INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
\ CIUDAD DE MEXICO

/7
Ciudad de México, 18 de enero de 2023

CIRCULAR N° SA-006/2023

PERSONAS ENCARGADAS DEL DESPACHO Y TITULARES DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA, CONTRALORI'AIINTERNA,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, UNIDADES TECNICAS,

ASI COMO LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

PRESENTES

Me refiero a los procedimientos para la autorizacion y reembolso de fondo revolvente, actualizado con
el acuerdo numero IECM-JA016-22; y para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos,
IECM/PR/SA/DPyRF/5/2017, actualizado con el acuerdo numero IECM-JA023-17. También me refiero
a la necesidad de establecer mecanismos que permitan ordenar, controlar y dar cumplimiento a las
obligaciones de pago que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) adquiere
durante el ejercicio presupuestario. Entre dichas obligaciones se encuentran las relacionadas con los
diversos pagos a proveedores de bienes y servicios; los adeudos de ejercicios anteriores, conocidos
como provisiones; y las que por su naturaleza ocasional o esporadica se realizan para solventar
compromisos de pago, tales como “Premios” y “Ayudas”.

Por tales razones, se solicita a las unidades responsables de gasto de este Instituto Electoral, que a
partir de esta fecha sean adoptados los modelos de oficio expuestos en el Catdlogo de modelos de
oficios para solicitar pagos de bienes y servicios conforme a los procedimientos para la autorizacion y
reembolso de fondo revolvente, IECM-JAO16-22; y para pago a proveedores de bienes, servicios y
otros gastos, IECM/PR/SA/DPyRF/5/2017, IECM-JA023-17, adjunto a esta atenta comunicacion.

Con el catalogo adjunto se pretende uniformar la manera de integrar la documentacion comprobatoria
del gasto de este Instituto Electoral; asi como asegurar el grado de exhaustividad necesario para
transparentar el uso racional, transparente y oportuno de los recursos ejercidos, y el cumplimiento
puntual de los articulos 3 y 51 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendano Duran. - Consejera Presidenta del Consejo General del IECM. Para su conocimiento.
Archivo.
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Instituto Electoral de la Ciudad de México
Secretaria Administrativa
Tramite de fondo revolvente
Ciudad de México, a __ de enero de 2023
IECM/SA/DACPYS/ /2023
Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo
Catélogo de modelos de oficios para solicitar pagos de bienes y servicios conforme a los procedimientos Presente
para la autorizacion y reembolso de fondo revolvente, IECM-JA016-22;
y para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, IECM/PR/SA/DPyRF/5/2017, IECM- Asunto: Fondo revolvente [referir el periodo conforme
JA023-17. alas fechas de las facturas presentadas]

1. Tramite de fondo revolvente
2. Pago de bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, entre otros) De conformidad con lo dispuesto en las politicas de operacion del Procedimiento para la autorizacién y
3. Pago de servicios que involucren entregables reembolso de fondo revolvente del Instituto Electoral de la Ciudad de México, actualizado el 31 de enero
4. Pago de servicios periddicos (agua, energia eléctrica, telefonia, de 2022 por la Junta Administrativa, mediante el acuerdo IECM-JA016-22, le solicito girar instrucciones a
Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de mantenimiento) qguien corresponda, para que se autorice y elabore el cheque a nombre del que suscribe, por la cantidad
5. Pagos establecidos mediante acuerdos de 6rganos colegiados de $ ( pesos _ /100 moneda nacional), para el pago del fondo
(premios por concursos) revolvente asignado a esta Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.
6. Pagos establecidos mediante acuerdos de 6rganos colegiados
(ayudas a jurados o personas dictaminadoras) Lo anterior, considerando que el area a mi cargo verificd que los bienes y servicios se recibieron a
7. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); satisfaccion de las areas requirentes o usuarias, y las erogaciones se ajustaron al presupuesto, al
Servicios que involucren entregables calendario financiero y a la normatividad interna y fiscal aplicable.

8. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones);
Servicios periddicos (agua, energia eléctrica, telefonia,
Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de mantenimiento)

9. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones);
bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, Etc.)

De esta forma, adjunto al presente los comprobantes fiscales, con sus respectivas verificaciones
consultadas en la pagina del Sistema de Administracion Tributaria, copia de la requisicién 23/ -SG; y
el formato de reembolso de fondo revolvente, correspondiente al periodo

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Miguel Pérez Jiménez
Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

.- Lic. Maria Isabel Cervantes José. Subdirectora de Patrimonio Institucional. Para su conocimiento. Presente.

MPJ/MICJ/RHG.
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Pago de bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, entre otros)

Pago de servicios que involucren entregables

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023
Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de [describir de forma general el bien]

Hago referencia al [contrato/pedido] numero XXX, suscrito(@ con la empresa
S.A. de C. V., para la adquisicion de [De ser posible, describir el

bien o los bienes adquiridos conforme a lo indicado en el contrato o el pedido

1.

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verificd el cabal y exacto cumplimiento de la
entrega de los productos establecidos en el [contrato/pedido numero ], le informo que estos fueron
recibidos a entera satisfacciéon del area a mi cargo, conforme a lo convenido en el contrato/pedido
respectivo. Por tal motivo, le solicito a usted girar instrucciones a quien corresponda para que se realice
el pago mediante transferencia bancaria a favor de la empresa referida, conforme a la siguiente factura:

Sello de :
Concepto alta en ey
. SIIAD
almaceén

Factura Fecha Importe

[Si o NoJ

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacion encontrara la documentacién
soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: requisicion___ [0 (cantidad) requisiciones,
debidamente relacionadas] ; verificacién del comprobante fiscal consultado en la pagina del
Sistema de Administracion Tributaria; contrato [orden de servicio] ; y carta con datos bancarios
para el pago. Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros
gastos, codigo IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Por dltimo, es pertinente informarle que al amparo de este [contrato/pedido] numero XXX, en fechas
futuras se solicitaran pagos mas. [Si no es el caso retirar las presentes lineas].

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/__ /2023
Mtra. Monica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de servicios [describir de forma general el servicio]

Hago referencia al [contrato/orden de servicio] numero XXX, suscrito(@) con la empresa
S.A. de C. V., para la prestacién del servicio de [describir el servicio

conforme a lo
servicio

consignado en el contrato o} la orden de

1.

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verificd el cabal y exacto cumplimiento de la
prestacion servicio, le informo que éste fue recibido a entera satisfaccion del area a mi cargo, conforme a
lo convenido en el contrato/orden de servicio respectivo(a). Por tal motivo, le solicito a usted girar
instrucciones a quien corresponda para que se realice el pago mediante transferencia bancaria a favor de
la empresa referida, conforme a la siguiente factura:

Concepto

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacién encontrara la documentacion
soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: requisicién [(o cantidad) requisiciones,
debidamente relacionadas] ; verificacion del comprobante fiscal consultadas en la pagina del
Sistema de Administracion Tributaria; [contrato/orden de servicio] ; ¥ carta con datos bancarios
para el pago. Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros
gastos, codigo IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Es pertinente informarle que los entregables referidos en el contrato de prestacion de servicios [u orden
de servicio] se encuentran en poder del area a mi cargo.

Por ultimo, le informo que al amparo de este (a) [contrato/orden de servicio] numero XXX, en fechas
futuras se solicitaran pagos adicionales. [Si no es el caso retirar las presentes lineas].

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR
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Pago de servicios periédicos (agua, energia eléctrica, telefonia,
Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de mantenimiento)

Pagos establecidos mediante acuerdos de 6rganos colegiados
(premios por concursos)

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023

Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de servicios [describir de forma general el servicio]

Hago referencia al [contrato/orden de servicio] numero XXX, suscrito(@) con la empresa
S.A. de C. V., para la prestacion del servicio de [describir el servicio
consignado en el contrato o] la orden de

conforme a lo
servicio

1.

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verific6 el cabal y exacto cumplimiento de la
prestacion servicio durante [referencia al mes o periodo de devengo los trabajos] de 2023, le informo que
éste fue recibido a entera satisfaccion del area a mi cargo, conforme a lo convenido en el contrato/orden
de servicio respectivo(a). Por tal motivo, le solicito a usted girar instrucciones a quien corresponda para
gue se realice el pago mediante transferencia bancaria a favor de la empresa referida, conforme a la
siguiente factura:

Factura Importe Concepto

Folio
SIIAD

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacion encontrara la documentaciéon
soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: requisicion____ [(o cantidad) requisiciones,
debidamente relacionadas] ; verificacion del comprobante fiscal consultadas en la pagina del
Sistema de Administracién Tributaria; [contrato/orden de servicio] ; ¥ carta con datos bancarios
para el pago. Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros
gastos, codigo IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/__/2023
Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de premios
[descripcion general del servicio]

Me refiero a la Convocatoria para [nombre

1,

aprobada por el (la) [nombre del érgano colegiado 1,
con el acuerdo [numero del acuerdo ], tomado durante la celebracién de la [nUmero y
tipo de sesion [ de 2023].

En particular hago referencia al (a l1a) [numeral, base o considerando de |la convocatoria o acuerdo y, de
ser posible, el punto de acuerdo ] de la citada
convocatoria [0 acuerdo], que establece [indicar la instruccion expresa para otorgar los apoyos

1.

concurso]

[Referir el objetivo o] proposito del

1.

Sobre el particular, le informo que el area a mi cargo verificd, tanto el cabal y exacto desarrollo del
concurso [proceso de seleccion, certamen], como la correcta determinacion de los proyectos ganadores
[personas ganadoras, cuentos o proyectos ganadores], por parte de los érganos dictaminadores. Por tal
motivo, le solicito realizar las gestiones necesarias para otorgar el pago correspondiente a cada una de
las personas ganadoras listadas en la relacion adjunta, expresado en la (el) mencionada (0)
convocatoria/acuerdo.

Para lo anterior, ademas de la relacion de pago, adjunto a esta comunicacién encontrara la
documentacion soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: requisicion [(o cantidad)
requisiciones, debidamente relacionadas] ; 'y copia simple de la convocatoria/acuerdo. Esto,
conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, codigo
IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Es pertinente informarle que todos los materiales recibidos para el concurso/certamen (meritorios y no
meritorios de premio, asi como lo que sustenta el proceso de seleccion/dictamen) se encuentran en
poder del &rea a mi cargo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR
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DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS

Pagos establecidos mediante acuerdos de 6rganos colegiados
(ayudas ajurados o personas dictaminadoras)

Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones);
Servicios que involucren entregables

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023
Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de ayudas
[descripcion general del servicio]

Me refiero a la Convocatoria para [nombre

1,

aprobada por el (la) [nombre del érgano colegiado ],
con el acuerdo [nimero del acuerdo ], tomado durante la celebracién de la [nUmero y
tipo de sesion | de 2023].

En particular hago referencia al (a la) [numeral, base o considerando de la convocatoria o acuerdo y, de
ser posible, el punto de acuerdo ] de la citada
convocatoria [o acuerdo], que establece [indicar la instruccion expresa para otorgar los apoyos

1.

Sobre el particular, le informo que el area a mi cargo verifico, tanto el cabal y exacto desarrollo del
concurso [proceso de seleccién, certamen], como la correcta determinacion de los proyectos ganadores
[personas ganadoras, cuentos 0 proyectos ganadores], por parte de las personas dictaminadoras. Por tal
motivo, le solicito realizar las gestiones necesarias para otorgar el pago correspondiente a cada una de
las personas dictaminadoras listadas en la relacion adjunta, expresado en la (el) mencionada (o)
convocatoria/acuerdo.

El apoyo econdmico se fij6 en por la labor de

, lo cual implicé

Para lo anterior, ademas de la relacion de pago, adjunto a esta comunicacién encontrara la
documentacion soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: requisicion [(o cantidad)
requisiciones, debidamente relacionadas] ; 'y copia simple de la convocatoria/acuerdo. Esto,
conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, codigo
IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Es pertinente informarle que los dictdmenes se encuentran en poder del &rea a mi cargo.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023
Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de provisiones del ejercicio 2022
[descripcion general del servicio]

Me refiero al oficio IECM/ [ /2023, del __ de de 2022, con el que se solicitd la provision
2022 del servicio [describir el servicio conforme a lo consignado en el contrato o la orden de
servicio

1,
S.A.deC. V.

contratado con la empresa

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verificd el cabal y exacto cumplimiento de la
prestacion servicio, le informo que éste fue recibido a entera satisfaccion del area a mi cargo, conforme a
lo convenido en el contrato/orden de servicio respectivo(a). Por tal motivo, le solicito a usted girar
instrucciones a quien corresponda para que se realice el pago mediante transferencia bancaria a favor de
la empresa referida, conforme a la siguiente factura:

Concepto

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacién encontrara copias de la
documentacién soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: péliza de diario, D ;
poliza de registro de orden, RO__ ; requisicion___ [(o cantidad) requisiciones, debidamente
relacionadas] ; verificacion del comprobante fiscal consultadas en la pagina del Sistema de
Administracién Tributaria; [contrato/orden de servicio] ; y carta con datos bancarios para el pago.
Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, codigo
IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Es pertinente informarle que los entregables referidos en el contrato de prestacion de servicios [u orden
de servicio] se encuentran en poder del area a mi cargo. Asimismo, le informo que la documentacién
original para el pago de la presente provision fue incorporada a la péliza de diario

[De ser el caso, que no se debe omitir si hay diferencia con la provision solicitada] Por ultimo,
agradeceremos tener a bien cancelar el saldo de

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS

Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones);
Servicios perioddicos (agua, energia eléctrica, telefonia,
Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de mantenimiento)

Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones);
bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, Etc.)

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023

Mtra. Ménica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de provisiones del ejercicio 2022
[describir de forma general el servicio]

Me refiero al oficio IECM/ /12023, del __de de 2022, con el que se solicito la provision
2022 del servicio [describir el servicio conforme a lo consignado en el contrato o la orden de
servicio

.ll

contratado con la empresa S.A.de C. V.

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verificd el cabal y exacto cumplimiento de la
prestacion servicio durante [referencia al mes o periodo de devengo los trabajos] de 2022, le informo que
éste fue recibido a entera satisfaccion del area a mi cargo, conforme a lo convenido en el contrato/orden
de servicio respectivo(a). Por tal motivo, le solicito a usted girar instrucciones a quien corresponda para
gue se realice el pago mediante transferencia bancaria a favor de la empresa referida, conforme a la
siguiente factura:

Concepto

Factura Fecha Importe

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacién encontrara copias de la
documentacién soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: péliza de diario, D ;
poliza de registro de orden, RO__ ; requisicion___ [(o cantidad) requisiciones, debidamente
relacionadas] ; verificacion del comprobante fiscal consultadas en la pagina del Sistema de
Administracion Tributaria; [contrato/orden de servicio] ; ¥ carta con datos bancarios para el pago.
Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, codigo
IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Asimismo, le informo que la documentacién original para el pago de la presente provision fue incorporada
a la péliza de diario

[De ser el caso, que no se debe omitir si hay diferencia con la provision solicitada] Por ultimo,
agradeceremos tener a bien cancelar el saldo de

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR

Ciudad de México, a xx de xxx de 2023
IECM/UR/RO/___ /2023

Mtra. Monica Chalchy Garcia
Directora de Planeacion y Recursos Financieros
Presente
Asunto: Pago de provisiones del ejercicio 2022
[descripcidn general del bien]

Me refiero al oficio IECM/ [ /2023, del __ de de 2022, con el que se solicité la provision
2022 de recursos para la adquisicion de [De ser posible, describir el bien o los bienes adquiridos
conforme a lo indicado en el contrato 0 el pedido

contratado con la empresa S.A.de C. V.

Sobre el particular, considerando que el area a mi cargo verificd el cabal y exacto cumplimiento de la
entrega de los productos establecidos en el [contrato/pedido numero |, le informo que estos fueron
recibidos a entera satisfaccion del area a mi cargo, conforme a lo convenido en el contrato/pedido
respectivo. Por tal motivo, le solicito a usted girar instrucciones a quien corresponda para que se realice
el pago mediante transferencia bancaria a favor de la empresa referida, conforme a la siguiente factura:

Sello de
Concepto alta en
almacén

[Sio No]

Folio
SIIAD

Factura Fecha Importe

Para lo anterior, ademas de la factura referida, adjunto a esta comunicacion encontrara copias de Ia
documentacién soporte que sustenta y complementa la presente solicitud: pdliza de diario, D
poliza de registro de orden, RO__ ; requisicion___ [(0 cantidad) requisiciones, debldamente
relacionadas] ; verificacion del comprobante fiscal consultadas en la pagina del Sistema de
Administracion Tributaria; [contrato/orden de servicio] ; ¥ carta con datos bancarios para el pago.
Esto, conforme al Procedimiento para pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos, codigo
IECM/PR/SA/DPYRF/SGCE/5/2017, actualizado con el acuerdo IECM-JA0037-2021.

Asimismo, le informo que la documentacién original para el pago de la presente provision fue incorporada
a la poliza de diario

[De ser el caso, que no se debe omitir si hay diferencia con la provision solicitada] Por ultimo,
agradeceremos tener a bien cancelar el saldo de

Atentamente

Nombre y firma del titular de la UR




