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Primera Sesion Ordinaria
31 de enero de 2022

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan doce Procedimientos

elaborados por diversas areas del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 14 de octubre de 2011, 17 de febrero de 2012, 11 de febrero de 2015, 26 de
marzo de 2015, 19 de julio de 2017, 31 de julio de 2017, 21 de agosto de 2018,
28 de junio de 2019, 9 de julio de 2019 y 17 de diciembre de 2019, la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Junta) mediante
Acuerdos JA129-11, JA028-12, JA015-15, JA030-15, IECM-JA017-17, IECM-
JA023-17, IECM-JA093-18, IECM-JA095-19, IECM-JA097-19 e IECM-JA165-19,
aprobd y actualiz6 respectivamente los siguientes procedimientos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacién;

Procedimiento para conciliaciones bancarias;

Procedimiento para elaboracion de estados financieros;

Procedimiento para registro contable de némina;

Procedimiento para traspaso de recursos presupuestales;

Procedimiento para celebrar adjudicaciones directas;

Procedimiento para tramitar la requisicion;

Procedimiento para solicitar la elaboraciéon y formalizacion de los

contratos para la prestacion de servicios y el arrendamiento de bienes

muebles ;

Procedimiento para fincar un pedido;

Procedimientos para Realizar el Registro Contable de Egresos;
Procedimiento para formalizar una orden de servicio;

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

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

El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que se
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 que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse

(ﬁ}ridas a la Ciudad de México.
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El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobd el Acuerdo JA059-16, por el cual

determiné someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificaciéon a
la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion 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).

El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualizo el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de
México (Constitucion Local).

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

decreto.
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El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e |IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), con motivo de la expedicion y entrada en vigor del Codigo.

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

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, Ia
Junta aprobé la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control
de Documentos.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprob6é modificaciones al Reglamento
Interior del Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobo el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

e enguaje en el Instituto Electoral.
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El 12 de agosto de 2019, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
abroga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley
Participacion 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.

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.

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 Gestion de
Calidad Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracién
de Documentos Internos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral).

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.

El 30 de junio de 2020, 12 de febrero de 2021 y 31 de agosto de 2021, mediante
Acuerdos IECM/ACU-CG-046/2020, IECM/ACU-CG-027/2021 e IECM/ACU-CG-
330/2021, el Consejo General, aprob6 y modifico respectivamente el 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.

El 1 de octubre y el 1 de diciembre de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial
los Decretos por los que se modifican y reforman diversas disposiciones de
Ley de Austeridad.
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El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizé mediante Acuerdo IECM-JA083-20

el Procedimiento para el control de la informaciéon documentada y la Guia para
crear y actualizar la informacién documentada, ambos del Sistema de Gestiéon de
Calidad Electoral.

El 30 de noviembre de 2021, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-346/2021, el
Consejo General, aprobo la reforma al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 27 de diciembre de 2021, 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 2022, mediante el cual se asigna un presupuesto para el Instituto Electoral
por la cantidad de $1,201,084,647.00 (Un mil doscientos un millones, ochenta y

cuatro mil seiscientos cuarenta y siete pesos 00/100 M.N.).

El 15 de enero de 2022 mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-015/2022, el Consejo
General aprobé el ajuste al Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2022, con base en las
asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México.

Considerandos

. 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.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cadigo, define a la Junta como el érgano

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los érganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

e el articulo 83, fraccion | del Cédigo, establece que la Junta tiene Ia
atnb cion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
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para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

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

autorizados.

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

6. Que el apartado 6.1.6 del Procedimiento de control de documentos establece
que la revisidbn y/o actualizaciébn de la informacion documentada, debera
realizarse en los siguientes supuestos:

- Pérdida de vigencia de los documentos;

- Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion del
proceso;

- Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la
mejora de estos;

- Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que implique
adecuaciones o supresiones de estos;

- Por resultado de auditoria interna o externa que indique la necesidad de
documentar a fortalecer alguna actividad relevante en g| proceso. \4
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7. Que mediante oficio IECM/SA/0236/2022, de fecha 26 de enero de 2022, el
Secretario Administrativo solicité a la Presidenta de la Junta para su analisis,

discusion y en su caso aprobacién por parte de dicho 6rgano colegiado la

actualizacion de los siguientes Procedimientos:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

)
k)

Procedimiento para traspaso de recursos presupuestales;
Procedimiento para tramitar la requisicion;

Procedimiento para solicitar la elaboracion y formalizacion de los
contratos para la prestacién de servicios y el arrendamiento de bienes
muebles;

Procedimiento para fincar un pedido;

Procedimiento para realizar el registro contable de egresos;
Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas;

Procedimiento para la autorizacion y reembolso del fondo revolvente;
Procedimiento para el registro contable de némina;

Procedimiento para conciliaciones bancarias;

Procedimiento para la elaboraciéon de estados financieros;
Procedimiento para formalizar una orden de servicio; y

Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacion.

8. Que la actualizacion de los procedimientos es con motivo de la auditoria 03/21

denominada “Ejercicio Presupuestal 2020", en la cual el Organo Interno de

Control de este Instituto Electoral sugirié revisar el marco normativo, toda vez

que en los referidos documentos se hace menciéon a la Ley de Presupuesto y

Gasto Eficiente del Distrito Federal, sin embargo esa Ley se abrogé el 30 de

diciembre de 2018, a partir de la entrada en vigor de la Ley de Austeridad.

9. Que los documentos mencionados en el considerando ocho, se actualizan

conforme a la Politica de Gestién de Calidad vigente en el Instituto Electoral, el

dimiento para el control de la informacién documentada, la Guia para crear
ctyalizar la informaciéon documentada del Sistema de Gestion de Calidad
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Electoral, asimismo de conformidad con los fines, obligaciones y compromisos

establecidos en el Coédigo, asi como lo dispuesto en el Manual para el uso

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

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion Xl del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA016-22

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de

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

Acuerdo:

d)
e)

9)
h)

j)
k)

Procedimiento para traspaso de recursos presupuestales;
Procedimiento para tramitar la requisicion,;

Procedimiento para solicitar la elaboracion y formalizacion de los
contratos para la prestacion de servicios y el arrendamiento de bienes
muebles;

Procedimiento para fincar un pedido;

Procedimiento para realizar el registro contable de egresos;
Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas;

Procedimiento para la autorizacién y reembolso del fondo revolvente;
Procedimiento para el registro contable de némina;

Procedimiento para conciliaciones bancarias;

Procedimiento para la elaboraciéon de estados financieros;
Procedimiento para formalizar una orden de servicio; y

Procedimiento gastos a comprobar y su comprobacion.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de

todo el personal del Instituto Electoral, los documentos con incisos a), b), c), d), f), k)
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l), pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral, enunciados en el

resolutivo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento
de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos con incisos €), g), h), i) y j),

enunciados en el resolutivo PRIMERO.

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

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

QUINTO. EIl Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion virtual de fecha
treinta y uno de enero de dos mil veintidés, firmando al calce la Presidenta 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.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIOD
ADMINISTRATIVA

MALAR

MTRA. PATRICIA AV NBANQ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
DURA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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1. Obijetivo

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita documentar y efectuar traspasos
de recursos presupuestales entre partidas de los capitulos y areas ejecutoras del gasto,
con objeto de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los
resultados, subresultados y actividades institucionales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto).

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).
Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
Jefatura de Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP).
Unidades Responsables del Gasto del Instituto (UR’s).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

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

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

4. Politicas de operacion

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

La SA autorizara los traspasos de recursos presupuestales con anticipacion a la ejecucion
del gasto, a excepcion de los traspasos de cierre mensual, los que se generen por la
operacion de las nominas, asi como, por situaciones coyunturales, contingentes y
extraordinarias.

La UR solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los traspasos de recursos
presupuestales y remitiro mediante oficio a la DPyRF, con copia para la Secretaria
Administrativa.

Los traspasos de recursos presupuestales unicamente podran realizarse dentro de un
mismo ejercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo establecido
en las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Normas Generales) y cuando el origen o destino de los
recursos no corresponda Unicamente al mes en que se solicita, debera de adicionarse el
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calendario de aplicacion correspondiente, sefalando el periodo en el que se registraran de
los montos a traspasar, respetando el calendario de gasto original, e incluyendo en su caso,
la leyenda “Se anexa calendario de aplicacion” en el texto de justificacion del traspaso.

Las adecuaciones presupuestales compensadas y liquidas que autorice la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México (SAF) y, en su caso, el
Consejo General, deberan documentarse en el formato de Solicitud de Traspaso de
Recursos Presupuestales, desglosando los recursos financieros de los resultados,
subresultados, actividades institucionales y partidas presupuestales que integren los
ajustes al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del ejercicio que
corresponda.

La DPyREF, a través de la SPPyP sera la responsable de registrar y llevar un control de los
movimientos efectuados, asi como de verificar que la solicitud de traspaso de recursos
presupuestales contenga entre otros los siguientes datos:

o Fecha.
» Nombre de la UR y Actividad Institucional que se afectara.

¢ Nombre de la o el Titular de la UR.

e Justificacion plena de los motivos por los que se desea realizar los traspasos y
periodo de aplicacién (en su caso).

o UR, Responsable Operativo; Resultado, Subresultado, Actividad Institucional y
Partida Especifica (Clave(s) Presupuestal(es)) origen y el importe a traspasar, la(s)
Clave(s) Presupuestal(es) destino y el importe que reciben.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al establecido en las Normas
Generales al presupuesto anual asignado a una UR, la SA, en coordinacion con la UR
involucrada, participara en la propuesta de ajuste al contenido organico y/o financiero de
los programas correspondientes, la cual sera integrada por la SA y presentada a la Junta
Administrativa (JA) para su revision.

La JA debera enviar al Consejo General del Instituto, por conducto de la Presidencia, las
modificaciones correspondientes, las cuales incluiran la justificacion respectiva, asi como
la relacion pormenorizada del contenido y proposito de los ajustes, para efectos de su
aprobacion.

Para efectos de control interno, se designara un folio numérico a los traspasos registrados
en el ejercicio correspondiente.

Los traspasos de cierre mensual y del ejercicio presupuestal, los solicitados mediante
nuevas necesidades, para cubrir partidas deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre
de cada mes; mismos que no involucran requerimientos especificos de las UR del gasto,
asi como las adecuaciones presupuestales liquidas y compensadas autorizadas por la SAF
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y a su vez, en su caso, por el Consejo General, seran elaborados por la DPyRF vy
autorizados por la SA.

5. Definiciones

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una UR del gasto, para cumplir
con los resultados, subresultados y actividades institucionales establecidas en un ejercicio
presupuestal.

Traspasos de recursos presupuestales: Son los movimientos de recursos financieros
entre partidas presupuestales para cubrir requerimientos que permitan cumplir con los
resultados, subresultados y actividades institucionales comprometidas en el Programa
Operativo Anual.

Adecuaciones presupuestales liquidas y compensadas: Son los movimientos de
recursos financieros que autoriza la SAF y a su vez, en su caso, por el Consejo General,
que reflejan el desglose de los recursos financieros en los resultados, subresultados,
actividades institucionales y partidas presupuestales que integren los ajustes al Programa
Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda.
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Num. Actividad Area responsable Documento
empleado
Llena el formato de Solicitud de Traspaso Oficio
de Recursos Presupuestales, recabando Formato de Solicitud
1 Visto Bueno y la firma de la o el titular de UR’s (Solicitud de
la UR, envia por Oficio y marca copia a la Traspaso de
SA. Recursos
Presupuestales)
5 Verifica la Documentacion y turna DPyRF Oficio
_ Formato de Solicitud
Revisa que cumpla con la normatividad, Oficio
registra la documentacion y verifica que Formato de Solicitud
tenga suficiencia presupuestal.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
3 No. Devuelve a la UR solicitante para SEEYE Oficio
correccion (Regresa a la Actividad 1). Formato de Solicitud
Si. Registra y entrega para la firma Oficio
correspondiente (Pasa a la Actividad 4). Formato de Solicitud
Recibe documentacion, firmando en el | DPyRF Oficio
4 recuadro correspondiente y entrega para Formato de Solicitud
su autorizacion a la SA.
5 Firma de autorizado y turna la solicitud. SA Oficio
Formato de Solicitud
Recibe documentacién y elabora oficio | SPPyP Formato de Solicitud
para firma del SA, entregando a la UR (copia)
6 solicitante copia de la solicitud de traspaso Oficio de entrega
de recursos presupuestales y entrega.
Verifica que esté completa la | DCP Formato de Solicitud
documentacion y archiva el original de la (copia)
7 solicitud de traspaso de recursos Oficio de entrega
presupuestales para su control.
Fin del procedimiento
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ANEXO 1. SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

/'t 3OLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
INETTTUTD ELECTORAL

o

@ |7 Fecha

Ao

Mes | Dia

®

Hoja

de

Unidad Responsable (URT

Titular de la UR

Actividad Instilucional

®

Justificacion del Traspaso

©

Clave(s) Presupuestal(es)
Origen

Importe(s) que Traspasa(n)

Clave(s) Presupuestal(es)
Destino

Importe(s) que Recibe(n)

Total| $ (11) Total s (11)
Titular de l1a UR Titutar de la Secretaria Administrativa Titular de la Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros
Némbre y Fima Autoriza Procesa y verifica informacién
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10.

Tl

12.

13.

14.

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

Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato (Afio, Mes y Dia).
Se debera anotar el nimero de hoja del total de hojas presentadas en el formato.

Se debera sefalar el nombre de la UR que requiere realizar el traspaso de recursos
presupuestales.

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

Se debera anotar el nombre de la o el titular de UR que solicita el traspaso de
recursos presupuestales.

Se debera anotar el motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de
aplicacion (en su caso).

Se deberan indicar las Clave(s) Presupuestal(es) que identifican el origen de los
recursos.

Se debera anotar el monto en pesos de lo que traspasa.

Se deberan indicar las Clave(s) Presupuestal(es) que identifican el destino de los
recursos.

Se debera sefalar el monto en pesos de lo que recibe.

Se debera sefalar el resultado de la suma vertical de la columna, en caso de que el
documento se componga de varias hojas, en la ultima se anotara el Gran Total.

Se debera anotar el nombre y firma de la o el titular de la UR que solicita el traspaso
de recursos presupuestales. En el caso de los traspasos de cierre mensual y del
ejercicio presupuestal, los solicitados mediante nuevas necesidades, para cubrir
partidas deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre de cada mes; mismos que
no involucran requerimientos especificos de las UR del gasto, asi como las
adecuaciones presupuestales liquidas y compensadas autorizadas por la SAF y a
su vez, en su caso, por el Consejo General, seran elaborados por la DPyRF y
autorizados por la o el titular de la SA.

Se debera anotar el nombre y firma de la o el titular de la SA que autoriza el traspaso
de recursos presupuestales.

Se debera asentar el nombre y firma de la o el titular de la DRHyF, responsable de
procesar y verificar la informacién.
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1. Objetivo

Establecer el tramite de la requisicion como mecanismo de control para solicitar la
adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo y la contratacién de servicios, que
requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus actividades.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG).

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

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

Subdireccion de Adquisiciones (SA's).

Unidades responsables del Gasto del Instituto, en su caracter de requirente de bienes
o servicios (UR’s).

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral.

¢ Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

e & @ @ o

4. Definiciones

Adquisicion: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
a titulo oneroso.

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsables que describe
las especificaciones o caracteristicas técnicas minimas de los bienes a adquirir o servicios
a contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y término
de los servicios; los informes y documentos a entregar, asi como toda la informacion
complementaria particular que apoye al requerimiento.

Requisicion: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisicion de bienes de
consumo o de activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la satisfaccion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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de necesidades concretas de las areas del Instituto, que firma el titular del area solicitante
y que, por regla general, se atienden por la DACPyS.

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

determinadas necesidades.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, es un
ejemplo de Servicio no conforme, el que se contraten o adquieran servicios o bienes que
incumplan con lo solicitado en los requerimientos técnicos.

Unidades Responsables del gasto: Areas requirentes que tienen asignada una clave
presupuestal que identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del

Instituto.
5. Responsabilidades

-DPYRF

-UR's

Aprobar la solicitud de una requisicion,
conforme la suficiencia presupuestal de
cada una de las partidas

Elaborar su requisicion y obtener los
requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo todas las
caracteristicas o especificaciones de los
bienes o servicios solicitados, debiendo
adjuntar a la requisicion la documentacion
soporte que apoye al requerimiento tal
como, el Anexo técnico firmado y fechado y
cuando proceda la justificacion, muestra,
catalogo o cualquier otra.

Fundamentar y justificar la necesidad de la
adquisicion de los bienes requeridos, previa
comprobacion de que no estan disponibles,
mediante el sello de “no existencia” por el
almacén del Instituto. Cuando el
requerimiento sea para una actividad o
proyecto  especifico no  autorizado
originalmente, no se considerara la
existencia del Almacén.

Llenar una encuesta de opinion que
permita evaluar el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de
las mismas, mediante el formato Anexo
dos. Dicha encuesta sera remitida a la
DACPyYS por el medio que se establezca
para tal efecto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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-DACPyYS Atender las requisiciones, de bienes y

servicios de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Politicas de operacion

e Toda solicitud de adquisicidn de bienes o de contratacion de servicios debe realizarse
mediante el formato requisicion establecido en el Anexo 1.

e Toda requisicion debera elaborarse en el Sistema Informatico Integral de Administracién
del Instituto Electoral, para que su atencién en la DACPyS sea en términos de los
Lineamientos.

e El proceso de la requisicion inicia ante la DPyRF, quien aprueba la solicitud conforme
la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas, en un plazo de dos dias habiles
y finaliza hasta que se realice la afectacion presupuestal por el Gnico o Ultimo pago al
proveedor o termine el gjercicio fiscal correspondiente.

e En los casos de urgencia justificados por el area requirente, la DACPyS iniciara el
procedimiento a mas tardar el siguiente dia habil posterior a la recepcion de la
requisicion siempre y cuando la SA haya ratificado la urgencia y se cumpla con todos
los requisitos, los supuestos que no sean urgentes, se deberan llevar a cabo de
conformidad con los plazos establecidos en los Lineamientos segun el procedimiento
de adjudicacion a celebrarse.

o Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisicion de bienes
o contrataciéon de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o contratacion de
servicios que se realicen con cargo al Fideicomiso, la entrega ante la DACPyS, de la
requisicion debidamente formulada y aprobada con la suficiencia presupuestal por la
DPyRF. En caso de excepcioén, y previo Acuerdo del Consejo, la SA a través de la
DACPYyS, podra convocar sin contar con dicho formato de requisicion.

Asimismo, las requisiciones debidamente formuladas y aprobadas con suficiencia
presupuestal, seran un documento indispensable al momento de transferir recursos a
los fideicomisos, para efecto de aportaciones al patrimonio fideicomitido.

e Las UR’s deben llenar su requisicion y obtener los requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de los bienes o
servicios solicitados. También debe adjuntar a la requisicion la documentacion soporte
que apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico firmado y fechado y cuando
proceda la justificacion, muestra, catalogo o cualquier otra.

e Las UR'’s deben fundamentar y justificar la necesidad de la adquisicion de los bienes
consumibles requeridos, previa comprobacion de que no estan disponibles, mediante el
sello de “no existencia” por el Almacén del Instituto. Cuando el requerimiento sea para
una actividad o proyecto especifico no autorizado originalmente o se trate de bienes de

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




IECM-JA016-22
Pagina 5 de 13

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para tramitar la Revision: 01/2022
_\_ b et MEXICO requisicion Fecha de emision: 31-01-2022
\

activo fijo, no se considerara la existencia del AlImacén, ya que su adquisicion debe estar
justificada y fundamentada.

e Las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios informaticos, asi
como de equipo de transmision de datos, deben contar con la autorizacion previa del
Comité de Informatica del Instituto, anexando copia simple del acta de dicho Comité a
la requisicién.

e Las requisiciones de consumibles de computo sélo requerirdn del dictamen previo del
Comité de Informatica, en lo relativo al porcentaje de contenido de integracion nacional,
en los términos del parrafo anterior.

¢ No se debe integrar en la misma requisiciéon, conceptos o articulos que correspondan a
diferentes capitulos del gasto y dependiendo la naturaleza del bien o servicio, tampoco
materiales de consumo de diferente partida presupuestal.

e En el caso de que la UR’s considere indispensable adquirir una marca determinada o
contratar a una persona fisica o empresa especifica, debe incluir la justificacion escrita,
incluyendo las razones y ventajas que tal caso representa para el Instituto. La
justificacion debe observar los principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, transparencia y honradez que le aseguren las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes
al Instituto, misma que debe ser evaluada, y en su caso, aprobada por el CAASG,
cuando se rebase el monto de adjudicacion directa aprobado para tal efecto por el
propio CAASG.

e Concluida la prestacion del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo
fijo, solicitados en la requisicion, por las UR’s deberan llenar una encuesta de opinion
que permita evaluar la atencion de la DACPyS, asi como el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de las mismas, mediante el formato Anexo dos.
Dicha encuesta sera remitida a la DACPyS por el medio que se establezca para tal
efecto.

e Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera

de acuerdo con el Procedimiento para la resolucion de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestion Electoral cédigo IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE é
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7. Diagrama de flujo

Unidad responsable del
gasto

Direccion de Planeacion y

Recursos Financieros

Subdireccion de Programacion

y Presupuesto

INICIO
1

Elabora la requisicion utilizando el
sistema informatico, verifica la
existencia en Almacén, analiza el
presupuesto autorizado y recaba la
firma fisica y electrénica del titular
del area requirente.

Requisicién (original y
copia simple) Anexo Uno

—
2

A

Elabora la documentacién
soporte que apoye al
requerimiento tal como, el

Anexo técnico firmado vy
fechado, y en su caso
justificacion, muestra,

catalogo o cualquier otra.

Documentacién soporte
Anexo técnico
Justificacion

Muestra, catalogo o
cualquier otra.

Integra y remite de manera

fisica y electronica la
requisicién con su
documentacién soporte que

proceda, a la DPyRF.

Requisicion (Original y copia
simple).

Anexo técnico y
Documentacion soporte.

Recibe la requisicion y la
turna (de forma fisica y
electrénica) a la SPPyP para
su revision y tramite.

Revisa la requisiciobn y la
documentacion soporte, verifica

que exista suficiencia
presupuestal mediante el
sistema informatico.

—T»

Requisicion
copia simple)
Anexo técnico y

(original

6

Entrega a la UR's del gasto la
requisicion aprobada (de forma
fisica y electrénica) y en su
caso, la documentacion
soporte.

Requisicién original

Anexo Tecnico
Documentacion soporte
Copia simple de la
requisicion para la UR's del
gasto

Documentacion soporte

y

Requisicion (original y copia
simple)

Anexo Técnico y
Documentacion soporte

Existe
suficiencia

presupuestal?

Si

5.1

Informa verbalmente la no
existencia de suficiencia
presupuestal al solicitante y
devuelve la requisicion
(original y copia) con su
anexo técnico y
documentos
complementarios.

Fin del procedimiento

Requisicion
copia simple)
Anexo tecnico
Documentacién soporte

(original y

52

A

Valida la requisicion con el sello
correspondiente, y compromete en el
sistema informatico el importe
asignado a la clave presupuestal de
la misma. Turna la requisicién (de
forma fisica y electronica) y en su
caso, la documentacién soporte, a la
DPyRF.

Requisicion (original y copia simple)
simple

Anexo técnico
Documentacion soporte
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Unidad responsable del
gasto

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccién de Adquisiciones

7

Recibe copia fisica de la

8

Recibe requisicién original

(de forma fisica y

requisicion aprobada, y
la conserva para su
seguimiento.

Copia simple de
requisicion aprobada

10

Una vez recibidos los bienes o
servicios responder encuesta
conforme al Formato establecido
en el Anexo 2, y turnarla a la
DACPyS

@ electronica), documentacion
soporte y turna para su

tramite.

Requisicion original aprobada
Anexo técnico
Documentacion soporte

S

L 9

Recibe  requisicion  original
aprobada (de forma fisica y
electrénica), documentacion
soporte y determina el tipo de
procedimiento de adquisicion a
realizar, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

equisicion original aprobada
Anexo técnico
Documentacion soporte

Encuesta de Opinion
Anexo dos

FIN
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Nuam. Actividad resl:)‘:saable Documento empleado
Elabora la requisicion utilizando el
sistema informatico, verifica la existencia Requisicion (original y
1 en Almacén, analiza el presupuesto UR's copia simple)
autorizado y recaba la firma fisica y Anexo Uno
electrénica del titular del area requirente.
Elabora la documentacion soporte que Documentacion soporte
apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico
2 | Anexo técnico firmado y fechado, y en su UR's Justificacion
caso justificacion, muestra, catalogo o Muestra, catalogo o
cualquier otra. cualquier otra.
Integra y remite de manera fisica y Requisicién, (Original y
electronica la requisicion con su copia simple).
3 documentaciéon soporte que proceda, a UR’s Anexo técnico y
la DPyRF. Documentacion
soporte.
Requisicion (original y
4 Recibe la requisicion para su revision y SPPVF copia simple)
tramite. y Anexo técnico y
Documentacién soporte
Revisa la requisicion y la documentacion
soporte, verifica que exista suficiencia Requisicion (original y
5 presupuestal mediante el sistema SPPVE copia simple)
informatico. y Anexo  Técnico y
Documentacion soporte
¢Existe suficiencia presupuestal?
No
Informa verbalmente la no existencia de
suficiencia presupuestal al solicitante y Requisicién (original y
5 1 devuelve la requisicion (original y copia) SPP copia simple)
; i yF 2
con su anexo técnico y documentos Anexo tecnico y
complementarios. Documentacion soporte
Fin del procedimiento
Si
Valida la requisicion con el sello
correspondiente, y compromete en el Requisiciéon (original y
59 sistema informatico el importe asignado SPPYPS copia simple) simple
’ a la clave presupuestal de la misma. y Anexo técnico y
Turna la requisicion (de forma fisica y Documentaciéon soporte
electrénica) y en su caso, la
documentacion soporte, a la DPyRF.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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W - MEXICO  requisicion Fecha de emision: 31-01-2022
Num Actividad Area Documento empleado
) responsable
Requisicion original
Entrega a la UR’s del gasto la requisicion ggiﬁ%lﬁf:éfgn So501E
6 aprobada (de forma fisica y electronica) DPyRF Copia simple dg I3
y en su caso, la documentacion soporte. requisicion para la UR's
del gasto
e o et e sa|  URe | Copin simpe de i
seguimiento. requisicion aprobada
Requisicion original
8 Recibe requisicion original (de forma DACPVS aprobada
fisica y electrénica), documentacion y Anexo técnico
soporte y turna para su tramite. Documentacion soporte
Recibe requisicion original aprobada (de
forma fisica y electrénica), Requisicion original
9 documentacién soporte y determina el SA’s aprobada
tipo de procedimiento de adquisicion a Anexo técnico
realizar, de acuerdo con la normatividad Documentacion
aplicable. soporte
Una vez recibidos los bienes o servicios
10 responder encuesta conforme al UR’s Encuesta de Opinion
Formato establecido en el Anexo 2, y Anexo dos
turnarla a la DACPyYS
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Anexo 1.- Requisicion

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO FECHA |
. S— SECRETARIA ADMINISTRATIVA : 2
N "M: o e DIRECCION DE ADQUISICIONES, CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS o=
REQUISICION DE COMPRA
"HOJA DE [Wo. REG. 1
2 3
ERER [RCTTVIDAD I8 TTTUCIONAL
4 5
PROVEEDOR SUGERIDO [SOUCTANTE
6 7
IMPORTE
PARTIOA DESCRIPCION COMPLETA |cm| UNIDAD DE £3TMAD0
o. MEDOA | uMTAmO |, SYRRRR0
8 9 10 1 12 13
SUBTOTALS 14

IVA S -3
TOTAL il 16

FE"_ TFRAL VN D LA COUPRA. UDS PR P ANTECRCENTES SE ADJUNTA LA SIGOIENTE DOC UNENTACICH
l"-."\l& DRIERAZCNEDS C f ﬁﬂutl
FOletos Jeacroves
Arem Tenoo
Vuesiras fBcas
FUREGGEREFARK
CAMPODE CEIERVACIONED, LA CALENMDARIZACION ¥ EL NUMERD DE CONTROL DEL AREA REQURENTE 19
" CLAVE PRESUPUESTAL | MPORTE CLAVE PRESUPUESTAL WPORTE CLAVE PRESUPUESTAL | MPORTE
20 21
SELECCIONAR DESTING FINAL DE
LO SOLICITADO, DIRECCION O USICACION Vo. 80, AUTORZO
ORCAAS CENTRALES EN HUSAZHES Mo 35 23 24
COLONA RANCMT LOG COLDRNES. TLALPAN
oo DEMEXCO CP WM
iz A AN, & TRl v DB TN DE PANEALIN Y REC ALCG
BARRLO DE STA ANA ZAPQOTITAN, AN ERDD
TLAMUAZ CO O WEXCOCP 10000

rEGUAICION NG 3 ragra 2
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Instructivo de llenado: Anexo 1 “Requisiciéon”

En el concepto | Se debe anotar

1 La fecha de elaboracion de la requisicion, en formato: afio/mes/dia.

2 El nimero de pagina y el total paginas que comprende la requisicion
(Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3.)
El nimero consecutivo que asignara el Sistema Informatico Integral de
Administracion del Instituto Electoral a la requisicion.

4 El nombre completo de la UR’s solicitante.
El nombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o
servicio solicitado.

6 Se indicara en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o prestador
de servicio sugerido, adjuntando la justificacién correspondiente.

7 El nombre de la persona servidora solicitante.

8 El nimero consecutivo de los bienes solicitados.
La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados,

9 incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser suficiente el espacio, adjuntar
el Anexo técnico.

10 El numero de bienes o servicios solicitados.

11 La unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio, tal
como: pieza, paquete, kilo, caja, etc...

12 El precio unitario de cada articulo o servicio.

13 El costo total de cada articulo o servicio antes del Impuesto al Valor
Agregado resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitario.

14 La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado".

15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto
sefnalado en el campo de Subtotal.

16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal" e |.V.A.
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que
ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso de bienes: que

17 éstos existen pero no son suficientes; que no satisfacen las
especificaciones técnicas necesarias o que estan programados para
proyectos, mantenimientos o consumos especificos.

18 Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los documentos
que adjuntan la requisicion.

19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

20 El nimero de la partida presupuestal que afecta la requisicion.

21 El importe en pesos que afecta la requisicidn, de la partida presupuestal.

22 Indica con una "X" el lugar donde seran entregados los bienes.

23 El nombre y firma autégrafa de la persona servidora autorizada de la
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros.
El nombre, firma autografa y cargo de la persona servidora titular que

24 autoriza la requisicion (Consejero(a), Secretario(a) Ejecutivo(a),
Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de
Unidad).

Anexo 2.- Encuesta de opinion, para medir el nivel de satisfaccion de las areas requirentes.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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\
Contratacion de Servicios (1) | Adquisicién de Bienes (1)
Area (2) Fecha (3)
Informacion La presente encuesta debera ser llenada por el solicitante una vez finalizado el servicio o entregado
importante: el bien solicitado.

La presente encuesta es para conocer la percepcion que tiene usted sobre los procesos de compra que ofrecemos,
por lo que requerimos aproximadamente de 10 minutos de su tiempo para llenarla.

Su participacion es muy importante ya que utilizaremos su retroalimentacion para mejorar.

Para cada pregunta, por favor seleccionar un valor, donde 6 es la maxima satisfaccion y 1 la nula satisfaccion.

6 5 4 3 2 1
He. Pragunts Excelente bhl.f::u Bueno | Regular Mal Deficiente

¢la  comunicacion  y asesoria
proporcionada por la Direccién de
1 Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante el proceso de
contratacién o compra, fue?

¢Cuando le falté algin documento o
2 dato, califique el interés y disposicion (4)
mostrado por el personal del area de

Adquisiciones para solucionarlo?

¢ Cual es su opinién respecto del nivel de
atencion que recibe por parte del
3 personal de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios?

¢Los documentos utilizados para la
4 realizacion del tramite de su
contratacion o compra los considera?
Califique la experiencia y habilidad del
personal de la Direccion de
5 Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante la realizacién del
tramite de su contratacion o compra.
Evaltie si el servicio cumplié con las
6 especificaciones indicadas por usted
en la requisicion y anexo técnico.

Nota: Si dio como calificacion mal o deficiente por favor indicar la razon: (5)

Sugerencias y comentarios: (6)

Gracias por ayudarnos a darle un mejor servicio.
Nuestro objetivo, una mejora continua, en nuestro sistema de Gestién de Calidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de llenado de Anexo 2.- Encuesta de opinién, para medir el nivel de satisfaccion
de las areas requirentes.

En el concepto Se debe anotar

1 Marcar con una “X” el tipo de requerimiento a evaluar por servicios o
bienes.

2 Anotar el nombre del area requirente (Ejemplo: Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica, etc.

3 Escribir la fecha en que realiza la evaluacion (dia, mes y afo).

4 Marcar con una X, segun la atencion brindada el valor de satisfaccién de
la entrega del bien o la prestacién del servicio.

5 Describa brevemente lo que motivé el tipo de calificacion.

6 Describa brevemente la sugerencia o comentario que considere
pertinente.

J

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

Solicitar la elaboracién y formalizacion de los contratos para la prestacion de servicios, el
arrendamiento de bienes muebles y, en su caso, la adquisicion de bienes, con el fin de
asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia del Instituto Electoral de la
Ciudad de México. (Instituto)

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Direcciones Ejecutivas (DE)

Contraloria Interna (Cl)

Unidades Técnicas (UT)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

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

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

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

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

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

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones

Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudica a los
participantes los pedidos o contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios.

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble.

Area Requirente: Area del Instituto solicitante de los bienes y/o servicios.

Arrendamiento: Contrato por el cual se obtiene el derecho de uso y goce temporal de
bienes muebles a plazo forzoso y precio cierto.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Contrato: Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la manifestacion de
voluntades entre el Instituto a través de los servidores publicos facultados para ello y los
proveedores en las adquisiciones, arrendamientos o servicios adquiridos por éste.

Contrato abierto: Contratos en los que se establece la cantidad minima y maxima de
bienes por adquirir o arrendar, o bien el presupuesto minimo y maximo que podra
ejercerse en la adquisicion o el arrendamiento. En el caso de servicio, se establece el
plazo minimo y maximo para la prestacion, o bien, el presupuesto minimo y maximo que
podra ejercerse.

Invitacion restringida: Procedimiento administrativo por virtud del cual se adjudican a los
concursantes los pedidos o contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios.

Licitacion publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
publicamente y se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios.

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos en su caracter de vendedor de
bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

5. Responsabilidades

DACPyS.- Llevar a cabo los procedimientos para abastecer y proporcionar los bienes y
servicios que requieran las areas del Instituto, asimismo debera recabar en tiempo y
forma la documentacién necesaria para solicitar la elaboracion de los contratos de
prestacion de servicios, de arrendamiento de bienes muebles, mediante la debida
integracion de los expedientes.

UTAJ .- Unica area autorizada para elaborar los contratos y convenios modificatorios a los
mismos, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.

6. Politicas de operacion

e La SA, a través de la DACPyS, debera llevar a cabo los procedimientos para
abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas del Instituto.

» La DACPyS debera recabar en tiempo y forma la documentacion necesaria para

solicitar la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios, de arrendamiento
de bienes muebles, mediante la debida integracion de los expedientes

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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El Instituto, por conducto de la DACPyS, debera celebrar contratos abiertos, de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos.

La UTAJ es la unica area autorizada para elaborar los contratos y convenios
modificatorios a los mismos, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes.

La SA, a traves de la DACPyS enviara el expediente del caso, solicitando la
elaboracion del contrato.

La UTAJ, debera remitir a la DACPyS el contrato o el convenio en un término no
mayor de 7 dias habiles siguientes a su recepcion.

La UTAJ, debera remitir a la DACPyS el contratos que se formalice como resultado de
las bases Licitacion Publica Nacional e Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores, en el término sefalado en el numeral 60 de los Lineamientos.

La documentacion para elaborar un contrato derivado de una licitacion publica debera
ser:

A. Requisicion (es) de compra;

B. Bases y Anexo técnico referentes a la licitacion publica;

C. Junta de aclaracién de las bases, en su caso;

D. Propuestas técnica y economica del licitante adjudicado;

E. Acta de fallo con acuse de recibo del licitante ganador, que funge como
notificacion;

F. Documentacion juridico-administrativa siguiente:
a) Acta constitutiva, en caso de persona moral;
b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;
c) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades

para la celebracién del contrato, (en su caso);
d) Registro Federal de Contribuyentes;
e) Identificacion oficial de la persona que suscribira el contrato, elector o
pasaporte vigente; y

f) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigtiedad.

e La documentacion para elaborar un contrato derivado de una invitacion restringida
a cuando menos tres proveedores debera ser:

A. Requisicion (es) de compra;

B. En su caso, autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
Generales;

C. Bases y Anexo Técnico referentes a la invitacion restringida;

D. Junta de aclaracion de las bases, en su caso;

E. Propuestas técnica y econdmica del concursante ganador;

F. Acta de fallo con acuse de recibo del concursante, que funge como notificacion;

G. Documentacion juridico-administrativa siguiente:

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;

c¢) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades
para la celebracion del contrato, en su caso;

d) Registro Federal de Contribuyentes;

g) ldentificacién oficial de la persona que suscribira el contrato, elector o
pasaporte vigente; y

e) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigliedad.

La documentacion para elaborar un contrato derivado de una adjudicacién directa
debera ser:

Requisicién (es) de compra;

En su caso, autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Generales;

Anexo tecnico;

Justificacion del area, en su caso;

Propuesta técnica y econémica del proveedor adjudicado;

Oficio de adjudicacion al proveedor; y

Documentacion juridico-administrativa siguiente:

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral;

b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso;

c) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades
para la celebracion del contrato, en su caso;

d) Registro Federal de Contribuyentes;

h) Identificacién oficial de la persona que suscribira el contrato, elector o
pasaporte vigente; y

e) Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigtiedad.

En la formalizacién de los contratos se deberan obtener las firmas en el orden
siguiente:

a) Del Titular de la UTAJ;

b) Del Director de DACPyS;

c) Del proveedor;

d) Del Titular de area solicitante;
e) Del SA; y

f) Del SE;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Direccion de
Adquisiciones, Control

Unidad Técnica de Asuntos

documentacion

Subdirector de Adquisiciones .
Patrimonial y Servicios duridicos
INICIO
1 2 3
Integra la Solicita que se formule Recibe y verifica la

y valide el contrato.

requerida para solicitar
la emisién del contrato.

Toda la
documentacién legal
y administrativa base

de |a adjudicacion.

Oficio y

Expediente

()4

__ 6
Solo enmendando el
expediente se regresa a la

integridad del expediente.

Oficio y Expediente

l 4

Si el expediente esta
completo abrir un expediente
con numero de identificacion
y pasar a la actividad 7.

Expediente interno.

-0

5

h 4

UTAJ y se contintia en la |
actividad 4.

Remision del
expediente.

Si el expediente esta incompleto o
debe subsanarse cualquiera de sus
elementos devolver a la DACPyS
para su correcta integracion.

Remisién del expediente.

o —
7

A

Elabora el contrato observando
los términos de la adjudicacion
y designa la clave y el numero

que le corresponda al contrato.

Proyecto de contrato
minimo en triplicado.
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Subdirector de Adquisiciones

Direccion de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

8

9

A 4

Recibe el contrato en
triplicado, los firma el Director
de la DACPyS y cita para
suscribirlo, al  proveedor
requiriéndole en su caso que
presente garantias; al area
requirente; SA y SE.

Remite mediante oficio el contrato
en triplicado a la DACPyS,
firmados y validados, mediante
oficio.

Contrato y garantia en su
caso.

10

Remite a firmas los contratos
en tres tantos al area
requirente, al SA y mediante
Oficio adjuntando los
contratos en tres tantos al SE.

Oficio de remision del
contrato  original en
triplicado.

1

Distribuye los ejemplares del
contrato, un original al
proveedor, un original
mediante Oficio a la UTAJ y
conserva en el expediente el
tercer original, junto con la
garantia de cumplimiento que
en su caso existiera.

Oficio,

Contrato

En su caso, garantia de
cumplimiento.

Oficio de remision del
contrato en tres tantos,
firmados y validados.
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12

Remite mediante oficio copia
del contrato, al area
requirente, para que vigile su

cumplimiento.

v
Oficio de remision
adjuntando copia del
contrato.

\_,l”/_
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8. Descripcion de las actividades

” v Documento
Num. Actividad Area Responsable Empleado
Toda la
1 Integra el expediente para solicitar la Subdireccion de documentacién legal
emision del contrato. Adquisiciones y administrativa base
de la adjudicacion.
2 Solicita que se formule y valide el contrato DACPyS Oficio y
' Expediente.
Recibe y verifica la integridad del Oficio y
3 | expediente. Mk Expediente.
Si el expediente esta completo abrir un
4 expediente con numero de identificacion y UTAJ Expediente interno.
pasar a la actividad 7.
Si el expediente esta incompleto o debe
5 subsanarse cualquiera de sus elementos UTAJ Remisién del
devolver a la DACPyS para su correcta expediente.
integracion.
6 Sélo enmendando el expediente se regresa DACPVS Remisién del
ala UTAJ y se continla en la actividad 4. y expediente.
Elabora el contrato observando los términos
7 de la adjudicacion y designa la clave y el UTAJ zzﬁgzgzﬁigg?
numero que le corresponda al contrato. P '
Remite mediante oficio el contrato en (?gﬁ;g)e;:r{r‘;ss'on del
8 trip}icado a _Ia DAC_PyS, firmados vy UTAJ tantos, firmados y
validados, mediante oficio. validados.
Recibe el contrato en triplicado, los firma el
Director de la DACPyS y cita para
9 suscribirlo, al proveedor requiriéndole en DACPyS Conttello'y gatanta
2 en su caso.
su caso que presente garantias; al area
requirente; SAy SE.
Remite a firmas los contratos en tres tantos . o
10 al area requirente, al SA y mediante Oficio DACPVS Oficio ? © rgn}isl?n del
adjuntando los contratos en tres tantos al y fgnyraoongma en
SE. riplicado.
Distribuye los ejemplares del contrato, un
original al proveedor, un original mediante Oficio
Oficic a la UTAJ y conserva en el Contrato
11 . v : DACPyS :
expediente el tercer original, junto con la En su caso, garantia
garantia de cumplimiento que en su caso de cumplimiento.
existiera.
Remite mediante oficio copia del contrato, al Oficio de remisién
12 | area requirente, para que vigile su DACPyS adjuntando copia del
cumplimiento. contrato.

Fin del Procedimiento
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para formalizar la
adjudicacion derivada de un proceso de adquisicion de bienes.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros (DPyRF).

Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccién de Mercado (DIAySM).
Departamento de Control e Integracion de Procedimientos (DCIP).

o

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

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

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

* Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

4. Definiciones

Adquisicioén: El acto juridico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso.

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
para fines de este procedimiento, solicitante de los bienes.

Pedido: Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar la adquisicion de bienes.

Modificacion al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier
modificacion al pedido original por concepto de la adquisicion de bienes.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedidos con caracter de vendedor de
bienes con el Instituto.

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



IECM-JA016-22
Pagina 3 de 12

N ubAD bE méxico . rocedimiento para fincar Revision: 01/2022
} VA un pedido Fecha de emision: 31-01-2022
\

5. Responsabilidades

DPyRF.- es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

SA’s.- Supervisar que los pedidos se realicen en tiempo y forma, asi como que se
integren con toda la documentacion comprobatoria.

DIAySM.- Realizar los pedidos para que se formalicen en tiempo y forma con toda la
documentacién comprobatoria correspondiente.

DCP.- verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP,
si en su caso existe atraso a la entrega de los mismos, para la aplicacion de las medidas
que procedan.

6.

Politicas de operacion

La adquisicion de bienes se podra formalizar mediante el formato denominado pedido,
que para tal efecto se integra a este procedimiento, el cual debe contener los
requisitos minimos que garanticen al Instituto la operacién y legalidad del acto.

La SA con el propésito de promover tanto la simplificacion administrativa, como la
reduccion, agilizacion y transparencia de los procedimientos y tramites relativos a las
adquisiciones, debe determinar las operaciones que por su monto no requieren la
formalizacién de pedido.

La DACPyS, através de la SA’s, y especificamente el DIAySM es el responsable de la
elaboracion de los pedidos y sus modificaciones, y su registro en el sistema que para
tal efecto establezca el Instituto, asi como de la formalizacion de los mismos, siendo
esta la responsable del resguardo de los expedientes respectivos.

El pedido y sus modificaciones se deben suscribir en cinco ejemplares originales para
su entrega de la siguiente manera: Proveedor, Departamento de Control Patrimonial
(DCP), Area solicitante, DPyRF y expediente, mismo que debe contener la firma de los
servidores publicos responsables del DCIP, DIAySM, SA's, y DACPyS y del
Proveedor.

Para el caso de la adquisicion de bienes que se realizan directamente en mostrador,
librerias, supermercados u otras de naturaleza analoga, todas ellas que cuentan con
diversas sucursales y no disponen en el domicilio de compra con la documentacion
legal, fiscal, ni esta presente el representante legal de la empresa, asi como, de
aquellas en las que por politicas internas no firman pedidos ni proporcionan la
documentacién antes citada, el pedido podra ser firmado solamente por los servidores
publicos del Instituto, con la factura correspondiente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

Con motivo de los pedidos adjudicados, el DPC debe verificar la entrega de los bienes
en tiempo y forma, asi como de informar al DCIP, si en su caso existe atraso a la
entrega de los mismos, para la aplicacién de las medidas que procedan.

En el proceso de recepcion de bienes debe participar un representante del area
requirente, autorizado para verificar que cumplan con las especificaciones técnicas
solicitadas, en cuyo caso, hara constar su visto bueno firmando la factura en poder del
DCP.

Para el caso de los pedidos suscritos de materiales promocionales, de difusion o
licencias de software, estos seran entregados directamente en las areas requirentes
de las mismas, sin que haya participacion del DPC. Siendo el area requirente
responsable de su control y distribucion en cumplimiento de sus programas o metas
institucionales.

Cualquier modificacién a los pedidos debera constar por escrito. El instrumento legal
en donde consten dichas modificaciones sera suscrito por los servidores publicos que
hayan formalizado los mismos pedidos o por quienes los sustituyan en el cargo o
funciones.

El formato de modificacion al pedido, que para tal efecto se integra a este
procedimiento, debe contener los requisitos minimos que garanticen al Instituto la
operacion y legalidad del acto

La modificacion al pedido debera realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que
tendra validez a partir de la fecha de su suscripcion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Departamento de

Investigacion, Analisis

y Seleccion de

Subdireccion de
Adquisiciones

Direccion de
Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios

Departamento de
Control Patrimonial

Mercado.
2
( INICIO )
v 1 Supervisa que se 3
encuentre debidamente
Recibe expediente de elaborado, verifica que
los procedimientos de los montos y datos Supervisa. firmay turna
adquisicion de bienes. correspondan al [T e : pedido z a
Elabora y fina. Obtiene proveedor adjudicado. modificacion al mismo.

firma del DCIP y turna el
pedido, o la modificacion
al mismo.

Pedido y en su caso
modificacién en
5 ejemplares de ambos

Solicita al proveedor la
garantia de
cumplimiento o su
ampliacién, en su caso.

Firma el pedido o su
modificacion y turna.

Pedido y en su caso
modificacion en 5
ejemplares de ambos.

&

Garantia de

cumplimiento 0
ampliacién dejla misma.

6

Distribuye los
ejemplares del pedido y
en su caso de |la
modificacion y archiva
un tanto.

Proveedor, DCP, Area
requirente, DPyRF, vy
Expediente.

Obtiene firma del
proveedor en el pedido o
su modificacion y turna.

Pedido y en su caso
modificacion en 5
ejemplares de ambos.

Pedido y en su caso

modificacién en 5
ejemplares de ambos.

Pedido/Modificacion

v

Verifica la entrega de los
bienes en tiempo y
forma.

Pedido y en su caso la
modificacién al mismo.
Factura o remisidon.
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NGm. Actividad Re s:;ﬁ: Jbje | DOCumento Empleado
Recibe expediente de los _
procedimientos de adquisicion de Pedido y en su caso
1 |bienes. Elabora y firma, obtiene DIAySM modificacion en 5
firma del DCIP y turna el pedido, o ejemplares de ambos.
la modificacion al mismo.
Supervisa que se encuentre
debidamente elaborado, verifica Pedido y en su caso
2 |que los montos y datos SA's modificacion en 5
correspondan al proveedor ejemplares de ambos.
adjudicado. Firma el pedido o su
modificacion y turna.
_ _ Pedido y en su caso
3 | Supervisa, firma y turna el pedido, o DACPyS modificacion en 5
la modificacién al mismo. ejemplares de ambos.
) Pedido y en su caso
4 |Obtiene firma del proveedor en el SA’s modificacion en 5
pedido o su modificacién y turna. ejemplares de ambos.
o ) En su caso, garantia
Solicita al proveedor la garantia de de cumplimiento o
5 | cumplimiento o su ampliacién, en DIAYSM ampliacién de |la
Distribuye los cinco ejemplares del
pedido y en su caso de |la
modificacién y archiva un tanto.
e Proveedor,
6 e DCP, DIAYSM Pedido y en su caso
: _ modificacion al mismo.
e Area requirente,
e DPyRF,y
e Expediente
; ; Pedido y en su caso la
7 | jonicala enirega.delosisnesen DCP modificacion al mismo.
POy ' Factura o remision.
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. Anexos

Anexo uno
Pedido - anverso
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Pedido - reverso

PEDIDO (REVERSO)

ORSERVATIONES
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CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION ¥ FACTURACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTE PEDIDO.

1.- DEL PEDIDO

11 El provesdor scepia ol presenie pedido y se compramela & surido en «f plazo estipulada
por bo que cualquer aciaracidn sobre o contenido del mismo debard sfectusse por sscito
witw 1 Dwecoon de Adquiscanes Control Patranamal y Servicios (DACPYS) en un plazo
maxzmo de bres dias hibdes postercres a la fonmzhzacion yio recepcon del mesmo
transcumdo ests lapso o padkdo se considera definfiivamente aceptado

12 El Instiwits Elecioral de la Cludsd de México podia cancely ese padico iolal o
parcialmente. de confommidad con & numersd 91 de loa Lineamsendon wn mudna de
Adquesciones Amrsndarmentos ¥ Prestacin de Servicios del propio Institulo si ¢ provesdor
s cummphe con Lan condecionen establocida s el memo. o b sxigie s cmplinmto

11 Esle pedido no s viakdo s presunta alleracionns

14 Los gewios por conceplo de empaque flete y acanso mvanablemente comeran por cuenta
del pravaedor

14 El Proveedor se comgsomiste 2 obigai les gasudias gue sobcde uf lnstiute Elocloral de
laCludad de Mexico,

2..DE LA ENTREGA DE LOS BIERES

21 El proveedor de scusdo al podele debars snliegar los bissos sobclados e 1s fecha
il da. sin eimbargo. dentre dal plazo aslablecrdo, podra efectua entrugas parcales

# 2 El provesdor acepta ol presante pecdida v se compmmets a la motrega do cada una de lan
buses por o cantidad especifcada dentm del plam mdicado y con ks especicacanes
nqu.nd.n El mcumplimserio de o amenci serd molivo de W aphcacion de una pena

23 Cyando ol piovesdos o puads surti
los  bienes sobcitados en la facha
converada,  por caso lortuilo o cauzas de
fuerzs mayod plenamente ustificadas v
siempre cusndo no hays  contibudo &
gllo. podrd sobcta por escrla  uns
amplsacion al plaza do entrega estipulads
#n la inteligencia de que debe sobcilss sy
amphacidn antes de que venza sl plazo
angial

1. DE LA GARANTIA DE CALIDAD E
INSPECCION

11 Bl Provesdor dubera gamnbizar b
calidad de bs produdos ofwedos y se
bliga & su BN uilumqlﬂu
n (nnup:m‘%a las especifcacions
lécnicas mngud.um wale pedida

12 El Instinito Electoral de la Cludad de
Minico. sfectuard  prusbas  sefactivas
sobru a calidad de od ienes (echazandae
Iwﬂﬂ,l qus o twilnan las

cional conforme a ko estpulado en las bases u oficio de adjuds
:\.-En mssmrmane s)

313 ndependheniemenie de las prehas
ue reabce o Instituto Electoral de la
do  Mixico, & poveadaor
responded de e vicos oodion qus
presanien las bienes sntregados

+-DE LA FACTURACION

41 Lan lacturas debiecan describir los bienas con la nusma mdaccion dol pedico
ani comvo @ numen de pedido. ndmen de [precio uniano. sic
42 Pwa efocios da pago en las condcionas del plazo pactada, se sntanderd que

5. EVALUACION DEL PROVEEDOR

La DACPyS. poda wealuar 2 los provesdores de acuerds con los siguientes
canas

8} Tempa de coilraclén. Se closgard uny cabficacidn de 1 a 10 puntos
conshderandn en cabficacdn de uno (1) aquelics provesdores que tardan mas e
la mntiega de cotzacion del bsen o seracio ¥ con calificacon de diez (10
aquollos pmuldnnl que entreguen su cotizacsdn al menar plaza

b) Ci Se olomgara una de 1310
purning mmd-wﬂn o cabfcacion de o i i‘ll“n( pm\nduul que
cumplan con fay diez {10

¥ #n
aqusllas provendares que cumplan con las especificaciones wtmdu
) Cridim, Se olongara urs cablicacon de 1 a 10 pustos  considarand ool
calificacion unc (1) squelos pioveedonss que no olrescan cosdilo. v cabifcacion
da ez (10) squellos proveedores que olarguen & mayor monts de crédito o
Instiulo
) Tiempo de pago Se otorgant ura calilicacan de 1.4 10 purdos. consdimanda
en una (1) aquellos provesdores que requieran o pago contra entrega del been o
servicky y con calficacion de diaz (10) aquellon provesdoss qus alorguen el
mayor placo pam & page respectio
@) Tlemps de enwega Se clorged una cabbcacion de 1 a W punlos
conssderando en uno (1) aquellos provesdores que taden mds e |3 sntega del
buen o pervicio y con cabficacien de dier (100 aguelios plovesdores gue
wndroguen ol been o ssreic i el menos plaom
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Instructivo de llenado.- Pedido

Enel
concapto Se debe anotar
1 El fundamento normativo de adjudicacion del procedimiento de licitacién publica, invitacion
restringida o adjudicacion directa.
2 Mes, dia y aiio en que se elabora el pedido.
3 Numero consecutivo que corresponda al pedido.
4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se generen.
5 Numero (s) de la requisicion (es) que afecta al pedido.
6 Informacion del proveedor: Razon social, domicilio, nimero telefénico, y Registro Federal de
Contribuyente.
7 Numero y fecha de la cotizacion presentada por el proveedor adjudicado.
8 Area del Instituto a la que debe entregar el DCP los bienes contenidos en el pedido. Para el
caso de materiales promocionales, de difusion o licencias no aplica.
9 Informacion respecto al transporte, lugar y condiciones de entrega.
10 Condiciones de pago.
11 Numero que identifica el procedimiento de licitacion publica, invitacion restringida o
adjudicacion directa, y la fecha del mismo.
12 Numero consecutivo de los conceptos que se describen en el pedido.
13 Clave y descripcion de la partida presupuestal que afecta este pedido.
14 Descripcion de los bienes adjudicados, incluyendo, en su caso el nimero de partida asignado
en el procedimiento de adjudicacion, en caso de ser insuficiente el espacio, referir anexos.
15 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados.
16 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de muitiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (1.V.A.)
17 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “Subtotal” mas el
I.V.A.
Descripcion que refiere la entrega de la factura original y copia, asi como, en su caso la
18 entrega de la garantia de cumplimiento del pedido a la formalizacién del mismo.
Importe con letra del Monto Total del pedido.
19 Nombre y firma de la (el) Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realizo el procedimiento de compra.
20 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de
Mercado que revisa el pedido.
21 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones que supervisa el pedido.
22 Nombre y firma del (la) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios que
autoriza el pedido.
23 Aclara::’iones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto
al pedido.
24 Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el representante legal del proveedor
formaliza el pedido.
25 Numero y fecha de oficio (s), que en su caso, se requiera (n) registrar con motivo del pedido.
26 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de pedido.
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CLAUSULAS PARA LA ENTREGA, INSPECCION Y FACTUHACION DEL MATERIAL QUE AMPARA ESTA MODIFICACION.

1, DE LA MODEFICACION

11 El provesdar acepta ba pressnte
los tivminos astablocidos s kes bases o oficio dl aliurkm rw«:lnw pae o IN"
cuslquise aclaracin sobre ol contenido dal misno  deberd electuams por esceio anle W
Dmceidn de Adquecones Control Painmonial v Seracios. en un plazo manmo de fres
ias habdes postencis & a formabzacidn yio recepeidn del misma transcumdo eale lpso

ba " acogtada
12 El Insthwto Elecioral de ls Cludad de México, podr cancelar esta modfcacidn
1otal o parcisiments  de conformedad con el numaral 93 de ko Lineammntos sn matana de
Adgusciones  Amendamesnios y Prastacidn da Sericos del propeo netduio o el
provesdor no cumpis con las condcionés establecidas en ol mama o bien eoge su
c.umphnmun

u vlda
l-l El Proveedor se compromets a clorgar las garanting qus salicits s Instino Electoral
de la Cludad de Maxico.

&-UE LA ENTHEGA DE LOS BIENES

21 Los gastos por concepto de empaque flele v acansn invanablsments comern por
cuanta del proveador

22 El provesdor de acuerdd o la modécacion. deberd los bienes solcaadas an
la fecha estipulada sn embargs. demio del plazo establecdo. podia eleclus enlregos

paciales
2 1 B provesdor acepta la prasentes modificacion y 58 compromiste 3 |3 entrega de cada
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wutypilado en la wisigenca de que debe solicte s
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3.DE LA GARANTIA DE CALIDAD E INSPECCION
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SSpAcINCACICNOS

1 1 Independientamanie de las prusbas que realice al
Instite Electorsl de la Ciudad de Meaco al
proveedar respandar de s vicos ocultos  que
presentan bos binas entregados

A-DF LA FACTURACION
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fales como &
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Instructivo de llenado.- Modificacion al Pedido

Enel

concepto Se debe anotar
1 El fundamento normativo de la modificacion a la adjudicacion del procedimiento de licitacion
publica, invitacion restringida o adjudicacion directa.
2 Dia, Mes y afio en que se elabora la modificacién al pedido.
3 Numero y fecha que corresponde del pedido a modificar.
4 Numero de la hoja, asi como el total de ellas que, en su caso, se generen.
5 Numero (s) de la requisicion (es) que afecta (n) la modificacién al pedido.
6 Informacién de la (el) proveedor(a): Razon social, domicilio, niumero telefénico y Registro
Federal de Contribuyentes.
7 Numero de modificacién aplicada al pedido con letra (Primera, Segunda, etc.)
8 Importe total del pedido a modificar.
9 Importe total de la modificacion al pedido.
10 Nuevo importe del pedido con numero y letra.
Datos que se describen del pedido.
11 Numero consecutivo de las partidas que se describen en el pedido.
12 Clave y descripcion de la partida que afecta el pedido.
13 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en caso de ser insuficiente el espacio,
referir anexos.
14 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido.
15 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el
precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el monto del “Impuesto al Valor
16 Agregado (IVA)" que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto
“subtotal” mas el monto del “IVA".
17 Importe con letra el Monto Total del punto anterior.
Datos que se generan con motivo de la modificacién al pedido.
18 Numero consecutivo de las partidas que se describen en la modificacion al pedido.
19 Clave y descripcion de la partida que afecta la modificacién al pedido.
20 Descripcion de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la modificacion, en caso
de ser insuficiente el espacio, referir anexos.
21 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la
modificacion.
22 Precio unitario pactado para cada bien, asi como el importe total, que resulta de multiplicar el

precio unitario por la cantidad.
Suma de los Importes totales anotados en la columna, el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

23 que corresponde a esta suma y el monto total que resulta de sumar el monto “subtotal” mas el
IVA.

24 Detallar en qué consiste la modificacion al pedido, en caso de ser insuficiente el espacio,
referir el oficio de modificacion.

25 Importe con letra del Monto Total, que incluye en su caso el importe de la modificacion.

26 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Control e Integracion de
Procedimientos que realiz6 la compra.

27 :om.;r: y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de

ercado.

28 Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones.

29 Nombre y firma de la (el) Director(a) de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

30 Aclaraciones o registro de datos que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto

a la modificacion al pedido.
Nombre, firma, cargo, numero telefénico y fecha en la que el (la) representante legal de la (el)

31 proveedor(a) formaliza la modificacion al pedido.

a2 Namero y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motivo de la modificacion
al pedido.

33 Nombre de la persona servidora publica que elabora el formato de modificacion del pedido.

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

Efectuar el registro contable del pago que realiza el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto), a los proveedores de bienes y servicios, al personal que tenga una relacién laboral o
profesional, asi como todas aquellas operaciones de pagos diferentes a las antes sefialadas
que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria, de acuerdo con los
Postulados basicos de Contabilidad Gubernamental.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA).

e Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

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

o Departamento de Registro Contable (DRC).

e Departamento de Analisis e Informacion Contable (DAelC)

e Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.
e (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

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

4. Politicas de operacion

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

El registro contable de las operaciones financieras debera estar respaldado por Ia
documentacion comprobatoria correspondiente.

La DPyRF a traves de la SC, sera la responsable de supervisar y registrar contablemente el
pago de las operaciones financieras efectuadas con los proveedores de bienes y servicios, al
personal que tenga una relacion laboral o profesional, asi como todas aquellas operaciones de
pagos diferentes a las antes sefialadas que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia
bancaria, mediante polizas de egresos conforme a la fecha de realizacion.




IECM-JA016-22
Procedimiento para Realizar el Pagina 3 de 7
INSTITUTO ELECTORAL  Registro Contable de Egresos Revision: 01/2022

CIUDAD DE MEXICO Fecha de expedicion: 31-01-2022
}7‘1
\

La SC recibe de la SPPyP la solicitud de pago, asi como la documentacion soporte de la
operacion, misma que se integra por la cuenta por pagar, contra recibo y péliza de diario del
devengado debidamente requisitada entre otros documentos que respaldan la solicitud.

La SC verifica que este completa y turna segun el tipo de pago al DRC y DAelC para que inicie
el tramite de pago a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes de su recepcion.

5. Definiciones

Contabilidad Gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes
publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos econdémicos
identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos,
asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion financiera que facilite la toma
de decisiones y un apoyo confiable en la administracion de los recursos publicos.

Registro Contable: Es el asiento de las operaciones financieras en el Sistema Informatico
Integral de Administracion del Instituto relacionadas con los ingresos y egresos de los recursos
que sustentan su patrimonio y que son la base para el logro de los objetivos estratégicos,
programas y actividades institucionales.

SIIAD: Sistema Informatico Integral de Administracion que registrara de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo, generara estados financieros, confiables,
oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales seran expresados en términos
monetarios.

Pdliza de Devengado: Documento que registra el momento contable del gasto que refleja el
reconocimiento de una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad
de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Pdliza del Ejercido: Documento que registra el momento contable del gasto que refleja la
emision de una cuenta por liquidar debidamente aprobada por la autoridad competente.

Poliza de Egresos: Documento que sirve para el registro contable del gasto que refleja la
cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el
desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

Cuenta por pagar: Documento que esta integrado con la documentacion que ampara la
operacién como lo es, de forma nominativa mas no limitativa: reporte de documentos
entregados a la subdireccion de contabilidad, contra recibo, contrato, pedido u orden de
servicio, requisicion, oficio de solicitud de pago de la unidad requirente, carta de solicitud de
pago con los datos bancarios entre otros.
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Ndam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

1 La SC recibe por parte de la SPPyP la | SC Cuenta por pagar, poéliza de
documentacion soporte de solicitud de pago, devengado y contra recibo
verifica que este completa y turna al DRC para
que inicie el tramite de pago.

2. El ftitular del DRC recibe y analiza la | DRC Cuenta por pagar, pdliza de
documentacion soporte del pago, autoriza la devengado y contra recibo
pdliza del devengado que emite la SPPyP vy
turna al analista a su cargo para su aplicacion y
generar la poliza del ejercido la cual firma en
revisd

3. El DRC regresa la documentacion a la SC para | DRC Cuenta por pagar, poliza de
autorizacion de la poliza del ejercido devengado, contra recibo y

poliza del ejercido.

4, La SC recibe la documentacion del DRC y | SC Cuenta por pagar, poliza de
autoriza la poliza del ejercido, y dependiendo de devengado, contra recibo y
la forma de pago turna al DRC o el DAelC. poliza del ejercido

5. El DRC y DAelF reciben la documentacion, | DRC / DAelC Cuenta por pagar, pdliza de
revisan y a traves de sus analistas efectian la devengado, contra recibo,
operacion a través del SIIAD, realiza el registro poliza del ejercido y pdliza
contable y emision de la poliza del pagado y del pagado “Egresos”
turna al titular del DRC y DAelC para su revision
y firma

6. Revisa el registro contable, asi como la | DRC/DAelC Poliza de egresos
redaccion de la pdliza y turna la poéliza del
pagado para su autorizacion y pago respectivo

7. Recibe la podliza y documentacion soporte, | SC Cuenta por pagar, pdliza de
autoriza el registro contable de la poliza de devengado, contra recibo,
egresos y el pago respectivo y turna poliza del ejercido y poliza

del pagado “Egresos”

8. Recibe la poliza de egresos, realiza el pago | DRC/ DAelC Cuenta por pagar, poliza de
correspondiente y tuma para su archivo devengado, contra recibo,

poliza del ejercido y poliza
del pagado "Egresos”

9, Recibe y archiva la poliza Analista Poliza de egresos

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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8. Anexos

FORMATO DE POLIZA DE EGRESOS

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA PR
ESTATUS: @
Poliza @ Tipo y Ndmero: @ Referencia: @ Fecha de la Péliza: @
It 5 | Paclal _Debe _ Haber
(@) (8) ONIED)
Sumas Iguales
Blaborado por Revisado por: Autorizado por:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE EGRESOS
1. Modelo de asiento para el registro contable de conformidad con la ley de General de

Contabilidad Gubernamental.
2. Numero de Pdliza de egresos.
3. Numero consecutivo asignado al proceso via el SIIAD.
4. Estatus en que se encuentra la péliza de egresos.
5. Fecha de emisién de la pdliza.
6. Concepto de pago de la cuenta por pagar.
7. Cuentas contables que se afectan el emitir la péliza de egreso.
8. Descripcion de la cuenta contable afectada.
9. Cargo contable realizado al afectar la cuenta contable.
10. Abono contable realizado al afectar la cuenta contable.
11. Nombre y firma de quien elaboré la péliza de egresos.
12. Nombre y firma de quien reviso la poliza de egresos.

13. Nombre y firma de quien autorizé la péliza de egresos.
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1. Objetivo

Asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la
adquisicion, arrendamiento y contratacién de los servicios que requieren las areas del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante el procedimiento de adjudicacién
directa.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG)
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS).
Subdireccion de Adquisiciones (SA's).

Departamento de Investigacion, Andlisis y Seleccion de Mercado (DIAySM)
Departamento de Control e Integracién de Procedimientos (DCIP)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Unidades Responsables del Gasto del Instituto Electoral, en su caracter de requirente
de bienes o servicios (UR’s).

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

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

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

4. Definiciones
Adjudicacion Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los
participantes los pedidos, contratos u ordenes de servicio relativos a adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios.

Adquisicion: El acto juridico por el cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien
mueble a titulo oneroso.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE f E
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Area requirente: Area solicitante del Instituto de los bienes y/o servicios.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles, instalaciones o servicios a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y
determinado.

Check-list: Hoja de verificaciéon, que se utiliza para controlar que toda la documentacion
correspondiente se encuentre disponible en el expediente que se integre.

Participante: Persona fisica o moral que participa con una cotizacién cierta en cualquier
procedimiento de adjudicacion directa, con apego a la normatividad aplicable.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedido, contratos u érdenes de servicio
con caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el
Instituto Electoral.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

5. Responsabilidades

DIAySM - Recibe la requisicién y el anexo técnico de los bienes o servicios, e
inicia los tramites de adquisicion o contratacion.
- Recibe y revisa directorio de proveedores, en su caso, otro medio
y selecciona a cuando menos tres de ellos, cuya actividad esté
relacionada con los bienes a adquirir o servicios a contratar.
- Elabora la solicitud de cotizacion, especifica y/o anexa las
caracteristicas de los bienes o servicios para su adquisicion o
contratacion.
SA's - Supervisar el procedimiento de adjudicacion
DACPyS Firmar el oficio de adjudicacién, cuadro comparativo.

6. Politicas de operacion

El Instituto bajo su responsabilidad podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios a través del procedimiento de adjudicacion directa.

La DACPyS debe ser la encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos de
adjudicacion directa.

La DACPyS, optara en igualdad de condiciones, por el empleo de los bienes y servicios,
asi como de los recursos materiales, con mayor grado de integracion nacional, por lo que
desde la solicitud de cotizacién se solicitara el grado de contenido de integracion nacional
de los bienes o servicios requeridos.

La DACPyS en el ambito de su competencia, podra compartir las funciones y

responsabilidades con la SAs y el DIAySM, y en su caso con el DCIP, para realizar los
procedimientos de adjudicacion directa.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬂ
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El procedimiento de adjudicacién directa comprendido en el presente documento, es de
excepcion a la Licitacion Publica, en los que el importe de cada operacion no exceda el
monto de actuacién que para tal efecto aprueba el CAASG para el ejercicio fiscal
respectivo, de acuerdo a lo previsto en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos).

Se elaborara invariablemente un cuadro comparativo de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables a cada caso particular.

En la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se realizan directamente en
mostrador, librerias, supermercados, restaurantes u otras de naturaleza analoga, se podra
realizar con una sola cotizacion y en su caso, con 121a factura correspondiente.

Cuando una invitacion restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada
desierta, realizada por monto de actuacion, se procedera de inmediato a la adjudicacion
directa, previa autorizacion del CAASG; so6lo en caso de que el procedimiento fuera
aprobado previamente por éste como excepcidn a la Licitacion, en cualquier otro
supuesto, Unicamente se le informara.

Como excepcion, las UR's podran considerar la pertinencia de adquirir una marca o
contratar con una persona fisica 0 moral determinada el bien o servicio para lo cual, debe
adjuntar a la requisicion de compra firmada por la (el) Titular, la justificacién plena e
indubitable que incluya, las ventajas que representa para el Instituto Electoral en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores
condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y servicio en las
adquisiciones, misma que es evaluada y aprobada por la DACPYS, sin embargo, las UR's
debe atender las recomendaciones o aclaraciones que realice en cualquier tiempo la
Secretaria Administrativa, la Contraloria General o la propia DACPyS, en relacion con
dicha justificacion.

En el supuesto inmediato anterior, cuando las UR’s soliciten contratar con un proveedor
determinado, previamente deberan solicitar a la DACPyS por escrito los antecedentes de
cumplimiento en la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

Para los procedimientos de adjudicacion directa, motivo de este documento, la DACPyS a
través de la SA’s y del DIAySM podran seleccionar del padrén de proveedores de bienes
y servicios de la DACPyS o por cualquier otro medio, a los que cuenten con capacidad de
respuesta inmediata, con los recursos técnicos, financieros y demas que sean requeridos
por las areas del Instituto Electoral, y cuyas actividades comerciales o profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato, pedido u orden de servicio a
celebrar.

La adjudicacion directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los
Lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificacion plena e indubitable, que
contiene entre otros elementos, las ventajas que representan para el Instituto Electoral,
misma que debe ser calificada por el CAASG. La justificacion debe observar los principios
y criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que le aseguren las

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes al Instituto Electoral. En este caso, y una vez aprobado por
dicho Comité, bastara solo una cotizacion para adjudicar directamente.

La SA’s debera revisar que los requisitos generales y particulares solicitados en los
anexos técnicos, para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios (garantias de
responsabilidad contra dafios a terceros, cartas de fabricantes, etc.,), formen parte de los
expedientes de adjudicacién, por lo cual al integrar el expediente se debera realizar un
check-list, para verificar que dichos documentos ya se encuentran en el expediente.

Los proveedores deberan entregar una carta bajo protesta de decir verdad de que no se
encuentran en 42 de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México; una de que no se
actualiza un conflicto de interés, en términos del articulo 49, fraccién XV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y una de que conoce nuestra
politica de calidad.

Para la formalizacién de los pedidos y ordenes de servicio que para tal efecto se elaboren
derivado del presente procedimiento, la DACPyS, a través de la SA’s, y especificamente
el DIAySM es el responsable de la elaboracion de los pedidos y 6rdenes de servicios y
sus respectivas modificaciones, de su registro en el sistema que para tal efecto
establezca el Instituto, asi como de la formalizacion de los mismos, siendo esta la
responsable del resguardo de los expedientes respectivos.

Por lo que refiere a los contratos la UTAJ, sera el area responsable de la formalizacion de
los mismos, siendo el DCIP, el responsable de la integracion y resgyardo del expediente
que para tal efecto se genere.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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7. Descripcion de las actividades

- Documento
NGm. Actividad Area responsable Sidendo
Recibe la requisicion y el anexo técnico _—
1 | de los bienes o servicios, e inicia los DIAYSM Aoy
tramites de adquisicién o contratacién.
Recibe y revisa padron de
proveedores, en su caso, otro medio y Directorio de
o selecciona a cuando menos tres de DIAVSM proveedores
ellos, cuya actividad esté relacionada Y Requisicién
con los bienes a adquirir o servicios a Anexo Técnico
contratar.
Elabora la solicitud de cotizacion, oo g
3 especifica y/o anexa las caracteristicas DIAVSM Sgtlifggign de
de los bienes o servicios para su y (Anexo uno)
adquisicién o contratacion.
5 : Solicitud de
4 E:t\iiaacailolr?s participantes la solicitud de DIAYSM cotizacibi
' (Anexo uno)
Recibe las cotizaciones y revisa que
cumplan con las caracteristicas y
5 condiciones requeridas. DIAYSM Eotizacibnes
¢Cumple caracteristicas y
condiciones?
No
Regresa a la actividad 2 DifySM
Si
Selecciona al proveedor que ofrezca Cuadro
5.1 las mejores condiciones, elabora el DIAySM Comparativo de
cuadro comparativo de ofertas y lo ofertas.
firma.
Recaba las firmas en el cuadro
comparativo de ofertas por parte de las
(los) Titulares del Departamento de
Control e Integracion de Oficio de
82 Procedimientos; de la SA's; de la DiAySM adjudicacion
DACPyS y del area requirente.
Asimismo, elabora y entrega el oficio
de adjudicacién al proveedor.
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE Z
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8. Diagrama de flujo

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado

(o) o

Recibe la requisicion y el anexo Recibe las cotizaciones y revisa
técnico de los bienes o que cumplan con las
servicios, e inicia los tramites caracteristicas y condiciones
de adquisicién o contratacion. requeridas.

Requisicion

Anexo Técnico

No
Voo De 4

¢, Cumple con
las caracteristicas
y condiciones?

Revisa el padrén de

proveedores, u otro medio, en

su caso, selecciona a cuando |g— 51

menos tres de ellos, cuya :

actividad esté relacionada con Selecciona al proveedor que

los bienes a adquirir o servicios ofrezca las mejores

a contratar. condiciones, elabora el cuadro
comparativo de ofertas y lo

Catalogo de proveedores
‘ Cuadro Comparativo
.._-'—'-'-'---—_'_

5.2
Elabora la  solicitud de y
cotizacion, especifica y/o anexa Recaba las firmas en el cuadro
las caracteristicas de los bienes comparativo de ofertas, elabora
0 servicios para su adquisicion y entrega el oficic de
o contratacion. adjudicacion al proveedor.

Cuadro Comparativo

Solicitud de Cotizacion

Oficio de adjudicacion

6

Envia a los participantes la y
solicitud de cotizacion. Inicia el procedimiento para la
elaboracion del pedido,
solicitud de contrato u orden de
servicio derivado de la

Solicitud de Cotizacion

@ FIN
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9. Anexos

Anexo uno: Solicitud de cotizacion

W ETUTO ELECTOMAL LR LACUDAD DR WD
IECRETARLL ADMMN ITRAT VA
CRECCONDE ADGUICIONED CONTROL PATRMOMAL v MERVCD )

L T R

oRBAD Bt Ml 2i0e
FECHA
SOLICITUD DE COTIZACION D
PROVEEDOR | ACUSE DE RECIBO
EMPRESA: NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DE LA EMPRESA)

) @

REFERENCIA DE LA REGUSICON No @

®
PARTIOA DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANTIOAD

@ ®

OBSERVACIONES

FECHA LIMITE PARA COTZAR @

B

SU COTZACON DEBERA CONSOERAR VIGENCKA DE LA COTRZACON FORMA [f PAGO,
CESCUENTOS OFRECOOS. FECHA ¥ LUGAR OE ENTREGA, VALORES AGREGADOS CFRECDOS v

SENALANDO SURF C
COTZO NOMBRE v FRALA NOMSRE v FRMA
12 Subdiractor (a) de Adquisiciones. Jefe [a) de Departamanio o8 Investigacion
Anaiisis y Ssleccion Ge Mercado o Jefe (a) de De parta manto de Control e
Integracion 08 Procedi misntos.

ao

HUIZACHES Mo. 25, COLONIA RANCHO LOS COLORINES,
DELEGACION TLALPAN C.P. 14380, CIUDAD DE MEXICO

J
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Instructivo de llenado: Anexo uno, solicitud de cotizacion.

En el concepto Se debe anotar

1 Se anota el numero de la hoja, asi como el total de ellas.
Fecha en que se elabora la solicitud.
Se registra los datos que identifican al participante, anotando su nombre o

3 razén social, domicilio, numero telefénico y el nombre del contacto o
representante al que se dirige la solicitud de cotizacion.

4 Se recabaran la firma y sello de acuse de recibo de la entrega de la
solicitud.

5 Se asentara el nimero que identifica a la requisicion que da origen a la
solicitud de cotizacion.

6 Se anotaran las observaciones que se consideren pertinentes.

- Se escribira la fecha limite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyS la
cotizacion solicitada.

8 Se listara el numero consecutivo que corresponde a las partidas de los
bienes o servicios de los que se solicita cotizacion.

9 Se describiran los bienes o servicios correspondientes a cada partida
anotada, asi como referir las condiciones requeridas en la cotizacion.

10 Se anotara la cantidad requerida de cada bien o servicio.

11 Se especificara la unidad de medida del bien o servicio (piezas, metros,
etc.)

12 Nombre y firma de la persona servidora publica que solicita la cotizacién.
Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones, o el (la) Jefe (a)

13 de Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccién de Mercado o el
(la) Jefe (a) del Departamento de Control e Integracion de Procedimientos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios|

Instituto Electoral de la Ciudad de México

Secretaria Administrativa

Pedido / Contrato/ Orden de Servicio No. 1

1. CONCEPTO: 2

2.PROVEEDOR: 3

3. TIPO DE ADJUDICACION: 4

DOCUMENTACION N° DE HOJAS | ORIGINAL | COPIA| OBSERVACIONES
5 6 7 8 9
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
Total de fojas 10 | i |
NOMBRE Y FIRMA
1 12

ELABORO REVISO
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Instructivo de llenado: Anexo dos, registro de la documentacion que integra el
expediente.

En el concepto | Se debe anotar

Anotar numero si la adjudicacion se formalizara con un Pedido,
Contrato u Orden de Servicio y anotar el nimero que se le asigné.

Anotar el concepto del Contrato, Pedido u Orden de Servicio.

Anotar el nombre del proveedor que fue adjudicado.

Anotar el tipo de adjudicacion en este caso “por adjudicacion
directa”.

Enlistar los documentos que integran el expediente, solicitudes de
cotizacion, oficio de valoracion técnica, oficio de adjudicacion,
Pedido, Contrato u Orden de Servicio, asi como los requisitos
particulares que se solicitaron en los anexos técnicos.

Anotar el numero de fojas que integra cada uno de los documentos
que se enlistaron en el rubro 5.

Anotar una “X” en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es original, en caso contrario dejarlo en blanco.

Anotar una “X" en caso de que el documento que se enlisto en el
rubro 5 es copia, en caso contrario dejarlo en blanco.

Anotar, en su caso las observaciones que se consideren
pertinentes en el documento que se enlisto en el rubro 5.

10 Anotar el numero total de fojas que integra el expediente.

11 Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
que integro el expediente.

Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora publica
gue reviso el expediente.

—

B WM

12
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1. Objetivo

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

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Direccién de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

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

o

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.
e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto.

4. Politicas de operacion

El monto del fondo revolvente debera ser autorizado por la SA, considerando la dinamica de las
operaciones de cada UR, dandose a conocer a sus titulares mediante Circular; asi como
también, el incremento del mismo, cuando esté plenamente justificada la aplicacion de los
recursos y ésta sea en beneficio de sus actividades operativas.

La administracion del fondo revolvente y su comprobacion es responsabilidad de cada titular de
UR, las cuales verificaran que las erogaciones se ajusten al presupuesto, al calendario de
ministracion autorizados y a la normatividad interna y fiscal aplicable.

Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable de la UR, debera expedir un
recibo como comprobante de haber recibido el monto autorizado.

Los montos asignados a los fondos de las UR deberan tener una revolvencia de una vez al
mes, exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de participacion
ciudadana, durante los cuales el SA determinara lo conducente. ﬁ
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La DACPyS podra tener una revolvencia de mas de una vez al mes de acuerdo a las
necesidades operativas del servicio.

Para efectos del cierre anual del ejercicio, los fondos se deberan comprobar conforme a los
tiempos establecidos, en su momento, por la SA, con la documentacién comprobatoria de
gastos y/o con el recibo de caja correspondiente.

Los recursos del fondo se deberan utilizar para cubrir los gastos de oficina, operativos, de
caracter urgente y de poca cuantia, cumpliendo el objetivo para el que fue creado, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

La DPyRF, a través de la SPPyP, debera validar en el portal del SAT y verificar que la
documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales correspondientes (vigentes)
entre los que se encuentran:

e Clave del RFC de quien los expida.

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

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

e Numero de folio.

e Sello digital del contribuyente que lo expide.

e Lugary fecha de expedicion.

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

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

e Valor unitario consignado en numero.

e |mporte total en niumero o en letra.

e Forma de pago: una sola exhibicion o en parcialidades.

¢ Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados, desglosados por tasa

de impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

e Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos, cheque
nominativos o tarjeta de debito, de crédito, de servicio o monedero electronico que autorice
el Servicio de Administracion Tributaria).

Adicionales a ello, deberan cumplir con la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente:

Cédigo de barras generado conforme al Anexo 20.

Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

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

Referencia bancaria o numero de cheque

Fecha y hora de emision y de certificacion de la Factura Electronica (CFDI)

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Requisitos de la CFDI Impresa: Las representaciones impresas del CFDI, deberan cumplir con
los requisitos sefialados en el articulo 29-A del CFF y contener lo siguiente:
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o Codigo de barras generado conforme a la especificacion técnica que se establece en el
rubro |.E del Anexo 20.

e Numero de serie del CSD del emisor y del SAT, que establece el rubro |.A del Anexo 20.
Leyenda: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI"

» Fecha y hora de emision y de certificacion del CFDI en adicién a lo sefialado en el articulo
29-A, fraccion Il del CFF.

 Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.
Espacio para registrar la firma autografa de la persona que emite el CFDI.
Respecto a lo sefialado en la fraccién Il de esta regla, se incluira el nimero de serie de
CESD del PAC en sustitucion del nimero de CSD del emisor (en caso de corresponder)

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

Los CFDI por concepto de consumo de alimentos y compras en tiendas de autoservicio
preferentemente incluiran ticket en el que se describan los consumos realizados.

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios, con recursos del fondo; se deberan
observarse los lineamientos en materia de adquisiciones. En su caso, la UR debera anexar la
orden de servicio o pedido a la comprobacién de acuerdo con el “Procedimiento para Pago a
Proveedores de bienes, servicios y otros gastos”.

La comprobacion del fondo revolvente se debera presentar en el formato de "Fondo
Revolvente" en original y copia, conteniendo en cada comprobante la firma autografa de
autorizacion del titular de la UR, se deberan pegar preferentemente en hojas de papel reciclado
en las que, de considerarse necesario, se debe anotar en forma clara y breve la justificacion o
motivo que generé el gasto.

La solicitud de "Fondo Revolvente", debera entregarse por oficio a la SA, y debera presentarse,
preferentemente, el quinto dia habil del mes siguiente al que corresponda el gasto, o en su
caso, el dia que determine la SA; no debera incluir comprobantes fiscales cuya expedicion sea
anterior a 2 meses, ni posterior al mes que se comprueba.

Cuando se presenten comprobantes de consumo de alimentos, no se reembolsara el importe de
propinas, ni comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohdlicas, cigarros y servicios de
bar.

Tratandose de gastos relacionados con vehiculos oficiales, para su reembolso, se debera
anotar el nimero de placas, el modelo, asi como el area de adscripcion y la justificacion del
incidente o motivo del gasto. Los comprobantes por este concepto deberan llevar la firma del
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios o del personal de esta area
encargado de validar dicho tramite.

La suma erogada por cualquier concepto durante el mes que se comprueba no debera ser
mayor al importe del fondo otorgado y unicamente se reembolsara hasta el monto autorizado.

La comprobacion de gastos con vales no debera exceder el 30% del total del fondo mensual
autorizado, y unicamente se podran utilizar para comprobar gastos de transporte, recoleccion

de basura, entre otros. &
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5. Definiciones

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

pago de gastos menores en el cumplimiento de sus programas, actividades institucionales,
objetivos y metas.

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

administrativas autorizadas para realizar gastos en el desempefio de sus actividades en el
Instituto.

Comprobante: son los CFDI, recibos y vales originales que presentan los titulares de las UR,
para comprobar los gastos generados con cargo al fondo revolvente que se les autorizo.
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6. Diagrama de flujo
6.1 Solicitud de Asignacion de Fondo Revolvente
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Recibo de
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Recibo de
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revolvente

NO Si

Y

Devolver
documentacion
e indicar causa
del rechazo
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entregados a la S.C.

Direccién de Subdireccion de : -
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6.2 Reembolso Fondo Revolvente

. . Subdireccion de . .
. Direccién de Recursos : Subdireccién de
Unidad Responsable 2 : Programacién y Bty
Humanos y Financieros Presupuesto Contabilidad
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A 4

— > Recibir original y copia
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l " Revolvente y Ia documentacion
documentacion este correcta y que
!L:'c‘;’::; fORn:\?;ﬁ.rerﬁ: comprobatoria y el formato esté
en original y copia turnar. Ic:ebid;mente
; enado.

firmar cada uno de
los comprobantes el
titular de la UR,
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entregar 2 tantos del
formato de fondo -
Revolvente para
tramite revolvente

Formato de Fondo
Revolvente

Formato de Fondo
Revolvente

NO Si

Formato de l

Fondo 13.1

Revolvente c?::orlr\::rr:tacién e

L ]

(original y indicar causa del

copia) rechazo
\/ @ v




IECM-JAD16-22

Pagina 9 de 15

Revision: 01/2022

Fecha de expedicion: 31-01-2022

INSTITUTO ELECTORAL  Procedimiento para la autorizacion y
-\_ "";m" DE MEXICO  reembolso de fondo revolvente

b 7.4

Unidad Responsable

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

Subdireccién de
Programacion y

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
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Presupuesto Contable
c 15 =¥ Recibir 16
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Revolvente
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beneficiario, la copia
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Nuam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

15 SOLICITUD DE ASIGNACION DEL FONDO | UR Oficio de peticion
REVOLVENTE: Recibo de Fondo
Elabora por Oficio la solicitud de asignacion del Revolvente (Anexo 1)
fondo revolvente, anexando el Recibo de Fondo
Revolvente.

2. Recibe y revisa la documentacion SA Oficio de peticion

Recibo de Fondo
¢Cumple con los requisitos? Revolvente

2.1 No. Regresa la documentacion a la UR, e indica No aplica
el motivo del rechazo para que sea corregido.

(Regresa a la Actividad 1)
2.2 | Si. Pasa a la Actividad 3. Recibo de Fondo
Revolvente

3. Elabora Oficio de autorizacion con la apertura | SA Oficio de autorizacién
del fondo revolvente, anexando el Oficio de
peticion y Recibo de Fondo Revolvente, que
ampara el monto autorizado.

4. Recibe la documentacién y turna de acuerdo a | DPyRF Oficio de autorizacion
la naturaleza del documento. Oficio de peticion

Recibo de Fondo Revolvente

] Verifica, valida y registta en el Sistema | SPPyP Oficio de autorizacion
Informatico, elabora Contra-recibo en original y Oficio de peticion
copia, entregando el original a la UR solicitante. Recibo de Fondo Revolvente

Contra-recibo

6. Recaba la firma de Vo. Bo. de la DPyRF de la | SPPyP Oficio de autorizacion
Solicitud de gastos a comprobar, autoriza en el Oficio de peticion
sistema informatico y turna toda Ia Recibo de Fondo Revolvente
documentacion a la SC. Contra-recibo Reporte de

Documentos Entregados a la
Subdireccion de Contabilidad
Presupuesto "20 "

T Firma de Recibido en el espacio del Reporte de | SC Oficio de autorizacion
Documentos Entregados a la Subdireccion de Oficio de peticion
Contabilidad Presupuesto "20 _ "y turna para el Recibo de Fondo Revolvente
registro correspondiente. Contra-recibo Reporte de

Documentos Entregados a la
Subdireccién de Contabilidad
Presupuesto "20 _".

8. Recibe la documentacion y elabora Cheque, | DRC Oficio de autorizacion
imprimiendo 2 tantos (el original y copia), Oficio de peticion
firmando en el espacio de "Elaborado por:" y Recibo de Fondo Revolvente
entrega. Contra-recibo Reporte de

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

Pdliza cheque.

9. Recibe Cheque y revisa los registros contables, | SC Oficio de autorizacion
firmando en el espacio de "Revisado por:", Oficio de peticion
recaba las firmas autorizadas para librar los Recibo de Fondo Revolvente
cheques y turna. Contra-recibo Reporte de

Documentos Entregados a la

Subdireccion de Contabilidad |/
Presupuesto "20 " /
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Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado
Péliza cheque.

10. Recibe Cheque (original y copia), debidamente | DAelC Oficio de autorizacion
firmado, turnando al personal designado para su Oficio de peticion
entrega: al beneficiario el original, y la copia Recibo de Fondo Revolvente
junto con el soporte documental para archivo. Contra-recibo Reporte de

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

Péliza cheque.

11. | REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE UR Formato Fondo Revolvente
Llena el formato del Fondo Revolvente en (Original y copia)
original y copia, firmando en cada uno de los
comprobantes el titular de la UR, justificando los
gastos y entrega los 2 tantos del formato Fondo
Revolvente para su tramite.

12. Recibe original y copia del Formato del Fondo | DPyRF Formato Fondo Revolvente.
Revolvente y la documentacion comprobatoria y
turna.

13. Verifica que la documentacion esté correcta y | SPyP Formato Fondo Revolvente
que el formato del Fondo Revolvente que esté
debidamente llenado.
¢ Cumple con los requisitos establecidos?

131 | No. Devuelve la documentacion, indicando la No aplica
causa del rechazo para su correccion. (Regresa
a la Actividad 11)

Si. Registra en el Sistema informatico y genera
132 | lapoliza de diario. Formato Fondo Revolvente
Péliza de diario

14. | Turna mediante el formato de Reporte de | SPPyP Formato Fondo Revolvente
Documentos Entregados a la Subdireccion de Péliza de diario
Contabilidad Presupuesto "20 _ ", el original del Reporte de Documentos
formato del Fondo Revolvente, con la Entregados a la Subdireccion
documentacion  comprobatoria, copia del de Contabilidad Presupuesto
Contra-recibo y poliza de diario para su 28
autorizacion.

15. Firma de Recibido en el espacio del Reporte de | SC Formato Fondo Revolvente
Documentos Entregados a la Subdireccion de Pdliza de diario
Contabilidad Presupuesto "20 _ " y turna para el Reporte de Documentos
registro correspondiente. Entregados a la Subdireccion

de Contabilidad Presupuesto
u20 "

16. Recibe la documentacion y elabora Cheque, | DRC Formato Fondo Revolvente
imprimiendo 2 tantos (el original y copia), Reporte de Documentos
firmando en el espacio de "Elaborado por" y Entregados a la Subdireccion
entrega. de Contabilidad Presupuesto

020 "
Péliza cheque.

g Recibe Cheque y revisa los registros contables, | SC Formato Fondo Revolvente
firmando en el espacio de "Revisado por:", Reporte de Documentos
recaba las firmas autorizadas para librar los Entregados a la Subdireccion
cheques y turna. de Contabilidad Presupuesto

II20 "
Péliza cheque.

18. | Recibe Cheque (original y copia), debidamente | DAelC Formato Fondo Revolvente
firmado, turnando al personal designado para su Reporte de Documentos
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Num. Actividad Area Responsable Documento Empleado
entrega: al beneficiario el original, y la copia Entregados a la Subdireccion
junto con el soporte documental para archivo. de Contabilidad Presupuesto

|l20 1 "
Poliza cheque.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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8. Anexos

FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE

Ciudad de México, a __del__(1)__de

Recibo de Fondo Revolvente

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

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la operacién de
la (Direccion Ejecutiva y/o de Unidad) a mi cargo, durante el ejercicio fiscal
correspondiente a __ (3)__.

Me comprometo a comprobar el monto del fondo revolvente mediante facturas y
notas con requisitos fiscales, o en su caso devolver la cantidad sefialada a mas
tardar el 15 de diciembre de (4) ;

RECIBI

(5)

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RECIBO DE FONDO REVOLVENTE.

1. Se debera anotar la fecha de elaboracion.

2. Se debera anotar la cantidad con numero y letra.

3. Se debera indicar el ejercicio fiscal correspondiente.
4. Se debera anotar el afio del ejercicio fiscal.

5. Se debera anotar el nombre y estampar firma de la o el titular de la UR.
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FORMATO DE FONDO REVOLVENTE
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL
N e of México FONDO REVOLVENTE ~ REEMBOLSO @
CIERRE
P DIiA | MES | ANO DOCUMENTO HOJA
(1) (3) (4) DE (4)

(8)

(9)

(10) (11) (12) (13)

TOTALES (13)
(15) (16)
(17 (18) (7) (18) (17) (18)
Vo.Bo. Vo.Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCCION DE PLANEACION Y RECURSOS
FINANCIEROS
r (19) r (20)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FONDO REVOLVENTE.

1. Se debera anotar la fecha de elaboracién del formato.

2. Se debera marcar si el tramite corresponde a reembolso o cierre.

3. Se debera indicar el numero consecutivo de control de la UR.

4. Se debera anotar el numero de hoja del total de hojas presentadas del formato.
5. Se debera anotar la denominacién de la UR.

6. Se debera anotar la denominacion de la Actividad Institucional que afecta
presupuestalmente.

7. Se debera anotar el nombre de la o el Titular de la UR.

8. Se debera indicar la partida especifica presupuestal a que corresponda el gasto.

9. Se debera anotar el folio de CFDI, notas o recibos con los que se comprueba gasto.
10. Se debera anotar el nombre o razén social del proveedor y/o concepto de gasto.
11. Se debera anotar los montos de gasto antes de IVA.

12. Se deberan anotar los importes de IVA de los conceptos de gasto que corresponda.
13. Se deberan anotar los resultados de la suma de los conceptos.

14. Se deberan anotar los resultados de la suma vertical de los conceptos.

15. Se debera anotar el nombre del beneficiario del Cheque.

16. Se debera anotar el Importe en pesos del Cheque a elaborar.

17. Se debera indicar la clave presupuestal que afecta el reembolso.

18. Se debera anotar el importe parcial en pesos de las partidas especificas que integran el
reembolso.

19. Se debera anotar el nombre, puesto y firma autégrafa del titular de la UR solicitante
titular del fondo.

20. Se debera anotar el nombre y estampar la firma autégrafa de la o el Director de
Planeacién y Recursos Financieros.

vy
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1. Objetivo

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

2. Alcance

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

Subdireccion de Contabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

Jefatura de Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAelC).

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

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

4. Politicas de operacion

La DPyRF debera recibir de parte de la CRH dentro de los 2 dias habiles previo al pago de la
noémina, el oficio de solicitud de pago y creacién de pasivo de terceros institucionales, asi como,
el Reporte General de Némina, listados y archivos de la forma de pago, ya sea mediante
dispersién, pago interbancario o cheque, segun sea el caso.

La informacion que envia la CRH, ya incluye, dentro del sistema informatico la informacién
necesaria para el registro contable y presupuestal conforme a lo establecido en la ley.

La DPyRF a través de la SC registrara en el sistema informatico el tiempo contable del
devengado, ejercido y pagado.

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

La DPyRF a través de la SC registrara el tiempo contable del ejercido y pagado de la solicitud
de pago de terceros institucionales.
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5. Definiciones

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

Reporte General de Nomina: Es el documento que contiene en forma acumulada los importes
correspondientes a las percepciones, deducciones y aportaciones de la némina que
corresponda, presentandolos basicamente por partida especifica, indicador, descripcion e
importe.

Terceros Institucionales: Son los importes generados por el calculo y pago de némina,;
mediante los cuales se determinar los montos a retener y enterar por parte del Instituto y por
cuanta de los(as) trabajadores(as), de conformidad al marco normativo, de manera quincenal,
mensual o bimestral segun corresponda, las cuotas al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, entero de
Impuesto federales y locales, enteros a companiias aseguradoras, entre otros.
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completa toda la Reporte General de
documentacion y  archivos némina, Oficio, Listados y Reporte General de
necesarios y entregar, Archivos electronicos. nomina, Oficio, Listados y
Archivos electronicos.
Reporte General de
nomina, Oficio, Listados
y Archivos electronicos.
Ejecutar el cierre de nomina y |
avisar a la SC que el cierre ha | 5
sido efectuado. Ejecutar el simulador de némina y

verificar que no existan inconsistencias.
Sistema

'

¢ Existen
inconsistencias?

Si
A 4
Dar aviso al DPyRF y a

la CRH para que
realicen en su caso las

adecuaciones
necesarias para
solventar dichas

inconsistencias y estar
en condiciones de
ejecutar el simulador.

¥
Proceder a ejecutar el :‘L
simulador y generar el %
tiempo contable del L

devengado y ejercido.

Sistema




IECM-JA016-22

. _ Pagina 5 de 6
ﬂ Procedimiento para registro contable Revisién: 01/2022
: SIUOAD DB MEXICO de:noming Fecha de expedicion: 31-01-2022

Jefatura de Departamento de | Subdireccién de Contabilidad

Jefaturade Departamsnto Andlisis e Informacién

de Registro Contable

9 Contable

7 8
A
Recibir la documentacion de Recibir la documentacién de
pago, emitir pago solicitado |— pago, emitir pago solicitado via
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Nuam. Actividad Area Responsable Documento Empleado

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

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

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

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

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

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

T Recibe la documentacion de pago, emite | DRC Reporte General de
pago solicitado via cheque y genera el némina, Oficio, Listados,
registro del tiempo contable del pagado y Archivos  electrénicos vy
emite péliza contable del pago. Pdliza.

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

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

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita revisar, verificar y analizar que los saldos de los estados
de cuenta bancarios concilien con los registros contables de las cuentas de cheques e
inversiones del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Instituto), asi como identificar el
origen de las diferencias resultantes para el registro y/o aclaracion correspondiente.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

Unidad Responsable (UR).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAyIC).

g

Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

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

e (Codigo de Comercio.

4. Politicas de operacion

La DPyRF debera recibir los estados de cuenta bancarios al corte del mes y turnarlos a la SC
para efectuar las conciliaciones bancarias correspondientes.

La SC a través del DAelC debera efectuar las conciliaciones bancarias mensuales y la emision
del formato de la conciliacion bancaria.

La SC turnara a al DAelC los estados de cuenta bancarios durante los primeros cinco dias
habiles posteriores al cierre de mes.

El DAelC debera revisar y analizar los cargos y abonos realizados por el banco contra los
registros contables y, en el caso de que los cargos no estén correspondidos, debera realizar la
aclaracién mediante oficio con la Institucion Bancaria correspondiente e informar a la SC sobre
dichas actividades.

Las diferencias detectadas entre el cargo y abono bancario hasta por un importe de $3.00 (tres
pesos 00/100 M.N.) se aplicara directamente al gasto o a otros ingresos compensandose dichas
diferencias en forma mensual, las diferencias superiores a $3.01 (tres pesos 01/100 M.N.)
deberan ser aclaradas de conformidad con el parrafo que antecede. y
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El DAelC solicitara al area de caja un informe de los cheques que se encuentren en resguardo
pendientes de entrega durante los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre del mes para
incorporar dicha informacién en el formato de la conciliacion bancaria.

La DAelC informara a la SC de los cheques que fueron emitidos por concepto de pago de
aguinaldo y prima vacacional cuya antigliedad sea superior a un afio y que estos se encuentren
en resguardo de la caja.

La SC informara a la DPyRF de los cheques emitidos por concepto de aguinaldo y prima
vacacional cuya antigliedad sea superior a un ano para que solicite su cancelacion.

La DPyRF solicitara a la SA la autorizacién para cancelar los cheques emitidos por concepto de
aguinaldo y prima vacacional cuya antigiiedad sea superior a un afio y que dichos recursos se
consideren contablemente en la cuanta de otros ingresos a favor del Instituto, para su posterior
designacion.

La DAelC informara a la SC de aquellos cheques a favor de proveedores de bienes y servicios,
emitidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
que tengan una antigliedad superior a tres meses y que el cheque se encuentre en resguardo
de la caja.

La DPyRF informara a la UR que solicité el pago a favor de proveedores de bienes y servicios
que tengan una antigliedad superior a tres meses que los cheques se encuentren en resguardo
de la caja, y que informe si existe alguna incidencia que impida su cobro.

La UR contactaran al proveedor de bienes y servicios para que reciba su pago en un lapso no
mayor de 10 dias habiles una vez recibido la notificacion por la DPyRF.

La DPyRF solicitara a través de la SA realice consulta juridica a la UTAJ de la posibilidad de
cancelar todos aquellos cheques emitidos a favor de proveedores de bienes y servicios cuya
antigliedad sea superior a un ano, tanto de los que se encuentren en resguardo de la caja asi
como de los cheques entregados no se haya cobrado una vez transcurrido mas de un afio.

No deberan existir partidas sin aclarar con una antigtiedad superior a 3 meses.

5. Definiciones

Estado de cuenta: Documento emitido por las instituciones bancarias conteniendo el detalle de
las operaciones realizadas durante el mes correspondiente.

Institucion bancaria: Banco con el cual el Instituto, tiene cuentas de cheques, inversién o
fideicomiso para el manejo de sus recursos financieros.

Cheque: Titulo de credito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas por el

Instituto.
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recibe los estados de cuenta emitidos
por las instituciones bancarias en las que
el Instituto tiene depositados sus
recursos financieros y turna.

DPyRF

Estados de cuenta

Verifica los estados de cuenta, y turna.

SC

Estados de cuenta

Recibe los estados de cuenta bancarios y
verifica que estén completos.

¢ Estan completos?

DAyIC

Estados de cuenta

No. Devuelve para solicitar su reposicion
(Regresa a la Actividad 2).

DAyIC

Estados de cuenta

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

DAyIC

Reportes bancarios

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

(los cargos y  abonos  estan
correspondidos?

DAyIC

Estados de cuenta
Auxiliares contables
o Reportes bancarios

No. (por causas imputables al banco).
Efectua la aclaracion respectiva ante la
Institucion Bancaria correspondiente.

No. (por causas imputables al Instituto).
Elabora las poélizas derivadas de las
conciliaciones.

DAyIC

No Aplica

Fin del procedimiento
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8. Anexo
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS
INSTITUTO ELECTORAL SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
CIUDAD DE MEXICO
)-* Conciliacién Bancaria del mes de ce20__ @
\ Banco:
Cuenta: 3
CONCEPTO IMPORTE

Saldo segiin estado de cuenta del Banco @
(Mas)
Cargos del Instituto no correspondidos por el Banco.

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

Abonos del Instituto no correspondidos por el Banco (Anexo1)

Abonos del Banco no correspondidos por el Instituto.

5
Saldo segun registros contables del Instituto O

Elaboro Reviso Autorizo

& D
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CONCILIACION BANCARIA
Mes y afio a que corresponda la conciliacion.
Institucién Bancaria donde se encuentran los recursos.
Cuenta bancaria.
Conceptos que se utilizan en contabilidad para la Conciliacion de las cantidades.
Saldo al cierre del mes de los registros contables.
Nombre y firma del funcionario responsable de su elaboracion.
Nombre y firma del funcionario responsable de su revision

Nombre y firma del funcionario responsable de su autorizacién.
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1. Objetivo

Describir el mecanismo que se requiere para elaborar los estados financieros que permitan
mostrar los hechos con incidencia econdmica-financiera que ha realizado Instituto Electoral de
la Ciudad de Meéxico (Instituto) durante un periodo determinado y son necesarios para
manifestar los resultados del ejercicio presupuestal, asi como la situacion patrimonial de los
mismos, todo ello con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley establece.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

Jefatura de Departamento de Andlisis e Informacién Contable (DAyIC).

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

4. Politicas de operacion

La DPyRF, a través de la SC, debera integrar la informacién que posibilite la elaboracion
oportuna de los estados financieros.

Los estados financieros deberan estar concluidos a mas tardar 15 dias después que termina el
periodo inmediato anterior.

Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad con lo indicado en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

5. Definiciones

Estado de situacion financiera: Su finalidad es mostrar informacion relativa a los recursos y
obligaciones de un ente publico, a una fecha determinada.

Estado de Actividades: Su finalidad es informar el monto del cambio total en la Hacienda
Publica/Patrimonio generado(a) durante un periodo y proporcionar informacion relevante sobre
el resultado de las transacciones y otros eventos relacionados con la operacion del ente publico
que afectan o modifican su patrimonio.
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Estado de variacion en la hacienda publica: Su finalidad es mostrar los cambios que
sufrieron los distintos elementos que componen la Hacienda Publica de un ente publico, entre el
inicio y el final del periodo, asi como explicar y analizar cada una de ellas.

Estado analitico del activo: Su finalidad es mostrar el comportamiento de los fondos, valores,
derechos y bienes debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios, que
dispone el ente publico para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo.

Estado analitico de la deuda y otros pasivos: Su finalidad es mostrar las obligaciones
insolutas de los entes publicos, al inicio y fin de cada periodo, derivadas del endeudamiento
interno y externo, realizado en el marco de la legislacion vigente, asi como suministrar a los
usuarios informacién analitica relevante sobre la variacién de la deuda del ente publico entre el
inicio y el fin del periodo, ya sea que tenga su origen en operaciones de crédito publico (deuda
publica) o en cualquier otro tipo de endeudamiento.

Estado de cambios en la situacion financiera: Su finalidad es proveer de informacién sobre
los origenes y aplicaciones de los recursos del ente publico.

Estado de flujos de efectivo: Su finalidad es proveer de informacién sobre los flujos de
efectivo del ente publico identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas
por actividades de operacion, de inversion y de financiamiento.

Notas a los estados financieros: Con el propésito de dar cumplimiento a los articulos 46 y 49
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los entes publicos deberan acompafar notas
a los estados financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente los postulados de
revelacion suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la informacién sea de mayor
utilidad para los usuarios.

Balanza de Comprobacion: registro sistematico de todas las transacciones econdmicas
efectuadas por las areas generadoras de gasto del Instituto, que muestra a detalle todas las
operaciones realizadas en un periodo determinado.
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Direccién de Recursos
Humanos y Financieros

Secretaria Administrativa

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

19

Recibe y firma

5
Revisa los Estados

4

Estados ﬁnanmeros.
firma de revis6 y envia.

Estados
financieros

financieros y firma de

6
Recibe los Estados

autorizacion.

Estados

financieros

financieros firmados y
distribuye.

Estados
financieros

FIN
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7. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area Responsable

Documento Empleado

1.

En coordinacion con el departamento de analisis
e informacion contable realiza el cierre contable
del mes.

DRC

No aplica

2.1

Coteja en el sistema de Contabilidad que los

saldos que refleja la Balanza de Comprobacion

coincidan con los saldos de los reportes de

auxiliares, analiza que las cuentas contables

estén  correctamente  representadas de

conformidad con su naturaleza y genera reporte

de Balanza de Comprobacion.

Elabora los estados financieros de:

A) Estado de Situacion
comparativo.

B) Estado de Actividades y comparativo.

C) Estado de Variacion en la Hacienda
Publica;

D) Estado de Cambios en
Financiera;

E) Estado de Flujos de Efectivo;

F) Estado Analitico del Activo;

G) Estado Analitico de la Deuda y Otros
Pasivos;

I) Notas a los Estados Financieros.

J) Estado de situacion financiera detallado
LDF.

K) Informe analitico de la deuda publica y otros
pasivos LDF.

L) Informe analitico de obligaciones diferentes
de financiamientos LDF.

Financiera vy

la Situacion

DAyIC

Balanza de Comprobacion y
Reporte de auxiliares

Balanza de Comprobacion,
estados financieros
histéricos y reporte de
auxiliares

31

3.2

Recibe y coteja las cifras que muestra los
estados financieros, contra las cifras del reporte
de la Balanza de Comprobacion.

¢ Las cifras coinciden?

No. Devuelve las correcciones pertinentes.
(Regresa a la Actividad 2.1).

Si. Firma de elaborado y turna. (Pasa a la
Actividad 4).

sC

Estados financieros

Estados financieros

Estados financieros

Revisa y firma los Estados financieros,
enviandolos en 3 tantos.

DPyRF

Estados financieros

Revisa los Estados financieros, y firma de
autorizacion y turna.

SA

Estados financieros (3
tantos)

Recibe los Estados financieros firmados vy
distribuye.

DPyRF

Estados financieros
Tanto 1: Entregar a la
Secretaria Administrativa
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Actividad

Area Responsable

Documento Empleado

Tanto 2: Archivar en la
Direccion de  Recursos
Humanos y Financieros
Tanto 3: Entregar a la
Subdireccion de
Contabilidad, para su
integracion al cierre

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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8. Nota

Los Estados Financieros son presentados de conformidad con los formatos que para el efecto
remite la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de Meéxico, los cuales son
llenados en base a la informacién financiera contenida en la balanza de comprobacion,
auxiliares y estados financieros histéricos y de conformidad con la norma contable y financiera
de presentacion de los mismos.
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1. Objetivo

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo orden de servicio como
acto juridico para formalizar la adjudicacién derivada de un proceso de contrataciéon de
servicios.

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA)

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

Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Subdireccion de Adquisiciones (SA’s).

Departamento de Investigacion, Analisis y Seleccion de Mercado (DIAySM).
Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en
su caracter de requirente del servicio (UR’s).

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

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

4. Definiciones

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades.

Area requirente: Unidad administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
para fines de este procedimiento, solicitante de los servicios.

Orden de servicio: Acto juridico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de

prestacion de servicios con proveedores, que no requieran formalizarse a través de un
contrato.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE fj
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Prestador de servicios: La persona fisica o moral que celebre 6rdenes de servicio con
el Instituto.

Unidad Responsable del gasto: Area que tiene asignada una clave presupuestal que
identifica y clasifica el gasto publico, segun la organizacion interna del Instituto Electoral.

5. Responsabilidades

DPyRF.- Es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
pedidos, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades responsables del
gasto del Instituto.

SA’s.- Supervisar que las ordenes de servicio se realicen en tiempo y forma, asi como
que se integren con toda la documentacion comprobatoria.

DIAySM.- Realizar las ordenes de servicio para que se formalicen en tiempo y forma
con toda la documentacién comprobatoria correspondiente.

UR’s.- Verificar que sus servicios se realicen en tiempo y forma.
6. Politicas de operacion

e Cuando el costo por la prestacion de un servicio sea por importe de $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, y cuyo pago sea en una sola exhibicién, se podra formalizar mediante
el formato denominado orden de servicio, que para tal efecto se integra a este
procedimiento, el cual debe contener los requisitos minimos que garanticen al
Instituto, la operacién y legalidad del acto.

e En términos de lo establecido en los Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos), la
SA dentro de su ambito de atribuciones podra autorizar por escrito el formalizar la
orden de servicio por un importe superior al establecido en el parrafo anterior,
siempre y cuando existan circunstancias debidamente justificadas.

e La DACPyS, a través de la SA’s, y especificamente el DIAySM sera el responsable
de la integracion del expediente, su elaboracion en el sistema que para tal efecto
establezca el Instituto y la formalizacion de la orden de servicio.

e |La orden de servicio se debera suscribir en un ejemplar original para que forme
parte de los expedientes del DIAySM y firmada por el (la) Titular de la DACPyS, el
(la) Titular del area requirente, asi como por el prestador de servicios.

e En caso de los servicios de alimentacién, y de otros servicios con condiciones
similares, en los que el consumo o servicio se realice directamente en

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ( 5
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establecimientos, la orden de servicio podra ser firmada solo por los titulares de la
DACPYyS y del area requirente y con la factura correspondiente.

e Con motivo de la orden de servicio formalizada, las UR's seran responsables del
cumplimiento de |a prestacidn del servicio en tiempo y forma, asi como de informar a
la DACPyS, si en su caso, existe atraso a la prestacion de los mismos, para la
aplicacion de las medidas que procedan.

e En el proceso de supervision del servicio la DACPyS una vez suscrita la orden de
servicio le remitirda una copia de la misma a la UR correspondiente para que esta
verifique que cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas, en cuyo caso,
hara constar su visto bueno firmando la factura a efecto de que se proceda con el
pago una vez terminado el servicio.

o La DPyRF es la responsable de afectar el ejercicio del gasto realizado por medio de
orden de servicio, en las partidas del presupuesto autorizado a las unidades
responsables del gasto del Instituto.

Las cantidades establecidas en la primera vifieta de estas Politicas de Operacion,
estaran sujetas a los cambios determinados por la legislacion en la materia para cada
gjercicio y a las politicas internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a
conocer mediante la publicacién interna establecida.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE / E
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7. Descripcion de las actividades

NG Area Documento

m. Acthone responsable empleado
Integra expediente derivado del
procedimiento de la contratacion ;

1 del servicio. Elabora y turna la DiAySM Expediante:
orden de servicio.

Revisa que se  encuentre
debidamente elaborada, verifica
que los montos y datos , Orden de

2 SA’'s s
correspondan al prestador de servicio.
servicios adjudicado y turna para
firma la orden de servicio.

3 Rew.sg, firma y turna la orden de DACPYS Orde.n.de
servicio. servicio.
Obtiene la firma del prestador de

4 servicios y del titular del area SA’s. Orde.n ‘de

. ) servicio.
requirente en la orden de servicio.
Turna copia de la orden de servicio
: ; . s Orden de
5 al area requirente y archiva original DIAySM i
: servicio.
en el expediente.
Verifica que la prestacion del

6 servicio se haya llevado en ltle.mpo Area requirente Oficio.
y forma. Informa del cumplimiento
del servicio a la DACPyS.

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

Departamento de . .
I:vesti acion Direccion de
Ané“i_is ’ Subdireccion de Adgquisiciones, I—
i) Adquisiciones Control Patrimonial q
Seleccion de =
Méteado y Servicios
INICIO 3
I 1 2
Integra expediente Revisa  que  se Revisa, firma y turna la
derivado del encuentre debidamente orden de servicio
procedimiento de elaborada, verifica que

contratacion del servicio.
Elabora y turna la orden
de servicio.

los montos y datos
correspondan al
prestador de servicios y
turna para firma la
orden de servicio.

Expediente.

5

Turna copia de la
orden de servicio al
area requirente y
archiva original en el
expediente.

B3

Orden de servicio.

Orden de servicio.

4

Obtiene la firma del
prestador de servicios y
del titular del area
requirente en la orden
de servicio.

—

Orden de servicio.

Orden de servicio.

6
Verifica que la
prestacion del servicio
se haya llevado en

tiempo y forma. Informa
del cumplimiento del
servicio a la Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

>

Oficio.

=

FIN
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9.-Anexo uno

Orden de servicio anverso
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REVERSO FORMATO
Orden de servicio

Orden de Servicio que celebran por una parte el Instituto Electoral de la Ciudad de México, en adelante el Instituto
Electoral y por la otra, el (la) Prestador(a) del Servicio sefialado en el anverso de este instrumento, al tenor de las
declaraciones y clausulas siguientes:
DECLARACIONES
A. Del Instituto
A.1. Que conforme a los articulos 41, fraccién V, apartado C, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 98, numerales 1 y 2 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, 123, parrafo
primero, 124, parrafos primero y segundo y 50 de la Constitucién Politica de la ciudad de México, 30, 31, 32 y 36 del
Cadigo de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, el Instituto Electoral es un organismo
de caracter permanente, autoridad en materia electoral profesional en su desempefio, que goza de autonomia en su
funcionamiento y administracion, e independencia en la toma de decisiones.
A.2. Que los servicios objeto de la presente se adjudican de forma directa, con fundamento en los Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Lineamientos).
A.3. Que, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos, se exceptia al (la) Prestador (a) de Servicios de
presentar la garantia de cumplimiento correspondiente.
A.4. Que tiene su domicilio en la calle Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, C.P. 14386, Tlalpan, en la
Ciudad de México.

B. Del (la) Prestador(a) de Servicios

B.1. Que su nombre o razén social, registro federal de contribuyentes y domicilio son los asentados en el Anverso
de la presente.

B.2. Que es de nacionalidad mexicana, cuenta con la experiencia, capacidad juridica, técnica y econémica para
prestar los servicios objeto de esta Orden, y declara bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en los supuestos
del numeral 42 de los Lineamientos.

B.3. Conoce plenamente las disposiciones establecidas en los Lineamientos que rigen la presente contratacién;

Expuesto lo anterior las partes se sujetan a las siguientes:
CLAUSULAS

Primera. OBJETO.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a prestar los servicios al Instituto Electoral descritos
en el Anverso de este instrumento.
Segunda. PRECIO.- Las partes convienen que el precio a pagar por los servicios objeto de esta Orden, es el
estipulado en el Anverso de la misma.
Tercera. PAGO.- Las partes convienen que el precio de los servicios indicado en el Anverso de la presente, sera
pagado una vez concluidos y recibidos los servicios a entera satisfaccion del Instituto Electoral, previa
presentacion de la factura correspondiente que cumpla con los requisitos fiscales vigentes.
Cuarta. VIGENCIA.- La vigencia de este instrumento sera la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que el (la)
Prestadora de Servicios se obliga a entregar los servicios a mas tardar al término de dicha vigencia.
Quinta. DERECHOS.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no ceder total o parcialmente los derechos y
obligaciones que se deriven de la Orden de Servicio, conforme lo sefialado en los Lineamientos, con excepcion de
los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con la conformidad previa y por escrito del Representante
Legal del Instituto y de la Secretaria Administrativa.
Sexta. DIFUSION.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a no divulgar la informacién o documentacion a la que
tenga acceso con motivo de la presente Orden de Servicio; en tal sentido, se obliga a conservar la reserva y
confidencialidad de dicha informacién o documentacion conforme a las leyes en materia de transparencia, acceso a
la informacion y de groteccibn de datos personales.
Séptima. RESCISION ADMINISTRATIVA.- Las partes convienen que, el Instituto Electoral por el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones del el (la) Prestadora de Servicios establecidas en la presente Orden de Servicio,
sera motivo para dar inicio al procedimiento de rescision administrativa. Lo anterior sin responsabilidad alguna para
el Instituto Electoral.
Octava. DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a responder de los defectos
y vicios ocultos de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que incurra, en los
términos sefialados en el presente instrumento y en la legislacion aplicable, inclusive con posterioridad a la
recepcion de los mismos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Instructivo de llenado Orden (orden de servicio)

En el concepto Se debe anotar

Numero consecutivo que corresponde a la orden de servicio que
asigna la DACPyS.

Dia, mes y afio en que se elabora la orden de servicio.

Periodo de inicio y término del servicio con dia, mes y afio.
Informacién del Prestador de Servicios: Razoén social, domicilio,
numero telefonico y Registro Federal de Contribuyentes.

Informacion del domicilio en donde se prestara el servicio.

Numero consecutivo de partidas que se describen en la orden de
servicio.

Descripcion del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el
espacio, referir anexos.

Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado.

Precio unitario pactado para cada servicio, asi como el importe total,
que resulta de multiplicar el precio unitario por la cantidad.

10 El fundamento normativo del procedimiento de adjudicacion directa.
Suma de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor

g (o A WM

-~

H Agregado y total final.

12 Clave de la partida presupuestal que afecta la orden de servicio.

13 Importe total que afecta la partida presupuestal.

14 Nombre y Firma del (a) Director(a) de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

15 Nombre y Firma de (el) (la) Titular del Area Requirente.
Nombre y firma de (el) (la) representante legal del Prestador de

16 Servicios y razoén social.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE /‘
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1. Objetivo

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

2. Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).

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

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México.
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto.

4. Politicas de operacion

Los titulares de las UR podran autorizar de manera excepcional gastos a comprobar cuando
existan razones que lo justifiquen, asi como el presupuesto correspondiente, estableciendo de
manera expresa el uso especifico de los recursos y considerar las Normas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto.

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

Si la Solicitud de gastos a comprobar (anexo 1) rebasa el monto de $50,000.00, ésta debera ser
sometida a la autorizacion de la SA.
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Cuando el importe de los gastos efectuados sea menor al monto asignado, se debera realizar la
devolucion por la diferencia en la caja del Instituto, quien debera expedir el recibo de caja
correspondiente por los recursos que reciba.

La DPyRF, a través de la SPPyP, debera verificar que la documentacién comprobatoria cumpla
con los requisitos fiscales correspondientes (vigentes) entre los que se encuentran:

Clave del RFC de quien los expida.

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

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

Sello digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de expedicion.

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

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

Valor unitario consignado en numero.

Importe total en numero o en letra.

Forma de pago: una sola exhibicion o en parcialidades.

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

Forma en que se realizo el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos, cheque
nominativos o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o monedero electrénico que autorice
el Servicio de Administracion Tributaria).

Adicionales a ello, deberan cumplir con la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente:

Coédigo de barras generado conforme al Anexo 20.

Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

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

Referencia bancaria o numero de cheque

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

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Requisitos de la CFDI Impresa: Las representaciones impresas del CFDI, deberan cumplir con
los requisitos sefialados en el articulo 29-A del CFF y contener lo siguiente:

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

Numero de serie del CSD del emisor y del SAT, que establece el rubro |.A del Anexo 20.
Leyenda: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI"

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

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

Espacio para registrar la firma autégrafa de la persona que emite el CFDI.
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* Respecto a lo sefalado en la fraccion |l de esta regla, se incluira el numero de serie de
CESD del PAC en sustitucion del numero de CSD del emisor (en caso de corresponder)

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

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

5. Definiciones

Gastos a comprobar: son los recursos financieros que se autorizan y entregan a una UR para
cubrir gastos imprevistos como gastos de transportacion, inscripciones, compra de bienes y/o
pago de servicios, apoyos de gastos de alimentacién, entre otros.

Comprobacion de Gastos: es el mecanismo mediante el cual una UR generadora de gastos,
entrega los comprobantes correspondientes que cubren recursos otorgados de acuerdo con su
presupuesto asignado.

6. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area Responsable Documento Empleado
1. GASTOS A COMPROBAR: UR Solicitud de gastos a
Registra en el Sistema Informatico, elabora y comprobar (anexo 1)
envia la Solicitud de gastos a comprobar, con la Requisicion
copia de la requisicion.
2. Recibe la Solicitud de gastos a comprobar y | DPyRF Solicitud de gastos a
turna. comprobar (anexo 1)
Requisicion
3. Recibe la Solicitud y verifica que los siguientes | SPPyP Solicitud de gastos a
datos estén correctos: UR solicitante, nombre comprobar (anexo 1)
del solicitante, justificacion clara y uso Requisicion
especifico de los recursos, monto que solicita y
clave presupuestal a afectar.
3.1 ¢Cumple con los datos y tiene presupuesto?
No. Devuelve la documentacion a la UR | SPPyP Solicitud de gastos a
solicitante (Regresa a la Actividad 1). comprobar (anexo 1)
Requisicion
3.2 | Si. Valida y registra en el Sistema Informatico, | SPPyP Solicitud de gastos a
elabora Contra- recibo en original y copia, comprobar (anexo 1)
entregando el original a la UR solicitante (Pasa Requisicion
a la Actividad 4). Contra- recibo
4, Recaba la firma de Vo. Bo. de la DPyRF de la | SPPyP Solicitud de gastos a
Solicitud de gastos a comprobar, autoriza en el comprobar (anexo 1)
sistema informatico y turma toda |la Requisicion
documentacion a la SC. Contra-recibo
Reporte de Documentos
Entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad  Presupuesto
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Nam. Actividad Area Responsable Documento Empleado
*20. ",

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

Reporte de Documentos
Entregados a la Subdireccién
de Contabilidad Presupuesto
020 _ II‘

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

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

Pdliza cheque.

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

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

Pdliza cheque.

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

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

Poliza cheque.

9. COMPROBACION DE GASTOS:

Llena el formato de Comprobacion de Gastos, | UR Comprobacion de Gastos
anexando la documentacion comprobatoria (anexo 2)
junto con la copia de la requisicion autorizada:
de la Solicitud de gastos a comprobar y del
cheque recibido, verifica que el monto que
comprueba corresponda a la cantidad requerida
en la Solicitud y del cheque que le fue
entregado, objeto de la comprobacion.
9.1 ¢ La cantidad a comprobar es menor?
No. Pasa a la Actividad 10. UR No Aplica
92 Si. Realiza el depésito en la caja del Instituto, | UR No Aplica
por concepto de sobrante de gastos, anexando
copia del recibo de caja que ampare la cantidad
depositada a la Comprobacion de Gastos.

10. Envia el formato de Comprobacion de Gastos, | UR Comprobacion de Gastos
anexando las notas y facturas, debidamente (anexo 2)
firmadas por el ftitular, junto con la
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Ndm Actividad Area Responsable Documento Empleado
documentacion original comprobatoria.
11. | Recibe el formato de Comprobacion de Gastos, | DPyRF Comprobacion de Gastos
con documentacion original comprobatoria y (anexo 2)
turna para su tramite.
12, | Verifica que la comprobacion esté correcta y | SPPyP Comprobacion de Gastos
que se encuenire acompafado de copias de la (anexo 2)
requisicion autorizada, copia de la Solicitud de
gastos a comprobar. copia del cheque recibido,
en el caso de copia de la devolucion de a caja.
& Cumple con los requisitos?
12.1 | No. Devuelve la documentacién completa, | SPPyP Comprobacion de Gastos
indica la causa del rechazo para su correccion. (anexo 2)
(Regresa a la Actividad 10).
12.2 | Si. Registra en el Sistema informatico y genera | SPPyP Comprobacion de Gastos
la poliza de diario, la cual remite a la SC para su (anexo 2)
autorizacion. Poliza de diario.
13. Recibe y verifica que la pdliza y la | SC Comprobacion de Gastos
documentacion anexa corresponda al importe (anexo 2)
otorgado; en el caso de que exista devolucion a Péliza de diario
la caja al Instituto , verificar que dicho ingreso se Y en su caso Pdliza de
encuentre registrado en el sistema informatico. Ingreso
14, Una vez verificado lo anterior, firma la péliza en | SC Comprobacion de Gastos
el espacio de "Autorizado por:" y remite junto (anexo 2)
con la documentacion comprobatoria que Péliza de diario
soporta la operacion al archivo para su Y en su caso Pdliza de
resguardo. Ingreso
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de flujo
7.1 Gastos a comprobar

Area requirente o Unidad Direccién de Planeacion y Subdireccién de Planeacion, Subdireccién de Jefatura de Departamento de Jefatura de
Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Andlisis e Informacién
Contable
3
INICIO 2 [ | ¥
Recibir la Solicitud de Recibir  Solicitud vy
gastos a comprobar y verificar que los datos
1 turnar. estén correctos: UR
Registrar en el Sistema soficitante, nombre del

Informatico, elaborar y
enviar la Solicitud de
gastos a comprobar, con

Solicitud de gastos a
comprobar
Requisicién

solicitante, justificacion
clara y uso especifico
de los recursos, monto
que solicita y clave

la copia de la presupuestal a afectar.

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicién

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicion

cCumple con los
datos y flene
presupuesto?

> [_sistoma |

31

Revisar la Solicitud
de gastos a
comprobar y

Solicitud de
gastos a

comprobar
Requisicion
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7. Diagrama de flujo

7.1 Gastos a comprobar

Area requirente o Unidad
Responsable

Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccién de Planeacion,
Programacién y Presupuesto

Subdireccion de
Contabilidad

Jefatura de Departamento de
Registro Contable

Jefatura de
Departamento de
Andlisis e Informacién
Contable

INICIO

1

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

2 [T % °

Recibir la Solicitud de
gastos a comprobar y
turnar.

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicién

> G ]

A 4

Solicitud de gastos a
comprobar
Requisicién

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

Solicitud de gastos
a comprobar
Requisicion

+Cumple con  los
datos y tiene
presupuesto?

31

Revisar la Solicitud
de gastos a
comprobar ¥

Solicitud de
gastos a

comprobar
Requisicién
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Area requirente o Unidad

Direccién de Planeacién y

Subdireccién de Planeacion,

Subdireccién de

Jefatura de Departamento de

Jefatura de

Subdireccion de
Contabilidad
Presupuesto "20 _".

— Goaens )

Contabilidad
Presupuesto "20 _ ",

b

%

Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Analisis e Informacioén
Contable
3.2
Validar y registrar en el
Sistema Informatico,
elaborar Contra- recibo
en original y copia,
entregar original a la
UR solicitante.
6
Solicitud de gastos
;ecgmgig?g:r Recibir documentacion
Contra - recibo y elaborar Cheque,
o | imprimir en 2 tantos
5 “| (original y copia), firmar
e L 4 en el espacio de
Firmar de Recibido en "Elaborado  por" 'y
4 el espacio del Reporte entregar.
de Documentos =
Recabar la firma de Vo. Entregados a la S:::‘C'trgga?e gastos. a
BO-' c_ie la DPYRF en la Subdireccion de Rquisjcio,,
Solicitud de gastos a Contabilidad Contra-recibo
| comprobar, autorizar en Presupuesto "20 _ "y Reporte de
el sistema informatico y turnar para el registro Documentos
turnar toda la correspondiente. Entregados a la
documentacion a la | Subdireccion de
T " Contabilidad
Solicitud de gastos a QIEIY R-0esds a Presupuesto "20 _".
ety 9= comprobar Poliza Cheque
Requisicion equisicon
Contra-recibo gg:gﬁ;ﬁ:m J
Reporte de
Documentos gﬁ;ue;n:é‘;?a ia
Sniegedons Subdireccién de v

g
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Area requirente o Unidad

Direccién de Planeacién y

Subdireccién de Planeacion,

Subdireccién de

Jefatura de Departamento de

Jefatura de

Responsable Recursos Financieros Programacién y Presupuesto Contabilidad Registro Contable Departamento de
Analisis e Informacién
Contable
8
“ Recibir Cheque
(original y copia),
debidamente
7 firmado, turnar al
personal designado
Recibir Cheque vy para su entrega: al
revisar los registros beneficiario el
contables, firmar en el original, y la copia

espacio de "Revisado
por:", recabar las
firmas autorizadas
para librar los
cheques y turnar.

Solicitud de gastos a
comprobar

Requisicién
Contra-recibo

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

e

junto con el soporte
documental para
archivo.

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

F-‘éliza Cheque

Archivo

=
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Area requirente o Unidad Responsable

Direccién de Planeacién y Recursos
Financieros

Subdireccién de Planeacién, Programacion y
Pr p t

Subdirecciéon de Contabilidad

Cc

Llenar formato de Comprobacion de
Gastos, anexar la documentacion
comprobatoria junto con la copia de la
requisicion autorizada de la Solicitud de
gastos a comprobar y del cheque
recibido, verificar que el monto que
comprueba corresponda a la cantidad
requerida en la Solicitud y del cheque
que le fue entregado, objeto de la
comprobacion.

¢La cantidad a
comprobar  es
menor?

j

Realizar depésito en la
caja del Instituto, por
concepto de sobrante de
gastos, anexar copia del
recbo de caja que
ampare la cantidad
depositada a la
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Area requirente o Unidad Responsable Direccion de Planeacion y Recursos Subdireccién de Planeacién, Programacion y Subdireccién de Contabilidad
Financieros Presupuesto
Recibir y verificar que la péliza
12 y la documentacion anexa
- - corresponda al importe
11 Verificar que la comprobacion otorgado; en el caso de que
" esté correcta y que se encuentre »| exista devolucién, verificar que
10 Recibir el formato de | | acompafiado de copias de la "| dicho ingreso se encuentre
Comprobacién de Gastos, | | requisicion autorizada, copia de registrado en el sistema
Enviar formato de con documentacién original la Solicitud de gastos a [ nformétics
Comprobacién de Gastos, comprobatoria y turnar para comprobar. copia del cheque :
anexar notas y facturas, » | sutramite. recibido, en su caso de copia de Corpobacon g8 Gagios
debidamente firmadas por el la devolucion de a caja. Pdliza de diario
titular, junto con la Pdliza de ingreso (de ser el
documentacion original o Comprobacion de gastos caso)
comprobatoria Comprobacion de gastos

Comprobacién de gastos

14

+Cumple con

los requisitos? Firmar la poéliza en el
espacio de "Autorizado
o por:" y remitir junto con la
121 1 documentacién
¢ 12.2 » comprobatoria que soporta
Devolver la » la operacion al archivo
documentacién Registrar en el —— para su resguardo.
completa, Sistema
indicar  causa informatico y
del rechazo generar la pdliza Comprobacién de gastos
para su de diario, Yy Péliza de diario
correccion. remitir a la SC Pdliza de ingreso (de ser
’ para su el caso)
Comprobacién autorizacion.
de gastos

Comprobacion
de gastos Archivo

Pdliza de diario

————
o | ——®| PN
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8. Anexos

ANEXO 1. SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
INSTITUTO ELECTORAL @

CIUDAD DE MEXICO DIA [ MES | ANO | DOCUMENTO
FECHA m
h ) 2 )

b
AREA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE
CONCEPTO DEL GASTO MONTO SOLICITADO

© @

PAGO BENEFICIARIO IMPORTE TOTAL
() () ()
p— N
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE

,—-—-\ ,-'—-.\

( 11 ) ( 12 )

Nt S’

SOLICITA : Vo.Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS

FINANCIEROS

©

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

COMPROBAR

. Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato.

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

. Se anotara el nombre completo del area solicitante.

. Se anotara el nombre de |la Actividad Institucional que afecta presupuestaimente.

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

. Se debera senalar el concepto de gastos que corresponda.

. Se debera anotar los montos de gasto solicitados.

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

© 00 N O O A W N =

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

10. Se debera anotar el total del pago solicitado.

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

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

de gastos a comprobar.

13. Se debera anotar el nombre, puesto y firma autégrafa del titular de la UR solicitante.

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

Financieros.
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ANEXO 2. FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL 1 ° DMPROBACION DE GASTOS
ﬂ;ﬂlb“ﬂm >
}7_ cecna | DIA | MES [ANO DOCUMENTO @ HOJA
DE
DOCUMENTO PROVEEDOR Y CONCEPTO IMPORTE LV.A TOTAL

@ O RO JEC

——

12 ) TOTALES
DOCUMENTO QUE ' DEVOLUCION A CAJA.
COMPRUEBA ok RECIEO IMPORTE
(CHEQUE No. ( 133 (14) No. ( 15\ (153
S — - b b
PAGO : IMPORTE
17 )
) —— ) —
N S
Vo.Bo. Vo,Bo.
TITULAR DEL AREA DIRECCCION DE PLANEACION Y RECURSOS
FINANCIEROS

@

ORIGINAL - CONTABILIDAD




INSTITUTO ELECTORAL su comprobacion.

IECM-JA016-22
Pagina 15 de 15

Procedimiento gastos a comprobar y Revision: 01/2022

-: CIUDAD DE MEXICO Fecha de emision: 31-01-2022

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

o o B W

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17

18.

19.

20.

21

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

Se escribirda el nimero consecutivo de la comprobacién de gastos, de acuerdo a los
controles del area que lo emite.

Se escribira el numero de hojas que presenta en la comprobacion.
Se anotara el nombre completo de la UR.
Se anotara el nombre de la Actividad Institucional que afecta presupuestaimente.

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

Se escribird el nimero de cada una de las facturas que conforman la comprobacién de
los gastos.

Se escribira el nombre de cada uno de los proveedores que emitieron dichas facturas,
asi como una breve descripcion de la compra.

Se escribira el Importe antes de |.V.A. de cada concepto adquirido.
Se escribira el I.V.A. de cada concepto adquirido.
Se escribira el monto total pagado a cada uno de los proveedores enlistados.

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

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

En caso de existir sobrante, numero de recibo de caja del Instituto con el cual se hizo el
ingreso.

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

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

Se escribira la clave presupuestal en la que se aplicara la comprobacion de gastos con
base a las facturas que se presentan a comprobacion.

Se asentara el importe que le corresponde a cada clave presupuestal con base a las
facturas que se presentan a comprobacion.

Se debera anotar el nombre, puesto y firma autoégrafa del titular de la UR solicitante.

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

Financieros.



