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Primera Sesión Ordinaria 

31 de enero de 2022 

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

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

Antecedentes 

1. EI14 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-JA1 65-19, 

aprobó y actualizó respectivamente los siguientes procedimientos: 

a) Procedimiento gastos a comprobar y su comprobación; 

b) Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

e) Procedimiento para elaboración de estados financieros; 

d) Procedimiento para registro contable de nómina; 

e) Procedimiento para traspaso de recursos presupuestales; 

f) Procedimiento para celebrar adjudicaciones directas; 

g) Procedimiento para tramitar la requisición; 

h) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los 

contratos para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes 

muebles ; 

i) Procedimiento para fincar un pedido; 

j) Procedimientos para Realizar el Registro Contable de Egresos; 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio; 

1) Procedimiento para la autorización y reembols de fondo reVOlve';:7 
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11. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitución 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitución Federal) , el Presidente 

de la República promulgó la reforma constitucional en materia político-electoral, 

logrando una reestructuración y redistribución de funciones entre los Organismos 

Públicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral 

al homologar los estándares con los que se organizan los procesos electorales 

federales y locales, garantizando así la calidad en la democracia electoral , cuyo 

Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de 

febrero de 2014. 

111. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos 

por los que se expidieron la Ley General de Partidos Políticos (Ley de Partidos) y 

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), así 

mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del 

Sistema de Medios de Impugnación en material electoral, así como de la Ley 

Orgánica del Poder Judicial de la Federación y de la Ley Federal de 

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

IV. El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobó mediante Acuerdo JA076-15 los 

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

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente). 

V. El 29 de enero de 2016, se publicó en el DOF el Decreto por el que se 

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitución 

Federal ; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo 

Cuarto transitorio se previó que a partir de su entrada en vigor (al día siguiente 

de su publicación) , todas las referencias que en la Constitución Federal y demás 

ordenamientos jurídicos que se hagan al Distrito Federal, deberán entenderse 

~ridas a la Ciudad de México. 
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VI. El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobó el Acuerdo JA059-16, por el cual 

determinó someter a consideración del Consejo General del entonces Instituto 

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

la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral. 

VII. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16, 

aprobó las modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral 

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

Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa 

(Estatuto del SPEN). 

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

aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboración de Documentos 

Internos (Guia Técnica) , asi como el Procedimiento de control de documentos y 

registros del Sistema de Gestión Electoral (Procedimiento de Control de 

Documentos). 

IX. El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JAI50-16, actualizó el 

Procedimiento de Control de Documentos. 

X. El 5 de febrero de 2017, se publicó la Constitución Politica de la Ciudad de 

México (Constitución Local). 

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

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

Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Código de 

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

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

Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de 

junio de 2017, se publicó en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al C!t~ 
decreto. l7 
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El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobó 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 expedición y entrada en vigor del Código. 

XIII. EI4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo 

General aprobó las modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto 

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

electoral de la Constitución Local y del Código. 

XIV. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de 

Gestión Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la 

Junta aprobó la actualización de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control 

de Documentos. 

XV. El 31 de diciembre de 2018, se publicó en la Gaceta Oficial , la Ley de 

Austeridad , Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de 

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

XVI. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General , mediante Acuerdos IECM-ACU

CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobó modificaciones al Reglamento 

Interior del Instituto Electoral y a la estructura orgánica funcional. 

XVII. El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo 

General, aprobó el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio 

cgenguaje en el Instituto Electoral. 

v 
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XVIII. El 12 de agosto de 2019, se publicó en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se 

abroga la Ley de Participación Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley 

Participación Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de Participación), la cual 

entró en vigor al momento de su publicación, según lo establecido en el Artículo 

Segundo Transitorio de dicho ordenamiento. 

XIX. El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-

011/2020, aprobó el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el 

periodo 2020-2023. 

XX. El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprobó el 

Procedimiento para el control de la información documentada del Sistema de 

Gestión de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de 

control de documentos y registros del Sistema de Gestión Electoral) y la Guia 

para crear y actualizar la información documentada del Sistema de Gestión de 

Calidad Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboración 

de Documentos Internos del Sistema de Gestión de Calidad Electoral) . 

XXI. El 22 de junio de 2020 se publicó en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se 

adiciona el articulo 23 bis y un último párrafo al articulo 88 de la Ley de 

Austeridad. 

XXII. EI30 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, aprobó 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. 

XXIII. 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 O 
Ley de Austeridad . J 
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XXIV. El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizó mediante Acuerdo IECM-JA083-20 

el Procedimiento para el control de la información documentada y la Guia para 

crear y actualizar la información documentada, ambos del Sistema de Gestión de 

Calidad Electoral. 

XXV. El 30 de noviembre de 2021 , mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-346/2021 , el 

Consejo General, aprobó la reforma al Reglamento Interior del Instituto Electoral. 

XXVI. El 27 de diciembre de 2021 , se publicó 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.). 

XXVII. EI15 de enero de 2022 mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-015/2022, el Consejo 

General aprobó 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 

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37 , fracciones I y 11 del Código, el 

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

una Junta. 

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

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de 

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

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo. 

AAe el articulo 83, fracción I del Código, establece que la Junta tiene la 

L,/hlrib ción de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios 

6 



~nsro ELECTORAL 

"' C"JAD DE MÉXICO 

. ,,.. 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

ACUERDO IECM-JA016-22 

para la elaboración de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a 

propuesta de la Secretaria Administrativa . 

4. Que el articulo 83, fracciones XI y XIV del Código, dispone como una atribución 

de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que 

se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 

órgano o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente 

el área competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos, 

los procesos de adquisición de bienes, contratación de servicios, realización 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 Constitución Federal y los recursos presupuesta les 

autorizados. 

5. Que de acuerdo con el articulo 87, párrafo primero del Código, la Secretaria 

Administrativa es el órgano ejecutivo encargado de la administración 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 revisión ylo actualización de la información documentada, deberá 

realizarse en los siguientes supuestos: 

Pérdida de vigencia de los documentos; 

Cambios a la estructura orgánica que implique ajustes en la ejecución 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 auditoría interna o externa que indique la necesidad de 

documentar a fortalecer alguna actividad relevante en proceso. 
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7. Que mediante oficio IECM/SN0236/2022, de fecha 26 de enero de 2022, el 

Secretario Administrativo solicitó a la Presidenta de la Junta para su análisis, 

discusión y en su caso aprobación por parte de dicho órgano colegiado la 

actualización de los siguientes Procedimientos: 

a) Procedimiento para traspaso de recursos presupuesta les; 

b) Procedimiento para tramitar la requisición; 

c) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los 

contratos para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes 

muebles; 

d) Procedimiento para fincar un pedido; 

e) Procedimiento para realizar el registro contable de egresos; 

f) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; 

g) Procedimiento para la autorización y reembolso del fondo revolvente; 

h) Procedimiento para el registro contable de nómina; 

i) Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

j) Procedimiento para la elaboración de estados financieros; 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio; y 

1) Procedimiento gastos a comprobar y su comprobación. 

8. Que la actualización de los procedimientos es con motivo de la auditoría 03/21 

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

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

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

Gasto Eficiente del Distrito Federal, sin embargo esa Ley se abrogó 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 Gestión de Calidad vigente en el Instituto Electoral, el 

~
dimiento para el control de la información documentada, la Guía para crear 

ct alizar la información documentada del Sistema de Gestión de Calidad 
I 
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Electoral, asimismo de conformidad con los fines, obligaciones y compromisos 

establecidos en el Código , así 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 

fracción XI del Código, emite el siguiente: 

Acuerdo 

IECM-JA016-22 

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

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

Acuerdo: 

a) Procedimiento para traspaso de recursos presupuesta les; 

b) Procedimiento para tramitar la requisición; 

e) Procedimiento para solicitar la elaboración y formalización de los 

contratos para la prestación de servicios y el arrendamiento de bienes 

muebles; 

d) Procedimiento para fincar un pedido; 

e) Procedimiento para realizar el registro contable de egresos; 

1) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas; 

g) Procedimiento para la autorización y reembolso del fondo revolvente; 

h) Procedimiento para el registro contable de nómina; 

i) Procedimiento para conciliaciones bancarias; 

j) Procedimiento para la elaboración de estados financieros; 

k) Procedimiento para formalizar una orden de servicio; y 

1) Procedimiento gastos a comprobar y su comprobación. 

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), 1), k& 
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1), pertenecientes al Sistema de Gestión 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 e), g) , h), i) Y j), 

enunciados en el resolutivo PRIMERO. 

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión , así 

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

Personales, para que en el ámbito 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. El Presente Acuerdo entrará en vigor al momento de su aprobación. 

Así lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes presentes de la Junta 

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesión virtual de fecha 

treinta y uno de enero de dos mil veintidós, firmando al calce la Presidenta y el 

Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulas 82 del Código 

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 
ADMINISTRATIVA 

AÑO 
DURÁ 

AFGHlMHC/RIMC 

GON7 1 c;;".- HERNÁNDEZ 
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Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita documentar y efectuar traspasos 
de recursos presupuesta les entre partidas de los capítulos y áreas ejecutoras del gasto, 
con objeto de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento de los 
resultados , subresultados y actividades institucionales del Instituto Electoral de la Ciudad 
de México (Instituto). 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Jefatura de Departamento de Contabilidad Presupuestal (DCP). 
• Unidades Responsables del Gasto del Instituto (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Ley de Austeridad , Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de 

Recursos de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 

de la Ciudad de México. 

4. Politicas de operación 

La SA, durante el ejercicio del presupuesto del año correspondiente, autorizará y validará 
presupuestalmente los traspasos de recursos entre partidas presupuesta les, para el mejor 
cumplimiento de los resultados y actividades institucionales. 

La SA autorizará los traspasos de recursos presupuesta les con anticipación a la ejecución 
del gasto, a excepción de los traspasos de cierre mensual, los que se generen por la 
operación de las nóminas, así como, por situaciones coyunturales, contingentes y 
extraordinarias. 

La UR solicitante deberá justificar plenamente la necesidad de los traspasos de recursos 
presupuestales y remitirlo mediante oficio a la OPyRF, con copia para la Secretaría 
Administrativa. 

Los traspasos de recursos presupuestales únicamente podrán realizarse dentro de un 
mismo ejercicio presupuestal . 

Los traspasos de recursos presupuestales deberán efectuarse conforme a lo establecido 
en las Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México (Normas Generales) y cuando el origen o destino de los 
recursos no corresponda únicamente al mes en que se solicita, deberá de adicionarse el 
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calendario de aplicación correspondiente , señalando el periodo en el que se registraran de 
los montos a traspasar, respetando el calendario de gasto original , e incluyendo en su caso, 
la leyenda uSe anexa calendario de aplicación" en el texto de justificación del traspaso. 

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

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

• Fecha. 

• Nombre de la UR y Actividad Institucional que se afectará. 

• Nombre de la o el Titular de la UR. 

• Justificación plena de los motivos por los que se desea realizar los traspasos y 
periodo de aplicación (en su caso). 

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

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

La JA deberá enviar al Consejo General del Instituto, por conducto de la Presidencia, las 
modificaciones correspondientes, las cuales incluirán la justificación respectiva , as! como 
la relación pormenorizada del contenido y propósito de los ajustes, para efectos de su 
aprobación. 

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

Los traspasos de cierre mensual y del ejercIcIo presupuestal , los solicitados mediante 
nuevas necesidades, para cubrir partidas deficitadas y traspaso de saldos finales al cierre 
de cada mes; mismos que no involucran requerimientos específicos de las UR del gasto, 
así como las adecuaciones presupuesta les líquidas y compensadas autorizadas por la SAF g 
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y a su vez, en su caso, por el Consejo General, serán elaborados por la DPyRF y 
autorizados por la SA. 

5. Definiciones 

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

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

Adecuaciones presupuestales líquidas 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 presupuesta les que integren los ajustes al Programa 
Operativo Anual y Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda. 



.J:tsrrruro ELECTORAl. Procedimiento para traspaso de 
-;:"',;<:0 OE MVcICO recursos presupuestales 

IECM..JA016-22 
Página 5 de 9 

Revisión: 0112022 
Fecha de emisión : 31-01-2022 

6. Diagrama de flujo 

DIRECCiÓN DE SUBDIRECCiÓN DE DEPARTAMENTD 
UNIDAD PLANEACIÓN y PLANEACIÓN. DE 

RESPONSABLE RECURSOS PROGRAMACiÓN Y CONTABILIDAD 
FINANCIEROS PRESUPUESTO PRESUPUESTAL 

( INICIO ) 
1 

Llena el formato de 
' Solicitud de Traspaso Revisa Que Cl.lmpla 

de Recursos Verifica la con la normativldad, 
Presupuestales' , f+ documentación y f.. registra y verifica 

recabando el Va.Bo. y turna que lenga 
la firma de la o el suficiencia 
titular de la UR presupuestal 

Oficio 

Oficio Olido 
Formato de 

Solicitud 

Formato de Formato de 

Solicitud Solicitud 

¿Tiene 
suficiencia? 

I NO I 
~ 

Devuelve a la UR 
solicit3l'lte para su 

corrección 

SI I 
+ 

Registra y entrega 
la documentación 

para la firma 
correspondiente 

Oficio 

Formato de 
Solicitud 

0 
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DIRECCiÓN DE 
SECRETARIA 

SUBDIRECCté!N DE 
OEPARTEMENTO DE PLANEACIÓN y PLANEACIÓN, CQNT ABILIOAD RECURSOS ADMINISTRATIVA PROGRAMACiÓN Y PRESUPUESTAL 

FINANCIEROS PRESUPUESTO 

~ 
Recibe la 

Firma de documentación, ¡... autorizado y 
firmando en el 

recuadro y entrega turna la solicitud 

para su autorización 

Oficio 

Oficio 

Formato de 

Formato de Solicitud 

Solicitud 

Recibe documentación 
Verifica que esté y elabora oficio para 

firma de SA entregando .. completa la 
a la UR copia de la documentación y 

Solicitud de Traspaso archiva 

Oficio de 
Oficio de Entrega 
Entrega 

Formato de 
Formato de Solicitud 

Solicitud (COPia~ 
(copia) 

J. _v 
FIN 
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Núm. Actividad Área responsable Documento 
emDleado 

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 (Solicilud de 
la UR, envía por Oficio y marca copia a la Traspaso de 
SAo Recursos 

Presupuesta les) 

2 
Verifica la Documentación y turna DPyRF Oficio 

Formato de Solicitud 
Revisa que cumpla con la normatividad, Oficio 
registra la documentación y verifica que Formato de Solicitud 
tenga suficiencia presupuestal. 

¿Cuenta con suficiencia presupuestal? 

3 
No. Devuelve a la UR solicitante para SPPyP 

Oficio 
corrección (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 documentación, firmando en el DPyRF Oficio 

4 
recuadro correspondiente y entrega para Formato de Solicitud 
su autorización a la SA. 

5 
Firma de autorizado y turna la solicitud. SA Oficio 

Formato de Solicitud 
Recibe documentación 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 
documentación y archiva el original de la (copia) 

7 solicitud de traspaso de recursos Oficio de entrega 
presupuesta les para su control. 

Fin del procedimiento 

() 
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8. Anexo 

ANEXO 1" SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES 

.J:l ;OllCITUO DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES 

~."= 0 1 'o~, 1 M' I ~'I '"1 0 1'" So 

Trtulal dit la UR 

Justikac iOn ""1 T .... pase 

Cla\e(s) P~ta~os) -" 

TotaIL''---_...>.: {11;1.' } __ "--, 

o 

0_(1) PllIIIup.Ie'Ital(es) 
Destino 

TotalL.:' __ -, (":.e' )'-- ---1 

Trt "¡",d&ta UR nuar de ~ Secretana AanhlstratllG lllWr de la [)(JlKc!ón ele Planeación y 
Recursos Finaneleros 

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

1. Se deberá anotar la fecha de elaboración del formato (Año, Mes y Oía). 

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

3. Se deberá señalar el nombre de la UR que requiere realizar el traspaso de recursos 
presupuestales. 

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

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

6. Se deberá anotar el motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de 
aplicación (en su caso). 

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

8. Se deberá anotar el monto en pesos de lo que traspasa. 

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

10. Se deberá señalar el monto en pesos de lo que recibe. 

11. Se deberá señalar el resultado de la suma vertical de la columna, en caso de que el 
documento se componga de varias hojas, en la última se anotara el Gran Total. 

12. Se deberá anotar el nombre y firma 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 especificas de las UR del gasto, así como las 
adecuaciones presupuestales líquidas y compensadas autorizadas por la SAF y a 
su vez, en su caso, por el Consejo General, serán elaborados por la OPyRF y 
autorizados por la o el titular de la SA. 

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

14. Se deberá asentar el nombre y firma de la o el titular de la ORHyF, responsable de 
procesar y verificar la información. 

f} 
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Establecer el trámite de la requlslclon como mecanismo de control para solicitar la 
adquisición de bienes de consumo o de activo fijo y la contratación de servicios, que 
requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus actividades. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG). 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
• Unidades responsables del Gasto del Instituto, en su carácter de requirente de bienes 

o servicios (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política de la Ciudad de México. 
• Código 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 Prestación 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 Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral 

de la Ciudad de México. 

4. Definiciones 

Adquisición: Acto jurídico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien 
a título oneroso. 

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

Requisición: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisición de bienes de 
consumo o de activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la satisfacción 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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de necesidades concretas de las áreas del Instituto, que firma el titular del área 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 
detenninadas 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: Áreas requirentes que tienen asignada una clave 
presupuestal que identifica y clasifica el gasto público, según la organización interna del 
Instituto. 

5. Responsabilidades 

-DPyRF 

-UR's 

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

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

Fundamentar y justificar la necesidad de la 
adquisición de los bienes requeridos, previa 
comprobación de que no están disponibles, 
mediante el sello de uno existencia" por el 
almacén del Instituto. Cuando el 
requerimiento sea para 
proyecto especifico 
originalmente, no se 
existencia del Almacén. 

una actividad o 
no autorizado 
considerará la 

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

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Atender las requIsICiones, de 
servicIos de conformidad 
procedimientos establecidos. 

bienes y 
con los 

6. Políticas de operación 

• Toda solicitud de adquisición de bienes o de contratación de servicios debe realizarse 
mediante el formato requisición establecido en el Anexo 1. 

• Toda requisición deberá elaborarse en el Sistema Informático Integral de Administración 
del Instituto Electoral, para que su atención en la DACPyS sea en términos de los 
Lineamientos. 

• El proceso de la requisición inicia ante la DPyRF, quien aprueba la solicitud conforme 
la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas, en un plazo de dos días hábiles 
y finaliza hasta que se realice la afectación presupuestal por el único o último pago al 
proveedor o termine el ejercicio fiscal correspondiente. 

• En los casos de urgencia justificados por el área requirente, la DACPyS iniciará el 
procedimiento a más tardar el siguiente día hábil posterior a la recepción de la 
requisición siempre y cuando la SA haya ratificado la urgencia y se cumpla con todos 
los requisitos, los supuestos que no sean urgentes, se deberán llevar a cabo de 
conformidad con los plazos establecidos en los Lineamientos según el procedimiento 
de adjudicación a celebrarse. 

• Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisición de bienes 
o contratación de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o contratación de 
servicios que se realicen con cargo al Fideicomiso, la entrega ante la DACPyS, de la 
requisición debidamente formulada y aprobada con la suficiencia presupuestal por la 
DPyRF. En caso de excepción, y previo Acuerdo del Consejo, la SA a través de la 
DACPyS, podrá convocar sin contar con dicho formato de requisición. 

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

• Las UR's deben llenar su requisición y obtener los requisitos de control administrativo 
establecidos, incluyendo todas las características o especificaciones de los bienes o 
servicios solicitados. También debe adjuntar a la requisición la documentación soporte 
que apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico firmado y fechado y cuando 
proceda la justificación, muestra, catálogo o cualquier otra. 

• Las UR's deben fundamentar y justificar la necesidad de la adquisición de los bienes 
consumibles requeridos, previa comprobación de que no están 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 versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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---------------------------------
activo fijo , no se considerará la existencia del Almacén, ya que su adquisición debe estar 
justificada y fundamentada. 

• Las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios informáticos, asi 
como de equipo de transmisión de datos, deben contar con la autorización previa del 
Comité de Informática del Instituto, anexando copia simple del acta de dicho Comité a 
la requisición. 

• Las requisiciones de consumibles de cómputo sólo requerirán del dictamen previo del 
Comité de Informática, en lo relativo al porcentaje de contenido de integración nacional, 
en los términos del párrafo anterior. 

• No se debe integrar en la misma requisición, conceptos o artículos que correspondan a 
diferentes capitulas del gasto y dependiendo la naturaleza del bien o servicio, tampoco 
materiales de consumo de diferente partida presupuesta!. 

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

• Concluida la prestación del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo 
fijo, solicitados en la requisición , por las UR 's deberán llenar una encuesta de opinión 
que permita evaluar la atención de la DACPyS, asi como el cumplimiento de los 
requisitos y especificaciones técnicas de las mismas, mediante el formato Anexo dos. 
Dicha encuesta será remitida a la DACPyS por el medio que se establezca para tal 
efecto. 

• Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio no conforme se procederá 
de acuerdo con el Procedimiento para la resolución de acciones de mejora y atención a 
quejas del Sistema de Gestión Electoral código IECM/PRlSElSGE/4/2016. 

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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7. Diagrama de flujo 

Unidad responsable del Dirección de Planeación y Subdirección de Programación 
gasto Recursos Financieros y Presupuesto 

( INICIO ) 

• 1 5 

Elabora la requisición utilizando el 
sistema informático, verifica ,. 4 Revisa ,. requisición y ,. 
existencia en Almacén, analiza el documentación soporte, verifK:3 
presupuesto autorizado y recaba la Recibe la requisición y la '" exista suficiencia 
firma fisica y electrónica del titular turna (de forma flsica y presupuestal mediante " del área requirente. electrónica) a la SPPyP para sistema informático. 

su revisión y trámite. .-
Requisición (original y 
copia simple) Anexo Uno Requisición (original y copia 

Requisición (original y simple) 
copia simple) Anexo Técnico y 

1 Anexo técnico y Documentación sooorte 
2 Documentación soporte 

Elabora ,. documentación 
soporte que apoye ., 
requerimiento tal como, " Anexo técnico firmado y 

No 
¿Existe 

fechado. y '" " "" -- Si 
justificación, muestra, P<fIWpuflstal? 

catálogo o cualqu~r otra. 

Documentación soporte 5. 1 
Anexo técnico Informa verbalmente la no 
Justificación existencia de suficiencia 
Muestra, catalogo o presupuestal al solicitante y 
cualquier otra. devuelve " requisición 

(Original y copia) con " 
. ~ 

anexo técnico y ~ 
3 documentos 

complementarios. 

Integra y remite d, manera Fin del procedimiento 
fisica y electrónica ,. 
requisición 000 " 

Requisición (original y 
documentación soporte '"' 6 copia simple) 

proceda, a la DPyRF. Anexo técnico 
Documentación soporte Entrega a la UR's del gasto la 

requisición aprobada (de forma 5.2 
Requisición (Original y copia física y electrónica) y en su 
simple). caso, ,. documentación Valida ,. requisición con el sello 
Anexo técnico y soporte. correspondiente, y compromete en el 
Documentación soporte. 

Requisición original sistema informático " importe 

Anexo Técnico ~ 
asignado a la clave presupuestal de 

Documentación soporte la misma. Turna la requisición (de 

Copia simple de la forma flsica y electrónica) y en su 

requisición para la UR's del caso, la documentación soporte. a la 

gasto OPyRF. 

Requisición (original y copia simple) 

• simple 
Anexo técnico 

l A J Documenlación soporte 

La vers ión vigente de este documento se encuentra en el reposi torio del SGCE 9 
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l A J 
8 

7 
Recibe requisición original 

Recibe copia física de la (d. forma fisica , 
requisición aprobada, y electrónica), documentación ,. conserva para '" 

soporte , luma para '" seguimiento. trámite. 

Copia simple d. l. Requisición original aprobada 
requisición aprobada Anexo técnico 

Documentación soporte 

10 

U"' vez recibidos los bienes o 
servicios responder encuesta 
conforme al Formato establecido 
en el Anexo 2, y turnarla a la 
OACPyS 

Anexo dos 
l Encuesta de Opinión 

FIN 
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Subdirección de Adquisiciones 

~ 9 

Recibe requisición original 
aprobada (d. forma física , 
electrónica), dOClJmenlación 
soporte 'J determina el tipo de 
procedimiento de adquisición a 
realizar, d. acuerdo "'" " normalividad aplicable. 

eqUIS\CI n onglna apro a a 
nexo técnico 

)ocumenlación sooorte 
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A ELECTORAL 
~DAD DE MIDUCO 

Procedimiento para tramitar la 
requisición 

8 Descripción de las actividades . 
Area Núm. Actividad 

responsable 
Elabora l. requisición utifizando el 
sistema informatico, verifica la existencia 

1 en Almacén, analiza el presupuesto UR's 
autorizado y recaba la firma física y 
electrónica del titular del área reauirente. 
Elabora la documentación soporte que 
apoye .1 requerimiento 1.1 como, el 

2 Anexo técnico firmado y fechado, y en su UR's 
caso justificación, muestra, catálogo o 
cualquier otra. 
Integra y remite de manera física y 
electrónica l. requisición con su 

3 documentación soporte que proceda, a UR's 
l. DPyRF. 

4 
Recibe la requisici ón para su revisión y 

SPPyF 
tramite. 

Revisa la requisición y la documentación 
soporte, verifica que exista suficiencia 

5 presupuestal mediante el sistema 
SPPyF 

informatico. 

¿Existe suficiencia presupuestal? 

No 
Informa verbalmente la no existencia de 
suficiencia presupuestal al solicitante y 

5.1 devuelve la requisición (original y copia) 
SPPyF con su anexo técnico y documentos 

complementarios. 

Fin del procedimiento 
Sí 
Valida l. requisición con el sello 
correspondiente, y compromete en el 

5.2 sistema informatico el importe asignado 
SPPyPS 

a la clave presupuestal de la misma. 
Turna la requisición (de forma flsica y 
electrónica) y en su caso, l. 
documentación soporte, a la DPyRF. 
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Documento empleado 

Requisición (original y 
copia simple) 
Anexo Uno 

Documentación soporte 
Anexo técnico 
Justificación 
Muestra, catalogo o 
cualquier otra. 
Requisición, (Original y 
copia simple). 
Anexo técnico y 
Documentación 
soporte. 
Requisición (original y 
copia simple) 
Anexo técnico y 
Documentación soporte 

Requisición (original y 
copia simple) 
Anexo Técnico y 
Documentación soporte 

Requisición (original y 
copia simple) 
Anexo técnico y 
Documentación soporte 

Requisición (original y 
copia simple) simple 
Anexo técnico y 
Documentación soporte 
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.f':tsrnmo ''''cn>RA' 
~OAD DE MlI:xtoo 

Procedimiento para tramita r la 
requisición 

A rea 
Núm. Actividad 

responsable 

Entrega a la UR's del gasto la requisición 
6 aprobada (de fanna física y electrónica) DPyRF 

y en su caso, la documentación soporte. 

Recibe copia física de la requisición 
7 aprobada, y la conserva para su UR's 

seQuimiento. 

8 Recibe requisición original (de forma 
DACPyS 

física y electrónica) , documentación 
soporte y turna para su trámite. 
Recibe requisición original aprobada (de 
forma física y electrónica) , 

9 
documentación soporte y determina el SA's 
tipo de procedimiento de adquisición a 
realizar, de acuerdo con la normatividad 
aplicable. 

Una vez recibidos los bienes o servicios 

10 responder encuesta conforme al UR ·s 
Formato establecido en el Anexo 2, y 
lurnarla a la DACPyS 

Fin del procedimiento 
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Documento empleado 

Requisición original 
Anexo Técnico 
Documentación soporte 
Copia simple de la 
requisición para la UR's 
del gaslo 

Copia simple de la 
requisición aprobada 

Requisición original 
aprobada 
Anexo técnico 
Documentación soporte 

Requisición original 
aprobada 
Anexo técnico 
Documentación 
soporte 

Encuesta de Opinión 
Anexo dos 

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 9 



P.NSTmTTO ELECTORAL 

~/::D DE Mtx~ 
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Anexo 1.- Requisición 

8 

IflsnrUTO ELECTORAl DE LA CIUDAD DE MOleO 

SECRETARIA ADlUNtsTRA TIV,," 

OIRECCKlH DE AOOUI5K;K>HES. CO«TROl. PATRIIOHIAL ., $(JMCIO$ 

RfOUISICIÓH DE CO.-RA 

4 

• 

• 

., 
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s 
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t OTAL I 16 

!.'TALA ':.IGU~~ OQCU!r,I!.'ltAQCfol 
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Procedimiento para tramitar la 
requisición 
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Instructivo de llenado: Anexo 1 ~Requisición" 

En el concepto Se debe anotar 
1 La fecha de elaboración de la reauisición, en formato: año/mes/día. 

2 
El número de pagina y el total paginas que comprende la requisición 
Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3.) ' 

3 
El número consecutivo que asignará el Sistema Informático Integral de 
Administración del Instituto Electoral a la requisición. 

4 El nombre completo de la UR 's solicitante. 

5 
El nombre de la Actividad Institucional a la que está destinado el bien o 
selVicio solicitado. 

6 
Se indicara en su caso el nombre y/o razón social del proveedor o prestador 
de selVicio sugerido adjuntando la justificación correspondiente. 

7 El nombre de la persona selVidora solicitante. 
8 El número consecutivo de los bienes solicitados. 

La descripción completa de cada uno de los bienes o selVicios solicitados, 
9 incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser suficiente el espacio, adjuntar 

el Anexo técnico. 
10 El número de bienes o selVicios solicitados. 

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

12 El precio unitario de cada artículo o servicio. 

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

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

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

16 Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal" e IV.A. 
Elaborar la justificación del requerimiento, señalando 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 están programados para 
provectos mantenimientos o consumos específicos. 

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

19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio en su caso. 
20 El número de la partida presupuestal que afecta la requisición. 
21 El importe en pesos aue afecta la reauisición de la partida presupuestal. 
22 Indica con una "X" el IUQar donde serán entreQados los bienes. 

23 
El nombre y firma autógrafa de la persona servidora autorizada de la 
Dirección de Planeación v Recursos Financieros. 
El nombre, firma autógrafa y cargo de la persona servidora titular que 

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

Anexo 2.- Encuesta de oplnlon, para medir el nivel de satlsfacclon de las areas requirentes. 
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Procedimiento para tramitar la 
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Contratación de Servicios rTITl A.dqulslclÓn de Bienes 

Area (2) 
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rTiT 
I Fecha (3) 

Infonnación La presente encuesta deberá ser llenada por el solicitante una vez finalizado el servicio o entregado 
importante: el bien solicitado. 

la presente encuesta es para conocer la percepción que tiene usted sobre 105 procesos de c;ampra que ofrecemos, 
por lo que requerimos aproximadamente de 10 minutos de su tiempo para llenarla. 

Su participación es muy importante ya que uti l i;¡:aremo5 su retroalimentación para mejorar. 

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

No, Pregunta 

I ~~:pofcionada i por la b irección ~e 
Adquisiciones, Control Patrimonial 'J 

Servicios ón~urante ¡ .eiueiroceso de 

f----t'1 "Ii, _" I.Ró ,~,~'<~ dOC"""'1o o 
2 el interés 'J disposición 

, \n< el personal del área de 
i i ",v~para l ' I 

• su i i !I ~ivel~_~ 
que recibe por parte del , de la Dirección de 

i Control Patr imonial y 
I 

Excelente I b~::O Bueno Regular M.I Deficiente 

(4) 

4 I ¿L~~ i del trá~_ite _ s;~a~~ 
~~~r ~~-+-+-+--~r-~ 

pe~onal de la i de 
Adquisiciones, Control Patr imonial y 
Servicios durante la realización del 

5 

; 'o, 

6 , .:.:o:.;:~ 
Nota: Si dio como calificación malo deficiente por favor indicar la razón: (5) 

'" 

Nuestro objetivo, de Gestión de Calidad. 
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Procedimiento para tramitar la 
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---------------------------------
Instructivo de llenado de Anexo 2.- Encuesta de opinión, para medir el nivel de satisfacción 
de las áreas 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 requi rente (Ejemplo: Secretaría Ejecutiva, 
Secretaría Administrativa, Dirección Ejecutiva, Unidad Técnica, etc. 

3 Escribir la fecha en que realiza la evaluación (día, mes y año). 

4 
Marcar con una X, segun la atención brindada el valor de satisfacción de 
la entrega del bien o la prestación del servicio. 

5 Describa brevemente lo que motivó el tipo de calificación. 

6 
Describa brevemente la sugerencia o comentario que considere 
pertinente. 

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

Procedimiento para solicitar la 
elaboración y formalización de los 
contratos para la prestación de 
servicios y el arrendamiento de 
bienes muebles 
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Solicitar la elaboración y formalización de los contratos para la prestación de servicios, el 
arrendamiento de bienes muebles y, en su caso, la adquisición 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 
• Secretaría Administrativa (SA) 
• Direcciones Ejecutivas (DE) 
• Contraloria Interna (CI) 
• Unidades Técnicas (Un 
• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
• Constitución Política de la Ciudad de México. 
• Código 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 Prestación 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 Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto 

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

4. Definiciones 
Adjudicación 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 prestación de servicios. 

Adquisición: La compra de cualquier bien mueble. 

Área Requirente: Área del Instituto solicitante de los bienes ylo 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 versi6n vigente de este documenlo se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Contrato: Acto jurídico bilateral y formal que se constituye por la manifestación de 
voluntades entre el Instituto a través de los servidores públicos 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 mínima y máxima de 
bienes por adquirir o arrendar, o bien el presupuesto mínimo y máximo que podrá 
ejercerse en la adquisición o el arrendamiento. En el caso de servicio, se establece el 
plazo mínimo y máximo para la prestación, o bien, el presupuesto mínimo y máximo que 
podrá ejercerse. 

Invitación 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 prestación de servicios. 

Licitación pública: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca 
públicamente y se adjudica a los licitantes los pedidos o contratos relativos a 
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestación de servicios. 

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

Proveedor: Persona física o moral que celebra contratos en su carácter 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 áreas del Instituto, asimismo deberá recabar en tiempo y 
forma la documentación necesaria para solicitar la elaboración de los contratos de 
prestación de servicios, de arrendamiento de bienes muebles, mediante la debida 
integración de los expedientes. 

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

6. Politicas de operación 

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

• La DACPyS deberá recabar en tiempo y forma la documentación necesaria para 
solicitar la elaboración de los contratos de prestación de servicios, de arrendamiento 
de bienes muebles, mediante la debida integración de los expedientes 

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

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

• La SA, a través de la DACPyS enviará el expediente del caso, solicitando la 
elaboración del contrato. 

• La UTAJ, deberá remitir a la DACPyS el contrato o el convenio en un término no 
mayor de 7 días hábiles siguientes a su recepción. 

• La UTAJ , deberá remitir a la DACPyS el contratos que se formalice como resultado de 
las bases Licitación Pública Nacional e Invitación Restringida a cuando menos tres 
proveedores, en el término señalado en el numeral 60 de los Lineamientos. 

• La documentación para elaborar un contrato derivado de una licitación pública deberá 
ser: 

A. Requisición (es) de compra; 
B. Bases y Anexo técnico referentes a la licitación pública; 
C. Junta de aclaración de las bases, en su caso; 
O. Propuestas técnica y económica del licitante adjudicado; 
E. Acta de fallo con acuse de recibo del licitante ganador, que funge como 

notificación; 
F. Documentación jurídico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral; 
b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso; 
e) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades 

para la celebración del contrato, (en su caso); 
d} Registro Federal de Contribuyentes; 
e) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o 

pasaporte vigente; y 
f) Comprobante de domicilio fiscal , no mayor a tres meses de antigüedad. 

• La documentación para elaborar un contrato derivado de una invitación restringida 
a cuando menos tres proveedores deberá ser: 

A. Requisición (es) de compra; 
B. En su caso, autorización del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios 

Generales; 
C. Bases y Anexo Técnico referentes a la invitación restringida; 
O. Junta de aclaración de las bases, en su caso; 
E. Propuestas técnica y económica del concursante ganador; 
F. Acta de fallo con acuse de recibo del concursante, que funge como notificación; 
G. Documentación jurídico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva , en caso de persona moral; 
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e) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades 
para la celebración del contrato, en su caso; 

d) Registro Federal de Contribuyentes; 
g) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o 

pasaporte vigente; y 
el Comprobante de domicilio fiscal , no mayor a tres meses de antigüedad. 

• La documentación para elaborar un contrato derivado de una adjudicación directa 
deberá ser: 

A. Requisición (es) de compra; 
B. En su caso, autorización del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios 

Generales; 
C. Anexo técnico; 
D. Justificación del área, en su caso; 
E. Propuesta técnica y económica del proveedor adjudicado: 
F. Oficio de adjudicación al proveedor; y 
G. Documentación juridico-administrativa siguiente: 

a) Acta constitutiva, en caso de persona moral; 
b) Protocolizaciones del acta constitutiva, en su caso; 
e) Poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con facultades 

para la celebración del contrato, en su caso; 
d) Registro Federal de Contribuyentes; 
h) Identificación oficial de la persona que suscribirá el contrato, elector o 

pasaporte vigente; y 
e) Comprobante de domicilio fiscal , no mayor a tres meses de antigüedad. 

• En la formalización de los contratos se deberán obtener las firmas en el orden 
siguiente: 

a) Del Tilular de la UTAJ; 
b) Del Director de DACPyS; 
e) Del proveedor; 
d) Del Titular de área solicitante; 
e) Del SA; y 
f) Del SE; 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Procedimiento para solicitar la 
elaboración y fonnalización de los 
contratos para la prestación de 
servicios y el arrendamiento de 
bienes muebles 

7 . Diagrama de flujo 

Dirección de 
Subdirector de Adquisiciones Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios 

INICIO ) 
• 1 2 

Integra 
" 

Solicita que se formule 

documentación y valide el contrato. 

requerida para solicitar 
la emisión del contrato. Oficio y 

Toda la 
documentación legal Expediente 
y administrativa base 

de la adjudicación. 

( 

/ 
G}-
6 

Sólo enmendando " expediente se regresa a la 
1-UTAJ y se continúa en la 

actividad 4. 

Remisión del 
expediente. 

0 
G} 
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Unidad Técnica de Asuntos 
Jurldicos 

3 

Recibe , verifica 
" integridad del expediente. 

Oficio y Expediente 

~ 4 

Si " expediente está 
completo abrir un expediente 
con número de identificación 
y pasar a la actividad 7. 

Expediente interno. l 1 

5 

Si el expediente está incompleto o 
debe sUbsanarse cualquiera de sus 
elementos devolver a la DACPyS 
para su correcta integración. 

Remisión del expediente. 

J. 7 

Elabora el contrato observando 
los términos de la adjud~ción 
y des~na la clave y el número 
que le corresponda al contrato. 

Proyecto de contrato 
mlnimo en triplicado . 

• l A J 
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Procedimiento para solicitar la 
elaboración y fonnalización de los 
contratos para la prestación de 
servicios y el arrendamiento de 
bienes muebles 

Dirección de 
Subdirector de Adquisiciones Adquisiciones, Control 

Patrimonial y Servicios 

9 

Recibe o, contrato eo 
triplicado. los firma el Director 
d. ,. DACPyS y cita para 
suscribirlo, " proveedor 
requiriéndole en su caso que 
presente garantías: ., área 
requirente; SA y SE. 

Contrato y garantía en su 
caso. 

• 10 
Remite a firmas los contratos 
eo tres lanlos ., área 
requirente, al SA y mediante 
Oficio adjuntando ~, 

contratos en tres tantos al SE. 

Oficio do remisión do' 
contrato original eo 
triplicado. 

L 11 .. 
Distribuye los ejemplares del 
contrato, "' original " proveedor, "' original 
mediante Oficio a la UTAJ y 
consefVa en el expediente el 
tercer original, junto con ,. 
garantía de cumplimiento que 
en su caso existiera. 

Oficio, 
Contrato 
En su caso, garanUa de 
cumplimiento . 

• L A J 
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Unidad Técnica de Asuntos 
Jurídicos 

L A 

r J 8 

Remite mediante oficio el contrato 
eo triplicado • ,. DACPyS, 
firmados y validados, mediante 
oficio. 

Oficio de remisión del 
contrato en tres tantos, 
firmados y validados. 
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Procedimiento para solicitar la 
elaboración y formalización de los 
contratos para la prestación de 
servicios '1 el arrendamiento de 
bienes muebles 

12 

Remite mediante oficio copia 
del contrato, al área 
requirente, para que vigile su 
cumplimiento; 

Oficio de 
adjuntando 
contrato. 

remisión 
copia del 

( Final ) --

b 
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Procedimiento para solicitar la 
elaboración y fonnalización de los 
contratos para la prestación de 
servicios y el arrendamiento de 
bienes muebles 

8. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 

1 
Integra el expediente para solicitar la 
emisión del contrato. 

2 Solicita que se formule y valide el contrato. 

3 
Recibe y verifica la integridad del 
expediente. 

I Si el está abrir un 
4 con número de 

I pasar a la i I 7. 
I I Y 

5 

I Si el expediente está I :'t' o debe 
subsanarse cualquiera de sus elementos 
devolver a la DACPyS para su correcta 

f----6-+~ ) el se regresa 
a la UTAJ y se continua en la actividad 4. 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

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

. ,el contrato en i Ji , los firma el 
Director de la y cita para 
suscribirlo, al proveedo~ ~~quiriéndole en 
su caso que presente garantías; al área 

i ,'SAv SE. 
Remite a firmas los contratos en tres tantos 
al área requirente , al SA '1 mediante Oficio 
adjuntando los contratos en tres tantos al 

los . del ~ ' un 
original al proveedor, un original mediante 
Oficio a la UTAJ '1 conserva en el 
expediente el tercer original , junto con la 
garantía de cumplimiento que en su caso 

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

i 
Fin del 
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Área Responsable 

Subdirección de 
Adquisiciones 

DACPyS 

UTAJ 

UTAJ 

UTAJ 

DACPyS 

UTAJ 

UTAJ 

DACPyS 

DACPyS 

DACPyS 

DACPyS 

Toda la 
documentación legal 
y administrativa base 
de la ni, i 

I ~fieio'y 

Oficio y 
Expediente. 

Expediente interno. 

Remisión del 
expediente. 

1 del 
i 

Proyecto de contrato 
mlnimo en triplicado. 

I OficIo de 1 del 
contrato en tres 

I ta~.t?s ,. firmados y 

Contrato y garantfa 
en su caso. 

Oficio de remisión del 
contrato orig inal en 
triplicado. 

Oficio 
Contrato 
En su caso, garantía 
de cumplimiento. 

Oficio de remisión 
adjuntando copia del 

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



Contenido 

Procedimiento 
un pedido 

para fincar 

1.- Objetivo ............... ...................... . 

2.- Alcance .. 

3.- Marco Normativo. 

4.- Definiciones .......... ..... .. .. .. ... ... .. . .... . . 

5.- Responsabilidades ..... . .. . ..... . ... .. . .... .... .. ... . ... .. , 

6.- Pol íticas de operación ........... . .................. . 

7.- Diagrama de flujo ................ .. .. .. . .. .. .. , 

8.- Descripción de las actividades ....... .. ..... ... . ..... .. . . 

9.- Anexos .. ... 

IECM..JA016-22 
Página 1 de 12 

Revisión: 0112022 
Fecha de emisión : 31 ·01-2022 

2 

2 

2 

2 

3 

3 

5 

6 

7 

La ,e"'60 "geote de este documeolo ,e eocueolea eo el 'epo'ito,'o del SGCE & 



1. Objetivo 
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Establecer el mecanismo de control mediante un formato tipo para fonnalizar la 
adjudicación derivada de un proceso de adquisición de bienes. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y SelVicios (DACyPS) . 
• Dirección de Planeaci6n y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
• Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado (DlAySM). 
• Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP). 

3. Marco normativo 

• Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Politica de la Ciudad de México. 
• Código 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 Prestación de SelVicios 

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 de 

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

de la Ciudad de México. 

4. Definiciones 

Adquisición: El acto jurídico en virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un 
bien mueble a titulo oneroso. 
Área 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 adquisición de bienes. 

Modificación al pedido. Formato tipo utilizado por el Instituto para formalizar cualquier 
modificación al pedido original por concepto de la adquisición de bienes. 

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

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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OPyRF.- 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, así como que se 
integren con toda la documentación comprobatoria. 

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

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

6. Políticas de operación 

• La adquisición de bienes se podrá 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 operación y legalidad del acto. 

• La SA con el propósito de promover tanto la simplificación administrativa, como la 
reducción , agilización y transparencia de los procedimientos y trámites relativos a las 
adquisiciones, debe determinar las operaciones que por su monto no requieren la 
formalización de pedido. 

• La DACPyS, a través de la SA's, y específicamente el DIAySM es el responsable de la 
elaboración de los pedidos y sus modificaciones, y su registro en el sistema que para 
tal efecto establezca el Instituto, así como de la formalización 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), Área solicitante, DPyRF y expediente, mismo que debe contener la firma de los 
servidores públicos responsables del DCIP, DIAySM, SA's, y DACPyS y del 
Proveedor. 

• Para el caso de la adquisición de bienes que se realizan directamente en mostrador, 
librerías, supermercados u otras de naturaleza análoga, todas ellas que cuentan con 
diversas sucursales y no disponen en el domicilio de compra con la documentación 
legal, fiscal , ni está presente el representante legal de la empresa, así como, de 
aquellas en las que por políticas internas no firman pedidos ni proporcionan la 
documentación antes citada, el pedido podrá ser firmado solamente por los servidores 
públicos del Instituto, con la factura correspondiente. 

l a versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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• La OPyRF 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, así como de informar al DCIP, si en su caso existe atraso a la 
entrega de los mismos, para la aplicación de las medidas que procedan. 

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

• Para el caso de los pedidos suscritos de materiales promocionales, de difusión o 
licencias de software, estos serán entregados directamente en las áreas requirentes 
de las mismas, sin que haya participación del DPC. Siendo el área requirente 
responsable de su control y distribución en cumplimiento de sus programas o metas 
institucionales. 

• Cualquier modificación a los pedidos deberá constar por escrito. El instrumento legal 
en donde consten dichas modificaciones será suscrito por los servidores públicos que 
hayan formalizado los mismos pedidos o por quienes los sustituyan en el cargo o 
funciones. 

• El formato de modificación al pedido, que para tal efecto se integra a este 
procedimiento, debe contener los requisitos mini mas que garanticen al Instituto la 
operación y legalidad del acto 

• La modificación al pedido deberá realizarse dentro de la vigencia del mismo, el que 
tendrá validez a partir de la fecha de su suscripción. 
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7. Diagrama de flujo 

Departamento de 
Dirección de Investigación, Análisis Subdirección de 

Adquisiciones, Control Departamento de 
y Selección de Adquisiciones 

Patrimonial y Servicios Control Patrimonial 
Mercado. 

~1 
2 

Supervisa '" .. 3 
encuentre debidamente 

Recibe expediente de elaborado, verifica que 
los procedimientos de ,,, montos , dalos H Supervisa, firma y luma 
adquisición de bienes. correspondan " e' pedido, o 

" Elabora y firma. Obtiene proveedor adjudicado. modifICación al mismo. 
firma del DCIP y turna el Firma e' pedido o '" 
pedido, o la modificación modificación y turna. 
al mismo. Pedido y en su caso 

Pedido y en su caso modificación '" 5 
modificación '" 5 ejemplares de ambos. 

Pedido y en su caso 
ejemplares de ambos. 

modifteación en 
5 ejemplares de ambos 4 

5 
Obliene firma de' 

Solicita al proveedor la proveedor en el pedido o 

garanUa de su modificación y turna. 

cumplimiento o '" 1.-ampliación. en su caso. 

GaranUa de 
cumplimiento o Pedido y en su caso 
ampliación d la misma. modificación en 5 7 ejemplares de ambos. 

6 

Distribuye los 
Verifica la entrega de los 

ejemplares del pedido y 
bienes en tiempo y eo '" caso de 

" 
forma. 

modificación , archiva 
un tanto. 

Proveedor. OCP, A"" Pedido y en su caso la 

requirente. OPyRF, , modifteación al mismo. 

Expediente, Factura o remisión. 

PedidolModificación 1 
( FIN 

¿ 
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8. Descripción de las actividades 

Actividad 
Area 

Núm. 
Re~ponsable 

Recibe expediente de los 
procedimientos de adquisición de 

DIAySM 1 bienes. Elabora y firma, obtiene 
firma del DCI? y turna el pedido, o 
la modificación al mismo. 

Supervisa que se encuentre 
debidamente elaborado, verifica 

2 que los montos y datos SA·s 
correspondan al proveedor 
adjudicado. Firma el pedido o su 
modificacj6~turna. 

3 Supervisa, firma y turna el pedido, o DACPyS 
la modificación al mismo. 

4 Obtiene firma del proveedor en el SA·s 
pedida o su modificación y turna. 

Solicita al proveedor la garantía de 
5 cumplimiento o su ampliación, en DIAySM 

su caso. 

Distribuye los cinco ejemplares del 
pedido y en su caso de la 
modificación y archiva un tanto. 

o Proveedor, 

6 o DCP. DIAySM 

o Área requirente, 

o DPyRF. y 

o Expediente 

Verifica la entrega de los bienes en 
7 DCP tiempo y forma. 

Fin del procedimiento 
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Documento Empleado 

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

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

Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 
Pedido y en su caso 
modificación en 5 
ejemplares de ambos. 
En su caso, garantía 
de cumplimiento o 
ampliación de la 
misma. 

Pedido y en su caso 
modificación al mismo. 

Pedido y en su caso la 
modificación al mismo. 
Factura o remisión. 

La ,erslón "genle de este documenlo ,e encuenl,. en el ,epo,lIooo del SGCE(} 



9. Anexos 
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Instructivo de lIenado.- Modificación al Pedido 

Enel Se debe anotar concepto 

1 El fundamento normativo de la modifICación a la adjudicación del procedimiento de licitación 
I publica , invitación restringida o adjudicación directa. 

2 Dia Mes ario en ue se elabora la modificación al dido. 
3 Número fecha ue corres nde del dido a modificar. 

• Numero de la hoja asf como el tolal de ellas que en su caso se generen . 
5 Número s de la r uisici6n es ue afecta n la modificación al dido. 

6 Información de la (el) proveedores): Razón social, domicilio, número telefónico y Registro 
Federal de Contribuyentes. 

7 Número de modificación aplicada al pedido con letra (Primera Segunda elc.) 
8 1m arte tolal del edido a modificar. 
9 1m orte total de la modificación al edido, 
10 Nuevo importe del pedido con número y letra. 

Datos ue se describen del d ido. 
11 Número consecutivo de las rtidas ue se describen en el dido. 
12 Clave V descripci60 de la partida Que afecta el pedido, 

13 Descripción de los bienes adjudicados en el pedido, en caso de ser insufICiente el espacio, 
referir anexos. 

" 
Canlidac!y.la unidad medida de los bienes ad'udicados en el dido. 

15 Precio unitario pactado para cada bien, así como el importe total, que resulta de multiplicar el 
I 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 monlo total que resulta de sumar el monto 

· sublotal" mas el monto del "JVA". 
17 Importe con letra el Monto Total del punto anlerior. 

Datos uese eneran con motivo de la m odificación al dido. 
18 Número consecutillO de las partidas Que se describen en la modificación al pedido. 
19 Clave descri ndela artida ue afecta la modificación al ido. 

20 Descripción de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso , con la modifICación, en caso 
de ser insuficiente el esoacio referir anexos. 

21 Cantidad y la unidad medida de los bienes adjudicados en el pedido, en su caso, con la 
modificación. 

22 Precio unilario pactado para cada bien, así como el importe lolal. que resulta de multiplicar el 
I precio unitario por la cantidad . 

Suma de los Importes lolales 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. 

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

25 Importe con lelra del Monto Total , Que induve en su caso el importe de la modificación. 

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

27 Nombre y firma de la (el) Jefe(a) del Departamento de Investigación, Análisis y Selección de 
Mercado. 

28 Nombre firma de la e Subdirector a de A uisiciones. 
29 Nombre firma de la el Director a de Ad uisiciones Control Patrimonial Servicios. 

30 
Adaraciones o registro de dalas que por insuficiente el espacio se requiera ampliar, respecto 
a la modificación al pedido. 

31 Nombre, firma, cargo, numero telefónico y fecha en la que el (la) representante legal de la (el) 
proveedor(a) formaliza la modificación al Pedido. 

32 Numero y fecha de oficios que, en su caso, se requiera registrar con motillo de la modificación 
al pedido. 

33 Nombre de la rsona servidora ublica ue elabora el formato de modificaci60 del pedido, 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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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 relación laboral o 
profesional, así como todas aquellas operaciones de pagos diferentes a las antes señaladas 
que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia bancaria, de acuerdo con los 
Postulados básicos de Contabilidad Gubernamental. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Departamento de Registro Contable (DRC). 
• Departamento de Análisis e Información Contable (DAelC) 
• Unidad Responsable (URJ. 

3. Marco normativo 

• Constitución Política 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. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 

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

4. Políticas de operación 

La contabilidad del Instituto deberá apegarse a los Postulados básicos de Contabilidad 
Gubernamental , a las Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad 
Gubernamental y a los Lineamiento que al efecto emita la Secretaría de Administración y 
Finanzas de la Ciudad de México. 

El registro contable de las operaciones financieras deberá estar respaldado por la 
documentación comprobatoria correspondiente. 

La DPyRF a través de la SC, será la responsable de supervisar y registrar contablemente el 
pago de las operaciones finan cieras efectuadas con los proveedores de bienes y servicios, al 
personal que tenga una relación laboral o profesional , así como todas aquellas operaciones de 
pagos diferentes a las antes señaladas que sean realizadas mediante cheque y/o transferencia 
bancaria, mediante pólizas de egresos conforme a la fecha de realización. 
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La SC recibe de la SPPyP la solicitud de pago, asi como la documentación soporte de la 
operación, misma que se integra por la cuenta por pagar, contra recibo y póliza 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 trámite de pago a más tardar dentro de los tres dias hábiles siguientes de su recepción. 

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 
públicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos económicos 
identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, 
así como el propio patrimonio, con el fin de generar información financiera que facilite la toma 
de decisiones y un apoyo confiable en la administración de los recursos públicos. 

Registro Contable: Es el asiento de las operaciones financieras en el Sistema Informático 
Integral de Administración 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 Informático Integral de Administración que registrará de manera armónica, 
delimitada y específica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión 
pública, así como otros flujos económicos. Asimismo, generará estados financieros , confiables, 
oportunos, comprensibles, periódicos y comparables, los cuales serán expresados en términos 
monetarios. 

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

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

Póliza de Egresos: Documento que sirve para el registro contable del gasto que refleja la 
cancelación 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 está integrado con la documentación que ampara la 
operación como lo es, de forma nominativa más no limitativa: reporte de documentos 
entregados a la subdirección de contabilidad, contra recibo, contrato, pedido u orden de 
servicio, requisición, oficio de solicitud de pago de la unidad requirente, carta de solicitud de 
pago con los datos bancarios entre otros. 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area Res onsabJe ,. La se recibe por parte de la SPPyP la se 
documentación soporte de solicitud de pago, 
verifica que este completa y lurna al ORe para 

I Que inicie el trámite de pago. 
2. El mular del ORe recibe y analiza la ORe 

documentación soporte del pago, autoriza la 
póliza del devengado que emite la SPPyP y 
lurna al analista a su cargo para su aplicación y 
generar la póliza del ejercido la cual firma en 
revisó 

3. El ORe regresa la documentación a la SC para ORe 
autorización de la póliza del ejercida 

4. La se recibe la documentación del ORC y se 
autoriza la póliza del ejercida, y dependiendo de 
la forma de caao turna al ORC o el OAeIC. 

5. El ORC y OAelF reciben la documentación, ORC IOAelC 
revisan y a través de sus analistas efectúan la 
operación a través del SlIAO, realiza el registro 
contable y emisión de la póliza del pagado y 
turna al titular del ORC y OAelC para su revisión 

I y firma 
6. Revisa el registro contable, así como la DRC I OAelC 

redacción de la pÓliza y turna la póliza del 
oaaado oara su autorización v oaao resoectivo 

7. Recibe la póliza y documentación soporte, se 
autoriza el registro contable de la póliza de 
egresos y el pago respectivo y turna 

8. Recibe la póliza de egresos, realiza el pago DRC I DAelC 
correspondiente y turna para su archivo 

9. Recibe y archiva la pÓliza Analista 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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Documento Em leado 
Cuenta por pagar, póliza de 
devengado y contra recibo 

Cuenta por pagar, póliza de 
devengado y contra recibo 

Cuenta por pagar, póliza de 
devengado, contra recibo y 

I póliza del ejercido. 
Cuenta por pagar, póliza de 
devengado, contra recibo y 

I cóliza del e·ercido 
Cuenta por pagar, póliza de 
devengado, contra recibo, 
pÓliza del ejercido y póliza 
del pagado "Egresos' 

Póliza de egresos 

Cuenta por pagar, póliza de 
devengado, contra recibo, 
póliza del ejercido y pÓliza 
del caaado "Earesos" 
Cuenta por pagar, póliza de 
devengado, contra recibo, 
póliza del ejercido y pÓliza 
del pagado "Egresos' 
Póliza de egresos 
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FORMATO DE PO LIZA DE EGRESOS 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

SECRETARiA ADMINISTRATIVA 
Pago ' " I 

POI". 0 (i) AIof.renei.: 0 ESTAT\IS: 0 
Tipo ~ It1me.o: Feche d. l. Póllu: 0 

- 0 
...... - --... - .... -, 

( 7) (, (9) I ( 10 J 

Sumn lll"aI .. 

Saboradc por- Rtv. adc par: Autaril.a<Ic lIOf' 

G) G) G) 

(J 



./J.-srmno ELECTORAL 

)\;~DAD DE "txoco 

Procedimiento para Realizar 
Registro Contable de Egresos 

el 
IECM.JA016·22 

Pagina 7 de 7 
Revisión: 0112022 

Fecha de expedición: 31-01-2022 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO POLlZA DE EGRESOS 

1. Modelo de asiento para el registro contable de conformidad con la ley de General de 

Contabilidad Gubernamental. 

2. Número de Póliza de egresos. 

3. Numero consecutivo asignado al proceso vía el SIIAD. 

4. Estatus en que se encuentra la póliza de egresos. 

5. Fecha de emisión de la póliza. 

6. Concepto ce pago de la cuenta por pagar. 

7. Cuentas contables que se afectan el emitir la póliza de egreso. 

8. Descripción 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 elaboró la póliza de egresos. 

12. Nombre y firma de quien revisó la póliza de egresos. 

13. Nombre y firma de quien autorizó la póliza de egresos. 
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Asegurar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, financiamiento y precio en la 
adquisición, arrendamiento y contratación de los servicios que requieren las áreas del 
Instituto Electoral de la Ciudad de México, mediante el procedimiento de adjudicación 
directa. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS). 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
• Departamento de Investigación , Análisis y Selección de Mercado (DIAySM) 
• Departamento de Control e Integración de Procedimientos (DCIP) 
• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
• Unidades Responsables del Gasto del Instituto Electoral, en su carácter de requirente 

de bienes o servicios (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política de la Ciudad de México. 
• Código 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 Prestación 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 

de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto 

Electoral de la Ciudad de México. 

4. Definiciones 

Adjudicación Directa: Procedimiento administrativo por el cual se adjudica a los 
participantes los pedidos, contratos u órdenes de serviciQ relativos a adquisiciones, 
arrendamientos de bienes muebles y prestación de servicios. 

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

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Área requirente: Área solicitante del Instituto de los bienes ylo servicios. 

Arrendamiento: Acto jurídico 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 verificación, que se utiliza para controlar que toda la documentación 
correspondiente se encuentre disponible en el expediente que se integre. 

Participante: Persona física o moral que participa con una cotización cierta en cualquier 
procedimiento de adjudicación directa, con apego a la normatividad aplicable. 

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre pedido, contratos u órdenes de servicio 
con carácter 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 

SA's 
DACPyS 

Recibe la requiSición y el anexo técnico de los bienes o servicios, e 
inicia los trámites de adquisición o contratación. 
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 cotización, especifica y/o anexa las 
características de los bienes o servicios para su adquisición o 
contratación. 
Supervisar el procedimiento de adjudicación 
Firmar el oficio de adjudicación, cuadro comparativo. 

6. Políticas de operación 

• El Instituto bajo su responsabilidad podrá contratar adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de servicios a través del procedimiento de adjudicación directa. 

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

• La DACPyS, optará en igualdad de condiciones, por el empleo de los bienes y servicios, 
así como de los recursos materiales, con mayor grado de integración nacional, por lo que 
desde la solicitud de cotización se solicitará el grado de contenido de integración nacional 
de los bienes o servicios requeridos. 

• La DACPyS en el ámbito de su competencia, podrá compartir las funciones y 
responsabilidades con la SAs y el DIAySM, y en su caso con el DCIP, para realizar los 
procedimientos de adjudicación directa. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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• El procedimiento de adjudicación directa comprendido en el presente documento, es de 
excepción a la Licitación Pública, en los que el importe de cada operación no exceda el 
monto de actuación 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 Prestación de Servicios del Instituto Electoral (Lineamientos). 

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

• En la adquisición de bienes y contratación de servicios que se realizan directamente en 
mostrador, librerías, supermercados, restaurantes u otras de naturaleza análoga, se podrá 
realizar con una sola cotización y en su caso, con 121a factura correspondiente. 

• Cuando una invitación restringida a cuando menos tres proveedores sea declarada 
desierta, realizada por monto de actuación, se procederá de inmediato a la adjudicación 
directa, previa autorización del CAASG; sólo en caso de que el procedimiento fuera 
aprobado previamente por éste como excepción a la licitación, en cualquier otro 
supuesto, únicamente se le informará. 

• Como excepción, las UR's pOdrán considerar la pertinencia de adquirir una marca o 
contratar con una persona física o moral determinada el bien o servicio para lo cual , debe 
adjuntar a la requisición de compra firmada por la (el) Titular, la justificación plena e 
indubitable que incluya, las ventajas que representa para el Instituto Electoral en criterios 
de economía, 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 
Secretaría Administrativa, la Contraloría General o la propia DACPyS, en relación con 
dicha justificación. 

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

• Para los procedimientos de adjudicación directa, motivo de este documento, la DACPyS a 
través de la SAos y del DIAySM podrán seleccionar del padrón 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 demás que sean requeridos 
por las áreas 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 adjudicación directa cuyo requerimiento se ubique en los supuestos que prevén los 
lineamientos, en su numeral 50, debe incluir la justificación 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 justificación debe observar los principios 
y criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que le aseguren las 

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

• La SA's deberá revisar que los requisitos generales y particulares solicitados en los 
anexos técnicos, para la adquisición de bienes o contratación de servicios (garantías de 
responsabilidad contra daños a terceros, cartas de fabricantes , etc,,), formen parte de los 
expedientes de adjudicación, por lo cual al integrar el expediente se deberá realizar un 
check-list, para verificar que dichos documentos ya se encuentran en el expediente. 

• Los proveedores deberán entregar una carta bajo protesta de decir verdad de que no se 
encuentran en 42 de los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
prestación 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, fracción XV de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y una de que conoce nuestra 
política de calidad. 

• Para la formalización 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 elaboración de los pedidos y órdenes de servicios y 
sus respectivas modificaciones, de su registro en el sistema que para tal efecto 
establezca el Instituto, asi como de la formalización de los mismos, siendo esta la 
responsable del resguardo de los expedientes respectivos . 

Por lo que refiere a los contratos la UT AJ , será el área responSas e de la formalización de 
los mismos, siendo el DCIP, el responsable de la integración y res ardo del expediente 
que para tal efecto se genere. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Núm. Actividad Áraa responsable Documento 
emDleado 

Recibe la requisición y el anexo técnico Requ isición 
1 de los bienes o servicios, e inicia los DIAySM 

trámites de adauisición o contratación. 
Anexo Técnico 

Recibe y revisa padrón de 
proveedores, en su caso, otro medio y Directorio de 

2 
selecciona a cuando menos tres de DIAySM proveedores 
ellos, cuya actividad esté relacionada Requisición 
con los bienes a adquirir o servicios a Anexo Técnico 
contratar. 
Elabora la solicitud de cotización, 

Solicitud de 
3 

especifica y/o anexa las características DIAySM cotización de los bienes o servicios para su (Anexo uno) adquisición o contratación. 

EnvJa a los participantes la solicitud de Solicitud de 
4 DIAySM cotización cotización. I (Anexo uno) 

Recibe las cotizaciones y revisa que 
cumplan con las caracterlsticas y 

5 
condiciones requeridas. DIAySM Cotizaciones 

¿Cumple caracteristicas y 
condiciones? 
No DIAySM Rearesa a la actividad 2 
51 
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 

5.2 
Control e Integración de DIAySM Oficio de 
Procedimientos; de la SA's; de la adjudicación 
DACPyS y del área requirente. 
Asimismo, elabora y entrega el oficio 
de ad·udicación al oroveedor. 

Fin del procedimiento 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado 

( INICIO ) 0) 
~ 1 ~ 5 

Recibe la requisición y el anexo Recibe las cotizaciones y revisa 
técnico d, ,~ bienes o qoo cumplan O" ,,, 
servicios, e inicia los tramites caracteristicas y condiciones 
de adquisición o contratación. requeridas. 

l Cotiz~ción J 
Requisición 

~ 
Anexo Técnico 

¿c ..... p¡e con 

~ No lao earactt<illicu S; 
2 

S 
y """cbClon ... ? 

Revisa " padrón d, 
proveedores. u otro medio. en 
su caso, selecciona a cuando 5.1 
menos tres d, enos, cuya 
actividad esté relacionada con Selecciona " proveedor q", 
los bienes a adquirir o servicios ofrezca ,,, mejores 
a contratar , condiciones, elabora el cuadro 

comparativo d. ofertas y 'o 
Catálogo de proveedores 

l J Cuadro Comparativo 

t 3 ¡ 5.2 
Elabora 

" 
solicitud d, 

cotización, especiftea '110 anexa Recaba las firmas en el cuadro 
las caracteristicas de los bienes comparativo de ofertas, elabora 
o servicios para su adquisición y entrega " ofICio d, 
o con tratación. adjudicación al proveedor. 

Solicitud de CotizaOOn l Cuadro Comparativo J 
¡ Oficio de adjudicación 

4 

~ 6 

Envia , ,,, participantes 
" solicitud de cot ización. Inicia el procedimiento para la 

elaboración d" pedido. 
solicitud de contrato u orden de 
servicio derivado d' 

" Solicitud de Cotización 

8 FIN 
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9. Anexos 

Anexo uno: Solicitud de cotización 
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Instructivo de llenado: Anexo uno, solicitud de cotización. 

En el concepto Se debe anotar 

1 Se anota el número de la hoja, asi como el total de ellas. 

2 Fecha en que se elabora la solicitud. 
Se registra los datos que identifican al participante, anotando su nombre o 

3 razón social, domicilio, número telefónico y el nombre del contacto o 
representante al que se dirige la solicitud de cotización. 

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

5 
Se asentará el número que identifica a la requisición que da origen a la 
solicitud de cotización. 

6 Se anotarán las observaciones que se consideren pertinentes. 

7 
Se escribirá la fecha límite (dd-mm-aa) para recibir en la DACPyS la 
cotización solicitada . 

8 
Se listará el número consecutivo que corresponde a las partidas de los 
bienes o servicios de los que se solicita cotización. 

9 
Se describirán los bienes o servicios correspondientes a cada partida 
anotada, así como referir las condiciones requeridas en la cotización. 

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

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

12 Nombre y firma de la persona servidora pública que solicita la cotización. 

Nombre y firma de la (el) Subdirector(a) de Adquisiciones, o el (la) Jefe (a) 
13 de Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado o el 

(la) Jefe (a) del Departamento de Control e Integración de Procedimientos. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Anexo dos: Registro de la documentación que integra el expediente. 

f.tnrrvro ELEClOAAL 

Instituto Electoral de la Ciudad de México 
Secretaria Administrativa 

~Da"'txlCO Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

Pedido I Conntol orden de servicio No. 1 

1. CONCEPTO: , 
:z.PROVEEDOR: , 
3. TIPO DE ADJUDlCACI6N: • 

DOCUMENTAC • Ne DI! HOJAS ORIGINAL COPIA OBSERVACtoNES 

5 • 7 8 • 
5 

5 

5 

5 

• 
5 

5 

5 

5 

• 
• 
5 

• 
• 
5 

Total de lo·as 10 I 
NOMBRE Y FIRMA 

11 12 

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

En el concepto Se debe anotar 

1 Anotar número si la adjudicación se formalizara con un Pedido, 
Contrato u Orden de Servicio v anotar el número Que se le asiQnó. 

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

3 Anotar el nombre del oroveedor Que fue adjudicado. 

4 
Anotar el tipo de adjudicación en este caso ~ por adjudicación 
directa". 
Enlistar los documentos que integran el expediente, solicitudes de 

5 
cotización, oficio de valoración técnica, oficio de adjudicación, 
Pedido, Contrato u Orden de Servicio, así como los requisitos 

I oarticulares Que se solicitaron en Jos anexos técnicos. 

6 
Anotar el número de fojas que integra cada uno de los documentos 

I que se enlistaron en el rubro 5. 

7 
Anotar una "X~ en caso de que el documento que se en listo en el 
rubro 5 es oriQinal , en caso contrario dejarlo en blanco. 

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

9 Anotar, en su caso las observaciones que se consideren 
I oertinentes en el documento Que se enlisto en el rubro 5. 

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

11 
Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora pública 

I aue intearó el exoediente. 

12 
Anotar el nombre completo y firma de la persona servidora pública 

I que revisó el expediente. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Describir el mecanismo para realizar el gasto de autorización, 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). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Dirección de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPyS). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 
• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAeIC) 
• Unidad Responsable (UR). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política 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. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de 

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

4. Políticas de operación 

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

La administración del fondo revolvente y su comprobación es responsabilidad de cada titular de 
UR, las cuales verificarán que las erogaciones se ajusten al presupuesto, al calendario de 
ministración autorizados y a la normatividad interna y fiscal aplicable. 

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

Los montos asignados a los fondos de las UR deberán tener una revolvencia de una vez al 
mes, exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de participación 
ciudadana, durante los cuales el SA determinara lo conducente. (J 
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La DACPyS podrá tener una revolvencia de más de una vez al mes de acuerdo a las 
necesidades operativas del servicio. 

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

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

La OPyRF, a través de la SPPyP, deberá validar en el portal del SAT y verificar que la 
documentación 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 dellSR. 
• Domicilio del local o establecimiento en el que se expidan las Facturas Electrónicas. 
• Número de folio. 
• Sello digital del contribuyente que lo expide. 
• Lugar y fecha de expedición. 
• Clave del RFC de la persona a favor de quien se expida. 
• Cantidad , unidad de medida y clase de los bienes, mercancías o descripción del servicio o 

del uso o goce que amparen. 
• Valor unitario consignado en número. 
• Importe total en número o en letra. 
• Forma de pago: una sola exhibición o en parcialidades. 
• Cuando proceda, se indicará 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 realizó el pago (efectivo, transferencia electrónica de fondos , cheque 

nominativos o tarjeta de débito, de crédito , de servicio o monedero electrónico que autorice 
el Servicio de Administración Tributaria). 

Adicionales a ello, deberán cumplir con la Resolución Miscelánea Fiscal vigente: 

• Código de barras generado conforme al Anexo 20. 
• Número de serie del CSO del emisor y del SA T. 
• Las leyendas: ~ Este documento es una representación impresa de un CFOI" o ~Este 

documento es una representación impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través de 
Internet". 

• Referencia bancaria o número de cheque 
• Fecha y hora de emisión y de certificación de la Factura Electrónica (CFOI) 
• Cadena original del complemento de certificación digital del SA T. 

Requisitos de la CFDI Impresa: Las representaciones impresas del CFDI , deberán cumplir con 
los requisitos señalados en el artículo 29-A del CFF y contener lo siguiente: 
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• Código de barras generado conforme a la especificación técnica que se establece en el 
rubro I.E del Anexo 20. 

• Número de serie del CSO del emisor y del SAT, que establece el rubro I.A del Anexo 20. 
• Leyenda: MEste documento es una representación impresa de un CFOI-
• Fecha y hora de emisión y de certificación del CFOI en adición a lo señalado en el articulo 

29-A, fracción 111 del CFF. 
• Cadena original del complemento de certificación digital del SAT. 
• Espacio para registrar la firma autógrafa de la persona que emite el CFOI. 
• Respecto a lo señalado en la fracción 11 de esta regla , se incluirá el número de serie de 

CESO del PAC en sustitución del número de CSO del emisor (en caso de corresponder) 

Los CFDI deberán 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 incluirán ticket en el que se describan los consumos real izados. 

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

La comprobación del fondo revolvente se deberá presentar en el formato de "Fondo 
Revolvente" en original y copia, conteniendo en cada comprobante la firma autógrafa de 
autorización del ti tular de la UR, se deberán pegar preferentemente en hojas de papel reciclado 
en las que, de considerarse necesario, se debe anotar en forma clara y breve la justificación o 
motivo que generó el gasto. 

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

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

Tratándose de gastos relacionados con vehículos oficiales, para su reembolso, se deberá 
anotar el número de placas, el modelo, así como el área de adscripción y la justificación del 
incidente o motivo del gasto. Los comprobantes por este concepto deberán llevar la firma del 
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios o del personal de esta área 
encargado de validar dicho trámite. 

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

La comprobación de gastos con vales no deberá exceder el 30% del total del fondo mensual 
autorizado, y únicamente se podrán utilizar para comprobar gastos de transporte, recolección 
de basura, entre otros. 
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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 genenco con el que se identifican las unidades 
administrativas autorizadas para realizar gastos en el desempeño 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 autorizó. 
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6. Diagrama de flujo 
6.1 Solicitud de Asignación de Fondo Revolvente 

Unidad Responsable 

I( INICIO ) 

'1 
Elaborar, firmar 
y enviar oficio 
de petición 
para 
asignación de 

Oficio 
Recibo de 
fondo 
revolvente 

Secretaria 
Administrativa 

2 

Recibir y 
revisar la 
documentación 

Oficio de 
petición 
Recibo de 
fondo 
revolvente 

I~ 
~ 

~ 2.1 

Devolver 
documentación 
e indicar causa 
del rechazo 

Dirección de 
Recursos Humanos y 

Financieros 
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1 2.2 Recibir 
documentación 

Pasar a y turnar d. 
actividad 3 acuerdo con la 

naturaleza del ¡ 3 ,- documento 
Elaborar oficio de 
autorización con 
apertura de fondo Oficio de 
revolvente. autorización 
anexar oficio de Oficio petición 
petición y recibo Recibo fondo 
d. Fondo 
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Oficio petición 
Recibo fondo 
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Subdirección de Subdireccióo de 
Programación y Contabilidad 

Presupuesto 

h 5 
7 

Firmar de recibido 
Verificar y validar en el espado del 
en el Sistema Reporte de 
Informático, Documentos 
elaborar Contra- Entregados. ,. y 
recibo (original y lurnar para 
copia), entregar 

Oficios autorización original a la UR y petición 
solicitante Recibo fondo 
Oficios autorización revolvente 
'J petición Reporte de 
Recibo fondo documentos 
revolvente enlreQados a la S.C. .---.-

O 

1 ""- Recibir cheque y 
6 revisar los registros 

Recabar Vo. Bo. contables, firmando 

del OPyRF, en la en "Revisado por" 

solicitud de gastos recabar firmas 

a comprobar. autorizadas pano 
liberar cheques y 

autorizar en turnar. 
sistema y turnar 
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Oficios autorización 
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Recibo fondo 
revolvente 

Recibo fondo Reporte de revolvente 
documentos Reporte de entregados a la S.C. 

documentos 
entregados a la S.C . 

Póliza Cheque 

...... 

Departamento de Departamento de 
Registro Contable Análisis e 
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1 B 
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Documentación y 
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firmar en 
"Elaborado por' '1 
entreoar. Recibir Cheque 
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y petición firmado, turnar a la 
Recibo fondo persona designada 
revolvente para su entrega al 
Reporte de beneficiario. la 
documentos copia , 
entregados a la S.C. documentos 
Póliza Cheque 

Oficios autorización -
./ 

'J petición 
Recibo fondo 

1 ...... revotvente 
O--J Reporte de 

documentos 
entregados a la S.C. 
Póliza cl'leque 

/l 
~ 

QJ 
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Subdirección de 
Contabilidad 

15 
Firmar de recibido en 
el espacio de Reporte 
d. Documentos 
entregados a la se ... y 
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para " entrega " beneficiario, la copia 
y documentos 
soporte al archivo 

Formato del Fondo 
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7. Descripción de las actividades 

Num. 
1. 

2. 

2.1 

2.2 

3. 

4. 

5 

6. 

7. 

8. 

9. 

Actividad 
SOLICITUD DE A$IGNACION DEL FONDO 
REVOl VENTE: 
Elabora por Oficio la solicitud de asignación del 
fondo revolvenle, anexando el Recibo de Fondo 
Revolvenle. 
Recibe y revisa la documentación 

¿Cumple con los requiSitos? 

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

SI. Pasa a la Actividad 3. 

rea Res onsable 
UR 

SA 

Elabora Oficio de aulorización con la apertura SA 
del fondo revolvenle , anexando el Oficio de 
petici6n y Recibo de Fondo Revolvenle, que 
ampara el monto autorizado. 
Recibe la documentación y tuma de acuerdo a OPyRF 
la naturaleza del documento. 

Verifica, valida y registra en el Sistema SPPyP 
Informatico, elabora Conlra-recibo en original y 
copia, entregando el original a la UR solicitante. 

Recaba la firma de Va. 80. de la DPyRF de la SPPyP 
Solicitud de gastos a comprobar, autoriza en el 
sistema informatico y turna toda la 
documentación a la SC. 

Firma de Recibido en el espacio del Reporte de SC 
Documentos Entregados a la Subdirección de 
Contabilidad Presupuesto "20 _ " y turna para el 
registro correspondiente. 

Recibe la documentación y elabora Cheque, DRC 
imprimiendo 2 tantos (el original y copia), 
firmando en el espacio de ~Elaborado por:~ y 
entrega. 

Recibe Cheque y revisa los registros contables, SC 
firmando en el espacio de "Revisado por:", 
recaba las firmas autorizadas para librar los 
cheques y turna. 
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Documento Em leado 
Oficio de pelición 
Recibo de Fondo 
Revotvente (Anexo 1) 

Oficio de petición 
Recibo de Fondo 
Revolvente 

No aplica 

Recibo de Fondo 
Revolvente 
Oficio de autorización 

Oficio de autorización 
Oficio de pelición 
Recibo de Fondo Revolvente 
Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de fondo Revolvente 
Contra-recibo 
Oficio de autorizaci6n 
Oficio de petición 
Recibo de fondo Revolvente 
Contra-recibo Reporte de 
Documentos Entregados a la 
Subdirección de Contabilidad 
PresuDuesto "20 " 
Oficio de autorizaci6n 
Oficio de petición 
Recibo de fondo Revolvente 
Contra-recibo Reporte de 
Documentos Entregados a la 
Subdirección de Contabilidad 
Presuouesto "20 " 
Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de Fondo Revotvenle 
Contra-recibo Reporte de 
Documentos Entregados a la 
Subdirección de Contabilidad 
Presupuesto "20 _ ft 

P61iza cheoue. 
Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de fondo Revolvente 
Contra·recibo Reporte de 
Documentos Entregados a la 
Subdirección de Contabilidad y () 
PresuDuesto "20 " l7 
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NUm. Actividad rea Res 

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

11 . REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE UR 
llena e' formato de' Fondo Revolvente eo 
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 Dara su trámite. 

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

13. Verifica que la documentación esté correcta y SPyP 
que el formato det Fondo Revolvente que esté 
debidamente llenado. 

¿Cumple con los requisitos establecidos? 

13.1 No. Devuelve la documentación, indicando la 
causa del rechazo para su corrección. (Regresa 
a la Actividad 11 ) 
Si. Registra en el Sistema informático y genera 

13.2 la póliza de diario. 

14. Turna mediante e' formato de Reporte de SPPyP 
Documentos Entregados a la Subdirección de 
Contabilidad Presupuesto "20 _ ~ , el original del 
formato de' Fondo Revolvente, 000 ,. 
documentación comprobatoria , copia de' 
Contra-recibo y póliza de diario pa" '" autorización . 

15. Firma de Recibido en el espacio del Reporte de se 
Documentos Entregados a la Subdirección de 
Contabilidad Presupuesto "20 _ H Y turna para el 
registro correspondiente. 

16. Recibe la documentación y elabora Cheque, DRe 
imprimiendo 2 tantos <e' original y copia), 
firmando en el espacio de ~Elaborado por:~ y 
entrega. 

17. Recibe Cheque y revisa los registros contables, se 
firmando en el espacio de ~Revisado por;-, 
recaba las firmas autorizadas para librar los 
cheques y turna . 

18. Recibe Cheque (original y copia), debidamente DAelC 
firmado turnando al oersonal desianado oara su 
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nsable Documento Em leado 
P61iza cheque. 
Oficio de autorización 
Oficio de petición 
Recibo de Foodo Revolvenle 
Contra-recibo Reporte de 
Documentos Entregados a la 
Subdirección de Contabilidad 
Presupuesto ~20 _ • 
Póliza cheque. 
Formato Fondo Revolvente 
(Original y copia) 

Formato Fondo Revolvente. 

Formato Fondo Revolvente 

No aplica 

Formato Fondo Revolvente 
Póliza de diario 
Formato Fondo Revolvente 
Póliza de diario 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " -

Formato Fondo Revolvente 
Póliza de diario 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " 
Formato Fondo Revolvente 
Reporte d. Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " 
PóliZa cheque. 
Formato Fondo Revolvente 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " 
Póliza cheaue. 
Formato Fondo Revolvente 
Reoorte de Documentos 
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Núm. Actividad Area Res onsable Documento Em leado 
entrega: al beneficiario el original, y la copia Entregados a la Subdirección 
junio con el soporte documental para archivo. de Contabilidad Presupuesto 

"20 . 
Póliza cheque. 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE 

Ciudad de México, a _ de'_(1)_ de __ 

Recibo de Fondo Revolvente 

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de México la cantidad de $ __ (2) __ 

____________ " por concepto de fondo revolvente , que utilizaré con 

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

la (Direcci6n Ejecutiva y/o de Unidad) a mi cargo, durante el ejercicio fiscal 

correspondiente a _(3)_, 

Me comprometo a comprobar el monto del fondo revolvenle mediante facturas y 

notas con requisitos fiscales, o en su caso devolver la cantidad ser"ialada a más 

tardar el 15 de diciembre de _(4)_, 

RECIBí 

(5) 

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RECIBO DE FONDO REVOLVENTE, 

1. Se debera anotar la fecha de elaboración. 

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

3. Se deberá indicar el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Se deberá anotar el año del ejercicio fiscal. 

5. Se deberá anotar el nombre y estampar firma de la o el titular de la UR. 
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FORMATO DE FONDO REVOLVENTE 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MExICO 

FONDO REVOLVENTE 

(1)1 FECHA I olA I MES I ARo I 

(5) (6) 

'''"''''' cOMPlto .... n .. ""01.' •• 00 11 '( CONe.flTO 

(' ) (O) (10) 

TOTALES 

, ... ...... CIMlO 

(15) 

CLAW .... ....-u .. T .... -'" ~~T#IL .... '" (17) (18) (17) 18) 

va.Ho. 
TITULAR DEL ÁREA 

(19) 

REEMBOLsoll{21 

CIERRE c===J 
DOCUMENTO 

(3) 

(7) 

....,. I.V.A. 

(11 ) (1 2) 

HOJA 

(4) DE (4) 

"""-

(13) 

(13) 

..o.", 
(16) 

CLAW P'ftEM/"UlaTAL. 
_.,. 

(17) (l8) 

Vo.So. 
OIRECC:CIÓN DE PLMEACIÓN Y RECURSOS 

FINANCIEROS 

(20) 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE FONDO REVOLVENTE. 

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

2. Se deberá marcar si el trámite corresponde a reembolso o cierre. 

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

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

5. Se deberá anotar la denominación de la UR. 

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

presupuestalmente. 

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

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

9. Se deberá anotar el folio de CFDI , notas o recibos con los que se comprueba gasto. 

10. Se deberá anotar el nombre o razón social del proveedor y/o concepto de gasto. 

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

12. Se deberán anotar los importes de IVA de los conceptos de gasto que correspond~ . 

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

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

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

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

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

18. Se deberá anotar el importe parcial en pesos de las partidas específicas que integran el 

reembolso. 

19. Se deberá anotar el nombre, puesto y firma autógrafa del titular de la UR solicitante 

titular del fondo. 

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

Planeación y Recursos Financieros. 

9 
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Establecer el mecanismo que permita describir la manera en la que se efectúa el registro 
contable, a través de las nóminas del personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México 
(Instituto), por la Dirección de Planeación y Recursos Financieros (OPyRF), con el fin de llevar 
un control eficaz de las erogaciones por cada uno de los conceptos que integran el capítulo de 
servicios personales. 

2. Alcance 

• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (OPyRF). 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 
• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAeIC). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política 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. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de 

la Ciudad de México. 

4. Políticas de operación 

La DPyRF deberá recibir de parte de la CRH dentro de los 2 días hábiles previo al pago de la 
nómina, el oficio de solicitud de pago y creación de pasivo de terceros institucionales, así como, 
el Reporte General de Nómina, listados y archivos de la forma de pago, ya sea mediante 
dispersión, pago interbancario o cheque, según sea el caso. 

La información que envía la CRH, ya incluye, dentro del sistema informático la información 
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 informático el tiempo contable del 
devengado, ejercido y pagado. 

Para efecto del pago de terceros institucionales, la DPyRF recibirá por parte de la CRH cuando 
menos un día previo al vencimiento de la obligación 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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Registro contable de las nóminas: es el registro que se realiza al momento de ejecutar en el 
simulador de nómina, la información generada de pago de nómina 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 Nómina: Es el documento que contiene en forma acumulada los importes 
correspondientes a las percepciones, deducciones y aportaciones de la nómina que 
corresponda, presentándolos básicamente por partida especifica, indicador, descripción e 
importe. 

Terceros Institucionales: Son los importes generados por el cálculo y pago de nómina; 
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 según corresponda, las cuotas al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, entero de 
Impuesto federales y locales, enteros a compañías aseguradoras, entre otros. 
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Subdirección de Contabil idad 
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Procedimiento para registro contable 
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póliza contable de pago, y remitir 
al ORe. 

Reporte General de 
nOmina, Oficio, Listados, Reporte General de 
Archivos electrónicos y nOmina, Oficio, Ustados, 
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Procedimiento para registro contable 
de nómina 

7. Descripción de las actividades 
Núm. Actividad Area Res 

1. Verifica que el reporte general de nómina CRH 
corresponda a la solicitud de pago solicitado, 
asl como también , que se encuentre 
completa toda la documentación y archivos 
necesarios y entrega. 

2. Recibe y revisa que la documentación se OPyRF 
encuentre completa y turna a la se para su 
aplicación. 

3. Recibe y verifica que la documentación se SC 
encuentre completa y coincida con el pago 
solicitado, asigna el numero de cheque y 
solicita a al CRH realice el cierre de la 
nómina. 

4. Ejecuta el cierre de nómina y avisa a la SC de CRH 
Que el cierre ha sido efectuado. 

S Ejecuta el simulador de nómina y verifica que SC 
no existan inconsistencias. 

¿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 nómina según la forma de pago. SC 

¿Realiza transferencia? 
¿Si? 
Pasa a la actividad 8 

¿No? 
Pasa a la actividad 7 

7. Recibe la documentación de pago, emite ORe 
pago solicitado "ia cheque y genera el 
registro del tiempo contable del pagado y 
emite oóliza contable del oaao. 

8. Recibe la documentación de pago, emite DAelC 
pago solicitado vía trasferencia electrónica 
(dispersión e interbancarios) y genera el 
registro del tiempo contable del pagado y 
emite póliza contable de pago y remite a la 
ORC o 

9. Recibe las pólizas de pago de nómina y turna ORC 
al archivo la documentación soporte. 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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onsable Documento Empleado 
Reporte General de 
nómina, Oficio, Listados y 
Archivos electrónicos. 

Reporte General de 
nómina, Oficio, lisiados y 
Archivos electrónicos. 
Reporte General de 
nómina, Oficio, Listados y 
Archivos electrónicos. 

Proceso electrónico del 
sistema informático. 
Proceso electrónico del 
sistema informático. 

Reporte General de 
nómina, Oficio, Listados y 
Archivos electrónicos. 

Reporte General de 
nómina, Oficio, Listados, 
Archivos electrónicos y 
Póliza. 
Reporte General de 
nómina, Oficio, Listados , 
Archivos electrónicos y 
Póliza. 

Póliza y documentación 
sooorte . 

J 
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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 México (Instituto), así como identificar el 
origen de las diferencias resultantes para el registro y/o aclaración correspondiente. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 
• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ). 
• Unidad Responsable (UR). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAyIC). 

3. Marco normativo 

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

la Ciudad de México. 
• Código de Comercio. 

4. Políticas de operación 

La DPyRF deberá 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 deberá efectuar las conciliaciones bancarias mensuales y la emisión 
del formato de la conciliación bancaria. 

La SC turnará a al DAelC los estados de cuenta bancarios durante los primeros cinco días 
hábiles posteriores al cierre de mes. 

El DAelC deberá revisar y analizar los cargos y abonos realizados por el banco contra los 
registros contables y, en el caso de que los cargos no estén correspondidos, deberá realizar la 
aclaración mediante oficio con la Institución 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 aplicará directamente al gasto o a otros ingresos compensándose dichas 
diferencias en forma mensual, las diferencias superiores a $3.01 (tres pesos 01 /100 M.N.) <:J 
deberán ser aclaradas de conformidad con el párrafo que antecede. J 



./.:tsrmsro E ... CIORAL 

~,;~DAD DE MtXICO 

Procedimiento para conciliaciones 
bancarias 

IECM.JA016-22 
Página 3 de 8 

Revisión: 0112022 

Fecha de emisión: 31-10-2022 

El DAelC solicitara al área de caja un informe de los cheques que se encuentren en resguardo 
pendientes de entrega durante los primeros cinco días hábiles posteriores al cierre del mes para 
incorporar dicha información en el formato de la conciliación bancaria. 

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

La se informara a la OPyRF de los cheques emitidos por concepto de aguinaldo y prima 
vacacional cuya antigüedad sea superior a un año para que solicite su cancelación. 

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

La DAelC informará 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 antigüedad superior a tres meses y que el cheque se encuentre en resguardo 
de la caja. 

La DPyRF informara a la UR que solicitó el pago a favor de proveedores de bienes y servicios 
que tengan una antigüedad 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 días hábiles una vez recibido la notificación por la DPyRF. 

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

No deberán existir partidas sin aclarar con una antigüedad 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. 

Institución bancaria: Sanco con el cual el Instituto, tiene cuentas de cheques, inversión o 
fideicomiso para el manejo de sus recursos financieros . 

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas por el 
Instituto. 
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Núm. Actividad 
Área responsable 

Documento 
empleado 

Recibe los estados de cuenta emitidos DPyRF Estados de cuenta 

1 
por las instituciones bancarias en las que 
el Instituto tiene depositados sus 
recursos financieros y turna. 

2 
Verifica los estados de cuenta, y turna. SC Estados de cuenta 

Recibe los estados de cuenta bancarios y DAylC Estados de cuenta 

3 
verifica que estén completos. 

¿Estan completos? 
No. Devuelve para solicitar su reposición DAylC 

4 (Regresa a la Actividad 2). Estados de cuenta 

Sí. Genera reportes de bancos del DAylC 
sistema de contabilidad, en el que se 

5 
detallan los movimientos del mes, Reportes bancarios 
arrojando el saldo contable al final del 
cierre mensual. 

Revisa y analiza que todos los cargos y DAylC Estados de cuenta 
abonos del banco estén correspondidos Auxiliares contables 

6 
por el Instituto. o Reportes bancarios 

¿Los cargos y abonos están 
correspondidos? 
No. (por causas imputables al banco). DAylC No Aplica 
Efectúa la aclaración respectiva ante la 
Institución Bancaria correspondiente. 

7 
No. (por causas imputables al Instituto). 
Elabora las pólizas derivadas de las 
conciliaciones. 

Fin del procedimiento 
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8. Anexo 

(Más) 

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE M8<ICO 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
DIRECCION DE PLANEACIÚN y RECURSOS FINANCIEROS 

SUBDIRECGIQN DE CONTABILIDAD 

Conciliación Bancaria del mes de ___ C:e 20_ G 
Q Banco: -""" Cuenta: ( 3) 

CONCEPTO 

Saldo según estado de cuenta del Banco O 
Cargos del lnstitulo no correspondidos por el Banco. 

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

Abonos del Institulo no correspondidos por el Banco (Anexol ) 

Abonos del Banco no correspondidos por ellnstitulo. 

Saldo seQún reQistros contables del Instituto 

Elaboró Revisó 

G 

IMPORTE 

e' ) 
Autorizó 

G 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CONCILIACiÓN BANCARIA 

1. Mes y año a que corresponda la conciliación. 

2. Institución Bancaria donde se encuentran los recursos. 

3. Cuenta bancaria. 

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

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

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

7. Nombre y firma del funcionario responsable de su revisión 

a. Nombre y firma del funcionario responsable de su autorización. 

9 
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Describir el mecanismo que se requiere para elaborar los estados financieros que permitan 
mostrar los hechos con incidencia económica-financiera que ha realizado Instituto Electoral de 
la Ciudad de México (Instituto) durante un período determinado y son necesarios para 
manifestar los resultados del ejercicio presupuestal , así como la situación patrimonial de los 
mismos, todo ello con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley establece. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (OPyRF). 
• Subdirección de Contabilidad (SC) . 
• Jefatura de Departamento de Registro Contable (ORC). 
• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAyIC). 

3. Marco nonnativo 

• Constitución Política 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. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de 

la Ciudad de México. 

4. Politicas de operación 

La OPyRF, a través de la SC, deberá integrar la información que posibilite la elaboración 
oportuna de los estados financieros. 

Los estados financieros deberán estar concluidos a más tardar 15 días después que termina el 
período inmediato anterior. 

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

5. Definiciones 

Estado de situación financiera: Su finalidad es mostrar información relativa a los recursos y 
obligaciones de un ente público, a una fecha determinada. 

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

Estado analítico 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 público para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del período. 

Estado analítico de la deuda y otros pasivos: Su finalidad es mostrar las obligaciones 
insolutas de los entes públicos, al inicio y fin de cada periodo, derivadas del endeudamiento 
interno y externo, realizado en el marco de la legislación vigente, así como suministrar a los 
usuarios información analítica relevante sobre la variación de la deuda del ente público entre el 
inicio y el fin del periodo, ya sea que tenga su origen en operaciones de crédito público (deuda 
pública) o en cualquier otro tipo de endeudamiento. 

Estado de cambios en la situación financiera: Su finalidad es proveer de información sobre 
los origenes y aplicaciones de los recursos del ente público. 

Estado de flujos de efectivo: Su finalidad es proveer de información sobre los flujos de 
efectivo del ente público identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas 
por actividades de operación, de inversión y de financiamiento. 

Notas a los estados financieros: Con el propósito de dar cumplimiento a los artículos 46 y 49 
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los entes públicos deberan acompañar notas 
a los estados financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente los postulados de 
revelación suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la información sea de mayor 
utilidad para los usuarios. 

Balanza de Comprobación: registro sistematico de todas las transacciones económicas 
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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Los Estados Financieros son presentados de conformidad con los formatos que para el efecto 
remite la Secretaria de Administración y Finanzas de la Ciudad de México, los cuales son 
llenados en base a la información financiera contenida en la balanza de comprobación, 
auxiliares y estados financieros históricos y de conformidad con la norma contable y financiera 
de presentación de los mismos. 
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------------------------------------

1. Objetivo 

Establecer un mecanismo de control mediante un formato tipo orden de servicio como 
acto jurídico para formalizar la adjudicación derivada de un proceso de contratación de 
servicios. 

2. Alcance 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACyPS). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Adquisiciones (SA's). 
• Departamento de Investigación, Análisis y Selección de Mercado (DIAySM). 
• Unidades responsables del Gasto del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en 

su carácter de requirente del servicio (UR's). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política de la Ciudad de México. 

• Código 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 Prestación 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 

de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación, 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. 

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

Orden de servicio: Acto jurídico mediante el cual el Instituto celebra compromisos de 
prestación de servicios con proveedores, que no requieran formalizarse a través de un 
contrato. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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Prestador de servicios: La persona física o moral que celebre órdenes de servicio con 
el Instituto. 

Unidad Responsable del gasto: Área que tiene asignada una clave presupuestal que 
identifica y clasifica el gasto público, según la organización 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, así como 
que se integren con toda la documentación comprobatoria. 

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

UR's.- Verificar que sus servicios se realicen en tiempo y forma. 

6. Políticas de operación 

• Cuando el costo por la prestación 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 exhibición, se podrá formalizar mediante 
el formato denominado orden de servicio, que para tal efecto se integra a este 
procedimiento, el cual debe contener los requisitos mínimos que garanticen al 
Instituto, la operación y legalidad del acto. 

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

• La DACPyS, a través de la SA's, y especifica mente el DIAySM será el responsable 
de la integración del expediente, su elaboración en el sistema que para tal efecto 
establezca el Instituto y la formalización de la orden de servicio. 

• La orden de servicio se deberá 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 área requirente, así como por el prestador de servicios. 

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

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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establecimientos, la orden de servicio podrá ser firmada sólo por los titulares de la 
DACPyS y del área requirente y con la factura correspondiente. 

• Con motivo de la orden de servicio formalizada, las UR's serán responsables del 
cumplimiento de la prestación del servicio en tiempo y forma, así como de informar a 
la DACPyS, si en su caso, existe atraso a la prestación de los mismos, para la 
aplicación de las medidas que procedan. 

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

• 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 viñeta de estas Políticas de Operación, 
estarán sujetas a los cambios determinados por la legislación en la materia para cada 
ejercicio y a las políticas internas que la Junta Administrativa disponga y que se den a 
conocer mediante la publicación interna establecida. 

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE :7 
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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 senalado en el anverso de este instrumento, al lenor de las 
declaraciones y cláusulas siguientes: 

DEC L ARAC I O NE S 
A. Del Instituto 

A.l . Que conforme a los articulas 41 , fracción V, apartado C. de la Constitución Palitiea de los Estados Unidos 
Me¡¡icanos. 98. numerales 1 y 2 de la Ley General de Instituciones y Procedim;entos Electorales, 123, párrafo 
primero, 124, párrafos primero y segundo y 50 de la Constitución Política de la ciudad de México, 30, 31 , 32 Y 36 del 
Código de Instituciones Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, el Instituto Electoral es un organismo 
de carácter permanente, autoridad en materia electoral profesional en su desempel'lo, que goza de autonomla en su 
funcionamiento y administración, 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 Prestación de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México 
(L ineamientos). 
A.3. Que, de acuerdo con lo dispuesto en los lineamientos, se exceptúa al (la) Prestador (a) de Servicios de 
presentar la garanlla de cumplimiento correspondiente. 
A.4. Que tiene su domicilio en la calle Huizaches No. 25. Colonia Rancho Los Colorines. C.P. 14386, nalpan, en la 
Ciudad de México. 

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

B.1. Que su nombre o razón 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 jurldica, técnica y económica 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 contratación: 

Expuesto lo anterior las partes se sujetan a las siguientes: 
C L A Ú S UL AS 

Primera. OBJETO.- El (la) Prestadora de Servicios se obliga a prestar los servicios al Insti tuto Electoral descritos 
en el Anverso de este instrumento. 
Segunda. PRECIO.- Las partes corwienen 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, será 
pagado una vez concluidos y recibidos los servicios a entera satisfacción del Instltuto Electoral, previa 
presentación de la factura correspondiente que cumpla con los requisitos fiscales vigentes. 
Cuarta. VIGENCIA.- La vigencia de este instrumento será la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que el (la) 
Prestadora de Servicios se obliga a entregar los servicios a más tardar al término de dicha vigencia. 
Quinta. DERECHOS.- El (la) Prestadora de Servic ios se obliga a no ceder total o parcialmente los derechos y 
obligaciones que se deriven de la Orden de Servicio, conforme lo setlalado en los Lineamientos, con excepción de 
los derechos de cobro, en cuyo caso se deberá contar con la conformidad previa y por escrito del Representante 
Legal del Instituto y de la Secretaria Administrativa. 
Sexta. DIFUSIÓN.- El (la) Prestadora de Servic ios se obliga a no divulgar la información o documentación 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 información o documentación conforme a las leyes en materia de transparencia, acceso a 
la información y de protección 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, 
será motivo para dar inicio al procedimiento de rescisión administrativa. Lo anterior sin responsabilidad aiguna para 
el lnslilulo Electoral. 
Octava. DEFECTOS Y VICIOS OCUL TOS.- 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 sei'lalados en el presente instrumento y en la legislación aplicable, inclusive con posterioridad a la 
recepción de los mismos. 

La versión 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 

1 
Número consecutivo que corresponde a la orden de servicio que 
asigna la DACPyS. 

2 Día, mes y año en que se elabora la orden de servicio. 

3 Periodo de inicio y término del servicio con día, mes y año. 

4 
Información del Prestador de Servicios: Razón social , domicilio, 
número telefónico y Registro Federal de Contribuyentes. 

5 Información del domicilio en donde se prestará el servicio. 

6 
Número consecutivo de partidas que se describen en la orden de 
servicio. 

7 
Descripción del servicio adjudicado, en caso de ser insuficiente el 
espacio, referir anexos. 

8 Unidad de medida y cantidad del servicio adjudicado. 

9 
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 adjudicación directa. 

11 
Suma de los importes anotados en la columna, el Impuesto al Valor 
Agregado y talal 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) Tilular del Area Requirente. 
Nombre y firma de (el) (la) representante legal del Prestador de 

16 Servicios y razón social. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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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 expedición de una factura o por 
desconocer el monto exacto de su erogación, así como establecer un proceso de comprobación 
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 sujetándose a las políticas de 
austeridad, racionalidad y disciplina presupuesta!. 

2. Alcance 

• Secretaria Administrativa (SA). 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto (SPPyP). 
• Subdirección de Contabilidad (SC). 
• Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC). 
• Jefatura de Departamento de Análisis e Información Contable (DAeIC) 
• Unidad Responsable (UR). 

3. Marco normativo 

• Constitución Política 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. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. 
• Normas Generales de Programación , Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral de 

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

4. Políticas de operación 

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

El titular de la UR deberá ser el responsable del correcto manejo de los recursos y vigilará que 
la comprobación se efectúe preferentemente a más tardar en 5 días hábiles posteriores a su 
otorgamiento. 

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

La DPyRF, a través de la SPPyP, deberá verificar que la documentación 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 Electrónicas. 
• Número de folio . 
• Sello digital del contribuyente que lo expide. 
• Lugar y fecha de expedición. 
• Clave del RFC de la persona a favor de quien se expida. 
• Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancías o descripción del servicio o 

del uso o goce que amparen. 
• Valor unitario consignado en número. 
• Importe total en número o en letra. 
• Forma de pago: una sola exhibición o en parcialidades. 
• Cuando proceda, se indicará 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 realizó el pago (efectivo, transferencia electrónica de fondos , cheque 

nominativos o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o monedero electrónico que autorice 
el Servicio de Administración Tributaria). 

Adicionales a ello, deberán cumplir con la Resolución Miscelánea Fisca l vigente: 

• Código de barras generado conforme al Anexo 20. 
• Número de serie del CSD del emisor y del SA T. 
• Las leyendas: ~ Este documento es una representación impresa de un CFDI" o ~ Este 

documento es una representación impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través de 
Internet" . 

• Referencia bancaria o número de cheque 
• Fecha y hora de emisión y de certificación de la Factura Electrónica (CFDI) 
• Cadena original del complemento de certificación digital del SA T. 

Requisitos de la CFDI Impresa: Las representaciones impresas del CFOI, deberán cumplir con 
los requisitos señalados en el artículo 29-A del CFF y contener lo siguiente: 

• 

• 
• 
• 

• 
• 

Código de barras generado conforme a la especificación técnica que se establece en el 
rubro I.E del Anexo 20. 
Número de serie del CSO del emisor y del SAT, que establece el rubro I.A del Anexo 20. 
Leyenda: WEste documento es una representación impresa de un CFOI" 
Fecha y hora de emisión y de certificación del CFOI en adición a lo señalado en el artículo 
29-A, fracción 111 del CFF. 
Cadena original del complemento de certificación digital del SAT. 
Espacio para registrar la firma autógrafa de la persona que emite el CFOI. 
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• Respecto a lo señalado en la fracción 11 de esta regla , se incluirá el número de serie de 
CESO del PAC en sustitución del número de CSO del emisor (en caso de corresponder) 

Los CFOI deberán de contener la firma del titular de la UR correspondiente. 

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios se deberán observarse los lineamientos en 
materia de adquisiciones. En su caso, la UR deberá anexar la orden de servicio o pedido a la 
comprobación de acuerdo con el "Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios 
y otros gastosD

• 

5. Definiciones 

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

Comprobación 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. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad Area Responsable Documento Empleado 
1. GASTOS A COMPROBAR: UR Solicitud d. gastos a 

Registra en el Sistema Informático, elabora y comprobar (anexo 1) 
envia la Solicitud de gastos a comprobar, con la Requisición 
cooia de la reauisición. 

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

Requisición 
3. Recibe la Solicitud y verifica que los siguientes SPPyP Solicitud d. gastos a 

datos estén correctos: UR solicitante, nombre comprobar (anexo 1) 
d.1 solicitante, justificación ciara y u,o Requisición 
específico de los recursos , monto que solicita y 
clave presupuestal a afectar. 

3.1 ¿Cumple con los datos y tiene presupuesto? 

No. Devuelve la documentación a la UR SPPyP Solicitud d. gastos a 
solicitante (Regresa a la Actividad 1). comprobar (anexo 1) 

ReqUisición 

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

4 . Recaba la tinna de Vo. Bo. de la DPyRF de la SPPyP Solicitud d. gastos a 
Solicitud de gastos a comprobar, autoriza en el comprobar (anexo 1) 
sistema informático y turna toda la Requisición 
documentación a la SC. Contra-recibo 

Reporte d. Documentos 
Entregados a la 
Subdirección d. 
Contabilidad Presuouesto 
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Núm. Actividad Area Responsable Documento Em leado 

5 

6. 

7. 

8. 

9. 

Firma de Recibido en el espacio del Reporte de SC 
Documentos Entregados a la Subdirección de 
Contabilidad Presupuesto "20 _ " y turna para el 
registro correspondiente. 

Recibe la documentación y elabora Cheque, ORC 
imprimiendo 2 tantos (el original y copia), 
firmando en el espacio de "Elaborado por:" y 
entrega. 

Recibe Cheque y revisa los registros contables, SC 
firmando en el espacio de "Revisado por:", 
recaba las firmas autorizadas para librar los 
cheques y turna . 

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

COMPROBACION DE GASTOS: 
llena el formato de Comprobación de Gastos, UR 
anexando la documentación comprobatoria 
junto con la copia de la requisición 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 comprobación . 

9.1 ¿La cantidad a comprobar es menor? 

9.2 

10. 

No. Pasa a la Actividad 10. UR 

Sí. Realiza el depósito en la caja del Instituto, UR 
por concepto de sobrante de gastos, anexando 
copia del recibo de caja que ampare la cantidad 
depositada a la Comprobación de Gastos. 
Envia el formato de Comprobación de Gastos, UR 
anexando las notas y facturas, debidamente 
firmadas ocr el titular, tunto con la 

"20 " 
Solicitud de gastos a 
comprobar (anexo 1) 
Requisición 
Contra-recibo 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20_" 

Solicitud de gastos a 
comprobar (anexo 1) 
Requisición 
Contra-recibo 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 ". 
PóliZa cheque. 
Solicitud de gastos a 
comprobar (anexo 1) 
Requisición 
Contra-recibo 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " 
Póliza cheoue. 
Solicitud de gastos a 
comprobar (anexo 1) 
Requisición 
Contra-recibo 
Reporte de Documentos 
Entregados a la Subdirección 
de Contabilidad Presupuesto 
"20 " 
Póliza cheque. 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 

No Aplica 

No Aplica 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 



Num. 

11 . 

12. 

12.1 

12.2 

13. 

14. 

Procedimiento gastos a comprobar y 
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Actividad Area Res 
documentación original comprobatoria. 
Recibe el formato de Comprobación de Gastos, DPyRF 
00" documentación original comprobatoria y 
turna para su trámite. 
Verifica que la comprobación esté correcta y SPPyP 
que se encuentre acompa~ado de copias de la 
requisición autorizada , copia de la Solicitud de 
gastos a comprobar. copia del cheque recibido, 
en el caso de copia de la devolución de a caja. 

¿ Cumple con los requisi tos? 

No. Devuelve la documentación completa, SPPyP 
indica la causa del rechazo para su corrección. 
(Regresa a la Actividad 10). 

Si. Registra en el Sistema informático y genera SPPyP 
la póliza de diario, la cual remite a la SC para su 
autorización . 
Recibe y verifica que la póliza y la se 
documentación anexa corresponda al importe 
otorgado: en el caso de que exista devolución a 
la caja al Instituto , verificar que dicho ingreso se 
encuentre reaistrado en el sistema infonnático. 
Una vez verificado lo anterior, firma la póliza en se 
el espacio de "Autorizado por :~ y remite junto 
con la documentación comprobatoria que 
soporta la operación al archivo para 'u 
resauardo. 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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onsable Documento Em leado 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 

Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 
Póliza de diario. 
Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 
Póliza de diario 
Y en '" ""O Póliza de 
Inareso 
Comprobación de Gastos 
(anexo 2) 
Póliza de diario 
Y en 'u 09'0 Póliza de 
Inareso 
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7. Diagrama de flujo 
7.1 Gastos a comprobar 

Are. requirente o Unidad Olre(:clón de PlaneaciÓn y SubdirecciÓn de PlaneaclÓn. Subdirección de 
Responsable Reculllos Financieros ProgramaciÓn y Presupuesto Contabilidad 

~ 
3 

2 

Recibir ,. Solicitud d. Recibir Solicitud , 
gastos • comprobar y verifICar que los datos 
turnar. estén correctos: UR 

solicitante. nombre del Registrar en el Sistema 
solicitante, justifICación 

Informático, elaborar , 
Solicitud de gastos a clara y uso especffico 

enviar ,. Solicitud de comprobar de los recursos, monto 
gastos a comprobar, con Requisición ,oe solicita , clave ,. copia de l. presupuestal a afectar. .. 

Solicitud de gastos 
Solicitud de gastos a comprobar 
a comprobar Requisición 
Requisición 

4 l ,,,~. 'l ~ ...... , ..... -"' No SI 

.¡, 3.1 

Revisar la Solicitud 
d. gastos • comprobar , 

Solicitud de 
gastos a 
oomprobar 
Requisición 

-.8 O 

Jefatura de Departamento de Jefatura de 
Registro Contable Departamento de 

AnAllIsl. e InformaciÓn 
Contable 
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7. Diagrama de flujo 
7.1 Gastos a comprobar 

Area rlKlulrente o Unidad Dirección de Planuclón y Subdirección de Planuclón, Subdirección de 
Responsable Recursos Financieros Programación y Presupuesto Conblbllidad 

~ 
3 

2 

Recibir 
" 

Solicitud d. Recibir Solicitud , 
gaslos , comprobar y verificar que 105 datos 
lumar. estén correctos: UR 

Registrar en el Sistema 
sol icitante, nombre del 
solicitante, justifteación 

Informático, elaborar y 
Solicitud de gastos a clara y uso especrfico 

enviar la Solicitud de comprobar de 105 recursos, monlo 
gastos a comprobar, con Requisición 'oc solicita , clave 
la copia de la presupuestal a afedar. 

Solicitud de gastos 
Solicitud de gastos a comprobar 
a comprobar Requisición 
Requisición 

r: Sistama '] I~ - , -~, 

No SI 

., 3.1 

Revisar la Solidtud 
d. gasl05 , 
comprobar , 

Solicitud de 
gastos e 
comPfobar 
Requisidón 

-

'+0 [J 
-~ 

Jefatura de Departamento de Jefatura de 
Registro Contable Departamento de 

Anallals e Información 
Conblbl. 
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Area requirente o Unidad Dirección de Planeaclón y Subdirección de Planeaclón, Subdirección de 
Responsable Recursos Financieros Programación y Presupuesto Contabilidad 

l A J 
1"" 3.2 

Validar y registrar en el 
Sistema Informático, 
elaborar Contra- recibo 

" original , copia, - entregar original , ¡, 
UR solicitante 

Solicitud de gastos 
a comprobar 
Requisición 
Contra - recibo 

5 I 
LSist""'8 J Firmar de Recibido en 

4 el espacio del Reporte 
d, Documentos 

Recabar la firma de Vo, Entregados , ¡, 
Bo. de la DPyRF en la Subdirección d, 
Solicitud d, gastos a Contabilidad 

- comprobar, autorizar en Presupuesto "20 _ " y 
el sistema informático y turnar para ,¡ registro 
turnar tod, " correspondiente, 
documentación • ¡, 

SoHcitud ele gastos , Solicitud de gastos a 

comprobar comprobar 

Requisición Requisición 

Contra-recibo Contra-recibo 

Repone de Reporte de 

Documentos Documentos 

Entregados a la Entregados a la 

Subdirección de SubdirecCiÓll de 

Contabilidad Contabilidad 

Presupuesto "20 _ ". Presupuesto "20 _ ", 

/ 
L. L,,,-.J ----

r--
;7 

Jefatura de Departamento de Jefatura de 
Registro Contable Departamento de 

AnAlIsls e Información 
Contable 

• 
Recibir documentación 
y elaborar Cheque, 
imprimir en 2 tantos 
(original y copia), firmar 

" " espaCio d, 
"Elaborado por: " y 
entregar, 

Solicitud de gastos a 
comprobar 
Requisición 
Contra-recibo 
Repone de 
Documentos 
Entregados a la 
Subdirección ele 
Contabilidad 
Presupuesto "20 _ ", 
Póliza Cheque 

e Si$\ertla 'l ~ 
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Area requirente o Unidad Dirección de Planeaclón y Subdirección de Planeaclón. Subdirección de 
Responsable Reeursos Financieros Programación y Presupuesto Contabilidad 

L B J 
T 7 

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

Sohcitud de gastos , 
comprobar 
Requisición 
Contra·r&cibo 
Reporte de 
Documentos 
Entregados a la 
SubdirecciÓll de 
Contabilidad 
Presup<Jesto "20 _ ". 
Póliza Cheque 

'--

Jefatura de Departamento de Jafatura de 
Registro Contable DeparUmanto de 

Anéllsls e InformaCión 
Contable 

8 

Recibir Cheque 
(original , copia). 
debidamente 
firmado. turnar " personal designado 

I 
para su entrega: al 
beneficiario " original. y la copia 
junto con el soporte 

- documental para 
archivo. 

oIici1ud de gastos 
a comprobar 
Requisición 
Contra·recibo 
Reporte de 
Documentos 
Entregados a la 
Subdirección de 
Contabilidad 
Presupuesto "20 _ 

P"''':r--
~ 

~ 
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7.2 Comprobación de gastos 

Are! requirente o Unidad Responsable Dirección de Planeaclón y Recursos 
Financieros 

CJ 
T , 

Llenar formato de Comprobación de 
Gastos, anexar 

" 
documentación 

comprobatoria junto con la copia de la 
requisición autorizada de la Solicitud de 
gastos , comprobar , de' cheque 
recibido, verificar que el monto que 
comprueba corresponda a la cantidad 
requerida en la Solicitud y del cheque 
,oe le fue entregado, objeto de 

" comprobación. 

¿la canUdad a 
comprobar " ~~? 

No 

! 1 
'8 Realizar depósito eo 

" caja '" Instituto, pO' 
''''' concepto de sobrante de 

gastos, anexar copia del 
recibo de caja ,oe 
ampare 

" 
cant idad 

depositada , 
" 

{~ 
~ 
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Procedimiento gastos a comprobar y 
su comprobación. 

Arel requirente o Unidad RH pon .. ble 

Enviar formato de 
ComprobaCión de Gastos, 
anexar notas y faduras, 
debidamente firmadas por el 
titular, junto con la 
documentación original 
comprobatoria. 

Comprobación de gastos 

Oil'Kclón de Phlneilclón y Recurso. 
Financieros 

" 
Recibir el formato de 
Comprobación de Gastos, 
con documentación original 
comprobatoria y turnar para 
su trámite. 

Comprobación de gastos 
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12 

Verificar que la comprobación 
esté correcta y que se encuentre 
acampai'lado de copias de la 
requisición autorizada, copia de 
la 50licrtud de gastos a 
comprobar. copia del cheque 
recibido. en su caso de copia de 
la devolución de a caja. 

l Comprobaci6r\ de gastos 

¿Cumple con 
los requ isitos? 

Devolver la 
docomenladón 
completa, 
indicar causa 
del rechazo 
para su 
correCCión, 

ComprObación 
de gastos 

12,2 

Registrar en el 
Sistema 
informático y 
generar la póliza 
de diario, y 
remitir a la se 
para su 
autorización. 

Comprobación 
de gastos 
Póliza de d(ari!l 

Subdirección de Contabilidad 

Recibir y verifICar que la póliza 
y la documentación anexa 
corresponda al importe 
otorgado; en el caso de que 
exista devolución, verifICar que 
dicho Ingreso se encuentre 
registrado en el sistema 
informático. 

1 
Comprobación de gastos 
PóliLa de diario 
Póliza de ingreso (de ser el 
~wl 

lSillemB J 

Firmar la póliza en el 
espacio de "Autorizado 
por:" y remitir junto con la 
documentación 
comprobatoria que soporta 
la operación al archivo 
para su resguardo. 

ComprobaciOn de gastos 
PóliLa de diario 
POIiza de ingreso (de ser 
eleaso) 

~ 
'----------+ ( FI N ) 



8. Anexos 

Procedimiento gastos a comprobar y 
su comprobación. 

ANEXO 1. SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR 
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

P.STJTVTO ELECTORAl. 

~,;~::D DE MOM:O 
SOUCITUD DE GASTOS A COMPROBAR 

DOCUMENTO 

A.EA ACTIVIDAD INSTTT\JCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE 

O 8 O 
CONCEPTO DEL GASTO MONTO SOLICITADO 

~t68~GO BENmCIARlO IMPORTE TOTAL I 
~~------~8r----~~G) 

SOLICITA Vo.8o. 
TITULAR DEL ÁREA DIRECOÓN DE PlANEAOÓN y RECURSOS 

FINANOEROS 

0 0 
ORIGINAl- CONTABIUDAD 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE GASTOS A 
COMPROBAR 

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

2. Se deberá anotar el número consecutivo de control del área. 

3. Se anotará el nombre completo del área solicitante. 

4 . Se anotará el nombre de la Actividad Institucional que afecta presupuestalmente. 

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

6. Se deberá señalar el concepto de gastos que corresponda. 

7. Se deberá anotar los montos de gasto solicitados. 

8. Se deberá señalar la forma de pago (cheque o transferencia) 

9. Se deberá señalar el nombre del beneficiario a favor de quien se emitirá el pago 

correspondiente. 

10. Se deberá anotar el total del pago solicitado. 

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

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

de gastos a comprobar. 

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

14. Se deberá anotar el nombre y firma autógrafa del Director(a) de Planeación y Recursos 

Financieros. 
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ANEXO 2. FORMATO DE COMPROBACiÓN DE GASTOS 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

INSTTTUTO nECTOAAL 8 0ONPROBACIÓN DE GASTOS 
~M"'txlCO 

D MES • O DOCUMENTO 8 FECHA 
I L I ' 1 DE 

0) O 8 
PROVEEDOR Y CONCEPTO ..... TE LVA lOT ..... 

8 0) 0) 0 G 

12 , ,,>TALES 

'QUO · 

IN~(;:) I ~ 
..... TE 

( 13) C. 14 ) 

I I ~17 

~ ~ ~ ~ 
'--

Vo.Bo. Vo,Bo. 
TITULAR DEL ÁREA DIRECCCIÓN DE PLANEACIÓN Y RECURSOS 

FNANCIEROS 

G (0 
ORIGtiAL · CONTABIUDo\O 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACiÓN DE GASTOS 

1. Se deberá anotar la fecha de presentación de la comprobación de gastos. 

2. Se escribirá el numero consecutivo de la comprobación de gastos, de acuerdo a los 
controles del área que lo emite. 

3. Se escribirá el número de hojas que presenta en la comprobación. 

4. Se anotará el nombre completo de la UR. 

5. Se anotará el nombre de la Actividad Institucional que afecta presupuestalmente. 

6. Se escribirá el nombre de la persona a la cual se emitió el cheque para el gasto a 
comprobar. 

7. Se escribirá el número de cada una de las facturas que conforman la comprobación de 
los gastos. 

8. Se escribirá el nombre de cada uno de los proveedores que emitieron dichas facturas , 
así como una breve descripción de la compra. 

9. Se escribirá el Importe antes de IV.A. de cada concepto adquirido. 

10. Se escribirá eII.V.A. de cada concepto adquirido. 

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

12. Suma de las facturas presentada para comprobación considerando el importe antes de 
I.VA, I.V.A. y lotal. 

13. Se escribirá el numero de cheque con el cual se entregaron los recursos a comprobar. 

14. Se anotará el importe de los recursos a comprobar. 

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

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

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

18. Se escribirá la clave presupuestal en la que se aplicará la comprobación de gastos con 
base a las facturas que se presentan a comprobación. 

19. Se asentará el importe que le corresponde a cada clave presupuestal con base a las 
facturas que se presentan a comprobación. 

20. Se deberá anotar el nombre, puesto y firma autógrafa del titular de la UR solicitante. 

21 . Se deberá anotar el nombre y firma autógrafa del Director(a) de Planeación y Recursos 
Financieros. 


