a salarios solicitada por la CRH, detonando el registro contable del
devengado, ejercido y pagado.

Reporte General de Némina: Es el documento que contiene en forma acumulada los importes
correspondientes a las percepciones, deducciones y aportaciones de la némina que corresponda,

presentandolos basicamente por partida especifica, indicador, descripcién e importe.

Terceros Institucionales: Son los importes generados por el calculo y pago de ndmina; mediante
los cuales se determinar los montos a retener y enterar por parte del Instituto y por cuanta de
los(as) trabajadores(as), de conformidad al marco normativo, de manera quincenal, mensual o
bimestral segun corresponda, las cuotas al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, entero de Impuesto
federales y locales, enteros a compafias aseguradoras, entre otros.

6. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. | Verifica que el reporte general de némina | CRH Reporte  General de
corresponda a la solicitud de pago némina, Oficio, Listados y
solicitado, asi como también, que se Archivos electronicos.
encuentre completa toda la documentacion
y archivos necesarios y entrega.

2, Recibe y revisa que la documentacién se | DPyRF Reporte  General de
encuentre completa y turna a la SC para su némina, Oficio, Listados y
aplicacion. Archivos electrénicos.

&
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Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado

3. Recibe y verifica que la documentacion se | SC Reporte  General de
encuentre completa y coincida con el pago némina, Oficio, Listados y
solicitado, asigna el numero de cheque y Archivos electrénicos.
solicita a al CRH realice el cierre de la
némina.

4. Ejecuta el cierre de némina y avisa a la SC | CRH Proceso electronico del
de que el cierre ha sido efectuado. sistema informatico.

5 Ejecuta el simulador de némina y verifica | SC Proceso electrénico del
que no existan inconsistencias. sistema informatico.
;existen inconsistencias?

&Si?
Da aviso al DPyRF y a la CRH para que
realicen en su caso las adecuaciones
necesarias para solventar  dichas
inconsistencias y estar en condiciones de
ejecutar el simulador.
iNo?
Procede a ejecutar el simulador y genera el
tiempo contable del devengado y ejercido.
6. Turna la némina segun la forma de pago. SC Reporte  General de
némina, Oficio, Listados y
¢Realiza transferencia? Archivos electronicos.
.Si?
Pasa a la actividad 8
i No?
Pasa a la actividad 7

F Recibe la documentacién de pago, emite | DRC Reporte  General de
pago solicitado via cheque y genera el nomina, Oficio, Listados,
registro del tiempo contable del pagado y Archivos electronicos vy
emite poliza contable del pago. Pdéliza.

8. Recibe la documentacion de pago, emite | DAelC Reporte  General de
pago solicitado via trasferencia electrénica némina, Oficio, Listados,
(dispersion e interbancarios) y genera el Archivos electronicos vy
registro del tiempo contable del pagado y Paliza.
emite poliza contable de pago y remite a la
DRC.

9. Recibe las pdlizas de pago de némina y | DRC Pdéliza y documentacion
turna al archivo la documentacion soporte. soporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

Coordinacion de Recursos

Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Contabilidad

corresponda a la solicitud de
pago solicitado, asi como
también, que se encuentre
completa toda la
documentacién y archivos
necesarios y entregar.

Reporte General de
némina, Oficio, Listados

y Archivos electronicos.

Ejecutar el cierre de némina y |

»{ completay turnarala SC para su
aplicacion.

Reporte General de
némina, Oficio, Listados y

Archivos electronicos.

Humanos Recursos Financieros
INICIO
v 1 2 3
Verificar que el reporte Recibir y revisar que |la Recibir y verificar que la documentacién
general de nomina documentacion se encuentre se encuentre completa y coincida con el

pago solicitado, asignar el numero de
cheque y solicitar a al CRH que realice el
cierre de la némina.

Reporte General de
némina, Oficio, Listados y

Archivos electrénicos.

avisar a la SC que el cierre ha
sido efectuado.

5

Ejecutar el simulador de nomina vy

g Sistema I

verificar que no existan inconsistencias.

}

¢ Existen
inconsisiencias?

Si
¥

Dar aviso al DPyRF y a
la CRH para que
realicen en su caso las

adecuaciones
necesarias para
solventar dichas

inconsistencias y estar
en condiciones de
ejecutar el simulador.

Y

Proceder a ejecutar el
simulador y generar el
tiempo contable del
devengado y ejercido.

Sistema
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Jefatura de Departamento
de Registro Contable

Jefatura de Departamento de
Analisis e Informacion
Contable

Subdireccion de Contabilidad

7

Recibir la decumentacién de
pago, emitir pago solicitado
via cheque y generar el
registro del tiempo contable
del pagado y emitir pdliza
contable del pago.

Reporte General de
noémina, Oficio, Listados,
Archivos electrénicos y
Pdliza.

v 9

Recibir la documentacién de
pago, emitir pago solicitado via
trasferencia electrénica
(dispersion e interbancarios) y
generar el registro del tiempo
contable del pagado, emitir péliza
contable de pago, y remitir al
DRC.

Reporte General de
némina, Oficio, Listados,
Archivos electrdnicos y
Paliza.

prrT— g

némina y tumar al archivo I[a

documentacion soporte.

Pdliza y
documentacion
soporte.

FIN

Recibir las polizas de pago de |«

Turnar la némina para pago, segun la
forma de pago

Reporte General de
némina, Oficio, Listados y
Archivos electronicos.

¢Realiza
transferencia?
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de alimentacién a funcionarios de Mesas Codigo:IECM/PR/SA/DPYRF/10/2019

INSTITUTO ELECTORAL Receptoras de Opinion (MRO) y/o Mesas s e
Receptoras de Votacion (MRV) el dia de Fecha de expedicion: 28-06-2019
la jornada de Participacion Ciudadana. IECM-JA95-19
HOJA DE CONTROL

C.P. Juan Carlos Mtro. Alejandro Fidencio - ,
Nombre Gonzalez Pimentel Gonzalez Hernandez Junta Administrativa
Directorde Planeacion y ; o )
Puesto R ymmeros Secretario Ady@o Secretario de la Junta
Firma ‘ / Ké
J/

£5/06/2019 [:e. 019
1, 77

o

Nimero- s s
Fecha escripcion
El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
| Administrativa JA51-18, con el Codigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016, asi como en apego a
1.25/06/19 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 medificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16. Asi también,
se modifica derivado de la recomendacion emitida por la Auditoria Superior de la Ciudad
de México en la revision a la Cuenta Publica del ejercicio fiscal 2017.
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CTORA Receptoras de Opinién (MRO) y/o Mesas —
" CIUDAD DE MEXICO Recegtoras de Vﬁmién‘ (MR\)l)y ol dia de Fecha de expedicion: 28-06-2019
)\7!‘ la jornada de Participacién Ciudadana. IECM-JA95-19
1. Objetivo

Establecer el mecanismo que se realiza para proporcionar los recursos considerados para los

gastos de alimentacion que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM) otorga a las y los

funcionarios de Mesa Receptoras de Opinion (MRO) y/o Mesas Receptoras de Votacion (MRV)

que participan el dia de la jornada de Participacion Ciudadana.

2.

Alcance

Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los 6rganos Desconcentrados (UTALAOD).
Direcciones Distritales (DD).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

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

Titular de Organo Desconcentrado (TOD).

Subcoordinador / subcoordinadora de educacion civica, organizacién electoral y participacion
ciudadana (SECOEPC)

Subdireccién de Contabilidad (SC).

Marco normativo

Constitucion 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)

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente)
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México. (vigente)

Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto (vigente)
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4. Politicas de operacion

Se entregara un apoyo economico para solventar los gastos de alimentacion de las personas que
participen como funcionarios de MRO y/o MRV el dia de la jornada de Participacion Ciudadana,
en virtud de que durante todo el dia estas personas no se pueden retirar del lugar en el que se
instalan las MRO y/o MRV.

Para determinar el monto del apoyo econémico que sera otorgado a las y los funcionarios de las
MRO y/o MRV se considerara la cantidad establecida en el presupuesto autorizado para tal
efecto.

El apoyo de gastos de alimentacion unicamente se debera otorgar a las personas que participen
el dia de la jornada de Participacion Ciudadana, en su calidad de funcionarios de MRO y/o MRV.

El recurso solicitado para cada DD se registrara contablemente en deudores diversos a cargo de
cada TOD.

La DPyRF, por conducto de la SC, sera la responsable de efectuar el registro contable del gasto
y revisar que la comprobacion esté completa.

La DD sera la responsable de proporcionar los recursos a las y los funcionarios que integran de

las MRO y/o MRV y recabar la comprobacién respectiva.

Para la distribucion de los recursos economicos a las DD se contratard una empresa que preste

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

Para dejar constancia de que los apoyos economicos fueron entregados a las y los funcionarios
de las MRO y/o MRV se recabara la firma de estos, en recibos foliados, elaborados por la SA a
través de la DPyRF, y remitidos por correo electrénico a los TOD.
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5. Definiciones

Apoyo para alimentos: Entrega en efectivo que se autoriza otorgar a las y los funcionarios de

las MRO y/o MRV para solventar sus gastos de alimentacion dia de la jornada de Participacion

Ciudadana.

Listado de MRO y/o MRV a instalar: Documento que elabora la DEOEyG, en el que se desglosa

por seccion electoral o colonia la cantidad de casillas, MRO y/o MRV que seran instaladas en

cada DD, de acuerdo con el Marco Geografico que se apruebe para tal efecto.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. | Solicita por oficio de acuerdo con la | UTALAOD Oficio
instruccion de la SE, el apoyo de Listado de MRO y/o
alimentacion para los funcionarios de MRYV a instalar
las MRO y/o MRV, de conformidad con
el presupuesto autorizado, acompanado
de los anexos de MRO y/o MRV por
Distrito, informe de las DD y el nombre
del TOD.

2 | Recibe la solicitud de dotacion de | SA Oficio
apoyos econémicos para la Listado de MRO y/o
alimentacion de los funcionarios de las MRV a instalar
MRO y/o MRV, con la documentacion
correspondiente y turna.

3 | Recibe documentacion, revisay en caso | DPyRF Oficio
de que la informacién proporcionada no Listado de MRO y/o
se encuentre completa, requiere a la MRYV a instalar
UTALAOD que subsane las omisiones
detectadas e ingrese nuevamente la
documentacion necesaria.

4 Subsana las omisiones detectadas y UTALAOD Oficio
entrega la documentacion solicitada. Listado de MRO y/o

MRV a instalar

5 | Distribuye entre las DD las cantidades | DPyRF Recursos econémicos
para cubrir los apoyos econémicos que Formato de Recibos
seran proporcionados a las y los foliados
funcionarios de las MRO y/o MRV, a
través de la empresa que se contrate
para el servicio de ensobretado y
traslado de valores y envia por correo

o)
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NUm.

Actividad

Area Responsable

Documento Empleado

electronico a las DD el formato de los
recibos foliados que serviran para
comprobar la entrega de los recursos.

Recibe y verifica que las cantidades a
entregar a cada uno de las y los
funcionarios de las MRO y/o MRV se
encuentren correctas, imprime los
recibos foliados.

TOD

Recursos economicos
Recibos foliados

Entrega al SECOEPC, de los recursos
econdmicos para las y los funcionarios
de las MRO y/o MRV y los recibos
foliados, ambos para su distribucion y
comprobacion.

TOD

Recursos economicos
Recibos foliados

Entrega por conducto de los Asistentes-
Instructores Electorales los apoyos
econdmicos a las y los funcionarios de
las MRO y/o MRV, en el lugar donde se
encuentran instaladas, y recaban el
acuse de los apoyos econdmicos
correspondientes en los recibos
foliados.

SECOEPC

Sobres
Recibos foliados

Recibe, ordena y verifica los recibos
firmados por las y los funcionarios de las
MRO y/o MRV.

SECOEPC

Recibos foliados

10

Coteja contra el Sistema de Informacién
utilizado para el registro de funcionarios
de MRO y/o MRV, que los recibos
corresponden con los datos de las y los
funcionarios que participaron el dia
Jornada de Participacion Ciudadana.

SECOEPC

Recibos foliados

11

Entrega al TOD un informe detallado
dentro de los siete dias posteriores a la
celebracion de la Jornada de
Participacién Ciudadana

SECOEPC

Informe
Recibos foliados

12

En caso de no haber instalado alguna
MRO y/o MRV, se debera reintegrar el
recurso econémico a la caja del IECM,
realizando el formato de reintegro con
los datos solicitados, dentro de los 10
dias posteriores a la Jornada de
Participacion Ciudadana

TOD

Reintegro del recurso
economico

Recibo de caja del
IECM

13

Elabora y remite oficio acompariado de
una relacién en la que enlista y se
acompafnian los recibos originales
mediante los cuales comprueba la
entrega de los recursos econémicos a
las y los funcionarios de MRO y/o MRV,

TOD

Oficio

Relacién de Recibos
foliados

En su caso, copia del
Recibo de Caja
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Nim. Actividad Area Responsable Documento Empleado

y en su caso, copia del recibo de
deposito en la caja del IECM de los
remanentes que se generaron por no
instalar alguna MRO y/o MRV, dentro de
los 15 dias posteriores a la Jornada de
Participacion Ciudadana.

14 | Recibe oficio y documentacion | DPyRF Oficio
comprobatoria de cada una de las DD, Relaciéon de Recibos
verifica que el monto contenido en el foliados
oficio sea igual al importe de los recibos En su caso, copia del
foliados y firmados para sellar acuse. Recibo de Caja

15 | Registra la informacién mediante Péliza | SC Documentacion
Diario en el sistema informatico comprobatoria

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo
7.1 Otorgamiento y comprobacion de recursos para gastos de alimentacion a funcionarios de MRO y/o MRV el dia de la Jornada Electoral.

; 2 Subcoordinador /
Unidad Técnica de Archivo, - . L . .
i ! 5 " Direccién de Planeacién y Titular de Organo subcoordinadora de educacién Subdireccién de
Loglstn:;e}'fs ;::%::13;33: Taanos Seorsiaris Administrative Recursos Financieros Desconcentrado civica, organizacién electoral y Contabilidad

participacién ciudadana

( INICIO |
\4 1
Solicitar por oficio de
acuerdo con la instruccion
de la SE, el apoyo de 2 3
alimentacion para las y los A X
funcionarios de las MRO Recibir la solicitud de Recibir documentacidn,
ylo MRV, de conformidad dotacién de apoyos revisar y en caso de que
con el presupuesto econémicos para la la informacién
autorizado, acompafado alimentacion de los proporcionada no se
de los anexos de MRO y/o funcionarios de las MRO encuentre completa,
MRV por Distrito, informe ylo MTV, con Ia requerir a la UTALAOD
de las DD y el nombre del documentacion subsane las omisiones
TOD. - detectadas e ingrese
_ Oficio || nuevamente la
Oficio ; documentacion
Listado de MRO y/o b‘fg@“ a8 MRQ yin ,
MRV a instalar ainstalar Oficio
Listado de MRO y/o
4 MRYV a instalar

Subsanar las omisiones
detectadas y entregar la
documentacion solicitada. N
Oficio
Listado de MRO y/o
MRV a instalar

—//__
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Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a los érganos
Desconcentrados

Secretaria Administrativa

Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros

Titular de Organo
Desconcentrado

Subcoordinador /

subcoordinadora de educacién
civica, organizacién electoral y

participacién ciudadana

Subdireccion de
Contabilidad

5

Distribuir entre las DD las
cantidades para cubrir
los apoyos econdémicos
que seran
proporcionados a las y
los funcionarios de las
MRO y/o MRV, a través
de la empresa que se
contrate para el servicio
de ensobretado y
traslado de valores vy
envia por correo
electrénico a las DD el
formato de los recibos
foliados que servirdn
para comprobar  la
entrega de los recursos.

y 6

Recibir y verificar que
las cantidades a
entregar a cada uno de
las y los funcionarios de
las MRO y/o MRV se
encuentren  correctas,
imprimir los recibos
foliados.

8

Recursos
econdémicos
Formato de
Recibos Foliados.

Recursos
econémicos
Formato de
Recibos Foliados.

7

Entrega al SECOEPC,
de los recursos
econémicos para las y
los funcionarios de las
MRO y/o MRV y los
recibos foliados, ambos

Entregar por conducto de
los Asistentes- Instructores
Electorales los apoyos
econémicos a las y los
funcionarios de las MRO
y/lo MRV, en el lugar donde
se encuentran instaladas,
y recabar el acuse de los
apoyos economicos
correspondientes en los
recibos foliados.

Sobres
Recibos Foliados.

para su distribucion y
comprobacién.

Recursos
economicos
Formato de
Recibos Foliados.
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Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a los érganos
Desconcentrados

Secretaria Administrativa

Direccién de Planeacién y
Recursos Financieros

Titular de Organo
Desconcentrado

Subcoordinador /

subcoordinadora de educacién
civica, organizacién electoral y

participacién ciudadana

Subdireccién de
Contabilidad

Recibir, ordenar y verificar
los recibos firmados por
las y los funcionarios de
las MRO y/o MRV

Recibos foliados

|

v

Cotejar contra el Sistema
de Informacién utilizado

funcionarios de MRO y/o
MRV, que los recibos
corresponden con los
datos de las y los

funcionarios que
participaron el dia Jornada
de Participacion
Ciudadana.

para el registro de

Recibos foliados
——

=J;
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INSTITUTO ELECTORAL Receptoras de Opinién (MRO) y/o Mesas o s
CI;DADDEMEIICD Receptoras de Votacién (MRV) el dia de Fecha de exp9d|C|én. 28-06-2019
L\ 7 la jornada de Participacién Ciudadana. IECM-JA95-19
z : 4 Subcoordinador /
Unidad Técnica de Archivo . . .
: " : Direccién de Planeacion y Titular de Organo subcoordinadora de educacién Subdireccion de
Logisti%ae;; (;ﬁ);%:r;zso:rganos Secretaria Administrativa Recursos Financieros Desconcentrado civica, organizacién electoral y Contabilidad
participacién ciudadana
12 c
En caso de no haber
instalado alguna MRO y/o ¢ 11
MRV, se debera reintegrar
el recurso econémico a la Entregar al TOD un
fcjg; a(:gl (ljicgi'ngggyga;oﬂ informe detallado dentro
los datos solicitados, dest I_o b e dials
dentro de los 10 dias pol grior}a‘s d 4 A
posteriores a la Jornada de celghracion el.p_roce_go
Participacién Ciudadana. de Participacién
Ciudadana.
Reintegro del recurso
ecor_lémico . Informe
Recibo de caja IECM Recibos Foliados.
v 13 15
Elaborar y remitir oficio Registrar la
acompanado de una informacion

14

Recibir oficio y
documentacién
comprobatoria de cada
una de las DD, verificar
que el monto contenido en
el oficio sea igual al
importe de los recibos
foliados y firmados para
sellar acuse.

relacion en la que enlista y
se acompanian los recibos
originales mediante los
cuales comprueba la
entrega de los recursos
economicos a las y los
funcionarios de MRO y/o
MRV, y en su caso, copia
del recibo de depdésito en
la caja del IECM de los
remanentes que se
generaron por no instalar
alguna MRO y/o MRYV,
dentro de los 15 dias
posteriores al proceso de
Participacion Ciudadana.

Oficio

Relacion Recibos foliados
Copia del Recibo de Caja
(de ser el caso)

Oficio

Relacién Recibos foliados
Copia Recibo de Caja (de
ser el caso)

mediante Péliza
Diario en el sistema
informatico

Documentacién
comprobatoria

Archivo

> Coons )
> G

FIN
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INSTITUTO ELECTORAL Receptoras de Opinién (MRO) y/o Mesas Fgo ha d o dicié y o8 Og 20 12
v [ Receptoras de Votacién (MRV) el dia de 8Cha ge expadicion). <0-Uc-
la jornada de Participacién Ciudadana. IECM-JA95-19
8. Anexos
ANEXO 1.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINSTRATIVA
Direccion de Planeacion y Recursos Financieros
Relacion de acuses de recibo de los formatos "Recibo para entrega de apoyo para alimentos de
funcionarios de MRO y/o MRO, el dia de la Jornada de Participacion Ciudadana". @
FECHA

TOTAL DE CORREO FECHA DE
RECIBOS ELECTRONICO ENVIO

ORGANO TOTAL DE

DESCONCENTRADO | MRO y/o MRy | PELFOLIO | ALFOLIO

% [ F R KT N N | R
N2/ [N\ JIN I\ [\ J

SUMAS (8 ) L2 )
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INSTITUTO ELECTORAL Receptoras de Opinién (MRO) y/o Mesas Cédlgo.lE%M/PR/S?IPPyng;glgg;Ig
R e Receptoras de Votacién (MRV) el dia de Fecha de expedicion: 28-06-
- la jornada de Participacion Ciudadana. IECM-JA95-19

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
“Recibo para entrega de apoyo para alimentos de funcionarios de MRO y/o MRV, el dia de
la Jornada de Participacion Ciudadana”
1. Dia de la entrega de la documentacion.
2. Numero de MRO y/o MRV a instalar el dia de la jornada por Distrito Electoral.

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

Direcciones Distritales.

4. Numero final de recibo que se entrega para comprobacion del gasto por cada una de las
Direcciones Distritales.

5. Cantidad de recibos entregados a cada una de las Direcciones Distritales.

6. Correo electrénico del Titular de Organo Desconcentrado de cada una de las Direcciones
Distritales.

7. Fecha de envi6 del correo electronico del Titular de Organo Desconcentrado.
8. Numero total de MRO y/o MRV instaladas el dia de la jornada de Participacién Ciudadana.

9. Numero total de recibos entregados para comprobacién de alimentacién de integrantes de las
MRO y/o MRV.
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