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1.0 Objetivo

Cubrir el pago de las obligaciones del Instituto Electoral del Distrito Federal
contraidas con personas fisicas y/o morales que prestan servicios profesionales
independientes para el mejor cumplimiento de las actividades administrativas.

2.9 Alcance

Presidencia del Consejo General
. Consejeros Electorales
Secretario Ejecutivo
Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Direccidn de Finanzas
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3.0 Generalidades

I.a Direccion de Finanzas tramitard el pago de honorarios de conformidad con
lo estipulado en las clausulas del confrato previamente firmado y autorizado
por las éreas correspondientes.

Las personas fisicas y/o morales que prestan sus servicios profesionales de
acuerdo a lo establecido en las cldusulas del contrato, percibirdn los
honorarios establecidos de acuerdo al mismo.

Serd responsabilidad de la Direccion de Finanzas verificar que el monto a
pagar coincida con lo estipulado en el contrato y lo anotado ea el recibo de
honorarios y que se registre contablemente el gasto.

Fl 4rea beneficiaria por la prestacién de servicios profesionales deberd
verificar que el servicio otorgado cumpla con lo estipulado en el contrato,
informando de su cumplimiento a la Direccion de Finanzas para proceder al
tramite de pago.
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4,0 Documentos aplicables v/o anexos

Documentos:

. Recibo de honorarios.
Oficio de solicitud de pago de honorarios.

b I

3. Pdliza de diario.

4, Poliza cheque.

5. Contrato.

Anexos:

1. Contra recibo.

2. Instructivo de Henado del Contra recibo.

3. Reporte de Documentos Eniregados a la Subdireccién de Contabilidad.

4, Instructivo de lenado del Reporte de Documentos Entregados a la
Subdireccion de Contabilidad.

5. Reporte de Cuentas por Pagar Entregadas a la Direceién de Tesoreria .

6. Instructivo de llenado del Reporte de Cuentas por Pagar DEntregadas a la
Direccién de Tesoreria.
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5.0 Definiciones

Honorarios: Bs la retribucidn que perciben las personas fisicas y/o morales por la
prestacion de servicios profesionales independientes al Instifuto Electoral del

Distrito Federal.
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6.0 Descripcion
. Actividad Responsable Poc. ¥mpleada
6.1 Area solicitante elabora el|Unidad Administrativa Oficio de solicitud de
oficio de solicitud de pago de|solicitante, pago de honorarios.
honorarios en original y copia, Recibo de honorarios
adjunta el 1ceibo de honoratios con los siguientes
original, el cual deberd contener requisitos fiscales
todos los requisitos fiscales vigentes:
vigentes a la fecha, Leyenda de baber
sido impreso en
imprenta
autorizada por la
SH.C.P.
5= Nombre del
prestador de

servicios, su RIC

y domicilio fiscal.

. m  Periodo en que se
prestd el servicio,
importe de los
honorarios  més
IVA (15%),
retencion; que
corresponde al
10% sobre [VA y
10% del ISR,
Tratandose de
persona moral no
se efectia
retencion alguna.

= El recibo debera
ser con fecha de
impresion
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vigente.
Actividad Responsable Doc. Empleados

. 6.2 Recaba firma de autorizacién
del titular del drea (Consejero,
Secrelario  Ejecutivo, Director
FEjecutivo, Director de Unidad) en
original y copia del oficio de

solicitud de pago de honorarios y
en el recibo de honorarios original.

6.3 Envia original y copia del
oficio de solicitud de pago de
honorarios 'y el recibo de
honorarios original a la Direccidn
de Finanzas.

6.4 Recibe original y copia del|Direccién de Finanzas. Contra recibo, oficio

oficio de solicitud de pago de de solicitud de pago

honorarios 'y del recibo de de honorarios, recibo

. honorarios, acusa de recibido y de honoratios.

clabora el contra recibo en 3 {antos

y distribuye a :

e Area solicitante, tanto 1 del
contra recibo y acuse de recibo
del oficio de solicitud de pago
de honorarios.

e A la  Subdireccion de
Programacién vy Presupuesio,
cltanto 2 y 3 del contra recibo
con la documentacion
comprobatoria.
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Actividad Responsabie Doe, Empleados
6.5 Recibe documentacion verifica | Subdireccién de
que coincida con el contrato y que | Programacion y

. confenga los requisitos fiscales | Presupuesto.
vigentes,
0.6 Codifica y envia Reporte de
documentacién comprobatoria a la documentos
Subdireccién de Contabilidad y entregados a la
entrega a la Direccidn de Finanzas Subdireccion de
el tanto 3 del contra recibo para su Contabilidad.
control.

6.7 Recibe la documentacion
anterior, verifica y agrega claves
contables. Subdireccién de
Contabilidad.

6.8 Elabora la péliza de diario de
cuenta por pagar en 3 tantos para

. la provision del pasivo y envia a la Poliza de diario y
Direccién de Tesoreria ef tanto | y Reporte de cuenias
2 de la cuenta por pagar, el tanto 2 pot pagar entregado a
del contra recibo y el original del la Diveccion de
oficio y recibo de honorarios junto Tesoreria.

con la reporte de cuentas por pagar
entregadas a la Direccidn de
Tesoreria.

Envia tanto 3 de la pdliza de
diario a la  Subdireccién de
Programacién y Presupuesto.
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Actividad Responsable Doc, Empleados
6.9 Recibe y realiza los tramites | Direccién de Tesoreria. Poliza de diario y
. correspondientes, ésta envia a la péliza cheque.

Departamento de Registro
Contable la pdliza de diario y el
tanto 2 de la pbliza cheque. El
tanto 3 de la péliza cheque se
turna al Departamento de Control
Presupuestal.

6.10 Recibe la documentacidn, | Departamento de Registro | Poliza de egresos.
emite péliza de egresos, revisa, | Contable.
firma y turna a la Subdireccidn de
Contabilidad.

6.11 Recibe, revisa y autoriza fa|Subdireccién de Péliza de egresos.
poliza de egresos. Contabilidad.

. 6.12 Recibe ¢l tanto 3 de la poliza Péliza cheque.

cheque y procede a su regisiro
presupuestal.

FIN DE PROCEDIMIENTO,

!
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7.0 Dicorama de Flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FINANZAS

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO,

°

INICEO

6 4

RECIBE DOG , SELLA
DE RECBING,

6.5

RECIBE DOC
Y VERIFICA
QUE COINCIDA CON

Bl eaBORA CONTRA EL CONTRATG Y QUE
RECIBO ¥ DISTRIBUYE. CONTEN®GA DATCS
ELABQRA SOLICITUD SPH Q2
DE PAGO DE
HONORARIOS ADJ [
REGIBO DE HON.
SP.H (@
AUTOR? =L .
. CODIFICA ¥ ENVIA
TITULAR DEL AREA DOCUMENTACION A LA
SUBDIREGCION DE [
CONTABILIDAD JONTO
— CON EL REPORTE DE.
sPH @ [ DOC ENTREG A CONT
RH
S.P.H.
63
ENVIA LA SOLICITUD
DE PAGO DE
HONORARIOS ¥ EL
RECIBC
SPH (2
R H
N
1
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SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD TESORERIA REGISTRO CONTABLE
'”'j 6.9
A RECISE BOC Y
VERIFICA QUE ESTE
6.7 COMPLETAY
ENVIA LA DOC
RECIBE DOC,, 5P H

VERIFICA Y AGREGA
CLAVES CONTABLES

SF.H
\.—
AH
~——
CONT,

v 28

ELABORA POLIZA DE
DIARIC, CXP Y EnvIA

DOC A DIR DE
TESORERIA

610

RECIBE

8 DOCUMENTACICN Y
EMITE POLIZA DE

EGRESOS REVISA Y

o EIRMAY E .
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

RECIBE , REVISA Y
ALTORIZA POUIZA
DE EGRESOS, [

POLIZA

N

B

6 12

RECIBE EL TANTO 8 DE
LA POLIZA CHEQUE Y
REGISTRA
PRESUPUESTALMENTE

l___ffj-

v

I
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ANEXO 1
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
E@g DIRECCIGN DE FINANZAS
T HUSZACHES #25, COL RANGHO LOS COLORINES, TEALPAN 14386, MEXICO, DF,
P samTSrERLI, TEL 54-83-38-00, EXT. 4266
HECIB'MOS DE: (])
SMENT :
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA
NUMERO IMPORTE &) DIA MES ARG

() )

-~ RECIBIMOS

.

CONTRA RECIBO
Ne

TOTAL $ (5)

ORIGINAL
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA-RECIBO.

1. Nombre del prestador del servicio.

2. La fecha cn la que la Direccidn de Finanzas recibe el formato de Fondo
Revolvente.

1. El ndmero de documento sefialado por el Area en el formato de Fondo
Revolvente.

4. El importe total de la suma de los comprobantes del Fondo Revolvente.
5. El importe total.

6. Nombre v/o {irma de la persona que elabora el contra-recibo.
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ANEXO 3

FECHA: /

TOTAL (5)
Entrega Recibe
Subdir, de Programacién y Presupuestos Subdir. de Contabilidad
N (8)
Firma Firma
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ANEXO 4

[INS TRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE BOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

1. Fechaen la que se elabora el reporte.
2. Namero de contra-recibo
3. Nombre del prestador del servicio.

4. Descripcidn del servicio.

¥

. Importe total del contra-recibo.
6. Suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
7. Tirma del Subdirector de Presupuestos.

8. Firma del Subdirector de Contabilidad.
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ANEXO 5
FECHA (1)
REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE
TESORERIA
RCOXP:
AT A ACONTRR
POLEZA| ppcigo] ¢

@) &)

| l ! ' tota o | |

ENTREGA. REGIBE:
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE TESCRERIA
® CH

FIRMA FIRMA
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ANEXO 6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA.

I. Fecha de elaboracién del Reporte.

2. Nimero de Poliza asignado por la Subdireccion de Contabilidad.
3. Nuamero de contra-recibo.

4, Nombre del prestador del servicio..

5. Importe total del contra-recibo.

6. Comentarios adicionales.

7. Suma total del importe de las cuentas por pagar.

8. Firma del Director de Finanzas.

9. Firma de la Direccién de Tesoreria.

_
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