CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA OFICINA DEL SECRETARIO

ﬁ INSTITUTO ELECTORAL

Ciudad de México, a 21 de febrero de 2019
CIRCULAR No. SA/009/2019

o E CC. SECRETARIO EJECUTIVO, CONTRALOR INTERNO,
‘ DIRECTORAS Y DIRECTORES EJECUTIVOS

Y TITULARES DE UNIDAD DEL IECM.

Presentes.

Me permito hacer de su conocimiento que la Auditoria Superior de la Ciudad de México,
derivado de la revisiéon de la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio 2016, emitié entre
otras recomendaciones, las siguientes:

ASCM-136-16-3: “Es necesario que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la
Secretaria Administrativa, implante mecanismos de control y supervisién que permitan garantizar que los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet sean registrados contablemente en la fecha en que son
recibidos por el organismo auténomo, en cumplimiento con la Ley General de Contabilidad
Gubemamental.”

ASCM-136-16-13-IE: “Es necesario que el Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de la
Secretaria Administrativa, implemente mecanismos de control y supervision, para garantizar que los
pagos de los servicios generales se realicen de acuerdo con el Calendario Presupuestal autorizado en
el Programa Operativo Anual 0 en su caso se tramite la recalendarizacién de recursos, en cumplimiento
de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y de la Normas Generales de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal.”

Al respecto, con el fin de registrar contablemente en el Sistema Informatico Integral de
Administracion (SIIAD), las operaciones que realiza el Instituto Electoral, en la fecha en que
se devenga el servicio o la recepciéon de un bien, asi como los comprobantes de caracter
fiscal recibidos y, en su momento se puedan efectuar los pagos de bienes y servicios en las
fechas establecidas en el Calendario Presupuestal autorizado en el Programa Operativo
Anual, me permito solicitarles se realicen las siguientes acciones:

Para la adquisicion de bienes.

e Las Unidades Responsables del Gasto (URG’s), a través de sus enlaces administrativos
y/o de las personas servidoras publicas designadas para dar seguimiento a la recepcion
de bienes en el almacén, debera verificar invariablemente que los bienes recibidos
cumplan con la totalidad de las caracteristicas solicitadas y que los mismos se reciban
en las fechas establecidas en los pedidos o contratos.

¢ Una vezrecibidos los bienes a entera satisfacciéon por las URG's, éstas deberan entregar
a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS), a mas tardar
3 dias habiles posteriores a la entrega de los bienes, copia de la constancia de recepcion
con el sello del almacén, dicha constancia de recepciéon podra ser la remisién por parte
del proveedor o la factura de los bienes, para el correspondiente registro del deveng
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Para llevar a cabo el pago, las URG’s deberan presentar el comprobante fiscal
correspondiente con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable, el visto
bueno de su titular, el alta almacenaria, asi como su captura en el SIIAD, lo anterior para
que el registro de los comprobantes fiscales se realice a mas tardar dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la recepcion de la factura, por parte de la Direccién de Planeacion y
Recursos Financieros (DPyRF). 4

Para tal efecto, las URG’s deberan solicitar a los proveedores las facturas
correspondientes con la debida antelacién via telefonica o correo electrénico, para que
el pago se realice en los plazos establecidos en los pedidos o contratos, mismos que
deberan sujetarse en la medida de lo posible al Calendario Presupuestal autorizado en
el Programa Operativo Anual y/o en su caso, solicitar a la DPyRF la recalendarizacién
respectiva.

Para la contratacion de servicios.

e N
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Las URG's, a través de sus enlaces administrativos y/o de las personas servidoras
publicas designadas para dar seguimiento de la prestacion de un servicio, deberan
verificar invariablemente que los servicios recibidos cumplan con la totalidad de las
caracteristicas solicitadas y que los mismos se ejecuten en las fechas establecidas en
los contratos u 6rdenes de servicio.

Con el fin de llevar a cabo el registro del devengado cuando se trate de contratos u
ordenes de servicios de caracter instantaneo, las URG’s una vez que los servicios sean
ejecutados y recibidos a entera satisfaccidn, deberan entregar a la DACPyS, a mas tardar
3 dias habiles posteriores a la prestacion de éstos, la constancia en la que se consigne
que el servicio se prestd, dicha constancia podra ser a través una nota informativa
firmada por la persona titular de las URG's, érdenes de servicio del proveedor firmadas
de conformidad por la persona titular de la URG'’s, factura con el visto bueno de la
persona titular de URG’s o cualquier otro documento en el que conste que se llevé a
cabo la prestaciéon del servicio siempre y cuando cuente con el visto bueno del area
requirente.

Con el fin de llevar a cabo el registro del devengado cuando se trate de contratos u
ordenes de servicios de tracto sucesivo, es decir que los servicios se realicen en un
periodo determinado o de ejecucion periédica (limpieza, jardineria, vigilancia intramuros,
etc.), las URG’s deberan remitir la constancia en la que se consigne que el servicio se
prestdé a entera satisfaccion a mas tardar dentro de los 15 dias habiles posteriores a la
fecha o periodicidad establecida en los contratos, toda vez que por su propia y particular
naturaleza se requiere llevar a cabo la revision y, en su caso la conciliaciéon de los
servicios prestados, dicha constancia podra ser a través de una nota informativa firmada
por la persona titular de las URG’s, 6rdenes de servicio del proveedor firmadas de
conformidad por la persona titular de la URG’s, factura con el visto bueno de la perso
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titular de URG's o cualquier otro documento en el que conste que se llevé a cabo la
prestacion del servicio, siempre y cuando cuente con el visto bueno del area requirente.

e Para llevar a cabo el pago, se debera presentar el comprobante fiscal correspondiente
con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable, el visto bueno de la persona
titular de las URG’s, asi como su captura en el SIIAD, lo anterior para que el registro de
los comprobantes fiscales se realice a mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la recepcion de la factura, por parte de la DPyRF.

e Para tal efecto, las URG’s deberan solicitar a los prestadores de servicios las facturas
correspondientes con la debida antelacion via telefénica o correo electrénico, para que
el pago se realice en los plazos establecidos en los contratos u 6rdenes de servicios,
mismos que deberan sujetarse en la medida de lo posible al Calendario Presupuestal
autorizado en el Programa Operativo Anual y/o en su caso solicitar a la DPyRF la
recalendarizacion respectiva.

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y con ello atender las recomendaciones de la Auditoria Superior de la Ciudad
de México.

Sin otro particular, recibdn un cerdial saludo.

Atentamente

Mtro. Aleja encio Gonzalez Hernandez

Secretario Ad

.c.p. Mtro. Mario Velazquez Miranda Consejero Presidente del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presente.
C.C. Consejeras y Consejeros Electorales Integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presentes.
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