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Tercera Sesion Ordinaria
31 de marzo de 2021

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el Procedimiento para compra
y venta de titulos de inversion y se actualizan dos procedimientos relativos al Sistema
de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes:

l. El 26 de agosto de 2011, 28 de junio de 2013, 19 de julio de 2017 y 15 de mayo de
2019, la Junta Administrativa del Instituto Electoral (Junta), mediante Acuerdos
JA106-11, JA063-13, IECM-JA017-17 e IECM-JA081-19, respectivamente, aprobo
y actualizo el Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal del
Instituto Electoral.

Il El 15 de noviembre de 2011, 26 de marzo de 2015, 31 de julio de 2017 y 17 de
diciembre de 2019, la Junta, mediante Acuerdos JA140-11, JA030-15, IECM-JA023-
17 e IECM-JA165-19, respectivamente, aprobé y actualizé el Procedimiento para
Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros gastos.

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

IV.  El23 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 la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi mismo, se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos.

V. El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas a la Ciudad de
México.

VI. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos
(Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y registros del
Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de Documentos), ambos del

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

VIl. El 5 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial) la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion Local).
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VIIl. EI7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se abroga

el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se
expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México (Cddigo), 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), asimismo el 21 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota
aclaratoria al citado Decreto.

IX. El4 de agosto de 2017, el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (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 Meéxico (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 publicé en la Gaceta

Oficial el 16 del mismo mes y afio.

X. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM-ACU-CG-035/2017 del Consejo
General, se aprobaron las modificaciones a la estructura organica funcional del
Instituto Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en

materia electoral de la Constitucion Local y del Cdédigo.

Xl. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de Gestion
Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la Junta aprobo |
actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos.
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XIl.  El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneracion Prestaciones vy

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

Xlll. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM/ACU-CG-
022/2019 e IECM/ACU-CG-023/2019, aprobé modificar respectivamente, el

Reglamento Interior y la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

XIV. EIl 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobé el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del
lenguaje en el Instituto Electoral.

XV. El 12 de agosto de 2019, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
abroga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley
Participacién Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de Participacion), la cual entré
en vigor al momento de su publicacion, segun lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio de dicho ordenamiento.

XVI. El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2020-2023.

XVII. El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprobd el
Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de control
de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral) y la Guia para crear y

actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestidén de Calidad Electoral
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(anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos

Internos del Sistema de Gestién de Calidad Electoral).

XVIII. El 22 de junio de 2020 se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se

adiciona el articulo 23 bis y un ultimo parrafo al articulo 88 de la Ley de Austeridad.

XIX. El 30 de julio de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA056-20, aprobd el
Manual de Planeacion del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

XX. EI 10 de agosto de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-051/2020, el Consejo
General aprobd la Convocatoria dirigida a la ciudadania y partidos politicos a
participar en el Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021, para elegir Diputadas
y Diputados al Congreso de la Ciudad de México; Alcaldesas y Alcaldes, asi como
Concejalas y Concejales de las 16 Demarcaciones Territoriales, cuya Jornada
Electoral se celebrara el 6 de junio de 2021.

XXI. El 11 de septiembre de 2020, el Consejo General dio inicio al Proceso Electoral
Ordinario Local 2020-2021.

XXIl. El 14 y 30 de septiembre de 2020, la Junta, mediante Acuerdos IECM-JA066-20 y
IECM-JAQ79-20, aprobd los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2021,
conforme a lo establecido en el articulo 83 fraccion 1l del Codigo.

XXIIl. El 1 de octubre y 1 de diciembre de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los
Decretos por los que se modifican y reforman diversas disposiciones de la Ley de
Austeridad.

XXIV. El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizé mediante Acuerdo IEMC-JA083-20 el

Procedimiento para el control de la informacion documentada y la Guia para crear y
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XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

(A

actualizar la informacion documentada, ambos del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

El 30 de octubre de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
094/2020, aprobo los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto
Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

En la misma fecha, el Consejero Presidente del Consejo General del Instituto
Electoral, mediante oficios IECM/PCG/084/2020 e IECM/PCG/085/2020, remitio
tanto a la Jefa de Gobierno como a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
ambas de la Ciudad de México, el Acuerdo IECM/ACU-CG-094/2020, por el que se
aprobaron los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto Egresos
del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021; de conformidad a lo establecido
en la fraccion VIl del articulo 50 del Cédigo.

El 21 de diciembre de 2020, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal
2021.

El 13 de enero de 2021, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA002-21, aprobo remitir
al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo General
del Instituto Electoral, por el que se aprueban los proyectos de Programa Operativo
Anual y de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México
para el Ejercicio Fiscal 2021, de conformidad con lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para ejercicio fiscal 2021.

14 de enero de 2021, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdo IECM/ACU-
CG-004/2021 el Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2021, de




JUNTA ADMINISTRATIVA

\""CS.I,‘;‘;?DE‘:?,‘.’",‘:‘ ACUERDO IECM-JA37-2021

\/
conformidad con lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la

Ciudad de México para ejercicio fiscal 2021.

XXX. El 29 de enero de 2021, la Junta, aprob6é mediante Acuerdo IECM-JA011-21, las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral,
para el ejercicio fiscal 2021.

XXXI. EIl 12 de febrero de 2021, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-027/2021, el Consejo
General del Instituto Electoral, aprobo la modificacion al Protocolo de seguridad para
reanudar la asistencia y actividad laboral presencial en las instalaciones del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia la Nueva
Normalidad de la Ciudad de México 2020.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccién | del Cédigo, establece que la Junta tiene la atribucién de
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracién de
los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de la Secretaria
Administrativa.

4. Que el articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, dispone como una atribucion de la Junta emitir

los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran para el
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eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del Instituto

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

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

6. Que el articulo 88, fracciéon VI, inciso a) del Cédigo, establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones, proponer a la Junta para su aprobacion,
los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos financieros,
humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial.

7. Que mediante oficio IECM/SA/0540/2021 de fecha 30 de marzo de 2021, el Secretario
Administrativo, remitié al Presidente de la Junta el documento de nueva creacién
denominado Procedimiento para compra y venta de titulos de inversién, asi como los
siguientes documentos pertenecientes al Sistema de Gestién de Calidad Electoral, a fin

de que sean sometidos a consideracion de este érgano colegiado.

e Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México; y

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

8. Que los documentos mencionados en el considerando que antecede fueron elaborados
conforme a la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, con los
fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi como lo dispuesto en

el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el

Instituto Electoral.
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Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por los articulos 83 fraccion

Xl del Cédigo, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA037-21

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para compra y venta de titulos de inversion, de

conformidad con el documento anexo, que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se actualizan los siguientes documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de
Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, de conformidad con los

documentos anexos, que forman parte integral del presente Acuerdo.

e Procedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México; y

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

TERCERQO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento de todo
el personal del Instituto Electoral, el documento enunciado en el resolutivo PRIMERO.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de todo el
personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, enunciados en el resolutivo SEGUNDO.

QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi como a la

Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, para que en el

ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y su Anexo, asimismo se realicen

A
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las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

WWW.iecm.mx.

SEXTO. 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 sesion virtual de treinta y uno de marzo de dos
mil veintiuno, 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 México, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO D
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

I

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZA ERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Actualizacion
Namero- Descripcion
Fecha p
El presente procedimiento se elabor6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cddigo:
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
1.19/03/21 Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15.

Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la reestructura organico-
funcional del Instituto, aprobada mediante el ACU-42-16. Asi también, se elabora derivado
de la revision de la Cuenta Publica de la Ciudad de México correspondiente al Ejercicio de
2019, y al informe de la Auditoria ASCM/139/19, cuyo rubro auditado EFECTIVO Y
EQUIVALENTES DE EFECTIVO, en el cual se consigno, entre otras, la recomendacion
identificada con la clave alfanumérica ASCM-139-19-3-1E
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1. Objetivo

Contar con un mecanismo de control que permita administrar, realizar y registrar los movimientos
de compra-venta de titulos de inversion de los recursos financieros disponibles en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM), con el fin de obtener los mejores rendimientos posibles,

conforme a la normatividad vigente.
2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

e Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

e Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
e Subdireccion de Contabilidad (SC).

o Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente)

o Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México. (vigente)

e 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)

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigente)

e Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad

de México. (vigente)
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4. Politicas de operacion

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

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

comprobatoria correspondiente.

La Secretaria Administrativa por conducto de la DPyRF sera la responsable de administrar las

cuentas de inversion del IECM.

La Secretaria Administrativa por conducto de la DPyRF sera la responsable de realizar los
movimientos de inversion de los recursos financieros disponibles, en valores con minimo riesgo,
a través de la o las instituciones bancarias con las que se tenga formalizado algun contrato de

inversion.

La SC propondra a la DPyRF el monto a invertir y/o venta mediante formato denominado
“DETERMINACION DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA”.

La DPyRF a través de la SC revisara y registrara contablemente la compra y venta de titulos de
inversion en el rubro “Efectivo y Equivalentes de Efectivo”, los recursos disponibles, son
utilizados, conforme a las necesidades, para hacer frente a las obligaciones institucionales al
momento de preparar y realizar pagos a proveedores de bienes y servicios, al personal que tenga
una relacién laboral o profesional, asi como todas aquellas operaciones de pagos que sean
realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria, y que necesitan tener una cobertura

financiera para ejecutar la operacion.
5. Definiciones

Contabilidad Gubernamental: Es el registro sistematizado de las operaciones financieras
realizadas con los recursos otorgados a las Instituciones de la Administracién Publica, dentro de

los que se encuentran los Organos Auténomos.
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Registro Contable: Es el registro de las operaciones financieras en el IECM relacionadas con

los ingresos y egresos de recursos que sustentan el patrimonio de la Institucion y que son la base

para el logro de los programas, proyectos y objetivos.

SIIAD: Sistema Informético Integral de Administracion.

Pdéliza de Egresos: Documento que sirve para el registro contable de las salidas de recursos.

Pdéliza de Ingresos: Documento que sirve para el registro contable de los ingresos de recursos.

Pdéliza de Diario: Documento que sirve para el registro contable de operaciones de gasto,

reclasificacién y entre otras operaciones.

6. Descripcién de las actividades

a) Por lacomprade titulos

NUm. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. El DAelC revisa que la ministracion de recursos | DAelC Reporte bancario.
efectuada por la Secretaria Administracion y
Finanzas de la CDMX (SAFCDMX) esté reflejada
en la cuenta bancaria del Instituto, hace el
traspaso de los recursos recibidos a la cuenta
vinculada con el contrato de inversién y avisa al
DRC.

2. El titular del DRC verifica cuantos titulos puede | DRC Formato de determinacion
comprar y hace la propuesta de compra de titulos de disponibilidad financiera.
de inversion a la SC.

3. La SC recibe la propuesta de inversion, la revisa | SC Formato de determinacién
y turna a la DPyRF para su analisis y de disponibilidad financiera.
autorizacion.

4. La DPyRF analiza y autoriza la solicitud de | DPyRF Formato de determinacion
propuesta de compra de titulos y turna formato de disponibilidad financiera.
autorizado a la SC.

5. La SC recibe el formato autorizado y turna a al | SC Formato de determinacién
DRC para su aplicacion. de disponibilidad financiera.

6. El DRC recibe el formato autorizado de solicitud | DRC Formato de determinacion
de disponibilidad financiera y aplica en el portal de disponibilidad financiera.
bancario la compra de titulos de inversion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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b) Por laventade titulos

NUm. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. La SC recibe por parte de la SPPyP la | S.C. Cuenta por pagar y contra
documentacién soporte de la solicitud de pago, y recibo y péliza de diario.
turna al DRC y para que inicie el andlisis de los
recursos necesarios para el pago.

2. El titular del DRC verifica la disponibilidad de | DRC Formato de determinacion de
recursos financieros para efectuar los pagos de disponibilidad financiera.
compromisos, determina los recursos que se
necesitan para cumplir con la obligacion de pago
y turna la necesidad a la SC.

3. La SC recibe la solicitud de disponibilidad | SC Formato de determinacion de
financiera del DRC, revisa y turna para su disponibilidad financiera.
autorizacion a la DPyRF.

4. La DPyRF analiza y autoriza la solicitud de | DPyRF Formato de determinacién de
disponibilidad financiera y turna formato disponibilidad financiera.
autorizado a la SC.

5. La SC recibe el formato autorizado de solicitud | SC Formato de determinacion de
de disponibilidad financiera y turna a al DRC para disponibilidad financiera.
su aplicacion.

6. El DRC recibe el formato autorizado de solicitud | DRC Formato de determinacion de
de disponibilidad financiera y aplica en el portal disponibilidad financiera.
bancario la venta de titulos de inversion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo

a) Por lacomprade titulos

Jefatura de Departamento de
Analisis e Informacion
Contable

Jefatura de Departamento
de Registro Contable

Subdireccion de
Contabilidad

Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

INICIO

1

A 4

Revisar que la ministracién
de recursos efectuada por la
SAFCDMX, esté reflejada en
la cuenta bancaria del
Instituto, hacer el traspaso
de los recursos recibidos a la
cuenta vinculada con el
contrato de inversion y
avisar a la DRC.

\ 4 2

Reporte bancario

Verificar cuantos titulos se

pueden comprar y hacer
propuesta de compra de
titulos de inversion a la SC.

b

Formato de determinacion
de disnnnihilidad financiera

Recibir  propuesta de

inversion revisar y turnar a
la DPyRF para su analisis
y autorizacion.

Formato de determinacion
de disnnnihilidad financiera

L

5

y__ 6

Recibir el formato
autorizado de
disponibilidad financiera y
aplicar en el portal bancario
la compra de titulos de
inversion

Recibir el formato
autorizado y turnar a la
DRC para su aplicacion.

Formato de determinacion
Aa dienanihilidad financiara

FIN

v

Formato de determinacion
de disponibilidad financiera

Analizar y autorizar la
solicitud de propuesta de
compra de titulos y turnar
formato autorizado a la
SC.

Formato de determinacion
de dicnnnihilidad financiera
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b) Por la compra de titulos

Subdireccion de Contabilidad

Jefatura de Departamento de Registro

Direcciéon de Recursos

Cantra racihn

Pdliza de diario

v 3

Verificar la disponibilidad de recursos
financieros para efectuar los pagos de
compromisos; determinar los recursos
gue se necesitan para cumplir con la
obligacion de pago y turnar la
necesidad a la SC.

Recibir la solicitud de disponibilidad

Formato de determinacion de
disnnnihilidad financiera

Contable Humanos y Financieros
INICIO
1

Recibir por parte de la SPPyP la
documentacion soporte de la solicitud
de pago y turnar a la DRC para que
inicie el andlisis de los recursos
necesarios para el pago.

Crienta nor nanar " 2

4

financiera del DRC, revisar y turnar para
la autorizacion a la DPyRF.

Formato de determinacion de
disnonihilidad financiera

Analizar y autorizar la solicitud
de disponibilidad financiera y
turnar el formato autorizado a
la SC.

Formato de determinacién de
disponibilidad financiera

I 7

Recibir el formato autorizado de
solicitud de disponibilidad financiera y
turnar a la DRC para su aplicacion.

Formato de determinacién de

v 6

disnonihilidad financiera

Recibir el formato autorizado de
solicitud de disponibilidad financiera y
aplicar en el portal bancario la venta de
titulos de inversion.

Formato de determinacion de

disnnnihilidad financiera
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8. Anexos

ANEXO 1. FORMATO DE DETERMINACION DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA

} INSTITUTO ELECTORAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS

\ C"JIDAD DE MEXICO
v o
DETERMINACION DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA
al XX de XXXX de 20XX
CONCEPTO TIPO DE OPERACION |\ ;162 pE TITULOS| VALOR DELTITULO IMPORTE
COMPRA / VENTA
SALDO INICIAL 0 0.0000 0.00
MAS: COMPRA DE TITULOS DE INVERSION COMPRA M o /2 0.0000 ~\ 0.00
- 2 3 4
MENOS: VENTA DE TITULO DE INVERSION VENTA o \_/ 0.0000 N\ 0.00
SALDO FINAL 0 0.0000 0.00
Elaboré Revisé Autorizo

®

©®

O

Titular de la Jefatura de Departamento
de Registro Contable

Titular de la Subdireccién de Contabilidad

Titular de la Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE DETERMINACION DE
DISPONIBILIDAD FINANCIERA

1. Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato (Dia, Mes y Afo).

2. Se debera anotar el nimero de titulos de inversion, segun corresponda (Saldo inicial,
Compra, Venta, Saldos final).

3. Se debera anotar el valor de los titulos de inversién de la fecha de elaboracion del formato,
segun corresponda (Saldo inicial, Compra, Venta, Saldos final).

4. Corresponde al equivalente en pesos que resulta de multiplicar el nUmero de titulos de
inversion por el valor de estos, segun corresponda (Saldo inicial, Compra, Venta, Saldos
final).

5. Se debera anotar el nombre de la o el titular de Titular de la Jefatura de Departamento de

Registro Contable.
6. Se deberd anotar el nombre de la o el titular de la Subdireccién de Contabilidad.

7. Se debera anotar el nombre de la o el titular de la Direccion de Planeacion y Recursos

Financieros.
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HOJA DE CONTROL
Elaboro / Actualizo Vo. Bo. Aprobo
Nombre L.C. Leticia Pelgadlllo Mtro. A[ejandro FJdenC|o Junta Administrativa
Gonzélez Gonzé4lez Hernandez
Puesto Coordinadora de Recursos Secretario Administrativo
Humanos
Firma
Fecha 26-03-2021 26-03-2021 31-03-2021
Validacion
Nombre Puesto Firma Fecha
Cindy Jefe de Departamento de
Magaly Villa Control de Documentos y 26-03-2021
Avila Registros del SGE
Actualizacién
Namero- Descripcion
Fecha p
1-14/07/17 El presente procedimiento se actualiz6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cdbdigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
publicacion de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, del Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, como el cambio de nombre del
Instituto Electoral de la Ciudad de México; consiguientemente, este cambio se impactd en
los apartados conducentes, se actualiz6 el marco normativo en virtud de las reformas y
adiciones legislativas; se delimitaron algunas responsabilidades y politicas de operacion;
se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.
1-15/05/19 El presente procedimiento se actualiz6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Codigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Adicionalmente
se realizaron modificaciones a la nomenclatura de la Contraloria Interna, antes Contraloria
General, a la Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo, antes Unidad Técnica del Centro
de Formacion y Desarrollo, estos cambios se impactaron en los apartados conducentes,
se eliming la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y se incorpord
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se actualiz la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Se actualizaron algunas politicas de operacién, se hicieron modificaciones en la
descripcion de actividades, en el diagrama de flujo y se actualizaron los formatos.
1-26-03-21 | ® El presente procedimiento se actualiz6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica para
la elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Coddigo: |IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente se realiz6 la modificacion a la nomenclatura de la Unidad Técnica del
Centro de Formacion y Desarrollo, antes Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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este cambio se impacté en el apartado conducente, se eliminé la Ley de Archivos del
Distrito Federal y se incorporé la Ley de Archivos de la Ciudad de México, se eliminaron
los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, se
incorporaron los Lineamientos Generales sobre Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Se agregd una politica de
operacion en la que la CRH deberd verificar, siempre y cuando las cargas de
trabajo lo permitan y sea posible, la veracidad de la informacién y en su caso la
autenticidad de los documentos que presenten las personas aspirantes, con la
informacion disponible en los portales de internet de las Dependencias Publicas
y Organos Constitucionales Autbnomos.

Contenido
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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1. Objetivo

Integrar, manejar, controlar y mantener actualizado, de manera permanente, el expediente del personal
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), con la finalidad de constituir una fuente
de informacion veraz y oportuna que permita la ejecucion de las gestiones institucionales y la conformacion
del historial laboral.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y de forma
substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos, ejecuta y da
cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio mediante él se cual notifica la
autorizacién de ingreso del personal de estructura y concluye con la integracion o, en su caso,
actualizacion del expediente personal.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora en el
Instituto Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA)
e Junta Administrativa (JA)
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)
e Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel)
e Unidades Responsables (UR’S)

- Presidencia del Consejo General

- Consejeras y Consejeros Electorales

- Secretaria Ejecutiva

- Contraloria Interna

- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién

- Direcciones Ejecutivas

- Unidades Técnicas

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
e Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.
e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

o Ley Federal del Trabajo, vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional, vigente.

o Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, vigente.

¢ Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
vigente.

e Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la 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.

e Lineamientos Generales sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, vigente.

4. Responsabilidades

SA - Autorizar el alta de ingreso del personal de estructura de libre
designacion.
JA - Aprobar los dictimenes por los que se determina que diversas

personas cumplen con los requisitos para ocupar de manera definitiva
una plaza, mediante el concurso o mecanismos extraordinarios para la
ocupacion de plazas vacantes de la rama administrativa.

CRH - Dar de alta 'y procesar el pago correspondiente de némina, al personal
gue cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, ademas del oficio
de autorizacion de ingreso de la SA.

JDRel - Integrar el expediente del personal con la documentacién recibida y
mantenerlo actualizado como parte del archivo de la CRH.

UR’S - Presentar las propuestas de personal correspondientes a su area,
verificando en todo momento el cumplimiento del perfil profesional
sefalado en el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de
la Ciudad de México (Catalogo) por:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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e Designacion directa.
e Concurso.
e Mecanismos extraordinarios.
Personal - Enviar a la CRH, por escrito, la documentacibn necesaria para
de actualizar su expediente personal (CURP, RFC, comprobante de
estructura domicilio, grado méaximo de estudios, etc.).
5. Politicas de operacion

Para realizar el alta del personal, las UR’S y la UTCFyD deberan contemplar lo siguiente:

Las UR’S interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre designacion de su area, deberan
enviar su peticion por Oficio a la SA, junto con los requisitos de ingreso establecidos en estas
politicas.

El titular de la UR debera observar lo que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas
de la Ciudad de México, en su articulo 7.

La UTCFyD recabara la documentacién soporte para la integracion de los expedientes del personal
gue participara en la modalidad de concurso, documentacion que sera para la parte del proceso
correspondiente a la modalidad antes sefialada.

Por su parte, la CRH recabara la documentacion soporte del dictamen de incorporacién del
personal del Servicio Profesional Electoral por el Instituto Nacional Electoral o de la Rama
Administrativa, aprobado por la JA para la ocupacion de plazas de nueva creacion o vacantes,
junto con los requisitos necesarios para llevar a cabo el alta de personal.

En caso de la aplicacion de mecanismos emergentes para la ocupacion de plazas vacantes, las
UR’S deberan enviar por escrito, en sobre cerrado, los expedientes del personal de nuevo ingreso.

e Una vez recibido el oficio, la UR debera remitir en sobre cerrado, la documentacién que forma parte de
los requisitos de ingreso para realizar el movimiento de alta correspondiente, los cuales son:

a) Original de Solicitud de empleo.

b) Original de Curriculum Vitae.

c) Copia de Acta de nacimiento.

d) Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).

e) Copia de Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor a 30 dias.

f) Copia de Credencial para votar vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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g) Copia de Cédula o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

h) Copia de Comprobante de estudios, en caso de licenciatura, maestria y doctorado, copia del
titulo y cédula profesional. Cuando los estudios se hayan realizado en el extranjero, los
documentos comprobatorios deberan contar con la apostilla correspondiente.

i)  Original de Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General de la Ciudad
de México (requisito indispensable para realizar el movimiento de alta).

j) 4 fotografias tamafio infantil, de frente, a color, para los tramites correspondientes.
k) Copia de la Licencia de conducir vigente tipo “A”, para choferes.
[) Copia de la Afiliacion al ISSSTE, en caso de que haya sido inscrito con anterioridad.

e La SA deberé enviar por oficio a la CRH, la autorizacion de ingreso del personal, adjuntando en sobre
cerrado, los requisitos antes sefalados para que, a través de la JDRel, se realice la integracién, manejo,
actualizacién y control de la totalidad de los expedientes del personal del Instituto Electoral (Anexo 1).

e La CRH, debera verificar, siempre y cuando las cargas de trabajo lo permitan y sea posible, la veracidad
de la informacion y en su caso la autenticidad de los documentos que presenten las personas
aspirantes, con la informacion disponible en los portales de internet de las Dependencias Publicas y
Organos Constitucionales Auténomos.

¢ La CRH debera dar de alta y procesar el pago correspondiente de némina, al personal que cumpla con
el 100% de los requisitos de ingreso (sefialados en la segunda vifieta), ademas del oficio de
autorizacién de ingreso de la SA.

¢ Podréa tener acceso al archivo de la CRH, Gnicamente el personal autorizado para tal efecto.

e La CRH, através de la JDRel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas, incidencias,
cambios de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en percepciones y reanudacién de
labores, asi como cualquier otro movimiento que afecte la némina.

e La JDRel debera elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto Electoral.

¢ Los nombramientos deberan surtir efectos a partir del 1° y 16 de cada mes, ya que no se otorga
retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectla la contratacion, excepto que exista
autorizacién expresa del titular de la SA.

e La CRH, através de la JDRel, deber& hacer entrega del nombramiento de titularidad al personal de la
Rama Administrativa: de Concurso, Libre Designacion y Mecanismo Emergente, una vez cumplidos los
requisitos establecidos en la normatividad vigente y que sean aprobados por la JA.

e Para efectos de la actualizacion del expediente del personal, se estara a lo siguiente:

a) El personal debera enviar a la CRH, por escrito, la documentacidon que requiera actualizar
(CURP, RFC, comprobante de domicilio, grado maximo de estudios, etc.).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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b) Para el caso de comprobantes de estudios, el personal de estructura, debera presentar para
cotejo la documentacion respectiva en original y copia.

c) Las constancias de estudio deberan presentarse en original. En caso de tratarse de una
constancia obtenida por internet, ésta debera contar con sello original de la institucion
académica o, en su caso, firma electronica.

6. Definiciones

Expediente de personal: Conjunto de documentos gue forman parte del historial laboral de una persona
que presta sus servicios al Instituto Electoral.

Nombramiento: Documento mediante el cual se especifica, segun corresponda, la rama, el cargo y
puesto, cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o un trabajador en la estructura organica del
Instituto Electoral.

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

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

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obtenido su
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los OPLE, presten
sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.

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.

7. Descripcion de las actividades

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL actualzgre expediente de persona Revision: 01/2021
CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Cdédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
\Y4 Fecha de expedicion: 31-03-2021
NGm. Actividad Arearesponsable | pocumento empleado
Elabora oficio con el nombre del
personal de libre designacién, asi
1. | como el cargo y la fecha de su . Oficio de solicitud.
?ngreso, recaba los requisitos de UR'S Requisitos de ingreso.
ingreso y entrega (Pasa a la
Actividad 5).
Elabora oficio con el nombre del
personal de concurso 0 mecanismo
> | emergente, asi como el cargo y la . Oficio de solicitud.
fech:_;\_de su ingreso, recaba los UR'S Requisitos de ingreso.
requisitos de ingreso y entrega
(Pasa a la Actividad 3).
Elabora oficio, anexa Acuerdo de la
JA, documentacién soporte del o o
dictamen de incorporacién del Oficio de solicitud.
3 | personal del Servicio Profesional Acuerdo de la JA.
" | Electoral Nacional o de la Rama UTCFyD Soporte documental del
Administrativa aprobado por la JA, Dictamen.
requisitos de ingreso y entrega Requisitos de ingreso.
(Pasa a la Actividad 4).
Recibe oficio y, en su caso, Oficio de solicitud.
Acuerdo con soporte documental Acuerdo de la JA con
del dictamen aprobado por la JA, soporte documental del
junto con los requisitos de ingreso dictamen (en su caso).
del personal e instruye, mediante Requisitos de ingreso:
oficio realizar el alta a) Original de Solicitud de empleo.
' . b) Original de Curriculum Vitae.
Correspondlente' c) Copia de Acta de nacimiento.
d) Copia de la CURP.
e) Copia de comprobante de
domicilio.
f) Copia de Credencial para votar
4 vigente.
. SA g) Copia de RFC.
h) Copia de Comprobante del grado
maximo de estudios.
i) Original de Constancia de no
inhabilitacion expedida por la
Contraloria General de la Ciudad
de México. (Indispensable).
j) 4 fotografias tamafio infantil, a
color.
k) Copia de la Licencia de manejo
vigente (solo para choferes).
I) Copia de la Afiliacion al ISSSTE
(en caso de que haya sido
inscrito con anterioridad).
Oficio de autorizacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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actualizar el expediente del persona Revision: 01/2021
INSTITUTO ELECTORAL . .
CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Cadigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
\Y4 Fecha de expedicion: 31-03-2021
NGm. Actividad Arearesponsable | pocumento empleado
Recibe oficio de autorizacion,
revisa requisitos de ingreso, turna
5. | documentacion para integrar Oficio de autorizacion.
. e ) CRH - .
expediente y solicita realizar el Requisitos de ingreso.
trdmite de alta correspondiente.
Verifica cuando las cargas de
6. trabajo lo permitan veracidad vy CRH Requisitos de ingreso
autenticidad de los documentos.
Integra el expediente del personal
con la documentacion recibida y lo Oficio de autorizacion.
mantiene actualizado en el archivo JDRel Requisitos de ingreso.
de la CRH.
Recibe y verifica que cumpla los
requisitos de ingreso y elabora la Requisitos de ingreso.
8. | Constancia de Nombramiento en JDRel Constancia de
original. Nombramiento
Recaba las firmas de autorizacion
9. | correspondientes 'y entrega la IDRel Constancia de
Constancia de Nombramiento. Nombramiento
Recibe original de la Constancia de
10.| Nombramiento y firma de recibido Personal de Constancia de
en copia como acuse. estructura Nombramiento.
Archiva la copia de acuse de
recibido de la Constancia de Constancia de
11 Nombramiento en el expediente de JDRel ,
. Nombramiento
la persona servidora.
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo
UR’S UTCFyD SA CRH JDRel Personal de
estructura
INICIO
1 3 4 5 7 10
Elabora oficio Elabora oficio, Recibe oficio vy, Recibe oficio de Integra el Recibe original
con el nombre anexa Acuerdo en su caso, autorizacion, expediente del de Constancia
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Procedimiento para integrar vy
actualizar el expediente del personal
del Instituto Electoral de la Ciudad

del personal de
libre
designacion,
asi como el
cargo y la fecha
de su ingreso,

recaba

requisitos  de
ingreso y
entrega. |

Oficio
solicitud,

de la JA,
soporte del
dictamen de
incorporacion
del personal del
SPEN o de la
Rama
Administrativa,
recaba
requisitos  de

ingreso del
personal y
entrega.

Acuerdo con
soporte del
dictamen

aprobado por la
JA, junto con los
requisitos de

ingreso del
personal e
instruye por

oficio realizar el
alta
correspondiente.

revisa requisitos
de ingreso, turna
documentacion

para integrar
expediente y
solicita realizar el
tramite de alta
correspondiente.

personal con la
documentacion
recibida y lo
mantiene
actualizado en
el archivo de la
CRH.

de
Nombramiento
y firma de
recibido en
copia como
acuse.

Requisitos

2

Elabora oficio
con el nombre
del personal de
concurso o
mecanismo

emergente, asi
como el cargo y
la fecha de su
ingreso, cargo y
fecha de su
ingreso, recaba
requisitos  de
ingreso y
entrega. -

Oficio
solicitud,
Requisitos

Oficio
solicitud,
Acuerdo

JA,

Soporte,
Requisitos

Oficio
solicitud,
Acuerdo JA,
Soporte,
Requisitos,
Oficio de
autorizacion

Oficio de
autorizacion
Requisitos

Oficio de
autorizacion

Raniiicitne

Verifica cuando
las cargas de
trabajo lo
permitan
veracidad y
autenticidad de
los
documentos.

Recibe y
verifica que
cumpla los
requisitos de
ingreso y
elabora la
Constancia de
Nombramiento
en original.

Documentos

Requisitos,
Constancia

Recaba las
firmas de
autorizacion
correspondien-
tes y entrega la
Constancia de
Nombramiento.

Constancia

Archiva la copia
de acuse de la
Constancia de

Constancia

__—

Nombramiento

en el
expediente de
la persona
servidora.

Constancia

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL actua izar el expe iente de persona Revision: 01/2021

CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
AV 4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

9. Anexos

Cada uno de los formatos en el reverso contiene el Aviso de Privacidad del Sistema de Datos Personales relacionado con su @mbito de
responsabilidad, por lo que el apartado de anexos solamente se actualizara cuando la Coordinaciéon de Recursos Humanos y/o la Oficina de
Gestion de Calidad determinen si los cambios en los formatos deben ser actualizados en el procedimiento.

Formato: Carédtula de Expediente

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Revision: 01/2021

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Codigo: IECM/PR/SA/CRH/'SGCE/01/2017

INSTITUTO ELE(:.TORAL FR/1]
\ c';"“" DE MEXICO Fecha de expedicion: 26-03-2021

v CARATULA DE EXPEDIENTE

PERSONAL DE ESTRUCTURA

NOMBRE

PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COPIA SIMPLE

PREVIAMENTE
DOCUMENTO QUE SE INTEGRA EN EL EXPEDIENTE ORIGINAL COTEJADA CON SU

ORIGINAL

ORIGINAL DE SOLICITUD DE EMPLEO

ORIGINAL DEL CURRICULUM VITAE

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE LA CURP

COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA

COPIA DEL RFC CON HOMOCLAVE

COPIA DEL COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

FOTOGRAFIAS DE FRENTE, A COLOR, TAMARNO INFANTIL

COPIA DE LICENCIA DE CONDUCIR TIPO "A" (FUNCION: CHOFER)

COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE

FORMATO: DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION

FORMATO DE SOLICITUD DE DEPOSITO EN CUENTA

FORMATO: DESIGNACION DE BENEFICIARIO(S)

OTROS (ESPECIFICAR)
NA: No aplicable

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO

NOMBRE Y FIRMA

Ciudad de México, a de de 20

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INSTRUTO ELECTORAL actua izar el expe iente de persona Revision: 01/2021

CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
AY4 Fecha de expedicién: 31-03-2021

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en la Calle de Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Tlalpan,
C. P. 14386, Ciudad de México, es el Responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione, los cuales seran protegidos en
el Sistema de Datos Personales relativo a Expedientes de Personal y de Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a
Salarios y de Personal Eventual.

Los datos personales recabados seran utlizados con las finalidades siguientes: integrar, controlar, custodiar y mantener
permanentemente actualizado el expediente laboral del personal en activo, asi como mantener la custodia de los expedientes del
personal que haya causado baja; integrar, controlar y mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios y de personal eventual, contratados en el marco de la legislacién civil y podran ser transferidos a la
Auditoria Superior de la Ciudad de México, la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México, la Contraloria Interna del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y
Organos Jurisdiccionales; ademés de los entes privados: Metlife México, Sociedad Anénima y BBVA Bancomer, Sociedad An6nima, para
acreditar la personalidad juridica, informacién laboral y designacion de beneficiarios. Asimismo se le informa que sus datos no podran ser
difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, necesarias para atender requerimientos de
informacién, de las autoridades competentes que se encuentren debidamente fundados y motivados.

Usted podr& ejercer sus Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion (ARCO), al tratamiento de sus datos personales, asi
como la revocacion del consentimiento, directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches No. 25,
Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefénico 54833800 Extension 4725, a
través del Sistema INFOMEX www.infomexdf.org.mx, en la Plataforma Nacional de Transparencia
http://www.plataformadetransparencia.org.mx/ o en el correo electrénico unidad.transparencia@iecm.mx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio
de Internet www.iecm.mx

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en la Calle de Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Tlalpan,
C. P. 14386, Ciudad de México, es el Responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione, los cuales seran protegidos en
el Sistema de Datos Personales relativo al Proceso de Nominas.

Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: efectuar correcta y oportunamente el pago de
remuneraciones, retenciones y descuentos al personal; efectuar correcta y oportunamente el pago de honorarios y retenciones de
ISR a los prestadores de servicios por honorarios eventuales y podran ser transferidos a la Auditoria Superior de la Ciudad de México,
la Comisiéon de Derechos Humanos de la Ciudad de México, la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, la Contraloria
Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México, el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, Organos
Jurisdiccionales y el Servicio de Administracion Tributaria; ademas del ente privado: Metlife México, Sociedad An6nima, para acreditar la
personalidad juridica, informacién laboral y designacién de beneficiarios. Asimismo se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin
su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, necesarias para atender requerimientos de informacién, de las
autoridades competentes gque se encuentren debidamente fundados y motivados.

Usted podr& ejercer sus Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion (ARCO), al tratamiento de sus datos personales, asi
como la revocacion del consentimiento, directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches No. 25,
Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefonico 54833800 Extension 4725, a
través del Sistema INFOMEX www.infomexdf.org.mx, en la Plataforma Nacional de Transparencia
http://www.plataformadetransparencia.org.mx/ o en el correo electrénico unidad.transparencia@iecm.mx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio
de Internet www.iecm.mx

De conformidad con el articulo 12 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y
del articulo 11 fraccién Il de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México. Manifiesta su voluntad libre, especifica, informada e inequivoca, mediante la cual autoriza el tratamiento de sus datos
personales. (Marcar la opcion deseada con “X”)

s R —

Firma del titular (*)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.



IECM-JA037-21

Proce(j|m|ento para integrar y Pagina 13 de 19

INSTITUTS BLECTSRAL actuallzfar el expediente del per_sonal Revision: 01/2021
CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad

\ de México Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017

\Y4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

Formato: Solicitud de Empleo

101
SEETITUTE BLE L Cotig: ECMIRIEAILRESGCEN 1201 .-
CIMDAED DE MERRG Farha de anperede: 39.03.2001
)% SECRETARL: ADMIMISTRATIVA
A COORDINACION DE RECUR SO S HUMANDS
SOLICITUD DE EMPLED
o FOTOGRAFLA
DATOS PERSOMALES
) ' ] " )
| ~ |
ESTUDIOS REALIZADOS
EXFERIEMCIA LABCRAL
DATOS FAMILIARES
REFEREMCIAS PERSOMNALES
Cudad de A [ L wiil.
Foeme dil wobe fesa 7]

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INETITUTO ELECTORAL actualizar e expediente de persona Revisién: 01/2021

CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Codigo: IECM/PR/SA/CRH/ISGE/01/2017
A4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

MANIFESTACION
Bajo protesta de decir verdad, declaro que:

a) Los datos asentados en el anverso de |la presente son veridicos y la documentacion entregada es auténfica.

b) Mo he sido registrado{a) como candidato{a) a cargo alguno de eleccion popular, ni he desempefiade cargo
alguno de direccién en un Partido Politico, en los fres afios anteriores a mi designacion.

c} Mo estoy suspendido(a) ni he sido destituido(a) como persona servidora publica o inhabilitado{a) por resolucion
firme para ocupar un empleo, cargo o comision.

d) Mo pertenezco al estado eclesiastico, ni soy ministro de algdn culto religioso, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley de Asociaciones Religiosas v Culto Plblico.

g} Mo he sido condenado por resolucion firme, por delito doloso que amerite pena privativa de Ia libertad.

f) Mo desempefio empleo, cargo 0 comision o me encuentro laborando en todo tipo de ente de la administracion
local y federal del servicio plblica;

g) Mo tengo familiar alguno que labore en el Instituto Electoral de la Ciudad de México v que haya intervenido en
mi designacion, como puede ser conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o
civiles, o terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o tenga socios o
sociedades de las que pueda yo formar parie, que en su caso, pudieran encuadrar en los supuesios de
incumplimiento de las obligaciones establecidas para el personal de este Instituto, en el articulo 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrafivas de la Ciudad de México.

h) Mo he sido refirado(a) del Instituto Electoral de la Ciudad de México a fravés de indemnizacion o convenio para
la terminacion de la relacion laboral, dentro de los dos afios anteriores a la fecha de |a presente.

i En caso de que el Instituto Electoral de la Ciudad de México determine mi incorporacion, acepto sujetarme a
las disposiciones de la normatividad interpa aplicable.

Ciudad de México, a _ de de 20

FIRMA DEL SOLICITANTE
AVI50 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Institute Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en la Calle de Huizaches Mo. 25, Colonia Rancho los Colorines,
Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, es el Responsable del tratamiento de los datos perzonales que proporcione, los cuales seran
protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo a Expedientes de Personal y de Prestadores de Servicios por Honorarios
Asimilados a Salariog v de Personal Eventual.

Loz datos personales recabados seran ufilizades con las finalidades siguientes: integrar, controlar, custodiar v mantener
permanentemente actualizado el expediente laboral del personal en activo, asi como mantener la custodia de los expedientes
del personal que haya causado baja; integrar, controlar vy mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios y de personal eventual, contratados en el marco de |a legislacion civil y podran
ser transferidos & la Auditoria Superior de la Civdad de México, la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, la
Confraloria Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México, el Institute de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, el Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciuvdad de México y Organos Junisdiccionales; ademas de los entes privados: Metlife México, Sociedad Andnima y BBVA Bancomer,
Sociedad Anonima, para acreditar la personalidad juridica, informacion laboral v designacion de beneficiarios. Asimisma, se le informa
que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, necesarias para
atender requerimientos de informacion, de las autoridades competentes que se encueniren debidamente fundados y motivados.

Usted podra ejercer sus Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion (ARCO), al tratamiento de sus datos personales,
asi como la revocacion del consentimiento, directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches
Mo. 25, Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefonico 54833800
Extension 4725, a través del Sistema INFOMEX www.infomexdforg.me, en la Plataforma Macional de Transparencia
hitp:/fwvews plataformadetransparencia.org.mx' o en el comreo electronico unidad transparencia@iecm.mx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al
Sifio de Internet www.iecm.mx

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.



IECM-JA037-21

PrOC(EIQ|m|eIr1to para én}egrar 31 Pagina 15 de 19
INSTRUTO ELECTORAL actua izar e expediente de persona Revision: 01/2021

CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
A4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

AVI50 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de la Ciudad de Méxice (IECM), con domicilio en la Calle de Huizaches Mo. 25, Colonia Rancho les Colorines,
Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, es el Responsable del tratamiento de los datos persenales que proparcione, los cuales seran
protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo al Proceso de Nominas.

Los datos personales recabados seran ufilizados con las finalidades siguientes: efectuar correcta y oportunamente el pago de
remuneraciones, retenciones y descuentos al personal; efectuar correcta y oportunamente el page de honorarios y
retenciones de ISR a los prestadores de servicios por honorarios eventuales y podran ser fransferides a la Auditoria Superior de
la Ciudad de México, la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de Mexico, la Comision Macional del Sistema de Ahommo para el
Retiro, la Contraloria Interna del Institito Electoral de la Ciudad de Meéxico, el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, Organos Junsdiccionales y el Servicio de Administracion Tributaria; ademas del ente privado: Metlife México, Sociedad
Andnima, para acreditar la personalidad juridica, informacion laboral v designacion de beneficiarios. Asimisma se le informa que sus
datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, necesarias para atender
requerimientos de informacion, de las autoridades competentes que se encuentren debidamente fundados y mofivados.

Usted podra ejercer sus Derechos de Acceso, Recfificacion, Cancelacien u Oposicion (ARCO), al fratamiento de sus datos personales,
asi como la revocacion del consentimiento, directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches
Ma. 25, Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefonico 54833800
Extension 4725, a fravés del Sistema INFOMEX www infomexdforgmx, en la Plataforma Macional de Transparencia
hitp:ftnnw plataformadetransparencia org.med o en el comeo electranico unidad transparencia@@iecm mx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al
Sitio de Internet www.iecm.mx

De conformidad con el ariculo 12 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México v del articulo 11 fraccion || de los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México. Manifiesta su voluntad libre, especifica, informada e inequivoca, mediante la cual autoriza el
tratamiento de sus datos personales. (Marcar la opcion deseada con “X7)

3

Firma del titular {*)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Formato: Datos de Afiliacion al ISSSTE y emision de credencial de identificacién

P ire glden: TUIO2T
IHETITUTS ELECTORAL Cadpge: IECMIPRSACAHISGOEDLZI1T

CILIDAE D MEXCD FRA
Foecka da axpisdefirne M-052020

SEEHE[AH]A ADMINISTRATIVA
COORDIMACION DE RECURSOS HUMAMNO S

DATOS PARA AFILIACION AL ISS5TE Y EMISION DE CREDENCIAL DE

IDENTIFICACION
MOMERE [*)
[B7] 1 ¥ L = |
RF.C.[*)
CURP. ("]

MUMERD DE SEGURIDAD SOCIAL (ISSSTE):

PUESTO "}

ADSCRIPCION )

FECHM DE INGRESO [*)

IMPORTANTE: DE ACUERDD A SU ANTIGUEDAD COM EL ISSSTE, TIEME DERECHO AL PAGD DE
PRIMA QUINCUENAL, S an, O EM CASO AFIRMATG, ADJUNTAR HOJAS UMICAS DE
SERVICID, (ORIGINAL ¥ COPLA PARS COTEJD), LD ANTERIOR PARS CUANTIFICAR EL IMPORTE &
FAGAR DE DICHA PRESTACIOMN.

TELEFOMO PARTICULAR ()

COMICILIO _
CALLE (*): NUMERD EXT. [} INT. ()
COLOMIA (%)

ALCALDIA O MUNICIPIO () CP. ) ESTADC *)
LLMEAR DE NACGIMIENTG {*) EDO. CIVILEY

WE COMPROMETD A DEWOLYER L CREIENCISL OE
IDEMTFICAC K BN CASO DE CONCLUSION OE L&
RELACKDM LABORAL

FELHMA FIFRRIR

MOA: CUN LA FALIA UE CUSLDWENE e 5103 DAIDSES HD 22 I"O0HE HATEIR HIREUN TIERRNE PARA DALY (&) UE ALLA
= LA IR LR IR SRS R W T R LA

000 TS LS DATOES B0N OBELIGAT ORERS
BN prasinli frtals debess sar lensdo con Bolgisio de bela azul

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.



IECM-JA037-21

ProceIQ|m|e|nt0 (rj)gra énfegrar 31 Pagina 17 de 19

INSTRUTO ELECTORAL actualzgr el expediente de persona Revision: 01/2021
CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad

\ v de México Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
A4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

AVIE0 DE PRIWVACIDAD JIMPLIFICADD

El Insthule Elecioral de la Cludad de Méxioa [ECK L con domiclio anla Cale de Hulzaohes Hoo 25, Coonda Rancho los Colormnes, Tlalnan,
P 14385, Cludad de Méxko, &5 ¢ Responsable del irafamienio de o datos personales que proporcions, s csales seran profegdos &n
o Blctsma ds Daioc Parconsiss relafivo a Expedisntec da Parconal ¥ de Frectsdorsc de 3arviclos por Honorarloo Acimillados &
Jal=rios ¥ da Perconal Eventaal.

Las dalos pesonales recabados serdn vilzedos con las flnalldades cigulentes: Imbagrar, controdar, cuctodiar vy mambener
permanantemants sofualizade ol axpedients lxbaral del perconal en aotho, scl eomo mambaner k2 ouctodia de loc expedi=niss del
porscnal gue haya causado beja; ntagrar, oonfrolar y mandener k2 custodla de los expedisntec da loo practadorec de cerviokoo
por honorarios aclmilsdos a calarios v de percomal eventual, combraiados @n ol maroo de la laglslacian olvil ¥ podrdn ser
translerdos a la Audioria Superor de o Cudad de Mésko, la ComBitn de Demchos Humanos de & Chedad de Méxioo, & Conlraloria
miema del Insbiubo Eecloral de la Clodad de Keeca, el Instioio de Segundad y Sersicos Soclales de os Trabajedores del Estade, o
nafiiuio de Transparenca, &ocess @ la indomsscidn Pobdoca, Proleocidn de Daios Personakes v Rendicdn de Cuenlas de la Cloded de
Mdxico y Cirg:mn: Jurksdiccionales; ademds de kbos endes privados: Metile Méxkoo, Socledad Anénima y BBVA Bancomesr, Sockedad
Argdniima, para acrediar la persanalkdad juridica, infarmachan laboral y designacdn de benefiol aros. Busimtsneo, se le Informa gue sus dalos
med podrdn ser dfendkdas sin sw consenfmients capreso, salio las cloepokonis provisias an la Loy, neocsarks para atender regosrimignios
e indormazciding de las asondades competenies que s endusninen debkdaments fundadas y motvados.

Uksted podnd ejercer sus Denechos de Acoesa, Recliloacian, Cancelacidn u Oposicén [ARTO), al iretamienia de sus dalos personales, asi
como & revocackn del consentimienie, drectaments ante & Unidad de Transparenda del IECHM. ubicada en la Cale de Huzaches Moo 26,
Calkonia Ranchg los Colornes, Planda Baja, Tlalpan, ©. F. 14386, Cludad de Méxioo, con ndmeero lelefénico 54833800 Exienskin 4725, a
raves el Sislema INFOMEX wwew. nlomexdl org. ma, 2n la Flatalomma Macicnal de Transpanendcia
hiip s plalafcrmadetanspare nola ong e’ o &nodl coree alacindn ko unided irancpamenclafglecm.my

Fara ponoosr 8l Avico de privacidad Integral, puade agudir directaments & l2 Unldad de Trancpamnola del IECM o Ingresar &l Btk
de Ierbarmet woww. lsam. mx

AYIED DE PRIWVACIDAD JIMFLIFICADD

El Insliule Elecioral de la Cludad de Mexioo [ECK )L con domiclio &nla Sale e Huizaches Noo 25, Coonla Rancho los Colonmnes. Tlaloan,
. P. 14386, Cludad de Maxioo, es & Responsable del rilamienio de os dxos personales que Doportione, ks cuaies sendn profegidos en
o 3lsiema de Datos Ferconeles refativo al Proceco de Haminac.

Las datas personales mecabados seran dilizados con las fimalldsdec cigulentss: sfachesr correofs v oporfumamsnis & pago de
ramunarackainsc, rebanolonas ¥ dscowsnios al parconal; afaofuar oorrecta ¥ cportunamsnts sl pago ds hanararios ¥ redsnolonse
de 18R & los prectadores de cervioloc por honoraroc sventeales ¢ podran ser tansfendos a la Audiora Superior de la Cudad de
Miwion, fa Comiskin de Derechos Humanos de b Cludsd de Méuco, la Comisidn Nodonal del Sktema de Ahorro para @ Refira, la
Cantraicria indema del Instund Ekecioml di la Chedad de Wedco, o Fondo 3t i Vidienda el instosea de Segunidad ¥ Senickos Sooiales de
Ins Trabajadores del Estada, & Instiulo de Segquidad y Sevicios Sociakes de los Trabagdores del Estado, o Instbuta de Transparencia,
Leceso a B Infomeacion Fobdea, Proteocin de Datos Fersonales § Rendidtn de Cuentxs de la Cudad de Masioo, drganos
Jursdiccionales ¥ ¢l Servicio de adminsimacion Triou@na ademas ol enbe priado; Metife Mixioo, Sociedad Antnima. para acediar la
personalidad juridica, Informacon labonal ¥ designacian de benehdanos. Asmismo, s le informa que Sus dakos no podrdn ser difunddos
sin sy consenlimienlo exprese, sahoe las excepoones provisias en la Ley, necesarias pam alender reguerimienies de informackin, de fas
auaridades competenles que S0 enoseninen debidamente Tundados ¥ meol Mados

Uksked podnd ejeroer sus Denschos die Accesa, Recifioascidn, Cancelapdn u Oposicitn [ARTCO) al fratamienin de sus dalos personales, as
como b revocackn del consenbimienio, drectamante anle la Unikdad de Transparenda del IECM. ubkcada en la Cale de Huzaches Moo 26,
Calonia Ranohg los Colornes, Planda Baja, Tialpan, ©. F. 14386, Ciudad de Maxios, con ndneenn felefénios S4833800 Exiensiin 47325, a
ravis del Sistema INFODMEX wwca il meadr ong. ma, En la Flatado Mackonal e Transpanemoia
htlp e plalaformacetrans pare noia.ong med o enodl cores el ecindn ko unidd. Iranspanenc iaggiecm . may

Fara poncesr ol Avice de privasidad Inbagral, puade acudir directaments 2 la Unldad de Trancpamanola del IECM o Ingresar &l ko
de Ierbarmet woww. lsam. mx

D conformidad con & ariculo 12 de la Ley de Proteccin de Datos Personales en Fosesitn de Bujrios Dolgados di o Cluded di Méxcn
y dal atiode 11 fraccidn |) & los Lineamianlos Genenaks de Froleoodn de Dalos Personaies an Fosaskin de Buprins Obigados de la
Chsdad de Méxcs. Manihesta su wolundad libre, aspacifica, informada @ inequivoca, medianie @ coal auionza & iratamienio de sus dalos
pErsonales. [Rarcar ka apoidn deseada con ")

Finma del Shualar #

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INETITUTO ELECTORAL actualizar el expediente del per_sonal Revision: 01/2021
CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad

de México Cadigo: IECM/PR/SA/CRH/SGE/01/2017
AY4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

Formato: Constancia de Nombramiento

. Revision: 01/2021
ﬂm ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA Cédige: IECM/PRISA/CRHISGCE/N1/2017
N\ e MEXICO COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FRI4
—_ CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Fecha de expedicién; 26-03-2021

EN CUMPLIMIENT®S A LO SENALADO EN EL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES DEL INSTITUTS
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, SE EXPIDE EL SIGUIENTE NOMERAMIENTO A FAVOR DELC.

REGETRO PERMANENTE DE EMPLEACC

FECHACEEXPEDICICN

PRIMER APELLIDD SEGUNDO AFELLIDD MOMBRE[S)
RFC EETADOCIIL NACICHALIDAD SEND EDeD (CLANE LMICA DE REGIETRO DE POSLACION
ESCCLARIZAD WU DE CEDULA PROFESICNAL

COMICILED: CALLE'Y NUMERC COLOMLE ‘ ALCALDIA & KNP ‘ CODIGC FOSTAL ENTICAL FECERATNA

PLEETO DEL EUPERICR JERARQUICT MMEDWTC

COMICILID
HUIZACHEE NUM. 25, COLONIA FRACC. RANCHD LOE COLORINES, ALCALCIA DE TLALPAN, C.F. 14336, CIUDAD OE MEXICD

DENCHMINAC/ON DEL PUESTO QUE DCUPA NIVEL SALARIAL HORARIC TIPO DE NOMERAMIENTD
9:00 A 18:00 CONFIANZA
FUNGINES TON WIGENGIA B FRRTIR CHSCHVOCIONES
DEL
NG WES [

AGEPTO EL PRESENTE NCMERAMIENTC ¥ PROTESTS SUNETARME AL HORARID ¥ LA ADSCRIFCION QUE CONFORME A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO SE REQUIERAN, AS| COMO GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGS ¥
LAS LEYES QUE DE ELLA EMAMEN; LA CONSTITUCICN POLITICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EL CODIGT DE INSTITUCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS ELECTORALES DE LA CIUDAD DE MEXICO, LA LEY DE FARTICIFACION CIUDADANA DE LA CIUDAD DE MEXICO ¥ EL
REGLAMENTO EN MATERIA CE RELACICMES LASORALES DEL INSTITUTC ELECTORAL OE LA CIUDAD DE MEXICO.

FiRMA DEL SERVIDOR PUBLICT ELAECRD REWIZD AUTORIZA
ACEFTO Y FORMULD LA PROTESTADE LEY C. FRANCIZCO VIQUEZ CAETILLD LC.LETICIA DELGADILLO GONZALEZ WTROL ALEJANDRO FIDENCID GONZALET HERMANDET
JEFE D DERARTAMENTO DE REGISTRO E INCORSCRACION COORDINADORA CE RECURECS HUMENDE BECRETARIC ACMNISTRATAVD

ORIGIMAL: PARA BL INTEREZADD

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.



IECM-JA037-21

PrOC(aIQ|m|e|r1to para m}egrar 31 Pagina 19 de 19
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CIUDAD DE MEXICO del Instituto Electoral de la Ciudad
\ de México Codigo: IECM/PR/SA/CRH/ISGE/01/2017
A4 Fecha de expedicion: 31-03-2021

AVIS0 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituic Electoral de la Ciudad de Médco {IECM). con domicilio en la Calle de Huizaches Mo. 25, Codonia Ranche los Colorines, Tlalpan. C. P. 14388, Ciudad de México, es el Responsshle del fratamiento
de los datos personsles que proporcions, los cuales seran protegidos en el Sistemna de Datos Personales relativo a Expedientes de Personal y de Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados
a Salarios y de Personal Eventual.

Los dates personales recabedos serén utilizados con |as finalidades siguientes: integrar, controlar, custodiar y mantener permanentemente actualizado el expediente laboral del personal en activo,
asi como mantener la custodia de los expedientes del personal que haya causado baja; integrar, controlar y mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios y de personal eventual, contratados en el marco de la legislacion civil y podran ser fransferidos a |a Auditoria Superior de la Ciudsd de México, la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de Mésdco, ks Cantraloria Interna del Instituto Electorsl de la Ciudad de México, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trebajadores del Estado, el Instituta de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Puklics, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y Organos Jurisdictionales: ademés de los entes privados: Metlife M&dco,
Sociedad Andnima y BEVA Bancomer, Sociedad Andnima, pars screditer la perscnalidad juridica, informacién lsboral v designacicn de beneficiarios. Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser
difundides sin su consentimiento expreso, sahva las excepeiones previstas en la Ley, necesarias para atender requerimiantos de informacidn, de las autoridedes competantes que ze encuentren debidamente
fundados y mofivados.

Usted podré ejercer sus Derechos de Acceso, Reddificacicn, Cancelacion u Oposicien (ARCC). al fratamiento de sus datos personales, asi como la revecacian del consentimiento, directamente ante la Unidad
de Transparencia del IEGM, ubicads en la Calle de Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Coleorines, Planta Bajs, Tlalpan, ©. P. 14388, Ciudad de México, con numers telefdnico 54333300 Extensidn 4725, 8
través del Sistermna INFOMEX wwnw. infornexdf.orgmx, en |z Plataforma Macional de Transparancia hitp:/fwww platsformadetransparencia. org.m= o en 2l corren electrdnico unidad fransparencia@iecm rx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio de Internat www.iecmms

AVIS50 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instifute Elactaral de la Ciudad de México (IECM], con domicilic 2n la Calle de Huizaches Mo. 25, Coloniz Ranche los Colorines, Tlalpen, C. P 14388, Ciudad de Mé&xico, es &l Responsshle del fratamiantc
de los datos personales gue proporcione, los cuales serdn protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo al Proceso de Nominas.

Los datos personales recabados serdn ufilizados con lzs finalidades siguientes: efectuar correcta y oportunamente el pago de remuneraciones, retenciones y descuentos al personal; efectuar
correcta y oporfunamente el page de honorarios y retenciones de ISR a los prestadores de servicios per henorarios eventuales y podran ser fransferidos a la Auditoria Superior de la Ciudad de
México, la Comisidn de Derechos Humanos de |z Ciudad de Méxice, la Comisidn Macional del Sistama de Aharro para el Refiro, la Contralors Intams del Instituto Electors] de la Ciudad de Mésxico, el Fondo
de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el Instifuio de Seguridad y Servicics Sociales de los Trabsjadores del Estade. el Insfituto de Transparencia,
Acoeso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexice, Organos Junsdiccionales y el Servicio de Administracidn Tributaris; sdemss dal ente
privada: Metlife México, Seciedad Anédnima. para acreditar la personalidad juridica. informacion laborsl y designacién de beneficiarios. Asimizmao, se |e informa que sus datos no podran ser difundides sin su
consentimiento expreso, salvo las excepoiones previstas en la Ley, necesanas para atender requerimientos de informacion, de las autoridades competentes gque se encuentren debidamente fundadas y
motrvados.

Usted podra sjercer sus Derechos de Acceso, Reclificacian, Cancalacion u Opasicion (ARCCY), sl tratsmiento de sus datos personales, =i come |a revecacion del consentimients, directamente ante la Unidad
de Transparencia del IECM, ubicads an |z Calle de Huizaches Mo, 25, Colania Rancho los Colerines, Planta Bajs, Tlalpan, C. P 14388, Ciudad de México, con numers telefdnico 54333300 Extensidn 4725, 8
través del Sistema INFOMEX wanw informexdf.org.m, en |z Plataforma Macdional de Transparencia hitp:/fwww plataformadetransparencia. org.m= o en el correo electronico unidad fransparencia@iecm mx

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio de Internet www.iecm.mx

De conformidad con el articule 12 de la Ley de Proteccion de Dietos Fersonsles en Posesion de Sujetos Cbligados de la Ciuded de Mesico y del articulo 11 fracecion || de los Linesmientos Genersles de
Proteccién de Datos Personsles en Posesidn da Sujetos Obligados de |s Ciudad de México. Manifizsts su voluntad libre, especifics, informads 2 inequivocs, mediante la cusl sutorize & fratamients de sus
datos personales. (Marcar |2 opeicn deseada con “X7)

Firma del titular {*)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL pqyeedores de bienes, servicios

\ CIUDAD DE MEXICO y otros gastos Cdédigo: IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017
V4 Fecha de emisiéon: 31-03-2021
v/

HOJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobd

C.P. Juan Carlos Mtro. Alejandro Fidencio Gonzalez
Gonzalez Pimentel Hernandez
Director de Planeacion y
Recursos Financieros

Nombre Junta Administrativa

Puesto Secretario Administrativo Secretario de la Junta

Firma

Fecha 19/03/2021 19/03/2021 31/03/2021

VALIDACION
Nombre Puesto Firma Fecha
Cindy Jefa de Departamento de
Magaly Control de Documentos y 19/03/2021
Villa Avila Registros del SGE

Actualizacion

NUamero-

Fecha Descripcion

El presente procedimiento se actualizdé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la

Elaboracién de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada

mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo: IEDF/GI/SA/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 JA076-15. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la

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

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

¢ Se modifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas SGCE (Sistema de Gestién
de Calidad Electoral).

e Se agrega en la hoja de control una secciéon en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.
¢ Se madifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de péagina,
por la siguiente: “La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del

SGCFE”

e Se modifica la estructura del documento para hacerlo acorde al sefalado en el
Procedimiento para el control de informacién documental del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral, asimismo se agrego el apartado de responsabilidades.

e Se agrega el formato evaluacién de proveedores.

Se actualiza el presente procedimiento con los siguientes cambios:

¢ Derivado de la revision de la Cuenta Publica de la Ciudad de México correspondiente al
Ejercicio de 2018, y al informe de la Auditoria ASCM/146/18, cuyo rubro auditado fue el
Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”, en el cual se consignd, entre
otras, la recomendacion identificada con la clave alfanumérica ASCM-146-18-3-1E.

¢ Actualizacion de los montos de pago de bienes y servicio para determinar la elaboracién de
pedido, contrato y orden de servicio, asi como la actualizacion de los procesos en Diagrama
de flujo y Descripcion de las actividades.

1.25/07/17

1.9/12/19

1.19/03/20

La versioén vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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A4

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 esporadicos, tal como los "Premios".

2. Alcance

e  Secretaria Administrativa (SA).

e Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

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

e  Suhdireccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

e Departamento de Registro Contable (DRC).

e Departamento de Andlisis e Informacion Contable (DAelC).

¢ Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

¢ Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

4. 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 operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes,
renta de equipo, etc.
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Premio: Asignacion destinada a cubrir retribuciones a ganadores en concursos,
exposiciones o certAmenes 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 0 morales que venden bienes y servicios al Instituto
a un costo determinado.

Transferencia electronica: 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 contraidas por
el Instituto.

Contrarecibo: instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos para
Su revision y, en su caso, aprobacion de pago.

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

Pd6liza Cheque: documento contable que se conserva como soporte del pago realizado con
cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

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

5. Responsabilidades

DPyRF.- Realizar los pagos solicitados por las areas.

UR.- Verificar la correcta integracion de la documentacién requerida para la aplicacion de
los pagos, vigilar el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén del Instituto,
verificar la correcta prestacion de la prestacion de los servicios que solicitan.

6. Politicas de operacion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
pagos que realice el Instituto a los proveedores de bienes y servicios se deberan hacer

mediante transferencia electrénica, para tal efecto, los proveedores deberan entregar oficio
con los datos bancarios correspondientes a la DPyRF.
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Salvo que no haya disponibilidad de servicios bancarios, en caso de que se requiera un
pago mediante cheque, el proveedor debera informar a la DPyRF mediante oficio las
razones por las que se requiere el pago por esta modalidad; si es procedente dicha
justificacién para el cobro, deberd presentar el contra recibo en original, ademas de los
requisitos siguientes:

b)

Persona Fisica

Copia fotostética de identificacion oficial del interesado.

En caso de no ser el interesado, debera presentar carta poder original con fotostatica
de identificacion oficial del interesado, original y copia de identificacién oficial de la
persona que efectla el cobro.

Persona Moral

Se debera pagar al apoderado legal presentando copia del poder notarial y copia
fotostéatica de la identificacion oficial.

En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectle el cobro, debera
presentar copia del poder notarial, asi como el original de la carta poder firmada por el
apoderado legal, con copias de identificacion oficial tanto del apoderado legal como de
la persona designada para realizar el cobro.

Proveedores de Bienes.

La compra de bienes hasta por un importe de $8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 M.N.)
antes de IVA no requiere pedido. Para el tramite de su pago se debera cumplir con lo
siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de alta
en el Almaceén del Instituto.

Tratdndose de bienes con un valor superior a $ 8,000.01 (ocho mil pesos 01/100 M.N.)
antes de IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente,
para el trdmite de su pago se deber& requerir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).
o Pedido debidamente validado (copia).
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o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificara que
se cumpla con lo convenido en el pedido y debera contar con el sello de alta
en el Almacén del Instituto).

o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del pedido en el primer pago.

La UR, previo a la entrega de la documentacion debera verificar la correcta integracion de
la documentacion requerida para la aplicacién de los pagos, asi como el correcto y completo
ingreso de los bienes en el almacén del Instituto.

V.

Proveedores de Servicios.

El pago de los servicios que solicite la UR, 6 a través de la DACPyS, se debera realizar
conforme a lo siguiente:

a)

b)

c)

Pago de servicios, hasta por un importe de $8,000.00 antes de IVA no requieren
contrato u orden de servicio. Para el tramite de su pago deberan cumplir con lo
siguiente:

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

Pago de servicios de hasta $ 50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de
IVA. Cuando la contratacidn de servicios para un evento determinado, cuyo pago sea
en una sola exhibicion y su costo con importe desde $8,000.01 (ocho mil pesos 01/100
M.N.) y hasta de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, para el
tramite de pago debera cubrir lo siguiente:

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

Tratdndose de pago de servicios entre $ 8,000.01 (cuatro mil pesos 01/100 M.N.) y
hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, cuyo pago se
efectuara mensualmente o en mas de una sola exhibicidn, se debera requerir para su
pago lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).

o Contrato (copia solo en el primer pago).
o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.
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d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 50,000.01 (cincuenta mil pesos
01/100 M.N.) sin incluir IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal
vigente. Para el tramite de pago se debera requerir lo siguiente:

Requisicién de compra autorizada (copia).

Contrato (copia).

Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una
exhibicion solo se requerira copia del contrato en el primer pago.

0 O O O

V. Pago de premios en dinero.
a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:

o Requisicién de compra.

o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que
coordind el concurso, con los datos siguientes:

Nombre completo del ganador.

En su caso Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Domicilio.

Lugar que ocupa en la premiacion.

Monto del premio en nimero y letra.

YV V VY

b) Para el caso de que el ganador sea menor de edad se debera sefialar el nombre del
padre o tutor que previamente lo haya acreditado ante la UR, para que sea este quien
cobre el cheque correspondiente.

o Identificacion oficial del ganador.
o Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.

La UR que requiera la realizacion de servicios tendra la responsabilidad de verificar su cabal
y exacto cumplimiento, para lo cual adicional a la documentacion a proporcionar en cada
supuesto para el pago de servicios o bienes se debera agregar el formato de evaluacién a
proveedores (Anexo 4).

Las polizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento deberan
estar respaldadas por toda la documentacion generada durante el procedimiento.

Las cantidades establecidas en las politicas de operacion estardn sujetas a los cambios
determinados por la legislacion en la materia para cada ejercicio y a las politicas internas
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la publicacion interna establecida.
7. Diagrama de flujo
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Subdireccién de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de Analisis
e Informacién Contable

Revisa la  documentacion
soporte de la operacion, firmay

5.

turna.

Contra-recibo

_\_/
Factura/oficio

o~

Requisicion

\_/
Reporte

P.D. del
devengado

\/

7.
Autoriza la podliza de RO del

6.
Verifica que este completa la
»| documentacion soporte,

firma pdliza de diario de
devengado en Autorizé

Anexo
6.1

\ 4

Genera la péliza de RO del
ejercido, recaba firma de
elabor6 y firma en revisé y
turna.

Péliza RO
ejercido

ejercido, firma en el espacio |«
correspondiente y turna.

Péliza RO del
ejercido

¢ Transferencia?

NO
7.1

Pasar ala
actividad 11

7.2

Pasar ala
actividad 8

8.

Revisa la documentacién
soporte y procede a realizar
la transferencia bancaria,
genera pdliza de egresos.

Poliza RO del
ejercido

— |

Anexo

— |

Transferencia
_\/
Poliza de
egresos

\/
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Recibe la documentacion Recibe la documentacion y Procgsa enel sistemq informético
soporte, firma la péliza de .| archiva. la poliza cheque e imprime en
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. - reporte de cheques emitidos
Péliza de diario -
y Péliza RO Péliza de diario Péliza cheque
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Contra-recibo Contra-recibo |
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13. ‘ 12. \4
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—

Contra-recibo
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—
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_\/
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Funcionarios registrados
ante la Institucion Bancaria

Subdireccion de

Departamento de

. . Contabilidad i
para libramiento del cheque Registro Contable
14. 15. 16.
Revisa y firma los cheques Recibe los cheques con las Recibe cheques en original y
que contienen anexa la firmas autorizadas y turna al copia y entrega al personal
documentacién soporte de la » DRC. » encargado para recibir,
operacion, entregando la resguarda entrega y archiva
documentacion a la SC. ] ]
Pdéliza cheque Poéliza cheque Pdliza cheque
\_/ \_/
Contra-recibo Contra-recibo
_\/ _\_/
Cheque Cheque 17.
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v 17.1
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v 18.
Recibe pélizas cheque
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8. Descripcion de las actividades

NUum. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1. Entrega la factura/oficio una vez verificado | UR Factura/oficio
que los bienes, servicios u otros gastos Requisicion de compra,
coincidan con lo que se describe en la pedido, contrato u orden de
requisicion y solicita realizar el pago. servicio, segun

corresponda.

2. Recibe la factura/oficio original del bien, | DPyRF Factura/oficio Requisicion
servicio u otro gasto y turna de acuerdo a la de compra, pedido,
naturaleza del documento contrato  u  orden de

servicio, segun
corresponda.

3. Revisa la factura/oficio original del bien, | SPPyP Factura
servicio u otro gasto, los documentos Solicitud de transferencia
mencionados en las politicas de operacién y, por escrito del proveedor

en su caso, la solicitud por escrito del
proveedor para que el pago se realice por
transferencia electrénica.

¢ La factura/oficio esta correcta?

3.1 No aplica
No. Regresa a la Actividad 1.

3.2 Factura/oficio
Si. Verifica que la documentacion cumpla Requisicion de compra,
con las politicas de operacién (Pasa a la pedido, contrato u orden de
Actividad 4). servicio, segln

corresponda.

4. Elabora Contra recibo en original y copia; | SPPyP Reporte de Documentos
entrega el original al proveedor y turna a la Entregados a la
SC la copia, péliza de diario del devengado Subdireccion de

Contabilidad

Contra recibo

Péliza de diario del
devengado
Factura/oficio
Requisicién

Pedido, contrato u orden
de servicio, segin

con la factura/oficio, requisicion de compra,
pedido, contrato u orden de servicio, segun
corresponda y el Reporte de Documentos
Entregados.

corresponda
41 Codificar con la clave presupuestal y turna
junto con el reporte de documentos
entregados.

5 Revisa la documentacion soporte de la | SC Contra recibo (copia),
operacion, firmando y turnando para dar Factura/oficio, Requisicion
continuidad al tramite. de compra, Pdliza de diario

del devengado, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segin
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccién de
Contabilidad.

6. Verifica que este completa la documentacién | DRC Anexo

soporte, revisa y firma el registro contable de
la pdliza de diario del devengado en autorizé.
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NUm.

Actividad

Area Responsable

Documento Empleado

6.1

En el sistema informatico genera la péliza de
RO del ejercido y recaba la firma de elaboro
y firma en revis6 y turna con la
documentacion soporte de la operacion.

Péliza Diario (enl tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Contra recibo  (copia),
Factura/oficio, Requisicién
de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad.

Anexo

7.1

Revisa la aplicacion contable-presupuestal
de la Pdliza de RO y firma en el espacio
“Autorizado por:", y turna de acuerdo con la
modalidad de pago.

¢ Es por transferencia electrénica?
NO. Pasa a la Actividad 11.

Sl. Pasa a la Actividad 8.

SC

Pdliza Diario (enl tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Contra recibo (copia)

, Factura/oficio, Requisicion
de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo

Recibe en 1 tanto la Pdliza Diario del
devengado, la podliza RO junto con la
documentacion soporte y realiza la
transferencia bancaria, imprimiendo el
comprobante en 1 y Genera la péliza de
Egreso en 1 tanto y turna a la SC.

DAelC

Pdliza Diario (enl tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Pdliza de Egresos

Contra recibo (copia)

, Factura/oficio, Requisicion
de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo

Recibe la documentacion soporte, firma la
poliza de Egresos en Autorizé y turna.

SC

Pdliza Diario (enl tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Pdliza de Egresos

Contra recibo (copia)

, Factura/oficio, Requisicion
de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad

Anexo
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NUm. Actividad Area Responsable Documento Empleado
10. Recibe la documentacién y archiva. DAelC Péliza Diario (enl tanto)
Pdliza de RO (en 1 tanto)
Poliza de Egresos
Contra recibo (copia)
, Factura/oficio, Requisicion
de compra, Pedido,
contrato u orden de
servicio, segun
corresponda, Reporte de
documentos entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad
Anexo
11. Procesa en el sistema informéatico la Péliza | DRC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
Cheque e imprime en original y 1 tanto junto Contra recibo
con el reporte de cheques emitidos y detona Cheque
la poliza de egresos, recaba la firma de Listado de cheque
elaboré y firma en reviso. Pdliza de Diario
Poliza de Egresos
12. Revisa los datos contenidos tanto en la péliza | DRC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
de egreso como en el cheque y firma en el Contra recibo
espacio “Elaboré”, en el caso del cheque y en Cheque
la poliza de egreso en Reviso y turna ala SC. Listado de cheque
13. Revisar los datos e importe contenidos en el | SC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
cheque y firma en el espacio de “Revisado Contra recibo
Por’, recabando dos de las firmas Cheque
autorizadas para libara recursos. Asimismo, Listado de cheque
en la poliza de egresos firma en Autorizo
14. Revisa y firma los cheques que contiene | Funcionarios del | Pdliza Cheque (en 2 tantos)
anexa la documentacién soporte de la | Instituto, Contra recibo
operacion, entregando la documentacion a la | registrados ante la | Cheque
SC. Institucion Bancaria | Listado de cheque
para el libramiento
del cheque.
15. Recibe los cheques con las firmas | SC Pdliza Cheque (en 2 tantos)
autorizadas y turna a la DRC. Contra recibo, Cheque
Listado de cheque
16. Recibe cheques en original y copiay entrega | DRC Cheque
al personal encargado para recibir, Pdliza Cheque (2 tantos) y
resguardar, entregar y archivar. entregar:
Tanto 1: Al beneficiario el
original
Tanto 2: Archivar
17. Clasifica los cheques para su entrega en | DRC Cheque
forma alfabética, por UR y por personas Listado de cheque
fisicas y morales.
¢ Es una persona moral?
17.1 | No. Solicita al beneficiario cada uno de los Cheque
requisitos estipulados en el Contra recibo
para la entrega del cheque.
Si. Entrega cheque al apoderado legal,
(solicita para resguardo y archivo la copia del
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NUm. Actividad Area Responsable Documento Empleado
poder notarial y copia fotostatica de su
identificacion oficial).

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

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

18. Recibe Pdliza Cheque debidamente | DRC Pdliza Cheque
requisitada y clasifica para su archivo. Listado de cheque

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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FORMATO CONTRA RECIBO

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS

/
\" HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, CIUDAD DE MEXICO
TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: 1)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA (2)
NUMERO IMPORTE DiA MES ARO
(3) (4)
v
(6)
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
TOTAL $ (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

1. Nombre del solicitante.

2. Fecha en que se recibe en la DPyRF.

3. Numero de factura referencia de la documentacion soporte.

4. Importes parciales.

5. Lasuma de los importes parciales.

6. Firma de la persona que elabora el contra recibo.
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Anexo 2
REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
[Contra recibo | Beneficiario | Monto ($) |
2 3 (4
TOTAL g (5)
Entrega Recibe
SPPyP sC
r r
(6) (7
Firma Firma
Fecha: (1)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS

1.

ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

Fecha en la que se elabora el reporte.
Numero de contra recibo.

Nombre del beneficiario del pago.
Importe total del contra recibo.

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

Firma de la o el Subdirector de Planeacion Programacion y Presupuestos.

Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.
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Anexo 3

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA
! (1)

Ciudad de México, a__de de2
RCXP
Pdliza | Contrarecibo Beneficiario Monto Observaciones
(2) 3) (4) (5) (6)

Total (N

Entrega : Recibe:

SC En Caja
(8) 9)

Firma Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA.

1. Fecha de elaboracion del reporte.

2. Numero de pdliza asignado por la Subdireccién de Contabilidad.
3. Numero 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 area de caja.
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Anexo 4
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Direccion De Adguisiciones Control, Patrimonial y Servicios
INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE ME XICO
v
———
A4
Evaluacion a Proveedores
Fecha de Evaluacidn: |_‘|
[NorEre del Proveedor. | = ]
Numero g2 contrato, I_EJ
pedido u orden de senicia:
Wigenca: 5
o
= = e i
 —
En caso de 7]
especificario (s)
Mombre y Firma
" Sames Un it & Caliad
,r";:::"‘\ Enel imstirie Mlachomi de fr Cudad de bévior sloros mmoomeido ¥ omoramitioos - odminlstror necolones ‘ounle: imegros. ‘*"4 '”"""1.-_
et ] canducir mermaimos oo porttpecid s cedrdiane noloeenies, § p e foas i s Aates de Mo Civclad de Méroo he uitere h"‘ ]
demordtoe, B parfcoecin p el Seroch peEe of kG cuosdenls, ew GGG O O3 praciwos rectorss de B fenedn efictoral a.:
o cumpiErss o (o8 reowsitos ook ¥ redamenioros ) mefanmce rentimuaments a efoosio de ooestno difemo de gesddn de ixr--i F
caidod o oo -

Row, [F2018
Huiziches No. 15 Cdonia Rawcho Les Cdorines, Tlelpan, CP. 438§, Ciudad ce México. Conmutador 5483-3800
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INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION A PROVEEDORES.

Concepto Anotar
1 Anotar la fecha en que se realiza la evaluacién.
2 Anotar el nombre del proveedor.
3 Senfialar el nimero del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.
4 Sefialar el objeto del contrato, pedido u orden de servicio seglin sea el caso.
5 Sefialar la vigencia del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.
6 Anotar “X” segun ser al caso.
7 En caso de incumplimiento sefialar los motivos.
8 Nombre y firma de la persona Titular de la UR
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