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Décima Segunda Sesion Ordinaria
20 de diciembre de 2023

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba el Procedimiento para
realizar el pago electrénico de remuneraciones a prestadores de servicios
personales, eventuales o temporales, asi como la actualizacion de dos
Procedimientos, relativos al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del

Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 14 de octubre de 2011, mediante Acuerdo JA129-11, la Junta Administrativa
del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta), aprobé entre otros, el
Procedimiento de Gastos a comprobar y su comprobacion, identificado con
numero de cédigo (SA-DRHyF-15-2011) y el Procedimiento para conciliaciones

bancarias, identificado con el nimero de codigo (SA-DRHyF-21-2011).

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

. ElI23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos)
y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),

asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley
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General del Sistema de Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como
de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

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

entenderse referidas a la Ciudad de México.

V. El 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdo JA123-16 y JA124-16,
respectivamente, la Junta aprob6 la Guia Técnica para la Elaboracion de
Documentos Internos (Guia Técnica); el Procedimiento para la seleccion e
ingreso del personal de la rama administrativa y el Procedimiento para la
operacion de los mecanismos extraordinarios de la rama administrativa del

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

VI. El 20 de diciembre de 2016, la Junta mediante Acuerdo JA150-16, actualiz6 el

Procedimiento de Control de Documentos.

VII.  EI5 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, la Constitucion Politica

de la Ciudad de México (Constitucion Local).

VIIl.  El 7 de junio de 2017 se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expide el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México (Cdodigo), en el cual se establece el cambio de

denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de
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XI.

XII.

XIIl.

N7

la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio de 2017, se

publico en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado Decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprob6 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 del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Reglamento de Relaciones Laborales), con motivo de la

expedicion y entrada en vigor del Codigo.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, del Consejo
General, aprobd las modificaciones a la estructura organica funcional del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, en acatamiento a lo previsto en las
nuevas disposiciones en materia electoral de la Constitucion Local y del
Cadigo.

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el
gue se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de
Austeridad).

El 15 de enero de 2019, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA009-19, aprob6
entre otros, la Guia para elaborar encuestas de satisfaccioén, con nimero de
codigo (IECM/GI/OGC/SGE/2/2019).

El 13 de marzo de 2020, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA029-20, aprobo
el Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de

control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral) y la Guia
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

N7

para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion
de Documentos Internos del Sistema de Gestidén de Calidad Electoral).

El 22 de junio de 2020, se publicé en la Gaceta Oficial, la modificacion a la Ley
de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprob0 el proyecto

de Decreto que madifica el Codigo.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Cadigo (Decreto de

Reforma).

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el
Consejo General, aprobd el Dictamen por el que se adecua la Estructura
Organica y Funcional del Instituto Electoral, en cumplimiento al Decreto de

Reforma.

El 27 de octubre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprob6
la méas reciente modificaciéon al Reglamento de Relaciones Laborales del

Instituto Electoral.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el
Consejo General aprobdé modificaciones al Reglamento Interior del Instituto

Electoral.

El 31 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-068/2022, el
Consejo General, aprobd los Proyectos del Programa Operativo Anual y

Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el Ejercicio Fiscal 2023.
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XXI. El 29 de noviembre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA128-22,

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

aprobo la actualizacion del Procedimiento para la gestion del personal eventual
en los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral.

El 15 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2023, el
Consejo General aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el
ejercicio fiscal 2023, con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso

de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el
Consejo General aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral
para el periodo 2023-2026 (PGD).

El 31 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA019-23, la Junta aprobd la
actualizacion del Procedimiento para el Control de la Informacion documentada
y la Guia para crear y actualizar la informacion documentada, pertenecientes

al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA023-23, la Junta aprobd6
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aproboé la
actualizacion del Procedimiento para el Registro de Acciones de Mejora del
Instituto Electoral.

El 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA040-23, la Junta aprobo
la actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, entre ellos,

el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.
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XXVIII.  El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobo

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

la actualizacion de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 30 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA057-23, la Junta aprobo
la emisiéon de los Lineamientos Generales para la Supervisién, Seguimiento y
Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de Desarrollo del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

El 14 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-033/2023, el Consejo
General, a propuesta de la Consejera Presidenta, aprobd la designacion de las
personas titulares de las Direcciones Ejecutivas de Asociaciones Politicas y
Fiscalizacion; de Organizacion Electoral y Geoestadistica, asi como
Participacion Ciudadana y Capacitacion.

El 28 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2023, el Consejo
General aprobé la ampliacion de plazo para la armonizacion de la normativa
gue emite el Instituto Electoral de la Ciudad de México, que fue prevista a través
de Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022.

El 15 de junio de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA091-23, la Junta aprobd la

actualizacion del Procedimiento de Gastos a Comprobar y su comprobacion.

El 14 de julio de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA103-23, la Junta aprobo¢ la
actualizacion del Procedimiento para conciliaciones bancarias.

El 18 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA122-23, la Junta aprobo
la actualizacion del Manual de Planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, para el ejercicio fiscal 2024.
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XXXV. En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA123-23, la Junta aprobd la

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

actualizacion del Catéalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa y el
Manual de Organizacion y Funcionamiento, ambos del Instituto Electoral de la

Ciudad de México.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el
Consejo General aprobo6 las reformas y adiciones al Reglamento Interior del
Instituto Electoral y al Reglamento de Sesiones del Consejo General y

Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

El 14 de septiembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA134-23, la Junta
Administrativa aprobd los Programas Institucionales y Especificos, para el
ejercicio fiscal 2024, conforme a lo establecido en el articulo 83, fraccion 1l del
Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
asi como los Programas Especificos de conformidad con lo establecido en el
Manual de Planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el
ejercicio fiscal 2024.

El 31 de octubre de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-114/2023, el
Consejo General aprobd los proyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el

ejercicio fiscal 2024.

Considerandos

Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il 'y 81 primer parrafo
del Caodigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta,
la cual es el 6rgano encargado de velar por el buen desempefio y

funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral, asi como
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de supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros y

materiales del propio organismo.

2. Que el articulo 83, fraccion XI del Cédigo, dispone como una atribucion de
la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a

cada 6rgano o unidad del Instituto Electoral.

3. Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Cddigo, dispone que es
atribucién de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa,
la aplicacibn de mecanismos y procedimientos de planeacién operativa

institucional.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

5. Que de acuerdo con el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Cadigo, dispone
gue es atribucion de la Secretaria Administrativa, proponer a la Junta, los
proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial.

6. Que el apartado 6.1.6 del Procedimiento de control de documentos establece
que la revision y/o actualizacion de la informacién documentada, debera

realizarse en los siguientes supuestos:

- Pérdida de vigencia de los documentos;

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

- Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos,

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

- Por resultado de auditoria interna o externa que indique la necesidad
de documentar a fortalecer alguna actividad relevante en el proceso.

7. Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/459/2023 de fecha 15 de diciembre de
2023, la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa, sometié a consideracion de la Junta para su
analisis, discusion y, en su caso aprobacion, la creacion y actualizacion de

los procedimientos siguientes:

e Procedimiento para realizar el pago electronico de remuneraciones a
prestadores de servicios personales, eventuales o temporales;
e Procedimiento para conciliaciones bancarias; y

e Procedimiento de Gastos a Comprobar y su comprobacion.

8. Que la nueva creacion y actualizacion de los Procedimientos mencionados
en el considerando 7, fueron elaborados dentro del marco de la Politica de
Gestion de Calidad, en observancia de la Guia Técnica para la Elaboracién
de Documentos Internos del Instituto Electoral y de conformidad con la
normativa vigente y con los fines, obligaciones y compromisos establecidos

en el Cédigo.

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

fraccion 1, inciso c) del Codigo, emite el siguiente:
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Acuerdo
IECM-JA179-23

PRIMERO. Se aprueba la creacion y actualizacion de los siguientes Procedimientos
pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, de conformidad con los documentos anexos, los cuales forman
parte integral del presente Acuerdo.

1. Procedimiento para realizar el pago electronico de remuneraciones a
prestadores de servicios personales, eventuales o temporales;
2. Procedimiento para conciliaciones bancarias; y

3. Procedimiento de Gastos a Comprobar y su comprobacion.

SEGUNDQO. El presente Acuerdo y sus anexos, entraran en vigor al momento de su

aprobacion.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular
haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la nueva creacion y

actualizacion de los Procedimientos mencionados en el resolutivo PRIMERO.
CUARTO. Publiguese el presente Acuerdo y sus anexos, en los estrados de las
oficinas centrales, en los estrados electronicos y para mayor difusion, en los estrados

de las oficinas de las treinta y tres Direcciones Distritales de este Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus anexos, en la pagina de Internet

www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada

pagina electrénica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesidn ordinaria de
10
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fecha veinte de diciembre de dos mil veintitrés, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

MTRA. PATRICIA AVENDANO DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

DNMP/CRVG

11
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Control de Cambios.
Revision Fecha Descripciéon del Cambio
00 20/12/ 2023 Emision del documento
1. Obijetivo.

Implementar el mecanismo para que los pagos a los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios u otra prestacion de servicios personales de manera eventual o temporal, se
realicen de forma electrénica, mediante la descripcién del proceso:

A efecto de realizar transacciones rapidas, transparentes y remotas, mismas que representaran
ahorros importantes y eficiencia en los procesos e insumos, beneficiando asi, tiempos de traslado
del personal y espera en la fila de la banca tradicional.

Prestadores de servicios:
= Honorarios asimilados a salarios por contrataciéon directa o por convocatoria;

Apoyo a las representaciones de los Partidos Politicos y Grupos Parlamentarios;
Capacitadores/as Asistentes Electorales [CAE];
Supervisores/as Electorales [SE];

Consejeros/as distritales; o

g 4 3 4 3

Cualquier prestacion de servicios personales de manera temporal.

2. Alcance.

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las areas correspondientes y de forma substancial
la Secretaria Administrativa, a través de las Direcciones de Recursos Humanos y de Planeacion
y Recursos Financieros, quienes ejecutan y dan cumplimiento a lo aqui establecido, conforme a

Pagina 1 de 15
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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lo sefalado en el Articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental que a la letra
sefala:

Los entes publicos implementaran programas para que los pagos se
hagan directamente en forma electrénica, mediante abono en cuenta de
los beneficiarios, salvo en las localidades donde no hay disponibilidad de
servicios bancarios.

El presente procedimiento es de observancia general para todas las areas que requieran la
contratacion de prestadores de servicios en cualquier modalidad.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

¢ Junta Administrativa (JA).

e Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccion de Planeaciéon y Recursos Financieros (DPyRF).
= Subdirecciéon de Contabilidad.

¢ Direccion de Recursos Humanos (DRH).

¢ Unidades Responsables (UR’S).

Presidencia del Consejo General (PCG).

Consejeras y Consejeros Electorales (CE).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Contraloria Interna (ClI).

Direcciones Ejecutivas.

Unidades Técnicas.

Organos Desconcentrados.

» Prestadores de Servicios.

¢ Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México ante
el Consejo General (PP y GP).

» Prestadores de servicios

434308333030

3. Marco normativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

Pagina 2 de 15
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N\ “/AePEMEee  prestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023
-~/ eventuales o temporales. Fecha de emision: 20/12/2023

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Lineamentos Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

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

Declaracion de cumplimiento normativo de la DPyRF.

4. Definiciones.

Prestador de servicios: personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de
la estructura de este, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo
determinado.

Plastico: Tarjeta bancaria de nébmina.

Layout: Base de datos de alguna aplicacion o programas.

5. Responsabilidades.

JA - La Junta Administrativa es el 6rgano encargado de velar por el buen
desempefio y funcionamiento administrativo de los 6rganos del
Instituto Electoral. Asi como de supervisar la administracion de
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

SA - Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del
Instituto Electoral, de conformidad con las politicas, normas y
procedimientos vigentes, para el cumplimiento de los fines
institucionales.

DRH - Procesar el pago correspondiente de ndmina, al personal de
honorarios que cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, y
recibir el oficio de autorizacion de ingreso de la SA.

DPyRF - Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que
ejerce el Instituto Electoral, entre los que se encuentran: los
impuestos federales y locales, el pago de bienes y servicios a
proveedoras y proveedores, sueldos y prestaciones al personal,
prerrogativa por concepto de financiamiento publico, etcétera, los
cuales se deberan efectuar conforme al calendario y presupuesto
asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la
materia.
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Procedimiento para realizar el pago IECM-JA179-23

iNsTiTUTO ELECToRAL  ElECEIONIiCO de remuneraciones a Cédigo: SA/DPYRF/PR/12

NN c';"‘" DEMEXICO  prestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023

-~/ eventuales o temporales. Fecha de emision: 20/12/2023
SC - Verificar y coordinar el registro contable de los productos financieros

6.

de las cuentas bancarias y de inversion del Instituto Electoral, asi
como la elaboracion de conciliaciones bancarias y contable-
presupuestal.

UR - Solicitar la contratacién de las prestadoras y prestadores de servicios
eventuales o temporales.

Prestadores - Llenar y entregar el formato de datos para el pago electrénico de
de Servicios remuneraciones.

Politicas de operacion.

La Direcciéon de Recursos Humanos informard al prestador de servicios que los pagos de
némina y otras prestaciones, se realizan via electronica, proporcionandoles el formato
establecido en este procedimiento.

A través de la Junta Administrativa, se autorizara la contratacién del personal eventual que
apoyara a los érganos desconcentrados.

Las UR reportardn oportunamente a la SA, la baja de las y los prestadores de servicios
eventuales o temporales.
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

——————

hYd

7. Diagrama de flujo.

Procedimiento para realizar el

pago electronico de

remuneraciones a prestadores de servicios personales
eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Coédigo: SA/DPYRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Unidad Responsable

Direccion de Recursos Humanos

Prestador de Servicios
Eventual o temporal

Direccion de Planeacién y Recursos
Financieros /Subdireccién de Contabilidad

Caja del IECM

INICIO.

1

Solicitar contratacion de las
y los prestadores de
servicios eventuales o
temporales a la DRH.

Solicitud
Sobre cerrado.

¢ 2

Realizar contratacion del
prestador conforme al
procedimiento que corresponda.

Procedimiento.

3

Proporcionar en blanco el
(FORMATO DE  DATOS, al
prestador de servicios.

Formato de Datos.

Recibir y recibir formato.

4

Recibir, llenar y entregar
el FORMATO DE DATOS en
el que determinara el
banco en el que se le
realizara el pago de
némina.

Formato de datos.

A

l Formato de Datos.

A
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

——————

hYd

Procedimiento para realizar el

pago electronico de

remuneraciones a prestadores de servicios personales
eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Coédigo: SA/DPYRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Unidad Responsable

Direccion de Recursos Humanos

Prestador de Servicios Eventual
o temporal

Direccion de Planeacién y Recursos
Financieros /Subdireccién de
Contabilidad

Caja del IECM

¢Es correcto el
llenado del
FORMATO DE
DATOS?

No ¢ 59

Y requiere tarjeta de némina
Banorte o Bancomer, se

6

Recibir el oficio con los

v

FORMATOS DE DATOS, y
revisar que el llenado sea

correcto.

Formato de Datos
Oficio.

¢Es correcto el
llenado del

remite a la DPyRF, para su
tramite.

Formato de Datos

Oficio.

53

Ya cuenta con tarjeta para
realizar el pago de némina
L electronica.

5.1

Devuelve el FORMATO DE
—» DATOs y entrega uno en
blanco para realizar las

correcciones que
correspondan.
Y
Y
17
4

FORMATO  DE
DATOS?

v

6.1

Contintia con el
tramite.

Formato de Datos
Oficio.

v 7

Identificar el banco seleccionado
y solicitar a la Caja del IECM el
nimero de plasticos que se

8

Identificar el banco seleccionado
y solicitar a la Caja del IECM el
ndmero de plasticos que se
requieran para darlos de alta en
la o las plataformas bancarias.

Solicitud
Plasticos.

requieran para darlos de alta en
la o las plataformas bancarias.

Solicitud.
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Procedimiento para realizar el

pago electronico de

remuneraciones a prestadores de servicios personales
eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Coédigo: SA/DPYRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Unidad Responsable

Direccion de Recursos Humanos

Prestador de Servicios Eventual
o temporal

Direccion de Planeacién y Recursos
Financieros /Subdireccién de
Contabilidad

Caja del IECM

9

Recibir los plasticos y asignar a
los nimeros de tarjeta del banco
seleccionado conforme a los
FormATOS DE DATOS, recibidos.

Plasticos
Formato de datos.

10

Integrar Leyaut y dar de alta en
la plataforma del banco que
corresponda y esperar la
respuesta de asignaciéon de
nimero de cuenta.

Base de datos.
\ 4
Banca
Electronica.
11

Recibir e imprimir la procedencia
o improcedencia del tramite
remitido.

Procedencias.
Plasticos.
Improcedencias.
Base de Datos.

C Comprobante de
entrega de
tarieta.

\/
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INSTITUTO ELECTORAL
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Procedimiento para realizar el

pago electronico de

remuneraciones a prestadores de servicios personales
eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Coédigo: SA/DPYRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Unidad Responsable

Direccion de Recursos Humanos

Prestador de Servicios Eventual
o temporal

Direccion de Planeacién y Recursos
Financieros /Subdireccién de
Contabilidad

Caja del IECM

C

¢Fue
procedente
el tramite?

No si

11.2

Se informa a la DRH y se
remite base de datos de las
cuentas bancarias que
utilizaran para realizar el pago
de némina a los prestadores
de servicios por honorarios.

Base de datos
Comprobante
entrega de tarjeta.

V‘ 111

Se comunica a la DRH del
rechazo 'y se regresa
documentacion del prestador
de servicios para que
determine la forma de pago.

o]
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

IECM-JA179-23

Coédigo: SA/DPYRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Procedimiento para realizar el pago electrénico de
remuneraciones a prestadores de servicios personales
eventuales o temporales.

—— icidN:
N/ Fecha de emision: 20/12/2023
Unidad Responsable Direccion de Recursos Prestador de Servicios Eventual Direccion de Planeacién y Recursos Caja del IECM Pagador habilitado
Humanos o temporal Financieros /Subdireccion de
Contabilidad
I 14
13

Recibir 'y entregar tas

. - . tarjetas de némina a los
Recibir tarjetas de némina prestadores de servicios.
| para su resguardo y entregar
12 al pagador habilitado.
Tarjetas de némina

-, . J Formato para firma
Remitir a la Caja del IECM las Tarjetas de némina recepcion de tarjeta.
tarjetas de nomina asignadas Formato para firma
a cada Prestador de Servicios recepcion de tarjeta.
para su entrega.

15
17 Tarjetas de némina.

Recibir la tarjeta y firmar

el formato de entrega.

Remitir oficio con las 16
instrucciones de pago de

némina para !os Tarjetas de némina Recibir y regresar a la Caja
prestadores de servicios Formato para firma del IECM los formatos
temporales o eventuales.

recepcion de tarjeta. recibidos.

18

Formato para firma
Realizar el pago de némina recepcion de tarjeta.
los prestadores de servicios
conforme a la instruccion de
la DRH, mediante la banca
electronica.

A

Noémina.

Banca

Electrénica

FIN.
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INSTITUTO ELECTORAL electronico de

\ CIUDAD DE MEXICO

4

hYd

8.

Procedimiento para realizar el pago
remuneraciones a
prestadores de servicios personales

eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Cédigo: SA/DPyRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Descripcién de las actividades.

NUm.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

Solicitar la contratacion de las
prestadoras y prestadores de
servicios eventuales o temporales
ala DRH.

UR

Solicitud de contratacion.
Sobre cerrado con la
documentaciéon del
personal eventual.

Realizar trdmite de contratacién del
prestador de servicios eventuales o
temporales, conforme al
procedimiento que corresponda.

DRH

Procedimientos.

Proporcionar en blanco el Formato
de datos para el pago de némina 'y
otras prestaciones (Formato de
Datos), al prestador de servicios.

DRH

Formato de Datos.

Recibir, llenar y entregar el
Formato de Datos en el que
determinar& el banco en el que se
le realizara el pago de némina.

Prestador de
servicios

Formato de Datos.

5.1

52

5.3

Recibir y revisar el formato.

¢ Es correcto el llenado del Formato
de Datos?

No. Devuelve el Formato de Datos
y entrega uno en blanco para
realizar las correcciones que
correspondan.

(Regresa a la actividad 4).

Si. Y requiere tarjeta de nomina
Banorte o Bancomer, se remite a la
DPyRF, para su tramite.

(Pasa a la actividad 6).

Si. Ya cuenta con tarjeta para
realizar el pago de nomina
electronica, (BBVA, Banorte u otro
banco) la DRH, remite la clabe
interbancaria a la Jefatura de
Departamento de Analisis e
Informacion Contable, para su

DRH

Formato de Datos.
Oficio.
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INSTITUTO ELECTORAL electronico de

Procedimiento para realizar el pago

remuneraciones a

N\ e MExico  nrestadores de servicios personales
-~/ eventuales o temporales.

IECM-JA179-23

Cédigo: SA/DPyRF/PR/12
Fecha de revision: 20/12/2023

Fecha de emision: 20/12/2023

Nam.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

registro en plataforma bancaria que
corresponda.

(Pasa a la actividad 17).

Recibir el oficio con los Formatos
de Datos, y revisar que el llenado
sea correcto.

¢ Es correcto el llenado del Formato
de Datos?

No. Se devuelve a la DRH para su
correccion.

(Regresa a la actividad 5).

Si Continda con el tramite

(Pasa a la actividad 7).

Subdireccion de
Contabilidad

e Oficio.

e Formato de datos.

Identificar el banco seleccionado
por el prestador de servicios y
solicitar a la Caja del IECM el
namero de plasticos que se
requieran para darlos de alta en la
o las plataformas bancarias.

Subdireccion de
Contabilidad

e Solicitud.

Remitir los plasticos a la
Subdireccién de Contabilidad, para
su registro en la plataforma
bancaria.

Caja del IECM

e Plasticos.

Recibir los plasticos y asignar a
cada una de las y los prestadores
de servicios los numeros de tarjeta
del banco seleccionado conforme a
los Formatos de datos, recibidos.

Subdireccion de
Contabilidad

e Plasticos.

10.

Integrar Leyaut y dar de alta en la
plataforma del banco que
corresponda y esperar la respuesta
de asignacion de numero de
cuenta.

Subdireccion de
Contabilidad

e Base de datos.
¢ Plataforma bancaria.

11.

Recibir e imprimir la procedencia o
improcedencia del trdmite remitido

Subdireccion de
Contabilidad

e Procedencias.
Plasticos.
e Improcedencias.
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INSTITUTO ELECTORAL electronico de

Procedimiento para realizar el pago

remuneraciones a

IECM-JA179-23
C6digo: SA/DPyRF/PR/12

N\ 0 MExico  nrestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023
-~ eventuales o temporales. Fecha de emision: 20/12/2023
) o Area
Num. Actividad responsable Documento empleado
por el banco por medio de la o Base de datos.
11.1 | plataforma. e Comprobante de
¢ Fue procedente el tramite? entrega de tarjeta.
No. Se comunica la DRH del
rechazo y se le regresa la
documentacion del Prestador de
11.2 Servicios, para determinar la forma
" | de pago de némina.
Si. Se informa a la DRH y se remite
base de datos de las cuentas
bancarias que utilizaran para
realizar el pago de némina a los
prestadores de servicios
eventuales o temporales.
(Pasa a la actividad 12).
Remitir a la Caja de IECM las | Subdireccién de | Tarjetas de némina asignadas.
1o, |tarjetas de némina asignadas a | Contabilidad
" | cada prestador de servicios, para
Su entrega.
Recibir las tarjetas de nébmina para | Caja del IECM Tarjeta de nomina.
su resguardo y entrega al pagador Formato para firma de
13 habilitado y/o al Titular de la Unidad recepcion de tarjetas.
Responsable.
Recibir y entregar las tarjetas de Pagador Tarjeta de nébmina.
némina al o los prestadores de habilitado Formato para firma de
14 | servicios por honorarios asimilados | Titular de la UR recepcion de tarjetas.
a salarios.
Recibir la tarjeta de nominay firmar | Prestador de Tarjeta de nomina.
15 | el formato de entrega. Servicios Formato para firma de
recepcion de tarjetas.
Regresa a la Caja del IECM los Pagador Formato para firma de
16 | formatos de recibido debidamente habilitado recepcion de tarjetas.
firmados de recibido por el | Titular de la UR
Prestador de Servicios.
17 | Remitir oficio con las instrucciones DRH Oficio.
del pago de ndmina para los Nomina.
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insTiTuTo ELEcToRAL  €lECErénico de

Procedimiento para realizar el pago
remuneraciones a

IECM-JA179-23
C6digo: SA/DPyRF/PR/12

N C';"“’ DEMEXICO  prestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023
-~ eventuales o temporales. Fecha de emision: 20/12/2023
) o Area
Num. Actividad responsable Documento empleado
Prestadores de Servicios

eventuales o temporales a la
DPyRF.

18

Realizar pago de némina a los
Prestadores de Servicios
eventuales o temporales, conforme
a las instrucciones de la DRH,
mediante la banca electrénica.

DPyRF

Banca electronica.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para realizar el pago IECM-JA179-23

INsTITUTO ELECTORAL  ElECEIONiCO de remuneraciones a Codigo: SA/DPyRF/PR/12
N\ “aepemExce prestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023
-~/ eventuales o temporales. Fecha de emisién: 20/12/2023

9. Formatos.

Formato: SA/DPyRF/FR/03 Datos para el pago de nGminay otras percepciones.

- SA/DPRF/FR/03
- v, Formato de datos para el pago de ndmina y otras . " R"‘
A F MESICD . Revision: 00
s percepciones.
A7
FECHA R, F,C HOMOCLAVE CURP
APELLIDO MATERNO APELLIDO PATERNO NOMBRE (S)
CALLE Y NOMERO ALCALDIA C.F COLOMNIA Y CIUDAD
CORREO ELECTRONICO NUMERD DE CELULAR
FORMA DE PAGO BEBVA || FORMA DE PAGD BANORTE || OTROS BANCOS
Aspectos a considerar BBVA Aspectos a considerar BANORTE
1) Seguro por muerte accidental y 1) Servicio funerario sin costo:
pérdidas organicas hasta por $25 mil Inhumacién o cremacién  para
alu. colaborader, conyuge e hijos. NOMBRE DEL BANCO
2) Anualidad sin costc o comisicnes en 2)  Servicio Dental, que consistird en:
retiros en cajeros BEVA. siempre y 2 consultas;
cuando su contrato de nomina este 2 limpiezas; y | I I I | | | | | | |
vigente. 1 radiografia.

- - CUENTA EANCARIA 10 DiGITOS
3) Segurc de vida por 110 mil pesos,

coberura por muerte accidental y
perdidas organicas.
5) Banca mavil sin consumo de datos. | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

3) Servicio da banca mavil

4} Retiros en cajeros RED, con un costo,

de acuerdo con la politica del baneo. 6) Fondos de inversion mediante la .
Banca Mavil. CUENTA CLAEBE A 18 DIGITOS
7) Lacuentade némina al no recibir algin
deposite en un lapso de 3 meses 7) Blindaje Banorte hasta por 20 mil
debera mantener un saldo de pescs por fraude, robo o extravio . .
$4.000.00 mensuales, para no generar hasta 72 hrs., antes del reporte, Se debebra anf!xa.r, DDP: d:' Ie.slaldo de
el cobro de § 200.00 mas IVA, por {un events par afia) cuenta bancanc a nombre del tiular. no

.. mayor a 3 meses.
concepto de comisiones. ¥

@) Compras enlinea con tarjeta digital.

8] Por cada reposicidn de tarjeta tendrd

un costo de $150 pesas mas IVA. 10) Por cada reposicion de tarjeta

tendra un costo de §120 pesos mas
VA

Declaro bajo protesta de decir verdad, que la informacion proporcionada es veridica y que estoy conforme con la forma de pago
seleccionada, por lo que, en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas
¥ penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente.

HNOMRRF ¥ FIRMA

Instrucciones:
Llznar con letra de molde legible, usando maylsculas y mindsculas

Documento de referencia SA/DPRF/PR/12
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Procedimiento para realizar el pago IECM-JA179-23

insTiTuTo ELEcTorar  €l€ctrénico de remuneraciones a Codigo: SA/DPYRF/PR/12
\ clUDADDEMEXICO  prestadores de servicios personales Fecha de revision: 20/12/2023
\, eventuales o temporales. Fecha de emision: 20/12/2023

. s&/DFRFEFR/D3
ﬂ_..._ﬁ.._._ — I-urmm de detos parm el pago de nomine y otras REvision: 00
pErCEpOORes.
de by Oedad o 4o bu da=n
¥F = == £
Evardusl.
Lioa Swirm zermcsslen R oon I i i=itngrar, comboier, comizdier y mastEnE | SETTI
Istorail sl personsl ds sxbockors = scfes, @l come meniEne 8 ousiccds de loe sapediscise del pemonal quE heys cmeso Beja lki'--,::ri*lrrr-'rh-\-
I oumtzdin o lom ism ds om om par o leciow &8 rt Fra-boml = & mees de e | sgieiscisn
oivil 7 podnis ser Eerafericon B I AuSioris Sopecor de e Cuded de Mixics pers @ e s % In Cormmide Se Dierschon Humnasom
nuwummhwtmm-hmm“ulmn y Bereciom o ke T i
Lrisdc pars imsgrer § slimenter s basss o e lom £ oon s de garastrer los bersficos del skgimes obligeicsn s

l'_:lmlmﬁwmhw-lmﬂlmmn_-mihm:_mﬁ-.r.ll:ﬂ-:-—ﬂa-r.-
iIrensbgaciones g mhmum:rmnm-hwmm&nmw—vn-&n
Cusrism ds la Cusded de W irics sers 8 surtssciscitn de eoussse de sevisisn, desuncsm y § sroosdimisnin pars Sstsrminer @ srobedds ireursd resrio 8 e Ly da
Frofeccisn de Defrs Peeccsiss =0 Fosssis de Syjsioe Obligeson de B Casded Ss B y Crgmreza pars = S8 ke proosmom
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Revision Fecha Control de cambios

00 14/10/2011 | Modificado mediante el Acuerdo IECM-JA129-11, con Cddigo SA-
DRHyF-021-2011.

01 31/01/2022 | Actualizacion por el acuerdo IECM-JA016-22.

02 14/07/2023 | Actualizacion actividades por cambio de atribuciones vy
fortalecimiento de los controles internos.

Se actualiza conforme a la estructura documental vigente del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

03 20/12/2023 | Se actualiza Formato SA/DPRF/FR/14 y Politicas de Operacion,
conforme a la estructura documental vigente del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral.
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1. Objetivo.

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

2. Alcance.

Secretaria Administrativa (SA).

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

Unidad Responsable (UR).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Direccién de Recursos Humanos (DRH)

Subdireccién de Contabilidad (SC).

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

3. Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).

Ley Federal del Trabajo (vigente).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley General de Sociedades Mercantiles (vigente).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (vigente).

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

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

Cddigo de Comercio (vigente).

4. Definiciones.

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

Estado de cuenta: Documento emitido por las instituciones bancarias conteniendo el detalle de
las operaciones realizadas durante el mes correspondiente.
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Institucidn bancaria: Banco con el cual el Instituto, tiene cuentas de cheques, inversion o
fideicomiso para el manejo de sus recursos financieros.

5. Responsabilidades.

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).
Unidad Responsable (UR).
Jefatura de Departamento de Andlisis e Informacion Contable (DAyIC).

SA Administrar los recursos financieros, humano y materiales del Instituto Electoral,
de conformidad con las politicas, normas y procedimientos vigentes, para el
cumplimiento de los fines institucionales.

DPyRF Orientar y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable,
captura, andlisis y conciliacion de las operaciones que se generan con base en
la ejecucion del gasto del Instituto Electoral. para informar a las autoridades
superiores del Instituto Electoral.

DRH Coordinar que el cumplimiento de las obligaciones patronales del Instituto con el
personal se realice de conformidad con la normativa aplicable.Autorizar los pagos
relacionados con el capitulo 1000, servicios personales, a fin de que las areas
involucradas realicen los trdmites correspondientes.

SC Validar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias y verificar la
elaboracion de la conciliacibn contable-presupuestal, para presentar la
informacion financiera respectiva.

DAalC  Verificar y coordinar el registro contable de los productos financieros de las
cuentas bancarias y de inversion del Instituto Electoral, asi como la elaboracién
de conciliaciones bancarias y contable-presupuestal.

6. Politicas de operacion.

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

La SC a través del DAelC debera efectuar las conciliaciones bancarias mensuales y la emision

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

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

Las diferencias detectadas entre el cargo y abono bancario hasta por un importe de $4.00 (cuatro
pesos 00/100 M.N.) se aplicara directamente al gasto o a otros ingresos compensandose dichas
diferencias en forma mensual, las diferencias superiores a $4.01 (Cuatro pesos 01/100 M.N.)
deberan ser aclaradas de conformidad con el parrafo que antecede.

El DAelC solicitara al area de caja un informe de los cheques que se encuentren en resguardo
pendientes de entrega durante los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre del mes para
incorporar dicha informacion en el formato de la conciliacion bancaria.

La DAelC informara a la SC de los cheques que fueron emitidos por concepto de pago de
aguinaldo, prima vacacional u otros relacionados con las prestaciones laborales cuya antigiiedad
sea superior a un afo y que estos se encuentren en resguardo de la caja.

La SC informara a la DPyRF de los cheques emitidos por concepto de nédmina extraordinaria,
aguinaldo y prima vacacional, y otros relacionados con las prestaciones laborales cuya
antigiiedad sea superior a un afio para que solicite su cancelacién, y en su caso dichos recursos
seran dirigidos a las cuentas de litigios

La DPyRF enviara a la DRH la relacion de cheques por cancelar a fin de que se pronuncien si
existe impedimento para su cancelacion y prevalezca la obligacién de pago, previo a la solicitud
de cancelacion - a la SA a quien se solicitara la autorizacion para cancelar los cheques emitidos
por concepto de aguinaldo y prima vacacional cuya antigliedad sea superior a un afio y que dichos
recursos se consideren contablemente en la cuanta de otros ingresos a favor del Instituto, para
Su posterior designacion.

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

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

Péagina 4 de 10

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



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA179-23

Procedimiento para conciliaciones CédigO: SA/DPRE/PR/06

INSTITUTO ELECTORAL Dancarias

\ CIUDAD DE MEXICO Revision: 03
Vi Fecha de revision: 20-12-2023
hYd Fecha de emisi6n: 14-10-2011

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

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

No deberan existir partidas sin aclarar con una antigiedad superior a 3 meses.
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8. Descripcion de las actividades.

Nuam. Actividad Area responsable Documento empleado
Recibe los estados de cuenta emitidos por las DPyRF Estados de cuenta
1 instituciones bancarias en las que el Instituto
tiene depositados sus recursos financieros y
turna.
5 Verifica los estados de cuenta, y turna. SC Estados de cuenta
Recibe los estados de cuenta bancarios y DAyIC
verifica que estén completos.
3
¢ Estan completos?
3.1NO Devuelve para solicitar su reposicion Estados de cuenta
3.2 S| Genera reportes de bancos en el
sistema Estados de cuenta
Reportes bancarios
Revisa y analiza los cargos y abonos del DAyIC
banco. Estados de cuenta
¢Estan Correspondidos?
4
4.1 NO Efectla la aclaracion respectiva ante la
Institucion bancaria o elabora las pdlizas
derivadas de las conciliaciones
4.2 Sl Pasa a la actividad 5.
Elabora el reporte de conciliaciones, firma en
“elabord” y “revis@” y remite para autorizacion.
5 DAyIC Reporte de
Conciliaciones
Reportes bancarios
Revisa el reporte de las conciliaciones SC Estados de cuenta
6 bancarias, firma en “autoriz6” y remite para su Aucxiliares contables o
integracion al cierre. Reportes bancarios
Libro de cierre Contable
Integra la documentacion al libro de cierre
7 contable mensual y turna para archivo.
DAyIC
Fin del procedimiento
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9. Anexo.
INSTITUTO ELECTOR’AL DE LA CIUDAD DE MEXICO SA/DPRE/FR/14
gl b i SECRETARIA ADMINISTRATIVA Revision 03
\ Y DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS
—Tf- FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
Formato de Conciliacion Bancaria
Banco
Cuenta
CONCEPTO IMPORTE
Saldo segun estado de cuenta del Banco -
(+)
Cobros Contabilidad no considerados en el Banco -
Pagos Banco no considerados en Contabilidad -
) Pagos Contabilidad no considerados en el Banco -
Cobros Banco no considerados en Contabilidad -
Saldo segun registros del auxiliar contable del
Instituto -
Elaboré Revis6 Autoriz6
SA/DPRF/PR/06
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CONCILIACION BANCARIA
1. Mesy afio a que corresponda la conciliacion.
2. Institucion Bancaria donde se encuentran los recursos.
3. Cuenta bancaria.
4. Conceptos que se utilizan en contabilidad para la Conciliacion de las cantidades.
5. Saldo al cierre del mes de los registros contables.
6. Nombre y firma del funcionario responsable de su elaboracion.
7. Nombre y firma del funcionario responsable de su revision
8. Nombre y firma del funcionario responsable de su autorizacion.
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1. Objetivo

Establecer la mecanica operativa para regular de manera transparente las asignaciones,
uso, destino y forma de justificacion de los gastos a comprobar por parte de las Unidades
Responsables del Gasto (UR), los cuales seran utilizados para las tareas propias de cada
UR, como los gastos de alimentacion, pasajes, telefonia, apoyos, suscripciones y acciones
de gestoria, entre otros; garantizando la aplicacién del recurso bajo criterios de honradez,
eficiencia y eficacia, en apego al marco legal, asi como las politicas de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal.
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2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Direccion de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD)

e Direccién de Planeacién y Recursos Financieros (DRyRF)

e Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuestos (SPPyP)
e Subdireccion de Contabilidad (SC)

o Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC)

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

3. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

e Recursos de la Ciudad de México.

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

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

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

e Declaracién de cumplimiento normativo de la DPyRF.

4. Definiciones
Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo
y ordenado de los bienes y servicios requeridos por el Instituto Electoral.

Capitulo de Gasto 4000: Se denomina “TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS".

Comprobacién de Gastos: es el mecanismo mediante el cual una UR generadora de
gastos, entrega la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, de los recursos que
le fueron entregados bajo la figura de gastos a comprobar, de conformidad a su presupuesto
autorizado.

Documentos Comprobatorios. Documentos originales o copias autorizadas por las URs,
que generan y amparan registros en la contabilidad y demuestran que:
2|18
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e Se recibieron o proporcionaron bienes y/o servicios.
e Se obtuvo o entreg6 dinero en efectivo o titulos de crédito.

e Se llevaron a cabo transformaciones internas o se dieron eventos cuantificables que
modificaron la estructura de los recursos o de sus fuentes.

Ejemplos de documentos comprobatorios: facturas, notas, nominas, péliza de egresos,
fichas de depdsitos, cuentas por liquidar, formularios autorizados por el pago de
contribuciones, avisos de cargo o débito, etc.

Documentos Justificativos. Disposiciones y documentos legales en los que se establecen
las obligaciones y derechos, que permiten demostrar el cumplimiento de los ordenamientos
juridicos aplicables en cada operacion registrada en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental (SGC); por ejemplo: contratos, oficios de comisién, formatos de solicitud y
de comprobacién de gastos, etc.

Documentos Originales. Se consideran como originales, las copias que son emitidas por
la recepcion o entrega de recursos, asi como por la compra o venta de bienes y/o servicios.

Gastos a Comprobar: Son los recursos econdmicos o0 monetarios, en efectivo o
equivalentes, que se autorizan y entregan a una UR por conducto de su Titular o persona
designada, o prestador del servicio en el caso de traslados de valores, para cubrir gastos de
transportacion, inscripciones, compra de productos alimenticios, bienes y/o pago de
servicios, entrega a terceros de apoyos para gastos de alimentacion, pasajes, telefonia,
premios, convenios, entre otros. Los cuales se registran contablemente cuando realmente
se hayan devengado o realizado y no en el momento en que se paguen o cobren, segun el
caso.

Sistema de Contabilidad Gubernamental. Esta conformado por el conjunto de registros,
procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios técnicos
comunes destinados a captar, valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar en forma
sistemadtica, las transacciones, transformaciones y eventos identificables y cuantificables
gue, derivados de la actividad econdmica y expresados en términos monetarios, modifican
la situacion patrimonial Instituto Electoral, en particular y de sus finanzas publicas en general.
El SCG registrara de manera armoénica, delimitada, integral y especifica las operaciones
presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos
economicos.

Tarjeta de Débito Empresarial. Es un medio de pago que permite entregar, ejercer y
controlar los gastos realizados por personas servidoras publicas en nombre del Instituto
Electoral, tales como gastos de representacion, viaticos, compra de insumos y materiales,
pago de servicios y entrega de apoyos, entre otros. Los cuales estaran topados de acuerdo
con el presupuesto asignado a cada UR. Se podra disponer del recurso mediante disposicion
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en las ATM'S y ventanillas del banco BBVA, y pago en terminal bancaria de contribuyentes
debidamente identificados, de conformidad con los controles establecidos.

Hoja control de transferencia electrénica. Es el documento que emite la banca digital, de
la cuenta de cheques eje a nombre del Instituto Electoral, por las transferencias realizadas,
cargos y movimientos y saldo, de los recursos transferidos a la o las tarjetas de débito
empresariales, asociadas a la dicha cuenta eje.

5. Responsabilidades

SA Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto
Electoral, de conformidad con las politicas, normas y procedimientos vigentes,
para el cumplimiento de los fines institucionales.

Supervisar la entrega y recepcion de documentos, bienes y materiales
DAOD generados por las areas centrales destinados a los 6rganos desconcentrados,
para su tramite y atencion

Coordinar el proceso de registro, célculo y pago de los gastos que ejerce el
Instituto Electoral, entre los que se encuentran: los impuestos federales y
locales, el pago de bienes y servicios a proveedoras y proveedores, sueldos y
prestaciones al personal, prerrogativas por concepto de financiamiento publico,
etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme al calendario y presupuesto
asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia.

DPyRF

SPPyP Implementar y supervisar los controles internos para la validacion de la
documentacién comprobatoria del gasto para su gestibn conforme al
presupuesto y calendario asignado, asi como a la normatividad establecida.

Verificar y coordinar el registro contable de los productos financieros de las
SC  cuentas bancarias y de inversion del Instituto Electoral, asi como la elaboracion
de conciliaciones bancarias y contable-presupuestal.

Verificar que la documentacién soporte para el registro contable de los pagos de
bienes y servicios adquiridos, asi como los de servicios personales y cualquier
operacion en la que sea parte el Instituto Electoral se encuentre debidamente
integrada.

DRC

DAalC Coordinary operar actividades de transacciones via electronica para cumplir con
las operaciones de pago del Instituto Electoral

UR Tramitar la solicitud de gastos a comprobar con la documentacion de soporte,
asi como realizar el registro correspondiente.
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6. Politicas de Operacién

Las personas titulares de las UR’s podran autorizar de manera programada y excepcional
gastos a comprobar cuando existan razones que lo justifiquen, y cuenten con el presupuesto
correspondiente, estableciendo de manera expresa el uso especifico de los recursos y
considerando las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Todo recurso monetario que se transfiera a una persona funcionaria publica o prestador de
servicio externo, en el caso de traslado de valores, en efectivo o equivalentes de efectivo,
mediante cheque o tarjeta de débito, para su entrega a cambio de una contraprestacion a
favor del Instituto Electoral por servicios, apoyos, alimentos y bienes, cumplimiento de
obligaciones, entre otros, se registrard como un gasto a comprobar en una cuenta deudora,
para revelar la informaciéon como una operacion con partes interesadas (directivos relevantes
0 personas funcionarias publicas, instituciones, proveedoras prestadores de servicios),
quien es responsable de ejercer el recurso conforme a su objeto y hasta en tanto se realicen
los momentos presupuestales de gasto devengado, ejercido y pagado, mediante la
comprobacion del mismo con base en la documentacion justificativa y comprobatoria
pertinente.

La persona titular de la UR es responsable del correcto manejo de los recursos que se le
entreguen y debera realizar la comprobacion a mas tardar en 7 dias habiles posteriores al
momento de haber recibido el recurso econdmico. El plazo de comprobacion se podra
postergar por razones excepcionales y plenamente justificadas, para lo cual el responsable
del gasto a comprobar informara lo conducente y solicitard autorizacién por escrito a la
persona titular de la Secretaria Administrativa.

En el SGC, el compromiso de los gastos por comprobar de cualquier capitulo del gasto, con
excepcion del 4000, se registrara mediante requisiciones tipo HWS, ya que éstas son el
Gnico medio para validar si estos gastos estan programados en el presupuesto asignado a
la UR en su respectiva actividad institucional. Las URs entregaran las requisiciones a la
DPyRF durante los primeros cinco dias habiles de inicio de cada mes.

En el caso de los gastos a comprobar para las Direcciones Distritales, la DAOD debera pedir
a la SPPyP el nimero de las requisiciones a utilizar, para su posterior captura en el sistema
SIIAD y estas deberan ser entregadas a mas tardar la primera semana del mes requisitado,
para que la SPPyP realice su revision.

Una vez revisadas y selladas por la SPPyP se entregara copia de las requisiciones HWS a
la DACPYS, la que otorgara sello de acuse el mismo dia, para que la DAOD las envie a las

Direcciones Distritales y estas puedan darles tramite.
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Las UR podra entregar una solicitud de gastos a comprobar por cada requisicion tramitada,
asi como una comprobacion de gastos por cada tipo de recurso solicitado, o bien el nivel de
agrupacion que resulte mas eficiente.

Cuando el recurso sea entregado por transferencia bancaria, mediante la tarjeta empresarial,
se hara al titular de la UR que es responsable de administrar la entrega de estos apoyos y
realizar su comprobacién, por el monto total de sus solicitudes tramitadas para el 6rgano
desconcentrado respectivo, en el mes.

El titular sera el responsable tanto del uso y manejo del plastico y del monto transferido a su
tarjeta empresarial, de la cual se realizar4d entrega recepcién simple, en las oficinas
centrales.

En caso de extravio de la tarjeta empresarial, el titular de la UR debera dar aviso al banco
de forma inmediata, asi como a la DPyRF mediante oficio, solicitando su reemplazo. El costo
de reposicion por la reincidencia en el extravié del plastico serd asumido por el titular de la
UR con recursos de su propia persona. La entrega del nuevo plastico se realizara en oficinas
centrales una semana después de la entrega del aviso mediante oficio.

6.1 Gastos para alimentacion.

Son las asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y
bebidas manufacturadas o no, independiente de la modalidad de compra o contratacion,
derivado de la ejecucién de los programas institucionales en apoyo de las actividades de las
personas servidoras publicas y requeridos en la prestacion de servicios publicos, en apoyo
al personal que realiza labores de campo o supervision dentro del lugar de adscripcion;
derivado de programas que requieren permanencia de servidores publicos en instalaciones
del Instituto Electoral, asi como en el desempefio de actividades extraordinarias en el
cumplimiento de la funcién puablica.

Los gastos a comprobar otorgados para la adquisicion de alimentos, bajo ninguna
circunstancia se erogaran en la compra de bebidas alcohdlicas, cigarros, pago de propinas
0 estacionamientos.

Se debe evitar la compra de alimentos crudos como pollo, carne, verdura y cualquier
producto que requiera un proceso de coccién, o bien que no se pueda consumir de forma
directa e inmediata o requiera modificar su estado natural para su consumo. Salvo que se
justifique claramente la forma y circunstancias bajo las cuales se destinaron a los fines
institucionales previstos.

Los recursos seran utilizados exclusivamente para el fin requerido, programado y autorizado.

Si la solicitud de gastos a comprobar (Anexo 1) rebasa el monto de $50,000.00 (cincuenta
mil pesos 00/100 m.n.), esta debe ser sometida a la autorizacion de la persona titular de la
Secretaria Administrativa.
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Cuando el importe total de los gastos efectuados sea menor al monto asignado y otorgado,
se debe realizar la devolucion de la diferencia exacta, en pesos y centavos, en la caja del
Instituto Electoral, la que debera expedir y entregar el recibo de caja correspondiente por los
recursos devueltos.

Cuando el recurso no sea utilizado, se deberd entregar el cheque original con firmas
canceladas (tachadas) junto con el formato de comprobacién de gastos (Anexo 2).

La DPyRF, por conducto de la SPPyP, debera verificar que la documentacion comprobatoria
cumpla con los requisitos fiscales correspondientes vigentes.

Adicionalmente, la SPPyP supervisara que se cumpla con la Resolucion Miscelanea Fiscal
vigente.

Las representaciones impresas del comprobante fiscal digital (CFDI), deberan cumplir con
los requisitos sefialados en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y la UR los
entregaran acompafiados con la impresion de la validacion del Servicio de Administracion
Tributaria.

La omisién o error en los datos registrados en los formatos Anexo 1y 2, asi como en la
documentacion comprobatoria y justificativa, que se detecte en cualquier momento del flujo
de actividades del proceso, dard lugar a que se tenga por no entregado el documento
respectivo y por lo tanto como no iniciado el tramite de solicitud o comprobacién que
corresponda, con la responsabilidad a cargo de la UR de reponer el documento con los datos
omitidos y correctos, en un plazo maximo de 24 horas.

6.2 Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Para el caso de adquisicion de bienes y/o servicios se deberan observar los lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios del Instituto Electoral
de la Ciudad de México. Asimismo, la UR debera anexar a la comprobaciéon (Anexo 2) copia
de la orden de servicio o pedido, de acuerdo con el “Procedimiento para pago a proveedores
de bienes, servicios y otros gastos” vigente.

6.3 Apoyos

En el caso de los apoyos a terceros gue provienen de recursos autorizados en el Capitulo
de Gasto 4000, o bien apoyos para gastos de campo (alimentacion, pasajes y telefonia) del
personal eventual, previstos en la convocatoria respectiva, la comprobacion sera mediante
listas de las personas ciudadanas o prestadoras de servicios de honorarios, que reciban los
apoyos o0 pagos, las cuales deberan contener:

o Nombre completo y firma autégrafa de quien recibi6 el recurso.
. Datos de identificaciéon RFC y CURP, ambos solo en el caso de los recursos del
Capitulo de gasto 4000.
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o Periodo a que corresponde el apoyo o recurso entregado.

o Importe unitario y total, otorgado a cada persona, incluyendo sumas totales por lista.
o Firma del titular de la UR y datos de identificacion de la UR.

o Concepto que describa en forma completa y clara el gasto que se estd comprobando.
o Utilizar papel membretado.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

7. Descripcion de Actividades

No. | Actividad Area Documento empleado
Responsable
GASTOS A COMPROBAR:

1 Pedir el numero de requisicién a | UR Anexo 1
utilizar a la SPPyP y registrar en ¢ Requisicién
el sistema informatico.

2 Una vez revisadas y selladas por | SPPyP e Anexo1l
la SPPyP, se entregara copia a e Requisicion
la DACPYS, y esta debera
otorgar el sello de acuse.

3 Elabora y envia la Solicitud de | UR Anexo 1
gastos a comprobar con la copia e Requisicion
de la requisicion.

4 Recibe la Solicitud de gastos a | DPYRF e Anexo1l
comprobar y turna. e Requisicion

5 Recibe la Solicitud y verifica que | SPPyP e Anexol
los siguientes datos estén e Requisicion
correctos:

UR solicitante, nombre del
solicitante, justificacion clara y
uso especifico de los recursos,
monto que solicita y clave
presupuestal a afectar.

¢,Cumple con los datos y tiene
presupuesto?

e Anexol

5.1 No. Devuelve la documentacion | SPPyP e Requisicion
a la UR solicitante (regresa a la
actividad 3).

5.2 | Si. Valida y registran en el | SPPyP e Anexo 1
Sistema Informatico, elabora Requisicion
contrarecibo y copia, entregando e Contrarecibo
el original a la UR solicitante
(pasa a la actividad 6).
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6 Recaba la firma de Vo. Bo. de la | SPPyP e Anexol
DPyRF de la Solicitud de gastos ¢ Requisicion
a comprobar, autoriza en el e Contrarecibo
sistema informatico y turna toda e Reporte de
la documentacion a la SC. Documentos
entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad
7 Firma de recibido en el espacio | SC e Anexol
del Reporte de Documentos e Requisicion
Entregados a la Subdireccion de e Contrarecibo
Contabilidad y turna para el e Reporte de
registro correspondiente. Documentos
entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad
8 Recibe la documentacién, emite | DRC e Anexol
Péliza de Egresos, revisa el e Requisicion
registro contable y gestiona e Contrarecibo
layout para transferencia e Reporte de
electronica o elabora cheque Documentos
imprimiendo 2 tantos (el original entregados a la
y copia), firmando en el espacio Subdireccién de
de la pdliza de egresos Contabilidad
“Revisado por:” y entrega. e Poliza de egresos
9 Recibe layout o cheque y Pdliza | SC e Anexol
de Egresos, firmando en el e Requisicion
espacio de “Autorizado por:” e Contrarecibo
recaba las firmas autorizadas e Reporte de
para librar la transferencia Documentos
electrénica de recursos o los entregados a la
cheques y turna. Subdireccién de
Contabilidad
o Pdliza de egresos
10 Recibe layout, y hoja control de | DAelC e Anexol
transferencia  electronica o e Requisicion
cheque (original 'y copia), e Contrarecibo
debidamente firmado, turnando e Reporte de
al personal designado para su Documentos
entrega; el original es para el entregados a la
usuario y la copia es para el Subdireccién de
archivo junto con su soporte Contabilidad
documental. e Pdliza de egresos
11 | COMPROBACION DE e Comprobacion de
GASTOS: Gastos (anexo 2)
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11.2

Llena el formato de
Comprobacion de  Gastos,
anexando la documentacion
comprobatoria junto con la copia
de la requisicion autorizada de la
Solicitud de Gastos a
Comprobar, hoja control de
transferencia o del cheque
recibido, verifica que el monto
que comprueba corresponda a la
cantidad requerida en la
Solicitud y monto que le fue
entregado, objeto de la
comprobacion.

¢La cantidad a comprobar es
menor?

No. Pasa a la actividad 12.

Si. Realiza el depo6sito por la
cantidad exacta con centavos, a
la caja del Instituto Electoral, por
concepto de sobrante de gastos,
anexando copia del recibo de
caja que ampare la cantidad
depositada a la Comprobacién
de Gastos.

UR

UR

UR

No aplica

No aplica

12

Envia el formato de
Comprobacion de  Gastos,
anexando las notas y facturas
debidamente firmadas por el
titular, junto con la
documentacién original
comprobatoria.

UR

e Anexo 2

13

Recibe el formato de
Comprobacion de Gastos con la
documentacién original
comprobatoria y turna para su
tramite.

DPYRF

e Anexo 2

14

Verifica que la comprobacion
este correcta y que se encuentre
acompafada de la
documentacion original
comprobatoria, copia de Ila
requisicion autorizada, copia de
la Solicitud de Gastos a

SPPyP

e Anexo 2
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14.1

14.2

Comprobar, hoja control de
transferencia, copia del cheque
recibido, u hoja control de
transferencia y en su caso copia
del recibo por la devolucién en la
caja.

¢ Cumple con los requisitos?

No. Devuelve la documentacion
completa, indica la causa del
rechazo para su correccion.
(Regresa a la actividad 12).

Si. Registra en el Sistema
Informético y genera la poéliza de
diario del devengado, la cual
remte a la SC para su
autorizacion.

SPPyP

SPPyP

e Anexo 2

e Anexo 2
Péliza de Diario

15

Recibe y verifica que la pdliza de
Diario del devengado y la
documentacion anexa
corresponda al importe
otorgado; en el caso de que
exista devolucién a la caja del
Instituto Electoral, verificar que
dicho ingreso se encuentre
registrado en el sistema
informatico.

SC

e Anexo 2
Péliza de Diario

e Y en su caso poliza
de Ingreso

16

Recibe Pdliza de Diario del
devengado y su documentaciéon
soporte y verifica si existen
devoluciones hechas en la caja
por recursos no ejercidos, firma
en la Pdliza de Diario en
“Autorizado por”

DRC

Anexo 2

e Pdliza de Diario
Y en su caso péliza
de Ingreso

17

Remite junto con la
documentacién  comprobatoria
que soporta la operacién al
archivo para su resguardo.

DRC

e Anexo 2
Péliza de Diario

e Y en su caso poliza
de Ingreso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Arearequirente o Unidad
Responsable

Direccion de Planeaciony
Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

Subdireccion de Contabilidad

Jefatura de Departamentao de
Registro Contable

Jefatura de Departamento de
Andlisis e Informacicn
Contable
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INICIO

2

requisidon a utilzar a la
SPPyP y registrar en el
Sistemainformatico

Pedir el nimeroc de [ |

Ura wez revisadas y selladas
por la SPPyP, se entregara
copia a la DACPYS, y esta
debera otorgar el sello de
ACUSE.

Elabora y envia la Solidtud de
gastos a comprobar con la
copiadelarequisicion.

Anexo 1
Requiscian

4

Recibir la Solicitud degastos
a comprobaryturnar.

b

Anexcl

Requiscion

5

Redbir solictud y werifiar
que los  datos  estén
correctos:  UR  solidtante,
nombre  del  solidtante,
justifimdon  dam y uso
espedfico de los reusos,
monto que solidta y dawe
presupuesial a afectar.

Anexo 1
Requiscian

¢Cumplecon
los datosy
tiene
presupuesto?
Si
Mo
5.1

Devuelela
documentadonalalUr
solidtante

Anexol
Requiscion
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Arearequirente o Unidad

Direccion dePlaneacidny

Subdireccidn de Planeacion,

Subdireccion de Contabilidad

Jefatura de Departamento de

Jefatura de Departamento de

Sistema Informatico, elabora

contraredboy copia, entreza
originalalaUR

Anexol
Requision
Contrarecibo

—
- [T

6

Recabar lafirmadeVo. Bo.dela
DPyRF de laSolicitud degastosa
comprobar, autorizar enel
sistema i nformatico yturna
toda ladocumentacion a laSC

Anexol
Requisicion
Contrarecibo
Reportede
documentos
entregadosalast

—

Responsable Recursos Financieros Programacion y Presupuesto Registro Contable Analisis e Informacion
Contable
5.2
Validayregistraenel 8

Recibir la documentacion,
emitir lapolizade Egresos,
revisaelregigro contable y

Firmarderecibidoenel
espado deReportede
Documentos entregadosala

F—* subdirecdondeContabifidad

yturna paraelregistro
correspondiente

Anexol
Requisicion
Contrarecibo
Reportede
documentos
entregadosalasC

J

v

gestiona layout o elabora
cheque imprimiendo 2
tantos original y copia),
firma enel espaciode
“Revisado por” yentrega

Anexol
Requisicion
Contrarecibo
Reportede
documentos
entregadosalasC
Palizacheque

PolizadeEgresos

J

s

Pagina 13|18

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



Este documento ha sido firmado con la firma electronica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N\ 7
N/

Procedimiento de gastos a comprobar

comprobacién.

y su

IECM-JA179-23
Cédigo: SA/DPRF/PR/01
Revision: 02
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Arearequirente o Unidad
Responsable

Direccion de Planeaciony
Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion,
Programaciony Presupuesto

Subdireccion de Contabilidad

Jefatura de Departamentode
Registro Contable

Jefaturade Departamentode
Analisis e Infarmacion
Contable

Redbir layout o cheque vy
Poliza de Egresos, firma en

10

Redbir layout y hoja de
control  transferenda o
cheque (orginal y copia)
debidamente firmado,
turnar al personal designado

L 4

el espado  “Autorizado
por”, rembar las fimas
autonzadas para liberar los
chequesyturnar

Anexo 1
Requisicion
Contrarecibo
Reportede
documentos
entregadosalasc
Palizacheque
PolizadeEgresos

7

pam su entrega; el onginal
es para el usuario y la mpia
para el archivo junto con su
soporte documental

Anexol
Regquisiion
Contrarecibo
Reportede
documentaos
entregadosalasc
Palizachegue
PolizadeEgresos
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COMPROBACION DE GASTOS

Arearequirente o Unidad Responsable Direccion de Planeacidny Recursos Subdireccion de Planeacion, Programaciony | Subdireccion de Contabilidad
Financieros Presupuesto

11

Llenar el fomato de Comprobadon de
Gastos, anexar la  dommentadon
comprobatora junto con la copia de la
requisidon sutorizada, de la Solidtud de
Gastos @ Comprobar, hoja de control de
transferenda o del cheque redbido,
verifimr el monto que comprueba
correspanda & la cantidad requerida en la
Solidtud y monto que le fue entregado,
objeto dela comprobacian.

ila
cantidada
comprobar
25 menar?

No

11.2

Realizar deposito por la @ntidad
exacta on entavos a la @ja del
111 Instituto Electoral, por concepto
de sobrante de gastos, anexar
copia del redbo de @ja que

ampare la @ntidad depositada a
@ la Comprobacion de Gagos.
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Arearequirente oUnidad Responsable Direccidn de Planeaciony Recursos Subdireccion de Planeacion, Programaciony | Subdireccion de Contabilidad
Financieros Presupuesto
15

12

Enviar formato de Comprobadon
de Gastos, anexar notas y facuras

13

Redbir el fomato de
Comprobadon de Gastos con la

debidamente firmadas por el
titular, junto con la documentadan
original comprobatoria.

14

h 4

dooumentadon original
comprobatoria y tumar pam su
tramite.

v

Verfimr que la comprobadon este
Correcta y que se endlentre acompanada
de la dooumentadon original
comprobatoria, wmpia de la requisicon
autorizada, copia de la Solidtud de Gastos
a Comprobar, hoja de control de
transferenda o copia del cheque redbida,
¥y en su @so mpia del redbo por la
devolucion en lacaja.

Diaric del devwengado

Redibir y verificar que la poliza de

y la
dooumentadon anexa corresponda

iCumple
con los
requisios?

No 5i

l 14.2

k4

14.1
Devolver la Registar en el
doumentadon Siztema
completa, informatico v
indi@r la @usa generar la poliza
del rechazo de Diario, y remitir
para U a3 la 5C para su
correccion. autorizadan.
\\E__ Anexo 2
Polizade
diario

()

al importe otorgado; en el Gso de
gue exista devoludon |, verificar
que dicho ingreso se enouentre
registmdo en el sistema
informatico.

Anexo

Polizadediario
Palizadeingreso(deserel
Caso0
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Arearequirente o Unidad Responsable

Direccidn de Planeacidny Recursos
Financieros

Subdireccién de Planeacidn, Programaciony
Presupuesto

Jefatura de Departamento de Registro
Contable

16

Redbe la Pdliza de Diario del
devengado y su  documentadon
soporte vy werifi@ s existen
devoludones hedas en la @ja por
reqursos no ejerddos, firma en la
Polizade Diarioen “Autorizado por”
Anexo 2
Polizadediario
Polizadeingreso|en su
£aso)

17

Remitir junto con la documentadon

comprobatoria que soporta la
opersdon &l ardhivo pam  su
resguardo.

Anexo 2
Polizadediario
Polizadeingreso|deserel
(as0

Archivo
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9 ANEXOS

ANEXO 1 SA/DPRF/FR/01 SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

Documento de referencia: SA/DPRF/PR/01

ANEXO 2 SA/DPRF/FR/02 FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

Documento de referencia: SA/DPRF/PR/01
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Cédigo: SA/IDPRF/FR/02

Revision: 01
CR
INSTITUTO ELECTORAL COMPROBACION DE GASTOS DOC
\ CIUDAD DE MEXICO REALIZO
rd
n - —
v/ ecra |_DIA [MES[ARO DOCUMENTO @ HOJA
1DE1
AREA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE

©

D

CONCEPTO DE LA COMPROBACION

DOCUMENTO Y/O
FACTURA

PROVEEDOR

TOTAL

&

@

CHEQUE IMPORTE/M
NO.
N 15
REINTEGRO AL| NO. RECIBO
IECM IMPORTE / 16
MES— REQUISICION
(17 ) ( 18
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE @

SOLICITA

TITULAR DEL AREA

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

@

| TOTAL

©

Vo. Bo.

DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS
FINANCIEROS

©

Documento de referencia: SA/DPRF/PR/01
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS

1. Area exclusiva para uso de la Direccién de Planeacién y Recursos Financieros

N

o2 I C 2 B~ 0¥ ]

7
8.

9. Se escribira el nimero de cada una de las facturas o comprobantes que conforman la comprobacion
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

. Se deberd anotar la fecha de presentacién de la comprobacién de gastos (dd/mm/aa).

Se anotara el concepto de la comprobacion de gastos de forma clara y concisa

Se escribira el nombre del proveedor de cada uno de los comprobantes

Se escribira el importe de cada uno de los comprobantes

Se anotara la suma de las facturas o comprobantes presentados para lacomprobacion.
Se escribira el nimero de cheque con el cual se entregaron los recursos a comprobar.
Se anotara el importe total del cheque emitido

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

Se anotara el mes que esta afectando la comprobacién.
Se anotara el nimero de requisicion que afecta presupuestalmente.

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

Area exclusiva para uso de la Direccién de Planeacién y Recursos Financieros.

. Se debera escribir el nimero consecutivo de la comprobacidn de gastos, de acuerdo con los controles internos de la UR que lo emite
. Se escribird el nimero de hojas que presenta en la comprobacion.

. Se anotara el nombre completo de la UR solicitante sin abreviaturas.

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

. Se debera escribir el nombre completo sin abreviaturas de la persona a la cual se emitié el cheque para el gasto a comprobar.

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

Se debera anotar la clave presupuestal completa y de manera correcta que afecta la Comprobacion de Gastos.

Se anotara el importe comprobado en la comprobacidn, si este es mayor al solicitado, se debera escribir el importe total de la requisicion.

Se debera anotar el nombre y firma autdgrafa persona titular de la Direccidn de Planeacidn y Recursos Financieros.

Documento de referencia: SA/DPRF/PR/01



SA/DPRF/FR/01

INSTITUTO ELECTORAL SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR Revision: 01

-: CIUDAD DE MEXICO
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FECHA DIA | MES | ARO _° DOCUMENTO
AREA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL NOMBRE DEL SOLICITANTE
CONCEPTO DEL GASTO MONTO SOLICITADO
—9 O
REQUISICION o_
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE
PAGO BENEFICIARIO IMPORTE TOTAL
o - @ -
SOLICITA Vo. Bo.
DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS
TITULAR DEL AREA FINANCIEROS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE GASTOS A

. Se deberd anotar la fecha de elaboracién del formato (dd/mm/aa).

. Se debera anotar el nimero consecutivo de control interno de la UR requirente.

. Se anotara el nombre completo de la UR solicitante sin abreviaturas.

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

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

. Se debera sefialar el concepto de los gastos que corresponda de manera clara y precisa.
. Se deberd anotar el monto del gasto solicitado.

. Se deberd anotar el mes del recurso solicitado.

. Se deberd anotar el nimero de requisicion que afecta presupuestalmente.

. Se debera anotar la clave presupuestal completa y de manera correcta que afecta la Solicitud de Gastos a Comprobar.

. Se deberd anotar el importe de la requisicion a afectar.

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

. Se deberd sefialar el nombre del beneficiario a favor de quien se emitird el pago correspondiente, sin abreviaturas.

. Se debera anotar el total del pago solicitado.

. Se deberd anotar el nombre, puesto y firma autdgrafa del titular de la UR solicitante.

. Se debera anotar el nombre y firma autdgrafa de la persona titular de la Direccidn de Planeacion y Recursos Financieros.
. Area exclusiva para uso de la Direccién de Planeacién y Recursos Financieros.

Documento de referencia: SA/DPRF/PR/01
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