/12 5 | wstmuro eLcronaL SECRETARIA ADMINISTRATIVA

\_ <) | ciupap bE MEXICO
\/ ARNOs

FORTALECIENDO LA DEMOCRACIA

Ciudad de México, 13 de noviembre de 2024
CIRCULAR No. SA-31/2024

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 87 y 88, fraccion XV, del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, articulo 20, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, y en cumplimiento al punto TERCERO del Acuerdo de la Junta
Administrativa identificado con la clave IECM-JA118-24, aprobado el 31 de octubre del afio en curso,
por el que se actualizd el “Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Otros
Gastos”, Codigo: SA/DPRF/PR/05; respetuosamente, se les comunica el contenido de dicho Acuerdo
para su observancia y aplicacion en el ambito de su competencia, asimismo dicho procedimiento
podra ser consultado en el repositorio de la SGCE, en la seccion 1, cuyo enlace es el siguiente:

https:/www.iecm.mx/wp-content/uploads/2024/11/5.1-SA_DPRF PR 05 Procedimiento-
para-Pago-a-Proveedore.pdf

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

ol

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendano Duran. Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejero Electorales del IECM. Para su conocimiento. Presentes.
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Décima Sesion Ordinaria
31 de octubre de 2024

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del
Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes, Servicios y Otros Gastos,
perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  ElI15de noviembre de 2011, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral
del Distrital Federal (Junta), mediante Acuerdo JA140-11, aprobd entre otros,
el Procedimiento para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios identificado
con el cdédigo SA-DRHyF-16-2011.

[I.  EI31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones entre los
Organismos Publicos Electorales de las entidades Federativas (OPLE) 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.

lll.  EI23 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

General del Sistema de Medios de Impugnacién en materia elégtoral, asi como
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de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprobé mediante
Acuerdo INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto), el cual se public
en el DOF el 15 de enero de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020,
mediante Acuerdo INE/CG162/2020, mismo que entrd en vigor al dia siguiente
de su aprobacion, y se publicé en el DOF el 23 de julio del mismo ano, al cual
se adicionaron las modificaciones en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-
6/2020 de la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y lo aprobado mediante Acuerdo del Consejo General
INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publicé 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
demads ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan

entenderse referidas a la Ciudad de México.

El 14 de octubre de 2016, la Junta mediante Acuerdos JA123-16 y JA124-16,
aprobd respectivamente la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos (Guia Técnica), y el Procedimiento de Control de Documentos y de

Registro del Sistema de Gestion Electoral.

El 5 de febrero de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constituciéon Politica de la Ciudad de Mg¢xico (Constitucion

Local).
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El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abrog6 el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expidio el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de Meéxico (Codigo), en el cual se establece el cambio de
denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal por el de Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio
del mismo ano, se publico en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado
Decreto, el cual ha tenido diversas modificaciones, siendo la ultima el 2 de junio
de 2023.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta (Reglamento de la
Junta), asi como el Reglamento 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 Cédigo.

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

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

Reforma).

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el
Consejo General, aprob6 el Dictamen por el que se adecua la Estructura
Organica y Funcional del Instituto Electoral, en cumplimiefto al Decreto de

Reforma.
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XVII.

XVIILI.

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

El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA0Q7-23, aprobo la
actualizacion del Procedimiento de Induccion perteneciente al Sistema de

Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

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

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aprobd6
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.

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobo
la actualizacién de las Normas Generales de Programaciéon, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral.

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

Electoral de la Ciudad de México (Lineamientos).
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El 30 de junio de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA098-23, la Junta aprob6

entre otros, la actualizacién del Procedimiento para Pago de Proveedores de

Bienes y Servicios y Otros Gastos de este Instituto Electoral.

El 18 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA123-23, |la Junta aprobd
la actualizacion del Catalogo 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 aprobo 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 aprobo los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal
2024, conforme a lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Codigo 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 aprob6 los proyectos del Programa Operativo Anual vy
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el

ejercicio fiscal 2024.

El 20 de diciembre de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA178-23, la Junta
aprobo las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2024, mismas
que se actualizaron mediante Acuerdo IECM-JA015-24 el 31 dg\enero de 2024.
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XXVI.  El 13 de enero de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA001-24, aprobd

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

remitir al M&ximo Organo de Direccién, el Proyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueba
el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2024, con base en las
asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el

ejercicio fiscal 2024.

El 15 de enero de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2024, el
Consejo General aprobd el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el
ejercicio fiscal 2024, con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso

de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2024.

El 15 de febrero de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA020-24, aprob6
la modificacién del Programa Institucional de Promocion y Desarrollo de los
Principios Rectores de la Participaciéon Ciudadana 2024; de Modernizacion y
Simplificacion Administrativa, para el Uso de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros 2024, asi como el Programa Especifico de Atencion
de Asuntos Juridicos, para el ejercicio fiscal 2024, derivado del ajuste al
Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México 2024, aprobado por el Consejo General de este
Instituto, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2024.

El 14 de junio de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA065-24, aprobo la
actualizacion del Procedimiento para control de informaciéon documentada y la
Guia para crear y actualizar informacion documentada, pertenecientes al
Sistema de Gestién de Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.
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XXXI.

XXXILI.

XXXIILI.

la actualizacion del Manual de Planeacion del Instituto Electoral, para el

ejercicio fiscal 2025. (Manual de Planeacion 2025).

El 13 de septiembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA094-24, la Junta
aprobo los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2025, conforme a
lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Codigo de Instituciones vy
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 2025.

El 30 de septiembre de 2024, mediante Acuerdos IECM-JA104-24, IECM-
JA105-24; |ECM-JA106-24 e IECM-JA107-24, Ila Junta aprobd
respectivamente, la modificacion al Reglamento en Materia de Relaciones
Laborales; la modificacion al Manual de Planeacion para el ejercicio fiscal 2025;
el ajuste al Programa Institucional de Modernizacion y Simplificacion
Administrativa, para el Uso de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros
2025, asi como la Apertura Programatica Presupuestal 2025, todos del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

El 25 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA113-24, la Junta aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccion el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueban
los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del

Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2025.

Considerandos

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

desempeno y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto

7
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Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos humanos,

financieros y materiales del propio organismo.

2. Que el articulo 83, fraccién Xl del Codigo, dispone como una atribucién de
la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a

cada érgano o unidad del Instituto Electoral.

. Que el articulo 83, fraccién XX, inciso c) del Codigo, dispone que es
atribucion de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa,
la aplicacion de mecanismos y procedimientos de planeacion 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, fracciones IV y VII, inciso a) del Codigo,
sefiala que son atribuciones de la persona Titular de la Secretaria
Administrativa, entre otras, aplicar las politicas, normas y procedimientos
para la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, y
de control patrimonial del Instituto Electoral, asi como proponer a la Junta
para su aprobacién de los proyectos de Procedimiento administrativos

referente a recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 6, denominado “Politicas de Operacién”y 6.1 denominado
“Generales”, del Procedimiento de control de documentos establecen lo

siguiente:

¢ La documentacion de los procesos del SGCE pueden|{mantenerse en

medio impreso o electronico.
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e Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

e La documentacion de los procesos del SGCE, se elabora en idioma
espanol.

e Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes,
entre otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La versién vigente
de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

e Los formatos deberan llevar, como minimo, el niumero de revision con
la finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

e Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del
SGCE podran llevar el numero de revision, en caso de que se considere
necesario.

¢ En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el
organo colegiado, la actualizacion del formato en el repositorio
documental deberé solicitarse a la Jefatura de Departamento de
Control de Documentos y Registro, adscrita a la Subdireccion de
Gestion de Calidad, a través del formato SA/SGC/FR/02 (Formato de
solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE) para la
actualizacion adjuntando el documento.

e« Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos
que, por la naturaleza de su contenido, sea especial, no
necesariamente contaran con todos los elementos de control que
establece la Guia para crear y actualizar la informacion documentada,
sin embargo, para el control de estos se deberan incluir en la lista
maestra y, por tanto, contaran con un identificador unico (cédigo) y la

revision correspondiente.

7. Que el apartado 6.2 del Procedimiento de control de documentos establece

que la informacién documentada debe elaborarse conflorme a los
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lineamientos establecidos en la Guia para crear y actualizar la informacién

documentada.

8. Que el apartado 6.4 del Procedimiento para el control de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral establece que la
revision y/o actualizacién de la informacion documentada, debera realizarse

en los siguientes supuestos:

e« Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion
del proceso.

¢ Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados
de la mejora de estos.

e« Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que
implique adecuaciones o supresiones de estos.

e Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad
de documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

e La documentacibn que se refiere a los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana se revisaran al inicio de cada
proceso para asegurar la pertinencia de estos.

¢ Las modificaciones a la informacion documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el
responsable del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento
de Control de Documentos y Registro para la actualizacion del
documento en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista
maestra de informacion documentada y la identificacion del documento
obsoleto.

e Con el fin de conservar el historico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (numero
de revision), como lo indica la Guia para crear y acfyalizar la informacion
documentada SA/SGC/GI/01.

10
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9. Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/319/2024, de fecha 25 de octubre de

2024, la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa, sometié a consideracion de la Junta, para su
analisis, discusiébn y, en su caso aprobacion, la actualizacion del
Procedimiento para pago a Proveedores de bienes, servicios y otros gastos.

10.  Que la propuesta de actualizacion al Procedimiento para pago a proveedores
de bienes, servicios y otros gastos, consiste en agregar al marco normativo,
los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios de este Instituto Electoral; actualizaciéon de la definicién de
Bienes y Contratos, la adicion de la definicion de Orden de Servicio, Oficio
de adjudicacion, Pedido, Requisicion, numerales, requisitos y formato, asi

como la actualizacion de redaccion de las Politicas de Operacién.

11. Que la actualizaciéon del Procedimiento mencionado en el considerando
anterior fue elaborada dentro del marco de la Politica de Gestién de Calidad,
en observancia de la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos del Instituto Electoral y de conformidad con la normativa vigente y

con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo.

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

fraccion |, Xl y XX, inciso c) del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA118-24

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para Pago a Proveedores
de Bienes, Servicios y Otros Gastos, identificado con el Cédigo: SA/DPRF/PR/05,
perteneciente al Sistema de Gestién de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en términos del documento que, como Anexo fofina parte integral

del presente Acuerdo.

11
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SEGUNDO. El presente Acuerdo y su Anexo, 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 actualizacién del
documento perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad Electoral, enunciado en
el resolutivo PRIMERO.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo con su Anexo en los estrados de las

oficinas centrales y en los estrados electronicos de este Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo con su Anexo 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 electronica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de
fecha treinta y uno de octubre de dos mil veinticuatro, firmando al calce la Presidenta
y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del
Cddigo 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 ADMINISTRATIV

e

MTRA. PA RICIA AVENDARD DURAN LIC. CESAR ALBERTO H%V" O RODRIGUEZ
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Control de Cambios

1.

Revision Fecha Control de cambios

00 15-11-2011 | Emisién del documento mediante Acuerdo JA140-11 del 15 de noviembre
de 2011.

01 30-06-2023 | Actualizacion de actividades por cambio de atribuciones y fortalecimiento
de los controles internos, tltima reforma aprobada por la Junta Administrativa
mediante Acuerdo IECM-JA098-23

02 31-10-2024 | Actualizacion en el Alcance, Definiciones, Marco Normativo y Politicas de
Operacion.

Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de pago que el
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con los diversos proveedores de bienes y
servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para solventar compromisos de pago
esporadicos, tal como "Premios" y “Apoyos”.

2.

Alcance

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Subdireccion de Contabilidad (SC).

La version vigente de este documento s@ encuentra en el repositorio del SGCE
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. Subdireccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto (SPPyP).
. Departamento de Registro Contable (DRC).
. Departamento de Andlisis e Informacion Contable (DAelC).

. Unidad Responsable (UR).

3. Marco normativo

e Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, (vigente).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, (vigente).

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

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

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

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

4. Definiciones

Bienes: Todas aquellas mercancias producidas por y para la sociedad en el territorio nacional, o
importadas, para satisfacer directamente necesidades de operacion del Instituto.

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

Contra recibo: Instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos para su revision vy,
en su caso, aprobacion de pago.

Comprobante Fiscal Digital (CFDI) o Factura: Documentos oficiales con requisitos fiscales que los
proveedores entregan al Instituto por los bienes y servicios que adquiere.

Contrato: Es el acuerdo de dos o0 mas voluntades que se expresa de manera formal y que tiene por objeto
transmitir el dominio o propiedad de bienes muebles o la prestacion de servicios al Instituto, por parte de
los proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes.

Orden de servicio: Acto juridico documentado mediante el cual el Instituto celebra compromisos de
prestacion de servicios con proveedores, que no requieren formalizarse a través de un contrato.

Oficio de adjudicacion: Notificacion que el Instituto extiende al proveedor para informarle de la asignacién
de una compra de bien o la prestacién de un servicio y de la forma que adquirira el acuerdo de voluntades:
Contrato, Pedido, Orden de Servicio o, en su caso, de la exencion/dispensa de és

La versién vigente de este documento se enquéntra en el repositorio del SGCE
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Pedido: Acto juridico documentado mediante el cual el Instituto celebra compromisos de adquisicion de
bienes con proveedores, que no requieren formalizarse a través de un contrato.

Pdéliza Cheque: Documento contable que constituye el soporte del pago realizado con cheque, en el cual
quedan registrados los conceptos del gasto.

Pdéliza Diario: Documento contable mediante el cual se registran las operaciones del Instituto que no
implican una entrada y/o salida de dinero del banco.

Premio: Asignacion destinada a las personas ganadoras acreditadas en los concursos, exposiciones o
certdmenes que organice o patrocine el Instituto a través de las UR's responsables del gasto, de
conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas.

Proveedores: Son las personas fisicas o morales que venden bienes y servicios al Instituto a un costo
determinado.

Requisiciéon: Formato tipo utilizado por el Instituto, para solicitar la adquisicion de bienes de consumo o de
activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la satisfaccion de necesidades concretas de
las areas del Instituto, que firma el titular del area solicitante y que, por regla general generan una reserva
de recursos presupuestales y forma parte de un proceso de adquisicion que se atiende por conducto de la
DACPyS.

Servicios: Son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que se requieren para
la operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes, renta de bienes y equipo, pago
de contraprestaciones por convenios de colaboracion interinstitucional, entre otros.

Transferencia electrénica: Es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra, a traves
de un servidor autorizado y plataforma, que es generalmente del banco con el que se tiene dada de alta la
cuenta bancaria y se opera con usuarios y claves de acceso, entre otros controles.

Poliza RO: Poliza mediante la que se registran eventos que si bien, no representan hechos econémico-
financieros que alteren el patrimonio, los resultados del ente publico informan sobre circunstancias
contingentes o eventuales de importancia respecto de éste que, en determinadas condiciones, pueden
producir efectos patrimoniales en el mismo.

5. Responsabilidades

SA Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los fideicomisos institucionales para los
fines que fueron creados.

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

La version vigente de este documento se @fcuentra en el repositorio del SGCE
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y servicios a personas proveedoras, 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.

DACPyS Emitir la informacién generada en su ambito de responsabilidad, de las adquisiciones de
bienes, arrendamientos y contrataciéon de servicios; asi como coordinar que la dotacion de
bienes y servicios se efectie conforme a las condiciones pactadas en los contratos
respectivos y establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento

SPPyP Supervisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere
conforme al presupuesto, calendario asignado y normatividad establecida.

SC Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que emanan del Instituto
Electoral, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

DRC Verificar que la documentacion soporte para el registro contable de los trémites de pago de
bienes y servicios adquiridos, asi como los de servicios personales y cualquier operacion
en la cual sea parte el Instituto Electoral, se encuentre debidamente integrada, a fin de
cumplir con la normatividad vigente.

DAelC Coordinar y operar las actividades para la dispersion de némina, asi como otras
transacciones via electrénica para cumplir con las obligaciones de pago del Instituto
Electoral y verificar que se cuente con los recursos para dichos pagos.

UR Verificar la correcta integracion de la documentacion requerida para la aplicacion de los
pagos, vigilar el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén del Instituto,
verificar la correcta prestacion y entrega de los servicios y bienes que solicitan.

6. Politicas de operacion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos que realice el
Instituto se deberan hacer mediante transferencia electronica, para tal efecto, los proveedores deberan entregar

uentra en el repositorio del SGCE
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por escrito dirigido a la DPyRF los datos bancarios correspondientes. Las cuentas bancarias deben estar a
nombre de las personas fisicas o morales contraparte en cada operacion.

Las politicas aplicables a las operaciones que por su monto no requieren la formalizacién de un pedido, contrato
y orden de servicio o contrato se estableceran en los procedimientos que norman las adquisiciones respectivas.
Los limites establecidos para cada uno de ellos, la DACPyS los informara por escrito anualmente a la DPyRF.

Los importes de cada operacion descrita en las fracciones | y Il de este numeral, corresponderan a los montos
de actuacién determinados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el
ejercicio fiscal vigente, asi como aquellos que para tal efecto se encuentren sefialados en los procedimientos
para formalizar una Orden de Servicio (SA/DACPS/PR/07) y para fincar un Pedido (SA/DACPS/PR/05), que a
la fecha de la solicitud para trémite de pago se encuentren vigentes.

En caso de que se requiera un pago mediante cheque, la UR por medio de oficio debera informar a la DPyRF
las razones por las que se requiere el pago por esta modalidad, acompafiado de un escrito del proveedor. Si la
justificacién para el pago por medio de cheque es normativamente procedente, correspondera a la persona
proveedora presentar en la caja del Instituto el contra recibo en original, ademéas de atender los requisitos
siguientes:

« Para el caso de las personas fisicas, copia simple de la identificacion oficial de la persona interesada.

En caso de no ser la persona interesada quien efectie el cobro, quien solicite el pago debera entregar en la
caja del Instituto una carta poder original, acompafada de copias simples de las identificaciones oficiales, tanto
de esta como del interesado, ademas de exhibir en la caja para cotejo, el original de las identificaciones
oficiales.

¢ Para el caso de las personas morales, la persona apoderada legal presentaré copia simple del poder notarial
y copia simple de su identificacion oficial.

En caso de no ser la persona apoderada legal quien efectue el cobro, la persona encomendada debera entregar
en la caja del Instituto copia simple del poder notarial, y una carta poder original, acompafiada de copias simples
de las identificaciones oficiales, tanto de ella como del apoderado, ademés de exhibir en |a caja el original de
las identificaciones oficiales.

|l.Proveedores de Bienes

En todo momento seré responsabilidad de la UR verificar la entrega de los bienes en tiempo y forma y lo
manifestara de forma expresa en el oficio de solicitud de pago.

a) Respecto al pago de bienes en los que, por su monto, se ha determinado que no requieren pedido, el
tramite debera cumplir con lo siguiente:

La versién vigente de este documento se erlcuentra en el repositorio del SGCE
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e Oficio de solicitud de pago, que indique el folio de registro en el sistema de la operacion devengada.

¢ Requisicion de compra autorizada (copia).

e Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de alta en el Alimacén del Instituto,
cuando corresponda a bienes adquiridos con recursos del Capitulo 2000 o 5000.

¢ Oficio de adjudicacion.

¢ Carta emitida por el proveedor en los que indica sus datos bancarios.

b) Para el Tramite de pago de bienes en los que se ha fincado un pedido, y hasta por los montos de
actuacion determinados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el
ejercicio fiscal vigente, para el trémite de su pago se debera requerir lo siguiente:

e Oficio de solicitud de pago, que indique el folio de registro en el sistema de la operacién devengada.

e Requisicién de compra autorizada (copia).

¢ Pedido debidamente validado (copia).

e Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, (quien verificard que se cumpla con lo
convenido en el pedido) con el sello de alta en el Almacén del Instituto, cuando corresponda a bienes
adquiridos con recursos del Capitulo 2000 o 5000.

e Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una exhibicién solo se requerira copia
del pedido en el primer pago.

¢ Carta con los datos bancarios del proveedor.

La UR, previo a la entrega de la documentacion debera verificar la correcta integracion de la documentacién
requerida para la aplicacién de los pagos, asi como el correcto y completo ingreso de los bienes en el almacén
del Instituto.

1. Proveedores de Servicios

En todo momento seréa responsabilidad de la UR verificar la realizacién de los servicios en el tiempo y forma
en el que fueron pactados, asi como de la correcta integracién de la documentacién requerida para la
aplicacién de los pagos y, en su caso, del ingreso de los bienes en el almacén del Instituto o su resguardo,
segun corresponda.

a) Para el tréamite de pago de servicios que no requieren contrato u orden de servicio deberan cumplir con
lo siguiente:

¢ Oficio de solicitud de pago, que indique el folio de registro en el sistema de la operacion devengada.
e Requisicién de compra autorizada (copia).

e Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

¢ Oficio de adjudicacion

e Carta con los datos bancarios del proveedor.

La version vigente de este documento s& encueptragen gl repositorio del SGCE
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b) Para el pago de servicios orden de servicio, asi como aquellos cuya contratacion fue para un evento
determinado, cuyo pago sea en una sola exhibicién, deberan cubrir lo siguiente:

¢« Oficio de solicitud de pago, que indique el folio de registro en el sistema de la operacién devengada.
e Requisicion de compra autorizada (copia).

¢ Orden de servicio, debidamente firmada con la partida presupuestal a afectar (copia).

e Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

e Carta con los datos bancarios del proveedor.

c) Tratandose de pagos cuyo pago se efectuara mensualmente o en mas de una sola exhibicion, incluyendo
a aquellos cuyos montos de actuacion son determinados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales, para el ejercicio fiscal del que se trate, su tramite debera atender los requisitos
siguientes:

« Oficio de solicitud, que indique el folio de registro en el sistema de la operacién devengada.
¢ Requisicion de compra autorizada (copia).

¢ Contrato u orden de servicio (copia solo en el primer pago).

e Carta con los datos bancarios del proveedor.

e Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.

Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una exhibicion solo se requerira copia del
contrato en el primer pago.

. Pago de premios en dinero
a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:

¢ Requisicion de compra.
« Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que coordiné el concurso,
con los datos siguientes:

» Nombre completo del ganador.

> l?atos de identificacion del beneficiario tal como Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Clave
Unica del Registro de Poblacion (CURP).

» Comprobante de Domicilio.

» Lugar que ocupa en la premiacion.

» Monto del premio en nimero y letra.

b) En caso de que el ganador sea menor de edad, se deberd sefalar el nombre del padre o tutor que
previamente haya sido acreditado ante la UR, para que sea este quien cobre el cheque
correspondiente.

La version vigente de este documento se enduentra en el reposjtorio del SGCE
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e |dentificacion oficial del ganador.
¢ |dentificacion oficial del padre o tutor.
¢ Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.

La UR que requiera el pago de premios, tendré la responsabilidad de verificar su cabal y exacto
cumplimiento, conforme a las convocatorias, dictamenes de jurados o de los érganos colegiados a cargo.

Las pdlizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento deberan estar
respaldadas por toda la documentacion justificativa y comprobatoria generada durante el procedimiento.
Los montos establecidos en las politicas de operacion estaran sujetos a los cambios determinados por la
normatividad en la materia para cada ejercicio.

Los formatos de requisiciéon de compra deberéan presentarse debidamente integrados conforme al formato
vigente, en el caso de que se involucre méas de una requisicién debera integrarse una relacion con el nimero de
requisicion clave presupuestal y monto con IVA a afectar.

c) Solicitud de pago

Con el fin de uniformar los criterios de integracién de la documentacion comprobatoria del gasto asi como
asegurar el grado de exhaustividad necesario para transparentar el uso racional, transparente y oportuno
de los recursos ejercidos, las solicitudes de pago a cargo de las URs, se realizara mediante oficio que
sefiale expresamente que verificaron que los bienes y servicios se recibieran a satisfaccion, que las
erogaciones se ajustaron al presupuesto, al calendario financiero y a la normatividad interna y fiscal
aplicable, tomando como referencia el Catélogo de Oficios para solicitudes de pago (Anexo 5.); asimismo,
que revisaron que los comprobantes reunieran los requisitos fiscales y administrativos pertinentes, de
conformidad con el tipo de contratacién y modalidad de pago, considerando de manera enunciativa mas no
limitativa las siguientes clasificaciones:

Pago de contraprestaciones por convenios de colaboracion interinstitucionales.

Pago de bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, entre otros).

Pago de servicios que involucren entregables.

Pago de servicios periodicos (agua, energia eléctrica, telefonia, Internet, limpieza, vigilancia rentas

de inmuebles y todo tipo de mantenimiento).

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

6. Pagos establecidos mediante acuerdos de dérganos colegiados (ayudas a jurados o
personas dictaminadoras).

7. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); por servicios que involucren
entregables.

8. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); por servicios periddicos (agua, energia

eléctrica, telefonia, Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de manteniriento).

ol ol

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

En caso necesario, se atenderan las precisiones que dé a conocer la Secretaria Administrativa mediante
Circular.

La version vigente de este documento s& &€ncuentra en el repositorio del SGCE
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2 Anex. 8. Revisa la documentacion soporte y
Contra-recibo. [ : procede a realizar la transferencia
B oficlo. bancaria, genera pdliza de egresos.
Requisicion. Péliza RO del ejercido.
J
eporte.
F_—R—r’__ Anexo.
P.D del devengado. |——
—_— v Transferencia.
Poliza de egresos.
6.1Genera la poéliza de RO del

7. Revisa la pdliza RO del
ejercicio, firma en el espacio [€
correspondiente.

ejercido, recaba firma de elaboré
y firma en revisé y turna.

Pdliza RO del roero gadse
ejercicio.
Anexo.
v
7.1Pasaala
P 7.2 Pasaala
actividad 11 actividad 8

) ) \
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Procedimiento para Pago a

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

P 3

\'4

Proveedores de bienes,
servicios y otros gastos.

IECM-JA118-24

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 02

Fecha de revision: 31-10-2024
Fecha de emisién: 15-11-2011

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

Departamento de Registro
Contable

9. Recibe la documentacion

10. Recibe la

soporte, firma la pdliza de
Egresos en Autorizé y turna.

Péliza Diario y pdliza RO.

Contra-recibo.

Transferencia.

Pdliza de egresos.

13. Revisa los datos e importe

»| documentacion y archiva.

Péliza Diario y poliza RO.

Contra-recibo.
-J

Anexo.

J—

Transferencia.

Poliza de
v egresos.

N P

O,
]

11. Procesa en el sistema informatico la
poéliza cheque e imprime en original y
copia junto con el reporte de cheques
emitidos.

Poliza
Cheque.

/

Listado de
cheque.

Péliza de Diario y
Egresos.

12. Revisa los datos contenidos en el
cheque y firma en el espacio

A

contenidos en el cheque vy
firma en el espacio
correspondiente, recabando
dos de las firmas autorizadas
para librar recursos.

Poliza Cheque.

correspondiente.

Poliza.

Contra-recibo

\__/c
Cheque.

J
Cheque. Fin Listado de
cheque.
Listado de S
v cheque.
\_/_
La version vigente de este documento § entrd enfel repositorio del SGCE
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Procedimiento para Pago a

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
4

\'4

Proveedores
servicios y otros gastos.

de bienes,

IECM-JA118-24

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 02

Fecha de revisiéon: 31-10-2024
Fecha de emision: 15-11-2011

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de Registro
Contable

Departamento de Analisis e
Informaciéon Contable

14. Revisa y firma los cheques
que contienen anexa la

15. Recibe los cheques con
las firmas autorizadas y turna
al DRC.

documentacion soporte de la
operacion, entregando la
documentacioén a la SC.

Poliza cheque.

S

Contra-recibo.

—

Cheque.
- — o

Listado de
cheque.

L

i Poliza cheque. |

Contra-recibo.
I

Cheque.
e |

cheque.
L

16. Recibe cheques en original
y dos copias y entrega al
personal encargado para
recibir, resguarda entrega y
archiva.

Péliza cheque.

17. Clasifica los cheques en forma
alfabética y determina si es
persona fisica o moral.

v

Si

No
¢Es persona

moral?

17.1. Solicita al beneficiario los
requisitos del contra-recibo.

| Cheque.
v

17.2. Solicita al beneficiario los
requisitos del contra-recibo.

18. Recibe polizas cheque
debidamente requisitadas y clasificadas
para su archivo.

l Poliza cheque.
Listado de
v cheque.
\_/—

Fin.

\
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Procedimiento para Pago a

IECM-JA118-24
Codigo: SA/DPRF/PR/05

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revisién: 02
N Clupap pe Mexico servicios y otros gastos
N 7 y 9 g Fecha de revision: 31-10-2024
\Y4
Fecha de emision: 15-11-2011
8. Descripcion de las actividades
Para la baja de informacién documentada
T -
# Actividad Area responsable Documento empleado
1 {
Entrega la factura/oficio una vez verificado que los UR ; |
. - - Factura/oficio.
bienes, servicios u otros gastos coincidan con lo que N ;
1 : el Bes ) Requisicién de compra, pedido, contrato u
se describe en la requisicién y solicita realizar el e ;
orden de servicio, segun corresponda.
pago.
Recibe la factura/oficio original del bien, servicio u Factura/oficio.
2 otro gasto y turna de acuerdo a la naturaleza del DPYRF | Requisicién de compra, pedido, contrato u
documento. orden de servicio, seglin corresponda.
Revisa la factura/oficio original del bien, servicio u| | Factura. il
otro gasto, los documentos mencionados en las | | Solicitud de transferencia por escrito del
politicas de operacién y, en su caso, la solicitud por proveedor.
| escrito del proveedor para que el pago se realice por SPPyP
transferencia electronica. f
3 ¢ La factura/oficio esta correcta? ‘ ‘
| No aplica. ‘
No. Regresa a la Actividad 1. 1
f w |
Si. Verifica que la documentacion cumpla con las " | Factura/oficio. |
politicas de operacion | | Requisicion de compra, pedido, contrato u
(Pasa a la Actividad 4). ‘ B orden de servicio, segun corresponda.
Elabora Contra recibo en original y copia; entrega | SPPyP ;
eI’ 9r|g|na| gl .proveedor y turna a la SC la cop!a, | Reporte de: Dobumenos Ertregatios & ta |
péliza de diario del devengado con la factura/oficio, | . L i [
M ; ‘ Subdireccion de Contabilidad Contra
| requisicion de compra, pedido, contrato u orden de ; i - |
| g : | recibo péliza de diario del devengado.
4 | servicio, segun corresponda y el Reporte de e
Documentos Entregados Fatime/sisie. |
¢ ’ Requisicion Pedido, contrato u orden de
; . ervicio, segun corresponda. ‘
Codificar con la clave presupuestal y turna junto S ou P
| con el reporte de documentos entregados. - | 1
Revisa la documentacién soporte de la operacion, sc Contra recibo (copia). [
firmando y turnando para dar continuidad al tramite. | Poliza de diario del devengado “
Factura/oficio, Requisicion de compra, |
8 Pedido, contrato u orden de servicio, ‘
segun corresponda, Reporte de 4
[ [ documentos entregados a la Subdireccion |
w de Contabilidad. |
DRC Anexo
Verifica que este completa la documentacion
6 soporte, revisa y firma el registro contable de la Péliza Diario (en1 tanto)
[ ‘ péliza de diario del devengado en autorizo. Poliza de RO (en 1 tanto) Contra recibo
1 (copia), Pdliza de diario del devengado,
Factura/oficio, Requisicion de compra, ‘
6.1 En el sistema informatico genera la péliza de RO Pedido, contrato u orden de servicio,

del ejercido y recaba la firma de elaboro y firma en
reviso y turna con la documentacion soporte de la
operacion.

— |

segun corresponda, Reporte de
cumentos entregados a la Subdireccion

dg\Contabilidad.

| Abgxo.

La version vigente de este documento sejehclientra &€n elirepositorio del SGCE
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Procedimiento para Pago a
INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes,

IECM-JA118-24
Caodigo: SA/DPRF/PR/05

Revision: 02

CIUDAD DE MEXICO g
N\ 7 Servicios ¥ olos gastos. Fecha de revision: 31-10-2024
v Fecha de emision: 15-11-2011
4 | Revisa la aplicacién contable-presupuestal de la [ sc

Pdliza de RO y firma en el espacio “Autorizado
por:", y turna de acuerdo con la modalidad de pago.

¢ Es por transferencia electronica?

No. Pasa a la Actividad 11.

Péliza Diario (en 1 tanto).

Poliza de RO (en 1 tanto) Contra recibo
(copia), Factura/oficio, Requisicion de
compra, Pedido, contrato u orden de
servicio, segin corresponda, Reporte de
documentos entregados a la Subdireccion

Listado de cheque.

71 ‘ L [
i Si. Pasa a la Actividad 8. 2i;(%ntab'|'dad' !
| 7.2 ’
| |
Recibe en 1 tanto la Pdliza Diario del devengado, DAelC [ .. .
| la péliza RO junto con la documentacion soporte y l P?l!za Diario (en 1 tante) . 1
| realiza la transferencia bancaria, imprimiendo el Péliza de RO (en 1 taqto) Poliza ‘de ‘
’ | comprobante en 1y Genera la péliza de Egreso en . ) Egrasos, ) ot s r.?mbo (copia), i
8 | 1 tanto y turna a la SC. | Fact.ura/oﬁcso. Requisicion de com.pra, 1
‘ Pedido, contrato u orden de servicio, |
\ 1 [ ‘ segln corresponda, Reporte  de
‘ documentos entregados a la Subdireccion ‘
, ! de Contabilidad Anexo.
'Recibe la documentacion soporte, firma la péliza de sC Péliza Diario (en 1 tanto) ‘
‘ Egresos en Autorizo y turna. ' Poliza de RO (en 1 tanto) Pdliza de |
| | Egresos, Contra recibo (copia), |
| Factura/oficio, Requisicion de compra,
9 Pedido, contrato u orden de servicio,
‘ segun corresponda, Reporte de i
] documentos entregados a la Subdireccion |
; 1 | { de Contabilidad. ‘
| Anexo. ‘
Recibe la documentacién y archiva. 1 DAelC ‘y Poliza Diario (en 1 tanto) Péliza de RO (en
1 ‘ | 1 tanto) Péliza de Egresos
; ‘ Contra recibo (copia), Factura/oficio,
‘ 10 ‘ Requisicion de compra, Pedido, contrato u
‘ ‘ orden de servicio, segun corresponda, |
‘ ‘ ] Reporte de documentos entregados a la
Subdireccién de Contabilidad.
L_ | | | Anexo.
: { Procesa en el sistema informético la Péliza Cheque ' DRC Péliza Cheque (en 2 tantos) Contra recibo ‘
[ e imprime en original y 1 tanto junto con el reporte Cheque. ‘
‘ a1 ‘ de cheques emitidos y detona la pdliza de egresos, ‘ Listado de cheque.
‘ recaba la firma de elaboré y firma en revisé. Pdliza de Diario.
‘ \ | - Poliza de Egresos.
\ } Revisa los datos contenidos tanto en la pdliza de | DRC P e———
‘ 12 ' fgreso c:’omo en el cheque y firma en el ‘es',paclo ‘ Cheuue,
Elaboré”, en el caso del cheque y en la pdliza de ‘ Litsitlo de heaus
| | egreso en Reviso y turna a la SC. ’
| Revisar los datos e importe contenidos en el . sc [ o
‘ cheque y firma en el espacio de “Revisado Por”, | ’ Pdliza Cheque (en 2 tantos) Contra recibo.
} 13 | recabando dos de las firmas autorizadas para libara ‘ | Cheque.
\‘ ! recursos. Asimismo, en la poliza de egresos firma | ‘ Listado de cheque.
| en Autorizo. ‘
‘:7 l Revisa y firma los cheques que contiene anexa la | Func_ionarios del = Poliza Cheque (en 2 tantos) Contra recibo.
| 14 | documentacion soporte de la  operacion, 1 Instituto, ~ regis \dos Cheque. \

| entregando la documentacién a la SC. \

La version vigente de este doc
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Procedimiento para Pago a

bienes,

»::m EL:?X??:L Proveedores de
N\ Y servicios y otros gastos.
\Y4

IECM-JA118-24

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 02

Fecha de revision: 31-10-2024
Fecha de emision: 15-11-2011

ante la Institucién

Bancaria  para
libramiento
cheque.

el
del

15

Recibe los cheques con las firmas autorizadas y
turna a la DRC.

SC

Pdliza Cheque (en 2 tantos) Contra recibo,
Cheque Listado de cheque.

16

Recibe cheques en original y copia y entrega al
personal encargado para recibir, resguardar,
entregar y archivar.

DRC

Cheque.

Pdliza Cheque (2 tantos) y entregar: Tanto
1: Al beneficiario el original.

Tanto 2: Archivar.

| 17

174

17.2

| Clasifica los cheques para su entrega en forma

alfabética, por UR y por personas fisicas y morales.
¢ Es una persona moral?

No. Solicita al beneficiario cada uno de los
requisitos estipulados en el Contra recibo para la
entrega del cheque.

Si. Entrega cheque al apoderado legal, (solicita
para resguardo y archivo la copia del poder notarial
y copia fotostatica de su identificacion oficial).

No es el apoderado legal, solicita para la entrega
del cheque: copia simple del poder notarial, original
de carta poder debidamente requisitada junto con
las copias simples de identificacion oficial de quien
otorga y recibe el poder.

Para el caso de pago de premios, si es el ganador
0 ganadora es mayor de edad debera cumplir los
requisitos estipulados en el Contra recibo para la
entrega del Cheque.

Si no es mayor de edad del ganador, la persona
que cobre el cheque a favor del menor de edad
debera acreditar ser el padre o tutor.

DRC

Cheque.
Listado de cheque.

Cheque.

| Cheque.
|

Recibe Pdliza Cheque debidamente requisitada y
clasifica para su archivo.

DRC

| Péliza Cheque.
Listado de cheque.

FIN

Anexo 1 SA/DPRF/FR/16 Formato de contra recibo

9.

Anexos / Formatos
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IECM-JA118-24

Procedimiento para Pago a Codigo: SAIDPRFIPRI05

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revisién: 02
N\ “/ servicios y otros gastos. Fecha de revision: 31-10-2024
-

Fecha de emision: 15-11-2011

Anexo 2 SA/DPRF/FR/18 Formato de reporte de documentos entregados a la Subdireccion de Contabilidad
Anexo 3 SA/DPRF/FR/29 Reporte de cuentas por pagar entregadas al area de caja
Anexo 4 SA/DPRF/FR/30 Evaluacion de proveedores

Anexo 5. Catalogo de Oficios para solicitudes de pago
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