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1.0 Objetivo

Elaborar los cheques para el pago de bienes y servicios, asi como de fondos
revolventes, viaticos, y en general cualquier pago, que permitan a las diversas
areas del IEDF cumplir con los compromisos establecidos de acuerdo con su
funcion.

2.0 Alcance
Direccion de Finanzas (DF).
Subdireccion de Contabilidad (SC).
Direccidn de Tesoreria (DT).
Departamento de Remision y Tramites (DRT).

Departamento de Pagos (DP).
3.0 Generalidades

Los cheques soélo seran elaborados si traen la documentacion soporte
correspondiente y con el sello de “operado” de la Subdireccion de
Programacion y Presupuesto (SPP).

La elaboracidn de cheques para el pago a proveedores se llevard a cabo los dias
lunes y martes.

Los cheques para gastos a comprobar, fondos revolventes, viaticos, reembolso
de gastos y servicios como: agua, luz y teléfono, se elaboran en el momento que
se recibe la documentacion correspondiente, para el pago oportuno a los
interesados.

Solo se elaboraran cheques de némina para el personal de nuevo ingreso, que
todavia no tenga su tarjeta para pago via banca electronica y personal adscrito a

partidos politicos.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Anexos:

1.- Reporte de cuentas por pagar.
2.- Pdliza diario.

3.- Poliza cheque.

4.- Reporte de cheques elaborados.

5.0 Definiciones

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

Documentacion soporte: Documentos que se integran en la poliza de diario
para la justificacion del gasto como comprobacion: notas, facturas, recibos,
contratos, copias de fianzas, etc.

Poliza diario: Documento contable que se conserva como soporte del pago
realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.5

6.0

Recibe de la DF unicamente el reporte de cuentas
por pagar que contenga las pélizas diario y la
documentacién soporte, acusa de recibido y turna
al DRT para la elaboracién de los cheques.

Recibe y revisa el reporte de cuentas por pagar.

Verifica que haya saldo disponible en la cuenta
utilizada para el pago y elabora un cheque por
cada beneficiario contenido en el reporte de
cuentas por pagar y se captura en la poliza
cheque la codificacion correspondiente, firma en
el lugar indicado para ello, en el rubro de
“glabord™ v anexa a la poliza cheque la péliza
diario y documentacion soperte.

Revisa que los cheques contengan los datos
correctos, como son: nombre del beneficiario,
fecha, importe, concepto (de acuerdo con la
documentacién soporte), codificacion de poliza
diario y de estar correcto firma de revisado.

Imprime reporte de cheques elaborados en el dia
y entrega los cheques a la DT para su firma.

Recibe los cheques y coteja el beneficiario y el
monto, los firma y entrega, junto con la
documentacién soporte, a la DF para recabar la
segunda firma.

DT.

DRT.

DRT.

DRT.

DRT.

DT.

Reporte de cuentas por
pagar.

Poliza diario.
Documentacion soporte,
Acuse de recibido.

Reporte de cuentas por
pagar.

Poliza diario.
Documentacion soporte.
Acuse de recibido.

Reporte de cuentas por
pagar.

Poliza diario.
Documentacidn soporte.
Pélizas cheque

Polizas diario.
Documentacion sopotte.
Poliza cheque.

Reporte de cheques
elaborados.

Polizas cheque.

Péliza diario.
Documentacion soporte.

Poélizas cheque.
Poliza diario.
Documentacion sopotte.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.7

6.8

6.9

6.14

Recibe, coteja, firma y regresa los cheques
con la documentacién soporte a la DT para
sa pago.

Recibe y entrega los cheques firmados con la
documentacion al DRT.

Recibe y revisa que todos los cheques estén
signados con las dos firmas autorizadas y los
entrega al DP junto con el listado.

Recibe los cheques y listado verificando que
estén completos y firmados y acusa de
recibido al DRT.

Recibe listado de cheques firmado por el DP
y lo archiva.

Entrega el reporte de cuentas por pagar junto
con la documentacion soporte a la SC.

Recibe el reporte de cuentas por pagar y la
documentacién soporie, firma el acuse de
recibido y regresa acuse al DRT.

Recibe el acuse del reporte de cuentas por
pagar y lo archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DF.

DT

DRT.

DP.

DRT.

SC.

DRT.

Polizas cheque.
Péliza diario.
Documentacion soporte.

Pélizas cheque.

Poliza diario.
Documentacion soporte.
Polizas cheque.

Poliza diario.
Documentacién soporte.
Reporte de  cheques
elaborados.

Pdlizas cheque.
Péliza diario.
Reporte  de
elaborados.
Reporte de cheques
elaborados.

cheques

Reporte de cuentas por
pagar.

Documentacion soporte.
Reporte de cuentas por
pagar.

Documentacion soporte.
Acuse del Reporte de
cuentas por pagar.

Acuse del Reporte de
cuentas por pagar.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE REMISION Y TRAMITES

( INICIO )

6.1

RECIBE DE LA DF UNICAMENTE

EL REPORTE DE LAS CUENTAS

6.2

POR PAGAR QUE CONTENGAN
LAS POLIZAS DE DIARIO Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

CUENTAS POR

P

RECIBE ¥ REVISA EL

REPORTE
POR

DE CUENTAS
PAGAR.

POLIZA
DIARIEY

DOGCUMENTACKIN
SOPORTE

ACUSE DE REGIBIDO

6.3

VERIFICA QUE HAYA SALDO EN
LA CGUENTA A UTILIZAR Y|
ELABORA UN CHEQUE POR
CADA  BENFICIARIO ¥ SE
CAPTURA  EN LA POLIZA
CHEQUE LA  CODIFICACION

CORRESPONDIENTE, Y FIRMA]
LEL §IGAR INDUCADC

NIARIN

DOGUMENTACION
SOPORTE

POLIZAS CHEQU

v 6.4
REVISA QUE LOS CHEQUES
CONTENGAN L.OS DATOS

CORRECTOS, DE ACUERDC CON
LA DOCUMENTACION SOPORTE|
Y DE ESTAR CORRECTC FIRMA
DE REVISADO,
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DEPARTAMENTOC DE REMISION Y

DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION DE FINANZAS TRAMITES
6.6 6.5
RECIBE LOS CHEQUES Y IMPRIME ~ REPORTE  DE
COTEJA EL BENEFICIARIO Y CHEQUES ~ FLABORADOS

EL MONTO, LOS FIRMA Y

EN EL DiA ¥ ENTREGA LODS

ENTREGA A LA DF PARA4
RECABAR LA SEGUNDA
FIRMA,

POLIZA
MagIin

DOCUMENTACION
SOPORTE

6.7
RECIBE, COTEJA , FIRMA Y

REGRESA LOS CHEQUES

CON LA DOCUMENTACION

SOPORTE A LA DT.

l 6.8

RECIBE Y ENTREGA LOS

DOGUMENTAGION
SOPCRTE

POLIZAS CHEQUE

CHEQUES A LA DT PARA SU

FIRMA,
POLIZAS CHEQUE
6.9
RECIBE Y REVISA QUE
TODOS LOS CHEQUES

PESTEN SIGNADOS Y LOS

CHEQUES FIRMAROS AL
DRT,

DOCUMENTAGION
SOPORTE

ENTREGA AL DP JUNTO
CONLISTADO .

POLIZA
NIARIC

TMENTACION
SOPQRTE
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SUBDIRECGION DE CONTABILIDAD DEPARTAM?SZ&%ESREMEON ¥ DEPARTAMENTO DE PAGOS
6.11 6.10
RECIBE LOS CHEQUES Y
RECIBE LISTADO DE LISTADO VERIFICANDO QUE
CHEQUES FIRMADO POR EL | ESTEN COMPLETOS Y
DP Y LO ARCHIVA. FIRMADOS Y ACUSA DE
. RECIBIDO AL DRT.

ELABORADOS

6.13 6.12
RECIBE ElL REPORTE DE ENTREGA EL REPORTE DE
CUENTAS POR (I;AGAR Y LA CUEMTAS POR PAGAR
DOCUMENTAGION
ON
SOPORTE, FIRMA EL. ACUSE[® JUNTO ¢ LA
DE RECIBIDO Y REGRESA DOCUMENTACION
" ACUSE AL DRT. SOPORTE A LA 56.
. DOCUMENTAGION
SOPDRTE
. !{ ; REFMTE DE CTAS
¢ POR PAGAR
//"t N
.‘/’ A‘___S

6.14

'

RECIBE EL ACUSE DEL
REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR Y LO ARCHIVA

( FIN

D
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ANEXO 1
MEXICO D.F. A DE 20

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS A LA DIRECCION DE TESORERIA

TOTAL

ENTREGA: RECIBE:

FIRMA: FIRMA:
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ANEXO 2
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
IEDF oirecoion EECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
A
Estatus *
Poliza: DIARIO No.: Refarencia Fecha de la potiza:
Concepto.
Cuenta Contable Nombre / Concepto Debe Haber
Sumas lguales
D
Heoha par. Ravisado por: Aulotizado por
T s K
4 DEASFPE - UT 1ofl
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ANEXO 3

e

Priguese par eate chequt 4 b orden de: MEXICO,DF. A DE DE
L]
SAHNEDA NACHIRA L
RS AITORGADAS
o CHEQUE NUMEAD
CONCEPTO DEL PAGD CHEQUE No.

CUETA 1 SUB-CUSHIA I

KOMUKE OF LA CUEHTA

PARCIAL

INGER

SUMAS J
i e cHeCuE oL WEVADO FOR AUTORZAD POA ALWRES POLTA Ho N
L RANADE coRRADOR i J
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ANEXO 4

. INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA

REPORTE DE CHEQUES ELABORADOS EN EL PERIODO DEL

N AL
i
lu i CHEQUE  BENEFICIARIO / CONCEPTO STATUS
{
. D SUCURSAL : CUENTA :
TOTALES ===> Total def periedo:
Cheques :
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