Gaceta Electoral

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, POR
EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
FINANCIEROS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.- JGE124/2013.

ANTECEDENTES

1. Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, en enero 2011, iniciaron los trabajos del Programa denominado
Mejora Regulatoria Administrativa (PROMERA), con el objetivo de revisar exhaustivamente la
normatividad administrativa y con el proposito fundamental de depurar y simplificar la relativa a los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, a fin de, entre otras razones, eficientar los
procedimientos administrativos internos y asegurar la correcta aplicacion de los recursos que integran el
patrimonio institucional.

2. Como primera fase del Programa, se llevaron a cabo diversas acciones que permitieron identificar y
clasificar la normatividad susceptible de ser armonizada y eliminada por duplicidad o desactualizacion.
Dicha fase concluyé el 29 de noviembre de 2011.

3. Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 39, parrafo segundo, inciso g) y 40, del Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral, el Secretario Ejecutivo, en el mes de julio de 2012, instruy6 en
Acuerdo ordinario a la Unidad Técnica de Planeacion, a la Direccion Ejecutiva de Administracion y a la
Direccion Juridica a integrar un grupo de trabajo para dar continuidad a los trabajos del PROMERA
realizados en el 2011.

4. El grupo de trabajo (PROMERA) qued6 conformado con personal de la Contraloria General, Secretaria
Ejecutiva, Direccion Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Planeacién, Direccion Juridica y
UNICOM.

5. A la Unidad Técnica de Planeacion le fue encomendada la tarea de coordinar el Programa de Mejora
Regulatoria Administrativa segunda fase, de conformidad con su facultad de administracion de proyectos.

6. El 17 de julio de 2012, la Unidad Técnica de Planeacion present6 a los miembros del grupo de trabajo del
PROMERA, el programa de trabajo para cada una de las etapas que integraria esta segunda fase.

7. El grupo de trabajo de PROMERA en su segunda fase ha celebrado 43 reuniones de seguimiento, y
emitido comentarios referentes a los proyectos de Manuales que integran esta segunda fase del
PROMERA.

8. El 24 de junio de 2013, en sesién ordinaria, la Junta General Ejecutiva mediante el Acuerdo JGE89/2013

aprobo el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros, mismo que se publico
en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de julio del 2013.

9. Derivado de lo antes sefalado, la Direccion Ejecutiva de Administracion se avocd a modificar los
procedimientos a efecto de alinearlos con el Manual de Recursos Financieros aprobado por la Junta
General Ejecutiva a que se refiere el antecedente anterior.

CONSIDERANDO

I.- Que de conformidad con lo que establecen los articulos 41, parrafo segundo, Base V, parrafo primero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104, 105, parrafo 2 y 106, numeral 1 del Cédigo Federal
de Instituciones y Procedimientos Electorales, el Instituto Federal Electoral es un organismo publico auténomo,
de caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y
patrimonio propios, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las
Elecciones Federales para renovar a los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo de la Union. Dicha
funcion estatal se rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

Il.- Que el articulo 134, péarrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala que
la administracion de los recursos federales deberé realizarse con eficiencia, economia, transparencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

IIl.- Que el articulo 106, numeral 2 del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, dispone que
el patrimonio del Instituto se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,
asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de
dicho Cadigo.

IV.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo comicial federal, los 6rganos centrales del
Instituto Federal Electoral son: el Consejo General, la Presidencia del Consejo General del Instituto Federal
Electoral, la Junta General Ejecutiva, la Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los
Partidos Politicos.
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V.- Que conforme a lo establecido en el articulo 121, parrafo 1 del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, la Junta General Ejecutiva del Instituto sera presidida por el Presidente del Consejo
y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, y de Administracion.

VI.- Que en términos del articulo 122, numeral 1, incisos b) y o) del Coédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, son atribuciones de la Junta General Ejecutiva, entre otras, fijar los procedimientos
administrativos, conforme a las politicas y programas generales del Instituto, y las demas que le encomienden el
propio Cédigo, el Consejo General o su Presidente.

VIl.- Que la coordinacion de la Junta General Ejecutiva esta a cargo del Secretario Ejecutivo, quien ademas
conduce la administracion y supervisa el desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y
técnicos del Instituto, como lo establece el articulo 123 del citado Cddigo.

VIIl.- Que el articulo 125, numeral 1, incisos k) y p) del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, establece como atribuciones del Secretario Ejecutivo, entre otras, proveer a los 6rganos del Instituto
de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales
aprobadas.

IX.- Que el articulo 133, numeral 1, incisos a), b), d) y h) del mencionado Cdédigo sefiala que la Direccién
Ejecutiva de Administracion tiene entre otras, las atribuciones siguientes: aplicar las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros y materiales del Instituto; organizar, dirigir y
controlar la administracién de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacion de los servicios
generales en el Instituto; establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control
presupuestales; atender las necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto.

X.- Que para el cumplimiento de las atribuciones que el Cédigo le confiere a la Junta General Ejecutiva, tiene
entre otras, dictar los Acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion de los Acuerdos y
Resoluciones del Consejo, de conformidad con el articulo 38, numeral 1, inciso c) del Reglamento Interior del
Instituto Federal Electoral.

Xl.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48, numeral 1, incisos c), €) y g) del Reglamento Interior
del Instituto Federal Electoral, corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion, entre otras, dirigir y
supervisar la elaboracién de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo de las
funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacion de la Junta; organizar y dirigir la administracion de los
recursos materiales, financieros, asi como la administracién del personal del Instituto; disefiar y establecer los
mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en los programas de administracion de
los recursos materiales y financieros, de organizacion y administracion del personal.

Xll.- Que la finalidad de PROMERA es la simplificacion administrativa y desregulacion normativa que rige al
Instituto Federal Electoral, para mejorar la gestion administrativa, a través de reformar el marco regulatorio
administrativo de aplicacion obligatoria para los 6rganos del Instituto Federal Electoral, mediante las estrategias
tendientes a la reduccion de la normatividad que rige.

Xlll.- Que por tal razén, al grupo de trabajo se le asigno la tarea de llevar a cabo un proceso de desregulacion a
fondo de la normatividad administrativa, con el objetivo de reducir y simplificar al maximo las disposiciones
administrativas, es eliminar toda aquella regulacion, requisitos, duplicidad de informacion y tramites innecesarios
que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, a fin de que los recursos humanos, financieros,
patrimoniales y materiales, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, buscando en todo
momento la eficacia.

XIV.- Que en este contexto, el grupo de trabajo revisé el marco juridico aplicable en materia de recursos
financieros, para identificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la actualidad
se encontraban obsoletas 0 no garantizaban procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las
cuales existia duplicidad y por lo tanto, sobrerregulacion e incluso, contradiccion, y de esa manera dejar sin
efectos aquéllas disposiciones cuya vigencia no se justificara. Dando como resultado el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral, el cual fue aprobado mediante
el Acuerdo JGE89/2013 el 24 de junio de 2013.

XV. Que en cumplimiento al Punto de Acuerdo SEXTO del JGE89/2013, en el que se instruye a la Direccion
Ejecutiva de Administracion para que en un plazo méaximo de 30 dias habiles a partir de su aprobacion, emita los
procedimientos administrativos que correspondan alineados a las disposiciones previstas en el Manual de
Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros; es que se presenta el Manual de Procedimientos
en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral.
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XVI. Que el presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el Manual a través del cual se van a establecer los
procedimientos para la administrar los recursos financieros por medio de la aplicacion del marco normativo
aplicable y vigente; vigilar y evaluar los registros contables y presupuestales que se generen por medio del
sistema de gestion administrativa utilizado en el 6rgano auténomo y generar en tiempo y forma, la informacion
financiera y presupuestal del Instituto para atender los requerimientos de las instancias internas y organismos
externos.

XVII.- Que el citado instrumento juridico permitira contar con procedimientos uniformes aplicables de caracter
general para el Instituto Federal Electoral, que permitirdn en alineacion a lo dispuesto en el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Financieros una mejor operatividad y eficiencia en las actividades
relacionadas con esa materia.

XVIII.- Que en razon de lo anterior, es necesario que la Junta General Ejecutiva emita el presente Acuerdo.

De conformidad con lo anteriormente expresado y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, parrafo
segundo, Base V, parrafo primero y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104; 105,
parrafo 2; 106, numerales 1y 2; 107, 108; 121, numeral 1; 122, numeral 1, incisos b) y 0); 123; 125, numeral 1,
incisos k) y p); 133, numeral 1, incisos a), b), d) y h) del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, 38, numeral 1, inciso c); 48, numeral 1, incisos c); e) y g) del Reglamento Interior del Instituto Federal
Electoral; y en el Acuerdo JGE89/2013 en su Punto de Acuerdo SEXTO; la Junta General Ejecutiva emite el
siguiente:

ACUERDO

Primero.- Se aprueba el Manual de Procedimientos en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, el cual se anexa al presente y forma parte del mismo.

Segundo.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en trdmite a la fecha de entrada en vigor del
Manual, continuardn hasta su conclusion en los términos y conforme a las disposiciones aplicables en el
momento de su inicio.

Tercero.- Los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere el Acuerdo Primero, son de observancia
general y caracter obligatorio en Oficinas Centrales, Organos Delegacionales y Subdelegaciones del Instituto.

Cuarto.- Quedaran sin efecto, todas aquellas disposiciones que se contrapongan al Manual al que se refiere el
Acuerdo Primero.

Quinto.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Administracion para que haga del conocimiento de todas las
unidades administrativas del Instituto Federal Electoral el presente Acuerdo y se implementen las acciones de
capacitacion respectivas.

Sexto.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y Manual, asi como la Resolucién de
lo no previsto en el mismo, correspondera a la Direccién Ejecutiva de Administracion.

Séptimo.- Las Juntas Ejecutivas Distritales seguiran operando el Sistema Integrador para la Administracion de
Recursos (SIAR), hasta en tanto se realice su migracion al Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA)
gue actualmente opera el Instituto.

Octavo.- El presente Acuerdo entrard en vigor el mismo dia que entre el Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Financieros aprobado mediante Acuerdo JGE89/2013.

Noveno.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Electoral, en la NormalFE y en la pagina web del
Instituto Federal Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién extraordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 19 de
septiembre de 2013, por votacidon unanime de los Directores Ejecutivos de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Licenciado Alfredo Rios Camarena Rodriguez; del Servicio Profesional Electoral, Doctor José Rafael Martinez
Pu6n; de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa; de Administracion,
Licenciado Roman Torres Huato; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado
Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor
Leonardo Valdés Zurita, no estando presente durante el desarrollo de la sesién el Director Ejecutivo de
Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas.
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: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
_ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS FINANCIEROS

CONTENIDO

GTmMoome

Objetivo general

Objetivos especificos

Marco juridico

Definiciones, siglas y acronimos
Ambito de aplicacion
Responsables de aplicacion
Descripcion de los procedimientos

PLANEACION Y EVALUACION FINANCIE RA

1 Evaluacion del ejercicio presupuestal
2 Elaboracién e integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto Federal Electoral
CUENTAS POR PAGAR

3 Reservacion, compra, cambios y cancelacion de pasajes aéreos nacionales en oficinas cenfrales

4 Reservacion, compra, cambios y cancelacion de pasajes aéreos internacionales en oficinas centrales

5. Reembolso de boletos de autobiis, gasolina y peajes en terntorio nacional

6. Reembolso de boletos de autobus, tren, /27y ofros en terntorio internacional

7 Otorgamiento de vidticos anticipados para comisiones en territorio nacional

8 Otorgamiento de vidticos anficipados para comisiones en el extranjero

9 Comprobacion de viaticos anticipados de comisiones en terntorio nacional

10. Comprobacion de viaticos anticipados de comisiones en el extranjero

11. Pago de widticos devengados para comisiones en terntorio nacional

12 Pago de widticos devengados para comisiones en el extranjero

13 Apertura del fondo revolvente

14 Reposicion del fondo revolvente

18. Comprobacion del fondo revolvente

16. Solicitud y comprobacion de gastos

17. Solicitud, reposicion mensual y comprobacion final de gastos de alimentacién de mando

18. Reembolsos

19. Pago a proveedores y prestadores de servicio

20. Prerrogativas y financiamiento a partidos paliticos

21. Recepcion de ministraciones de recursos a Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas por parte
de la Subdireccion de Presupuesto de la Direccion de Recursos Financieros

2. Recepcion de operaciones de némina por parte de la Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto
de la Direccion de Personal

PRESUPUESTO

2 Ministracion de recursos de convenios de apoyo y colaboracion con Institutos Estatales Electorales a Juntas
Locales Ejecutivas

24, Ministracién de recursos de gasto de operacion a Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales Ejecutivas

25. Ministracién de recursos adicionales (ampliaciones liquidas) al presupuesto autorizado de las Juntas Locales
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y Distritales Ejecutivas otorgados por la Direccion Ejecutiva de Administracion

26. Ministracion de recursos adicionales (ampliaciones liquidas) al presupuesto autorizado de las Juntas Locales
y Distritales Ejecutivas otorgados por las diferentes Direcciones Ejecutivas del Instituto (actividades de
proyectos especificos)

27 Integracion del estado del ejercicio del presupuesto

28 Autonzacion de inversion de los capitulos 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles™ y 6000 “Inversién
Publica”

29 Adecuaciones presupuestarias

30 Integracion de informacion para la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

3. Registro y aplicacion de los recursos por ingresos excedentes

OPERACION FINANCIERA

32 Aperturas de cuentas bancarias

3 Elaboracion de cuenta por liquidar certificada

34 Inversiones de recursos y disponibilidad financiera (oficinas centrales)

3. Pago de bienes y servicios a terceros

36. Ministraciones y pago de némina

3r. Ingresos en las cuentas del Instituto

38 Pagos del financiamiento puablico y retencion de sanciones a partidos politicos nacionales

39 Pago de compensaciones por témmino de relacion laboral yfo contractual con recursos del fideicomiso “Fondo
para atender el pasivo laboral del IFE”

40 Pago de contratos con recursos del fideicomiso “Fondo para el cumplimiento del programa de infraestructura
inmobiliana del IFE

4. Retiros de recursos de afios anteriores y del gjercicio actual

CONTABILIDAD

42 Registro contable y presupuestal en el marco de la amonizacion contable

43 Registro contable de incrementos y decrementos a fideicomisos en el marco de la armonzacion contable

a4 Recepcion, guarda y custodia de la informacion del archivo contable

LLY Seguimiento y control de préstamo de pélizas

6. Reintegro de pdlizas al archivo contable.

a7, Recepcion, guarda y custodia de la informacién del archivo de activo fijo

18 Préstamo de facturas del archivo de activo fijo

49 Reintegro de facturas al archivo de activo fijo

H. Anexos

CUENTAS POR PAGAR

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo b

Tanfas de widticos nacionales e internacionales

Sobre widticos nacionales

Sobre waticos internacionales

Relacion de partidas autorizadas para el fondo revolvente
Sobre pago a proveedores
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Formatos

CUENTAS POR PAGAR

FO-SCP-01 Solicitud de boletos de avion

FO-SCP-02 Solicitud de modificacion de itinerario de boletos de avion

FO-SCP-03 Control de rechazos de tramites de pago y comprobaciones remitidas a las UR
FO-SCP-04 Formato de rewision y verificacién del cumplimiento de requisitos de tramite de pago
FO-SCP-05 Informe mensual de cancelacion de boletos de avion

FO-SCP-06 Informe de comision

FO-SCP-07 Recibo del 10% sin requisitos fiscales

FO-SCP-08 Formato de revision y verificacién del cumplimiento de requisitos de tramite de comprobaciones
FO-SCP-09 Recibo de anticipo

FO-SCP-10 Formato de designacion para el manejo y operacion del fondo revolvente
FO-SCP-11 Formato para pegar facturas originales

FO-SCP-12 Relacién de pasajes urbanos sin comprobantes para la reposicion del fondo revolvente
FO-SCP-13 Relacion de facturas

FO-SCP-14 Formato de autonzacion para solicitar gastos a comprobar

FO-SCP-15 Formato para reembolso de pasajes uthanos sin comprobantes

FO-SCP-16 Relacion de gastos cuando no es posible obtener comprobantes que retinan los requisitos fiscales
FO-SCP-17 Relacion de gastos efectuados para comisiones en el extranjero

PRESUPUESTO

FO-SP-01 Control de ampliacion liquida

FO-SP-02 Autonzacién de ampliaciones liquidas {lista de cotejo)

FO-SP-03 Solicitud de adecuacion presupuestaria

FO-SP-04 Ministracién de recursos

FO-SP-05 Reporte de control de nimero de ministracién

FO-SP-06 Estado del ejercicio del presupuesto

FO-SP-07 Cédula analiica de bienes muebles e inmuebles

FO-8P-083 Oficio de autorzacién de inversion

OPERACION FINANCIERA

FO-SOF-01 Propuesta de inversion

FO-SOF-02 Pagador habilitado

FO-SOF-03 Formato de devolucién y/o aviso de cambio de pago

FO-SOF-04 Formato de traspaso entre cuentas bancarias

FO-SOF-05 Formato de reintegro

CONTAEILIDAD

FO-SC-M1 Solicitud de pélzas al archivo contable

FO-SC-02 Solicitud de facturas al archivo de activo fijo
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A. OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos financieros por medio de la aplicacion del marco normativo aplicable y vigente; vigilar
y evaluar los registros contables y presupuestales que se generen por medio del o los sistemas de gestion
administrativa utilizados en el drgano auténomo y generar en tiempo y forma, la informacion financiera y
presupuestal del Instituto para atender los requerimientos de las instancias internas y organismos externos.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gestionar con oportunidad ante la Tesoreria de la Federacion la ministracion de los recursos financieros
autorizados al Instituto Federal Electoral, asi como el funcionamiento y operacion del Instituto; administrar los
recursos financieros depositados en las cuentas bancarias del Instituto, asi como realizar las previsiones en
fluio de efectivo para cubrir los compromisos institucionales y gestionar, en cumplimiento a las normas
establecidas para el manejo de los recursos.

Verificar y dar seguimianto a los distintos momentos contables del presupuesto que se derivan de las
operaciones que realiza el Instituto por medio del sistema de gestion administrativa que se opere; asf como
gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion e incorporacién al ejercicio
presupuestal de los ingresos excedentes, de conformidad con la normatividad aplicable; asi como controlar y
operar el presupuesto modificado calendarizado, a efecto de generar informacion presupuestal y programatica
en tiempo y forma para las distintas instancias internas o externas que la requieran, para la toma de
decisiones institucionales.

Verificar y comprobar el ragistro contable de las operaciones que realizan las Unidades Responsables del
Instituto a través del o los sistemas de gestion administrativa utilizados en el instituto, en apego a la
normatividad aplicable; integrar la documentacion justificativa y comprobatoria que soporte |las operaciones
realizadas a fin de contar con un archivo contable que permita la integracion y el suministro de la informacion
financiera y documentacion a las instancias internas o externas que asi lo requieran.

Elaborar las politicas y procedimientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupueste anual del
Instituto, considerando la normatividad en materia de presupuestacion que emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, las necesidades de las Unidades Responsables del Organe Auténomo y las variables
macroecondmicas; generar el anteproyecto de presupuesto y todos los documentos, archivos & informes que
sean requeridos y que se deriven de este a través del sistema informatico que se tenga implementado; y
realizar la evaluacion de la comprobacion de recursos que deriven en la determinacion de ahorros y
economias con la periodicidad que la normatividad financiera establezca.

Gestionar y registrar en el o los sistemasde gestion administrativa que opera el Instituto todas las operaciones
realizadas por las Unidades Responsables que impliquen el registro de un pasivo y la generacion de un pagoe
através de los requisitos y los medios documentales y normativos establecidos para cada tipo de operacion
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en la normatividad financiera; verificar el registro de las operaciones conforme al contenido y documental y
soporte justificativo y comprobatorio de las operaciones; y emitir los informes financieros que sean requeridos
por las instancias internas y externas sobre el registro contable y presupuestal del momento contable del
gjercicio del presupuesto; con objeto de acreditar documental y normativamente el registro de las operaciones
del Instituto.

C.Marco Juripico

*  Acuerdo del Consejo General por el que cada ano se aprueba el presupuesto del Inshiuto Federal Electoral

¢ Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral JGE12/2009 por el que se aprueba la
actualizacion de los lineamientos que regulan el onigen y destino de ingresos por concepto de productos,
aprovechamientos y reintegros presupuestales.

¢ Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral JGE40/2009 por el que autoriza que los
ingresos excedentes por concepto de sanciones econdmicas, a que se refieren los incisos b), c), d), e), f), g), y h)
del articulo 354 del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

¢ Acuerdo de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral JGE38/2010 por el que se modifica el
destino de los recursos sefialados en el acuerdo JGE40/2009, denvados de los ingresos excedentes por concepto
de sanciones econdmicas, a que se refieren los incisos b), ¢), d), e), f), g), y h) del articulo 354 del Cédigo Federal
de Instituciones y Procedimientos Electorales y que son considerados como ampliaciones liquidas al presupuesto
del Instituto Federal Electoral.

» Clasificador por objeto del gasto.

»  Clasificador por tipo de ingresos.

* Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, articulo 104; articulo 105, parrafo segundo;
articulo 106, numerales 1, 2 y 4; articulo 108; articulo 119, numeral 1, inciso b; articulo 121, parrafo 1; articulo 122,
parrafo primero, inciso b; articulo 123; articulo 125, parrafo pimero, incisos k y p; articulo 133, parrafo primero,
incisos a, b, d y h; articulo 354, numeral 1, incisos ¢, e, f, g, h; y articulo 355, numeral 1, inciso a, b y ¢ y numeral 7.

¢  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 41, base V, parrafo pimero y segundo; y
articulo 134, parrafo primero.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, articulo 10.

¢ Ley de Ingresos de la Federacion, articulo 12, parrafos quinto y sexto; articulo 18; y articulo 19, numeral [V.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 1; articulo 2, numeral V; articulo 5, numeral
|, inciso £, articulo 20, numeral | y II; articulo 21, tlimo péarrafo; articulo 30, parrafos primero y tercero; y articulo 60

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4, numeral IX; articulo 43; articulo 68; articulo 67 y articulo
69.

« Lineamientos generales para la integracion de la cuenta de la Hacienda Publica Federal.

«  Lineamientos especificos para la integracion de informacion presupuestaria para efectos de la cuenta
puoblica federal.

¢ Manual de normas administrativas en materia de recursos financieros del Instituto Federal Electoral.

*  Manual de normas administrativas en materia de registro contable y presupuestal en el marco de la
armonizacion contable del Instituto Federal Electoral, capitulo IV, seccion Il articulo 113.

e Oficio circular no. 102-K-040 por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por los Organos
Constitucionalmente Auténomos, numeral IV, incisos V.1, IV.2 y [V.3.
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*  Programa de mejora requlatoria, capitulo [V.
*  Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, articulo 38, numeral 1, inciso ¢; y articulo 48, numeral 1,
INcisos ¢, ey g

D. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Definiciones
Para los efectos del presente manual, se aplicaran las definiciones que se establecen en el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Flectoral.

Siglas y acronimos

CA Coordinacion Administrativa

CACTF Gomision Auxiliar del Gomité Técnico del Fideicomiso
CG Consejo General del IFE

CHPF Cuenta de la Hacienda Publica Federal

CRAPPGPIFE  Comisién para la Revision de los Anteproyectos de las Politicas y Programas Generales y Presupuesto del
Instituto Federal Electoral
DCCOCYCP Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y Cuenta Pblica

DCP Departamento de Control de Pagos

DCRAP Departamento de Control y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
DIESHCP Departamento de Integracién y Enlace con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
DEA Direccion Ejecutiva de Administracion

DEPPP Direccion Ejecutiva de Premogativas y Partidos Politicos

DMPyCN Departamento de Movimientos de Personal y Comprobacion de Némina
DOBE Departamento de Operacion de Pagos por Banca Electrénica

DOF Diario Oficial de la Federacién

DP Direccién de Personal

DPIC Departamento de Procesamiento de Informacion Gontable

DRCP.JL Departamento de Registro y Control Presupuestal de Juntas Locales
DRF Direccion de Recursos Financieros

DRMS Direccién de Recursos Matenales y Servicios

DSCPOC Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal de Oficinas Centrales
DT Departamento de Tesoreria

EA Enlace Administrativo

ISR Impuesto Sobre la Renta

VA Impuesto al Valor Agregado

D Jefatura de Departamento de la UCyGP

JDE Juntas Distntales Ejecutvas

JLE Juntas Locales Ejecutivas

JGE Junta General Ejecutiva

MAP Médulo de Adecuaciones Presupuestarias (de la SHGP)

N/A No aplica

0osp Oficio de Solicitud de Pago

PBO Proyecto Base de Operacion

SAT Servicio de Administracion Tributaria

SC Subdireccion de Contabilidad

SCP Subdireccion de Cuentas por Pagar

SE Secretaria Ejecutiva

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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SIAP Sistema Integral de Anteproyecto del Presupuesto
SIAR Sistema Integrador para la Administracion de Recursos
SIGA Sistema Integral para la Gestion Administrativa

SIPSEI Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Institucional
SOF Subdireccion de Operacion Financiera

SON Subdireccion de Operacion de Nomina

SP Subdireccion de Presupuesto

SPEF Subdireccion de Planeacién y Evaluacion Financiera
UCyGP Unidad de Control y Gestion de Pagos

UNICOM Unidad Técnica de Servicios de Informética

UR Unidad Responsable

utp Unidad Técnica de Planeacion

VEL Vocalias Ejecutivas Locales

Modulos del SIGA

AP Madulo de cuentas por pagar
AR Médulo de cuentas por cobrar
CE Madulo de cash

GL Madulo de contabilidad

IE l-Expenses

XIR Madulo de tesoreria

E. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente documento es de observancia general y obligatoria para las Unidades
Responsables del Instituto definidas en el articulo 4, fraccian LXVII del Manual de Normas Administrativas en
materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral.

F. RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacion de las disposiciones contenidas en este documento estara a cargo los Titulares, Directores,
Subdirectores, Jefes de Departamento, Coordinadores y Enlaces Administrativos de las Unidades
Responsables del Instituto Federal Electoral, asi como para los servidores publicos que participan en la
elaboracion, integracion y difusion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; asi como en la
administracion, supervision, control y ejercicio de los recursos financieros asignados a sus unidades
administrativas.

Areas homologas en JLE yfo JDE
Area Responsable en Oficinas Centrales Area responsable en JLE y/o JDE
Direccion Ejecutiva de Administracién Vocal Ejecutivo
Direccion de Recursos Financieros Vocal Secretano
Subdireccion Coordinador Administrativo
Jefatura de Departamento Enlace Administrativo
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. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PLANEACION Y EVALUACION FINANCIERA

1. Evaluacion del ejercicio presupuestal

Objetivos:

¢ Determinar tnmestralmente el grado de avance en la ejecucién presupuestana de los ingresos y gastos, asi como el
cumplimiento de las metas presupuestarias contempladas en las actividades y proyectos para el periodo a evaluar.

¢ Determinar timestralmente el grado de eficiencia en el cumplimiento de las metas presupuestarias, en relacion a la
ejecucion presupuestaria de los gastos efectuados durante el periodo a evaluar.

Normatividad especifica:

De conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos Generales para el Ejercicio Presupuestal 2012, capitulo tercero
‘Estado del Ejercicio del Presupuesto”, articulo 39, primer pérrafo, que a la letra dice “La DRF evaluara timestralmente
el ejercicio del gasto del presupuesto base a cargo de las Unidades Responsables y, en su caso le propondra de manera
trimestral a la Junta General Ejecutiva la reasignacion de recursos denvados de ahorros y economias hacia las
prioridades institucionales, que permitan el uso méas eficiente del presupuesto del Instituto”, se describe el siguiente
procedimiento

No. Actividades Responsable | Hemamientas
Direccion Ejecutiva
1 | Obtener el estado del ejercicio presupuestal. de Administracion SIGA
(DEA)
Elaborar “Formato para el Seguimiento y Evaluacion Presupuestal de las S”bdirecc.ifm de
. L " ; e o Planeacion y Base de datos
2 | Disponibilidades” con la informacidn del ejercicio presupuestal Evaluacion interna
correspondiente a ¢ada Unidad Responsable (UR). Financiera (SPEF)
Elaborar la circular correspondiente para comunicar las actividades a realizar
3 | porlas UR, para la determinacién de ahorros y economias, en su caso, y la SPEF Circular
programacion de mesas de trabajo (oficinas centrales).
Enviar circular y formatos a las UR, tanto de oficinas centrales como de Correo electronico
4 | SPEF i
drganos desconcentrados. institucional
Unidad de Control
¥ G;’ stion de Base de datos
agos )
Coordinar mesas de trabajo con cada una de las UR de oficinas centrales, {UCyGP) intema
5 | pararealizar el anlisis, segmmlento ¥ evaluacion _de ahorr(_)s ¥ economias, a o Correo electrénico
efecto de adoptar compromisos y acciones a seguiren conjunto. Subdireccion de institucional
Presupuesto (SP)
SPEF

33

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

No. Actividades Responsable | Hemamientas
UR
Recibir los “Formato para el Seguimiento y Evaluacion Presupuestal de las

6 | Disponibilidades”, debidamente requisitados y firmados por parte de las UR, SPEF Oficio
tanto de oficinas centrales como de 6rganos desconcentrados.

7 Integrar ahorros y economias, para generar la adecuacion presupuestal SPEF Base de datos
correspondiente. interna
Verificar y, en su caso, ajustar los montos determinados por concepto de SPEF

8 3 . . : Base de datos

8 | ahorros y economias, denvados de las operaciones registradas en el sistema -

; L 2 ; interna
informatico, con posterioridad a las mesas de trabajo. SP
Enviar la adecuacion presupuestana definitiva a la SP, para la elaboracion y

9 | presentacion de la propuesta de acuerdo a la Junta General Ejecutiva (JGE), SPEF Oficio

para la reasignacion de recursos hacia priondades institucionales.
Fin del procedimiento
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2. Elaboracion e integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto Federal Electoral

Objetivo:

Establecer los aspectos generales del proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal, asi como las
disposiciones que las Unidades Responsables deberan observar para la elaboracion de su anteproyecto de presupuesto.

Normatividad especifica:

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 133, inciso ¢) del Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales
que faculta a la Direccion Ejecutiva de Administracidn formular el anteproyecto de presupuesto del Instituto, se describe
el siguiente procedimiento:

Nota: La conformacidn del presupuesto del Instituto Federal Electoral es:

Presupuesto del

Instituto Federal
Electoral
\
i . 1
Firanciamiento Rl
g Operacion
4 Partidos Polfticos
I
Prestpuesto Base Proyeclos
(Presupuesto {Presuipuesto
reguianizable) no reguifarizable)
No. Actividades Responsable Herramientas
Elaborar la metodologia relativa al presupuesto base, una vez determinadas SLFJ)tladirecc_iE')n de
las directrices y consideraciones para la elaboracion del anteproyecto de ANCaGIOr Y s ’
1 o gt I L L . Evaluacion Reunidn de trabajo
presupuesto entre la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) y la Unidad Eitan s
Técnica de Planeacion (UTP).! (SPEF)
9 Realizar la asignacion de techos financieros correspondientes al presupuesto SPEF Base de datos
base por Unidad Responsable (UR). intema

Elaborar la presentacion de los techos financieros para la aprobacion de la
3 | Comisidn para la Revisidn de los Anteproyectos de las Politicas y Programas SPEF
Generales y Presupuesto del Instituto Federal Electoral (CRAPPGPIFE).

Software para
presentaciones

La UTP elabora la metodologia correspondiente a proyectos y la Direccion Ejecutiva de Premogativas y Partidos Politicos
(DEPPP)presenta escenarios para el financiamiento ptblico a partidos politicos.
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No. Actividades Responsable Herramientas
Oficio
4 | Elaborar y enviar notificacion de los techos financieros aprobados a las UR. SPEF Correo electrdnico
institucional
Cargary configurar el sistema informético para la captura del detalle del
anteproyecto de presupuesto: el
. + Cargade cate'nlogos (dimensiones). Sistema Integral de
*  Carga de catalogos presupuestales {estructura presupuestal). SPEF
Securidad Anteproyecto del
* oI . Presupuesto
+  Techos financieros. (SIAP)
¢ Manual de usuario.
SIGA
SIAP
SPEF Correo electrénico
6 Dar soporte informatico a las UR durante el proceso de captura del detalle del institucional
presupuesto base. UR
Centro de atencién
a usuarios
(CAU-Remedy)
Telefonia IP
SIGA
Recibir, integrar y validar la informacion del presupuesto base, capitulos del SIAP
7 2000 al 6000 distribuido porlas UR; asi como el relativo al capitulo 1000, SPEF
“Servicios personales” y partida 39801 “Impuesto sobre néminas” Correo electronico
presupuestado por la Direccion de Personal (DP). insfitucional
Oficio
Recibir, analizar y presentar las contrapropuestas a los techos
presupuestales presentadas por las UR, ante la DEA para su discusion con la Base de datos
Secretaria Fjecutiva (SF) y 6rganos colegiados del instituto. intema
8 SPEF
¢Son aprobados los techos presupuestales? Software para
Si: Ira la actividad 5 y 6. presentaciones
No: i a fa aciividad 10
Correo electrénico
Recibir, integrar y validar la informacion del financiamiento pablico a partidos institucional
9 o SPEF
politicos, presentadopor la DEPPP.
Oficio
Software para
Elaborar las presentaciones con los diversos escenarios de la integracion del presentaciones
10 - SPEF
presupuesto, para su presentacion a la CRAPPGPIFE. Correo elactranico
institucional
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No.

Actividades

Responsable

Herramientas

11

Integracion y elaboracién de las bases generales del anteproyecto de
presupuesto en su parte cuantitativa.

SPEF

SIGA
SIAP

Base de datos
intema

Soffware para
presentaciones

12

Integracion y elaboracién de las bases generales del anteproyecto de
presupuesto en su parte cualitativa.

uTp

SIGA
SIAP

Base de datos
intema

Software para
presentaciones

13

Elaborar la presentacion de las cifras finales del anteproyecto de presupuesto
para someterla ante la CRAPPGPIFE.

SPEF

Software para
presentaciones

14

Elaborar propuesta de acuerdo para la aprobacidn del anteproyecto de
presupuesto por el Consejo General (CG).

SPEF

Uurp

Oficio

15

Elaborar la plantilla de carga del detalle del anteproyecto de presupuesto
para su carga en el sistema informético de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

SPEF

Correo electrénico
institucional

Base de datos
intema

16

Realzar, en su caso, los ajustes aprobados por la H Camara de Diputados.

SPEF

uTp

UR

SIGA
SIAP

Sistema Integral de
Planeacién,
Seguimiento y
Evaluacion
Institucional
(SIPSE)

Hemramienta
informética

Gorreo electrénico
institucional

Oficio

Base de datos
intema
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No. Actividades Responsable | Herramientas
: SPEF o
17 Integrar el proyecto de presupuesto para su presentacion ante la
CRAPPGPIFE. UTP Base de datos
intema
SIGA
Integracidn y elaboracion de las bases generales del proyecto de
18 T SPEF
presupuesto en su parte cuantitativa. Base de datos
intema
SIPSEI
19 Integracion y elaboracién de I_as _bases generales del proyecto de UTP e ——
presupuesto en su parte cualitativa. informética
Elab " SPEF 2
20 aborar propuesta de acuerdo para la aprobacion del presupuesto aprobado Oficio
por el CG. UTP
21 | Cargar presupuesto aprobado en el sistema informatico. SPEF SIGA
Circular
22 | Elaborar notificacion del presupuesto aprobado alas UR delInstituto. 2 SPEF Coreo dechénico
institucional
Fin del procedimiento

Inchuye direcciones y subdirecciones adscritas a la DEA.

3En el caso de la Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) se remite mediante oficio la base de datos del presupuesto aprobado o
autorizado calendanzado mensual, a nivel estructura programéatica presupuestal, que debe corresponder al notificado a la Secretaria
de Hacienda y Crédito ptblico (SHCF).
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CUENTAS POR PAGAR

3. Reservacion, compra, cambios y cancelacion de pasajes aéreos nacionales en oficinas
centrales

Objetivo:

Hacer las gestiones necesanas para adquinr y pagar boletos de avion para viajes en temitorio nacional, con la finalidad
de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il De/ giercicio del gasto, seccion VI "De fos vidticos v pasajes’ articulos 66, 69, 74, 78, 87-91; se
describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
B . . Coordinacion
Hacer la reserva de los boletos de avion* con la agencia designada porel Administrafiva
Instituto con un minimo de 5 dias habiles de anticipacion. {CA) o Enlace Correo
Administrativo electrénico
1| Cuando por necesidades del servicio se requieran boletos de avion fuera del | (EA)oCAdela institucional
plazo antes sefialado, debera justificarse por el titular de la Unidad Direccion )
Responsable {UR) a través de oficio que se adjuntara, en su momento, a AEJB'CL'm;a de Oficio
e H minisoacion
toda la documentacion requerida. (DEA)
Correo
electronico
institucional

9 Enwviar® a la Coordinacion Administrativa (CA)de la Direccion Ejecutiva de

Administracion (DEA) la sofecitutl e boleio d avign (FO-SCP-01). ChoEA Sulcitud do
holeto de avion
(FO-SCP-01)
Comunicar a la agencia de viajes la autorizacion de emision de los boletos Correo
3 de avi6 CA delaDEA electronico
€ avion. institucional
- - - Correo
1 Enviar los boletos de avién a las Coordinaciones (CA) o Enlaces Adencia de via loctron
Administrativos (EA) LAl It
: institucional
: .. - Correo
5 | Enwviar los boletos de avién a la persona comisionada. CAoEA oleclronico

4 En wuelos nacionales, no podran adquinirse boletos de avién de pimera clase. En ningin caso, las UR del Instituto ejerceran las
partidas de pasajes para complementar las remuneraciones del personal.

3Puede hacerse por correo electronico para agilizar el tramite y luego entregar el documento original firmado a mas tardar dos dias
habiles después.
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N Actividades Responsable Herramientas
En caso de que se requiera un cambio en el itinerario de vuelo en un boleto institucional
ya emitido, requisitar la sofeifiid de modificacion de iinerario de boletos de -
avion (FO-SCP-02) y enviarselo a la CA de la DEA via correo electronico. Solicitud de
Continuar con el procedimiento. modificacion de

itinerario de
o : I boletos de avidn
En caso de que el boleto se refiera a una cancelacion previa, requisitar la (FO-SCP-02)
soliciiud de boleto de avion (FO-SCP-01) y enviarselo a la CA de la DEAvia
correo electronico.®

§ Gengmr solicitud interna, orden de compra y formato de recepcion de CA OEA SIGA
SEIVICI0S'.

Formqto de
A mas tardar dos dias habiles después de emitido el boleto, entregar el togepclon do

7 formato de recepcion de servicio®, el FO-SCP-01 y, en su caso, la CA o EA Aenfoio
Justificacion del titular de la UR y/o FO-SCP-02 a la CA de la DEA FO-SCP-01
(oniginales).

Justificacion
Revisar e integrar la documentacion sefialada en la actividad anterior. Hacer Documentacion

g o_flqm de SO|IG'ItUd de_pago (OSP), anexar las facturas que Iq'agencla de CA de la DEA Oficio de salicitud
viajes entregd al Instituto. Ingresar el OSP y la documentacién soporte a la de pago
Unidad de Control y Gestidon de Pagos (UCyGP). (OSP)

g Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revwisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente -

) ) ) Documentacion
aplicable, por ejemplo:
+  OSP correctamente requisitado Formato de
*  Facturas cumplen con requisitos fiscales Jefatura de control de

w0 | Estructuras programéaticas comectas en el SIGA y en todos los documentos Departamento de rechazos de
¢ EIF0-SCP-01 y/o FO-SCP-02 coincidentes con la o las facturas |apUCyGP (Jpy | frémites de pago
«  Incluir formato de recepeion de bienes b com_p_robacmnes

remitidas a las
. UR
¢Cumple con la normatividad? orp,
Si: ir ala aclividad 72, (FO-5CP-03)

& Sera responsabilidad de la UR dar seguimiento con la agencia de vigjes a las cancelaciones fotales o parciales de los boletos de
avion ya emitidos, asi como, de tramitar el reembolso corespondiente en caso de que éste proceda, o la reutiizacion del boleto en
subsecuentes comisiones, y debera informar mensualmente a la DRF el estatus de los mismos a través del FO-SCP-05. Para el caso
de comisiones que por causas diversas fueron canceladas y que cuentan con el otorgamiento previo de viaticos, también debera

agregarse el FO-SCP-05 al momento de comprobar los anticipos previamente otorgados, con el reembolso respectivo.

Menificar Manual de Procedimientos en Matenia de Compras del Instituto Federal Electoral

& El formato de recepcion de serviciosdebe estar firmado por el servidor publico autorizado, contemplando las partidas tanto del boleto
de avion como del cargo por emisién. Ademds, en caso de cambio de itinerario, incluir la partida presupuestal tanto de la diferencia de
tanfas, como el cargo por cambio y reexpedicion del boleto de avion
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable | Herramientas
Formato de
control de
No: Notificar a la CA de la DEA el o los motivos del rechazo del OSP, a tr'rec;thazgs de
través del F_O—SCPfOS, para que se hagan las correcciones JD y:gr];:;b:c?:r?gs
correspondientes. i 8 /2 actividad 17. remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
" Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la GADEA D i3
;5 ocumentacion
UCyGP. Regresar a la aciividad 9. CA de la DEA
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
12 | misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviar la factura al pnmer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Base de dat
13 | requisiios de wramite de pago (FO-SCP-04), imprimirle e integrarlo ala D asi?] te?na 2
documentacion soporte.
1" Ez\gt:irr(eSI(C))PS)P y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacién
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion
Si: Aprobarla factura en el SIGA {primer nivel de aprobacién). Firmar el FO- ubclreccion de SIGA
15 | SCP-o4. Guerkas por
No: Error intermo: Enviar a la JD para su correccion. (Sagg; FO-8CP-04
Error en la documentacion soporte: Mofificara la CA de la DEA el o los
motivos del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan FO-56P-03
las correcciones correspondientes. & # fa actividad 14,
Direccion
- i Ejecutiva de
16 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacion). Adiminisiracion SIGA
(DER)
Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
17 | Administracién (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte ala SCP Documentacion
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago®.
Fin del procedimiento

¥Cuando no se soliciten vidticos se deberan erwiar los residuales de los pases de abordar a la Subdireccion de Contabilidad con copia
del oficio y del informe de comision (FO-SCP-06).
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4. Reservacion, compra, cambios y cancelacion de pasajes aéreos internacionales en
oficinas centrales

Objetivo:

Hacer las gestiones necesanas para adquiriry pagar boletos de avion para viajes en el extranjero, con la finalidad de que
el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasta seccion VIl "De fos vigtices v pasajes”. articulos 66, 69, 74, 78, 87-91; se
describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
\ s ] Coordinacion
Hacer la reserva de los boletos de avion'® con la agencia designada por el Administrativa
Instituto con un minimo de 5 dias habiles de anticipacion. (CA) o Enlace Correo
Administrativo electronico
1| Cuando por necesidades del servicio se requieran boletos de avion fueradel | (EA)oCGAdela institucional
plazo antes sefialado, debera justificarse por el titular de la Unidad Direccion )
Responsable (UR) a trawés de oficio que se adjuntara, en su momento, a Ejecutiva de Oficio
toda la documentacién requerida. Administracion
(DER)
Correo
electronico

, | Enviar'" ala Coordinacién Administrativa (CA)de la Direccion Ejecutiva de CAOEA institucional

Administracion (DEA) la seficiiid de boleto de avion (FO-SCP-01). Solicitud de
holeto de avidn
(FO-SCP-01)
Comunicar a la agencia de viajes la autorizacion de emision de los boletos Correo
3 de avis CA delaDEA electronico
€ avion. institucional
: -, . Correo
Enwiar los boletos de avién a las Coordinaciones (CA) o Enlaces . - .

4 S Agencia de viajes electronico
Administrativos (EA). institucional
Enviar los holetos de avidn a la persona comisionada. Correo

5 CAoEA electronico

institucional

En vielos internacionales que por framo sencillo tenga una duracion superior a 5 horas, se podran adquirir boletos de avién en
categoria Businass €435 0 su equivalente siempre y cuando, previamente se cuente con la autorzacion del titular de la UR. En ningtin
caso, las UR del Instituto ejerceran las partidas de pasajes para complementar las remuneraciones del personal.

"Puede hacerse por comeo electronico para agilzar el framite y luego entregar el documento onginal firmado a mas tardar dos dias
habiles después.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N’ Actividades Responsable Herramientas
En caso de que se requiera un cambio en el itinerario de vuelo en un boleto N
ya emitido, requisitar |a soficitud de modificacion de iinerario de boletos de Solicitud de
avion (FO-SCP-02) y enviarselo a la CA de la DEA via correo electronico. modificacion de
Continuar con el procedimiento. itinerario de

boletos de avion
. . . 0-SCP-02
En caso de que el boleto se refiera a una cancelacion previa, requisitar la ¢ )
soficiivd de boleto de avion (FO-SCP-01) y enviarselo a la CA de la DEAvia
comeo electrénico. 2

6 Gengmr solicitud interna, orden de compra y formato de recepcion de CA o EA SIGA
senvicios'2,

Formqto de
A mas tardar dos dias habiles después de emilido el boleto, enfregar el recepcion de

7 formato de recepcion de servicios'4, el FO-SCP-01y, en su caso, la CAOEA JeNElos
Justificacion del titular de la UR yfo FO-SCP-02 a la CA de la DEA FO-SCP-01
(oniginales).

Justificacion
Revisar e integrar la documentacion sefialada en la actividad anterior. Hacer Documentacion

p o_flc_lo de SO|IC'ItUd de_pago (OSP), anexar las facturas que Iq'agenma de CA do la DEA Oficio de soliaitud
viajes entregd al Instituto. Ingresar el OSP y la documentacién soporte a la de pago
Unidad de Control y Gestion de Pagos (LUCyGP). (OSP)

9 Recibir el OSP y la documentacidn soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatividad vigente .

) . Documentacion
aplicable, por ejemplo:
OSP correctamente requisitado Formato de
¢  Facturas cumplen con requisitos fiscales Jofatura de control de

0 |* Estructuras programaticas comectas en el SIGA y en todos los documentos Departamento de rechazos de
*  EIFO-SCP-01 ylo FO-SCP-02 coincidentes con la o las facturas IapUCyGP (D) tramites de pago
*  Inclur formato de recepcidn de la orden de compra y comprobaciones

remitidas a las
- UR
¢Cumple con la normatnidad? Py
Si: ir ala aclividad 72, (FO-5CP-03)

12 Sera responsabilidad de la UR dar seguimiento con la agencia de viajes a las cancelaciones fotales o parciales de los boletos de
avion ya emitidos, asi como, de tramitar el reembolso correspondiente en caso de que éste proceda, o la reutilizacion del boleto en
subsecuentes comisiones, y debera informar mensualmente a la DRF el estatus de los mismos a través del FO-SCP-05. Para el caso
de comisiones que por causas diversas fueron canceladas y que cuentan con el otorgamiento previo de viaticos, también debera

agregarse el FO-SCP-05 al momento de comprobar los anticipos previamente otorgados, con el reembolso respectivo.

Wenficar Manual de Procedimientos en Materia de Gompras del Instituto Federal Electoral.

4 El formato de recepeion de serviciosdebe estar firnado por el funcionario piblice autorizado, contemplando las partidas tanto del
boleto de avién como del cargo por emision. Ademas, en caso de cambio de itinerano, incluir la partida presupuestal tanto de la
diferencia de tarifas, como el cargo por cambio y reexpedicion del boleto de avion
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Formato de
control de
No: Notificar a la CA de la DEA el o los motivos del rechazo del OSP, a tr'rec;thazgs de
través del F_O—SCPfOS, para que se hagan las correcciones JD y:gr];:;b:c?:r?gs
correspondientes. i 8 /2 actividad 17. remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
" Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la GADEA D i3
;5 ocumentacion
UCyGP. Regresar a la aciividad 9. CA de la DEA
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
12 | misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviar la factura al pnmer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Base de dat
13 | requisitos de ramite de pago (FO-SCP-04) imprimirio € integrarlo a la D asi?] te?na 2
documentacion soporte.
1" Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacién
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion
Si: Aprobarla factura en el SIGA {primer nivel de aprobacién). Firmar el FO- ubclreccion de SIGA
15 | SCP-o4. Guerkas por
No: Error intermo: Enviar a la JD para su correccion. (Sagg; FO-8CP-04
Error en la documentacion soporte: Mofificara la CA de la DEA el o los
motivos del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan FO-56P-03
las correcciones correspondientes. & # fa actividad 14,
Direccion
- i Ejecutiva de
16 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacion). Adiminisiracion SIGA
(DER)
Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
17 | Administracién (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte ala SCP Documentacion
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago?s.
Fin del procedimiento

3Cuando no se soliciten viaticos se deberan enviar los residuales de los pases de abordar a la Subdireccion de Contabilidad con
copia del oficio y del informe de comisidn (FO-SGP-06).
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5. Reembolso de boletos de autobtis, gasolina y peajes en territorio nacional

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para solicitar el reembolso de boletos de autobis, gasolina y peajes para wviajes en
terntorio nacional con la finalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades
Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasio, seccion VI "De fos vidlicos y pasajes”, articulos 66, 78 y 85; se describe el
siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Residuales de
) o boletos
Entregar los residuales onginales de los boletos de autobus, facturas
originales de la gasolina® y/o recibos de los peajes (de casetas o P Oficio de

1 | electrdnicos) a la Coordinacion Administrativa (CA) o Enlace Administrativo com?;isgr:]:da comision

(EA) asi como copia del oficio de comision'’y el informe de comision (FO-
SCP-06). Inforn_’lt_a'de
comision
(FO-SCP-06)
Rewisar que los boletos de autobs, facturas de gasolina o recibos de N
peajes correspondan ala comision llevada a cabo, verificar que la estructura Documentacion
programatica que se va a afectar cuente con recursos suficientes, elaborar . -

2 el oficio de solicitud de pago (OSP) e integrar la documentacion soporte. CAoEA Oﬁm?jgzasggmtud
Ingresar el OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y (OSP)
Gestion de Pagos (UCyGP).18

3 Recibir el OSP y la documentacidn soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revwisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente Jefatura de

4 aplicable, por ejemplo: . Departamento de | Documentacion
«  OSP correctamente requisitado la UCYGP (D)

'8P ara solicitar el pago de gasolina se debera considerar que el monto de los comprobantes de combustible sea igual o menor al
calculo siguiente: la distancia recorrida entre cinco, la cantidad resuktante se multiplica por el precio del litro de gasolina magna.

VEn proceso electoral, cuando por las necesidades del servicio més de tres comisionados requieran ufilizar transporte terrestre, se
autorizara al titular de la UR o la persona a quien designe responsable (con nivel minimo de subdirector de area) a solicitar gastos a
comprobar para la compra de boletos de autobts. Debera cumplir con lo que sefala la normatividad comespondiente a la
comprobacion de los gastos.

8En ningun caso se aceptaran los boletos de autobus, facturas de gasolina y pegjes como parte de la comprobacian de los viaticos.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N’ Actividades Responsable Herramientas
¢ Boletos de autobuis, facturas de gasolina y/o peajes corresponden al periodo y
destino de la comisién
Estructuras programéaticas comectas y con suficiencia
Oficio e informe de comision
¢Cumple con la normatividad?
Si: ir ala actividad 6
Formato de
confrol de
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del trarr?l(i;tgzzgeﬁ[;j:go
FO-'S'gF;-{O& para que se hagan las correcciones correspondientes. i+ /8 JD yeeonpedbecionas
activigad 5. remifidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la -
5 oy CAoEA D nt:
UCYGP. Regresar a la aclividad 3. ° ocumertacion
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
6 | misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviarla factura al pimer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Base tde datos
7 | requisitos de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la ) merma
documentacién soporte. FO-SCP-04
p Eg;ﬁ:gggp y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacién
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion
Si- Aprobar la factura en el SIGA (pnimer nivel de aprobacion). Firmar el FO- ubdireccion de SIGA
Cuentas por
9 | SCP-04. P agar
No: Error intermo: Enviar a la JD para su correccion. (S(?P) FO-SCP-04
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
delrechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-56P-03
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 5.
Direccion
- i Ejecutiva de
10 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacion). Administracion SIGA
(DER)
Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
11 | Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte a la SCP Documentacion
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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6. Reembolso de boletos de autobls, tren, ferryy otros en territorio internacional

Objetivo:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesanas para solicitar el reembolso de boletos de autobls para viajes en territorio internacional
con la finalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def gfercicio def gasto, seccion M "De fos vidlicos y pasajes”, articulos 66, 78 y 85; se describe el
siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Informe de
. . ; comision
Entregarlq's remdu_al_es 0r_1g|na|es de los boletos_d_e aut_obus ala ) Parsona (FO-SCP-06)
1| Coordinacion Administrativa (CA) o Enlace Administrativo (EA) asi como el P
informe de comision (FO-SCP-06) y copia del oficio de comision. Oficio de
comision
Rewisar que los comprobantes de transporte correspondan a la comision N
llevada a cabo, verificar que la estructura programética que se va a afectar Documentacién
9 cuente £0N IeGUrses suﬁclentes,_ 'elaborar el oficio de solicitud de pago CA o EA Oficio de solicitud
{OSP) e integrar la documentacion soporte. Ingresar el OSP y la de pago
documentacion soporte a la Unidad de Control y Gestion de Pagos (OSP)
(UCyGP)1®
3 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UGYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Rewisar que la documentacion soporte cumpla con la normatmdad vigente
aplicable, por ejemplo: -
«  OSP correctamente requisitado Documentacién
*  Gomprobantes de transporte corresponden al peniodo y destino de la comision Formato de
*  Estructuras programéticas comectas y con suficiencia Jefatura d control de
e Oficio e informe de comisién elaiura de rechazos de
4 Departamento de ramites d
. la UCYGP {JD) amiles de pago
¢Cumple con la normatividad? ¥ comprobaciones
Si- Ir a /7 actividad 6. rem'"ﬂﬂRﬁ alas
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del (FO-SCP-03)
FO-SCP-03, para que se hagan las correcciones correspondientes. /r @ /g
actividad 4.
Corregir el OSP y/o la documentacion soporte y entregar nuevamente a la i
5 UCYGP. Regresar 4 la aclividad 3. CAOEA Documentacion

En ningun caso se aceptaran como parte de la comprobacion de los vidticos.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N’ Actividades Responsable Herramientas
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacion de la
6 | misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviar la factura al pnmer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formaia de revision y verificacion def cumplimienio de Berss tde daktas
7 | requisitos de ramite de pago (FO-SCP-04) imprimirlo e integrarlo a la ) rera
documentacién soporte. FO-SCP-04
p Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccién de Cuentas por D Documentacin
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? T ——
Si: Aprobar la factura en el SIGA (pnimer nivel de aprobacion). Firmar el FO- e iraruiILes SIGA
9 | scpod Cutlajntas por
No: Error intemo: Enviara la JD para su correceion. (Sagg; FO-SCP-04
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-8CP-03
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 5.
Direccion
10 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacidn). Aﬁjriﬁzji:;z;gn SIGA
(DEA)
Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
11 | Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte a la SCP Documentacion
Subdireccidn de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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1. Otorgamiento de viaticos anticipados para comisiones en territorio nacional?

Objetivo:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para el otorgamiento de wiaticos anticipados para viajes en temitorio nacional con la

finalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Del ejercicio del gasto, seccion MI “De los wiaticos y pasajes”, articulos 66, 70, 71, 72, 73, 92 96,
97, 98 y 99; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas

1 Registrar la solicitud de viatico anticipado en el SIGA en el modulo de I Persona SIGA
Expenses (IE). comisionada o EA
2.1 Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de

la Unidad Responsable (UR), por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Verficar que la tarifa cormesponda al nivel jerAnquico y zona geogréfica
correcta, de acuerdo alas tarifas de wviaticos nacionales e B
internacionales (anexo 1). Documentacion
9 | 23 Anexar copia d,EI, oficio de rfomisit’)n yrhoja impresa de la pantal!a CA o EA Oficio de solicitud
‘Detalle de Anticipo” del modulo |E e integrar a la documentacion de pago
soporte. {0SP)
2.4 Ingresarel OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos (UCyGP).
Nota: Para mas informacion sobre estas actividades, consultar el anexo 2. “Sobre
widticos nacionales” al final de este manual.

3 Recibir el O5P y la documentacidn soporte, registrar y asignar nimero de UGYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Verificar en el SIGA que la persona comisionada no tenga anticipos SIGA
pendientes de comprobar. Documentacion
Rewisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente Formato de
aplicable, por ejemplo: Jefatura de control de

. OSP correctamente requisitado Departamento de rechazos de

, uarace o : L laUCyGP (D) | .+
*  Tanfa comesponde al nivel jerarquico, periodo y destino de la comisién tramites de pago
¢ Estructuras programéticas comrectas ¥ comprobaciones
e Oficio de comision remlh(liJaRs alas
* Detalle de Anticipo de IE (FO—SCP—03)

AConsultar el anexo 2. “Sobre viaticos nacionales”.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N’ Actividades Responsable Herramientas
¢Cumple con la normatividad y el registro en el modulo IE es correcto?
Si: ir ala aclividad 6.
No: Notificar a la CAo EAel o los motivos del rechazo del OSP y/o registro
en el modulo IE, a través del formaio de conirol de rechazos de rdmiies de
pagoe v comprobaciones remitidas a fas UR (FO-SCP-03), para que se
hagan las correcciones correspondientes. i & /g actividad 5.
Cormregir el OSP, la documentacion soporte yfo el registro de la solicitud de
5 | wviatico anticipado en el mddulo IE y entregar nuevamente a la UCyGP. CAoEA Documentacion
Regresar 4 la actividad 3.
Importar la solicitud de wiatico anticipado del médulo de IE al médulo de
6 | cuentas por pagar (AP); verficar el método de pago, validar y contabilizar la JD SIGA
factura en el SIGA.
Completar el formato de revision v verificacion del cumplimiento de Big tde e
7 | requisiios de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la D mems
documentacion soporte. FO-SCP-04
p Enwviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacién
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion de SICA
g Si: Firmar el FO-SCP-04. Cuentas por
No: Error interno: Enviar a la JD para su cormeccion. Pagar FO-SCP-04
Error en la documentacion soporte: Notificar ala CA o EA el o los motivos (SCP)
del rechazo del OSP yfo registro en el modulo IE, a través del FO-SCP-03, FO-SCP-03
para que se hagan las correcciones correspondientes. i # /a actividad 5.
10 E_n\tiar_el OSPyla docume_ntaci(')n soporte a la Subdireccion de Operacion Scp Documentacian
Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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8. Otorgamiento de viaticos anticipados para comisiones en el extranjero?!

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesanas para el otorgamiento de vidlicos anticipados para viajes en territorio interacional con la
finalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasto, seccion VI "De fos viaticos y pasajes”. atticulos 66, 70, 71, 72, 73, 92, 94,
95, 96, 97, 98 y 99; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Registrar la solicitud de vitico anticipado en el SIGA en el modulo de Persona

1 51 y SIGA
I-Expenses (IE). comisionada 6 EA
2.1 Requisttar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de

la Unidad Responsable (UR), por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Venficar que la tanfa corresponda al nivel jerdrquico y zona geografica
correcta, de acuerdo a las tarifas de viaticos nacionales e Documentacion
internacionales (anexo 1).
2.3 Anexar copia del oficio de comisién, hoja impresa de la pantalla “Detalle Oficio de solicitud

2 de Anticipo” de IE, hoja impresa del tipo de cambio del Diario Oficial de CAoEA de pago

la Federacién (DOF) y en su caso, agregar invitacién del organismo (OSP)
extemno e integrar la documentacion soporte.

24 Ingresarel OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos (UCyGP).

Nota: Para mas informacion sobre estas actividades, consultar el anexo 3. “Sobre

vigticos internacionales” al final de este manual.

3 Recibir el OSPy la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCyGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Verificar en el SIGA que la persona comisionada no tenga anticipos SIGA
pendientes de comprobar.

Documentacion
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatividad vigente Jefatura de
4 | aplicable, por ejemplo: Departamento de Formato de
p , porejemp - P control de
« 03P correctamente requisitado la UCYGP (JD) rechazos de
¢ Tanfa corresponde al nivel jerarquico, periodo y destino de la comisién trémites de pago
¢ Estucturas programéaticas comectas y comprobaciones
e Oficio de comision remitidas a las

AConsultar el anexo 3. “Sobre vidticos intemacionales”.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable Herramientas
¢ Tipo de cambio del DOF comrespondiente al dia en que se realice el tramite UR
*  |mvitacion del organismo externo (FO-SCP-03)
¢Cumple con la normatwvidad y el registro en |E es cormrecto?
Si: Ir a/a actividad 6
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP y/o registro
en |E, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las comecciones
correspondientes. /7 4 /2 actividad 5.
Corregir el OSP, la documentacion soporte yfo el registro de la solicitud de
5 | viatico anticipado en IE y entregar nuevamente a la UCyGP. Regresar ala CAoEA Documentacion
actividad 3.
6 Importar la solicitud de wiatico anticipado del médulo de IE al médulo de D SICA
cuentas por pagar (AP); verificar el método de pago, validary contabilizar.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Bang tde o
7 | requisiios de ramite de pago (FO-SCP-04) imprimirlo e integrarlo a la D Ikl
documentacion soporte. FO-SCP-04
g Enviar el OSP y la docummentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacion
Pagar (SCF).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion de SIGA
9 Si: Firmar el FO-SCP-04- Cuentas por
No: Error interno: Enviar a la JD para su cormeccion. Pagar FO-SCP-04
Error en la documentacion soporte: Notificar ala CA o EA el o los motivos (SGP)
delrechazo del OSP yfo registro en IE, a través del I‘:C.)fSCPfDS, para que se FO-SCP-03
hagan las correcciones correspondientes. i & /4 aclividad 5.
10 E_n\tiar_el OSPyla docume_ntaci('m soporte a la Subdireccion de Operacion scp Documentacién
Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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9. Comprobacion de viaticos anticipados de comisiones en territorio nacional

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para la comprobacion de viaticos anticipados otorgados para viajes en territorio nacional
con la finalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio del gaste, seccion M| "De fos vigtices v pasajes”. aticulos 66, 76, 78, 79, 80, 81, 83 y
84; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Hemamientas
i Recabary ordenar los documentos comprobatorios y registrar el informe de Farsona Desirgnionn
; comisionada o
gastos en el SIGA en el modulo de I-Expenses (IE). EA SIGA
2.1 Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de la
Unidad Responsable (LR}, por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales necesarios;
anexar informe de comision original (FO-SCP-08), copia del oficio de .
comision, hoja impresa de la pantalla ‘Detalle de Informe de Gastos” de Documentacion
IE, residuales de los traslados (boleto de avidn, copia de los boletos de . .
. h - Oficio de solicitud
9 autobus o peajes y combustible). CA o EA de pago
2.3 Ensucaso, agregar el recibo del 10% sin comprobantes fiscales (FO- (OSP)
SCP-07), cuando exista un reintegro, agregar la ficha de deposito.
Integrar la documentacian soporte.

24 Ingresarel OSP y la documentacién soporte a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos (UCyGP).

Nota; Para mas informacion sobre estas actvidades, consultar el anexo 2. “Sobre

widticos nacionales” al final de este manual.

3 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatividad vigente SIGA
aplicable, por ejemplo: B
.P 0SsP (E]orrecjtamsnte requisitado Jefatura de Documentacidn

4 |e Facturas cumplen con los requisitos fiscales y comresponden a las fechas de la Departamento de Formato de

comision. la UCyGP (JD} control de
Estructuras programaticas comectas rechazos de
Informe y oficio de comisién tramites de pago

ZGonsultar el anexo 2. “Sobre viaticos nacionales”.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable | Heramientas
¢  Hojaimpresa del “Detalle de Informe de Gastos™ ¥y .

*  Residuales de los traslados coinciden con las fechas de la comision comptr_(():lbamolnes
¢ Cantidad del recibo del 10%correcta remi 'UBRS alas
¢ Cantidad del reintegro comecta. (FO-SCP-03)
Realizar “auditoria” del “Informe de Gastos” en el médulo IE.

¢Cumple con la normatividad y el registro en IE es correcto?

Si: ir ala aclividad 6.

No: Notificar a la CAo EAel o los motivos del rechazo del OSP y/o registro

en |E, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las correcciones

correspondientes /i 4 /a aclividad 5.

5 Corregir el OSP, la documentacion soporte yfo el registro del “Informe de CA o EA S
Gastos” en IE y entregar nuevamente ala UCyGP. Regresar a fa actividad 3. Dicuiiaritacisn
Exportar el “Informe de Gastos” del modulo de IE al mdulo de cuentas por

6 | pagar (AP); asociar la comprobacion con el anticipo correspondiente, validar JD SIGA
y contabilizar la factura.

Completar el formato de revision v verificacion del cumplimiento de requisitos Bas;t‘lin‘;at“

1 | detrdmite de comprobaciones (FO-SCGP-08), imprimirlo e integrarlo a la JD
documentacion soporte. FO-SCP-08

p Ez\gn::(eSI(C))PS)P y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por n Documentacion
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.

Documentacion
¢Procede? Subdireccion de SIGA

g Si: Firmar el FO-SCP-08. Cuentas por
No- Error interno: Enviar a la JD para su comeccion Pagar FO-SCP-03
Errorenla documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos (3CP)
del rechazo del OSP yfo registro, a través del FO-SCP-03, para que se FO-SCP-08
hagan las correcciones corespondientes. i & /4 aciividad 5.

Enviar el OSP y la documentacion soporte con las facturas originales y en su -

10 | caso, copia de laficha del depésito a la Subdireceién de Contabilidad (SC). SeP Documentacién
En su caso, enviar ficha del depésito oniginal con copia del OSP a la ) .

" | Subdireccidn de Operacion Financiera (SOF). SeP Ficha de depdsito

Fin del procedimiento
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10. Comprobacion de viaticos anticipados de comisiones en el extranjero?

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para la comprobacion de viaticos anticipados otorgados para viajes en el extranjero con
lafinalidad de que el personal realice las comisiones asignadas por sus respectivas Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio del gaste, seccion M| "De fos vidtices y pasajes” aticulos 66, 76, 78, 79, 80, 81, 83 y
84; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
1 Recabary ordenar los documentos comprobatorios y registrar el informe de Persona Rocumentadon
gastos en el SIGA en el modulo de |-Expenses (IE). comisionada o EA SIGA

2.1 Requisttar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de
la Unidad Responsable (UR), por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Revisar las facturas utilizadas en la comision; elaborar relacion de
gastos (FO-SCP-17), anexar informe de comision original (FO-SCP-06),
copia del oficio de comision, hoja impresa de la pantalla “Detalle de Documentacion
Informe de Gastos™ de IE, residuales de los traslados (boleto de avion),
si se utilizo, copia de boleto de autobUs, tren o fe/ry, y en su caso Oficio de solicitud

2 agregar invitacion del organismo extemo. CAoEA de pago

2.3 Ensucaso, agregar el recibo del 10% sin comprobantes fiscales (FO- (0SP)
SCP-07); cuando exista un reintegro,agregar la ficha de depdsito.
Integrar la documentacion soporte.

24 Ingresarel OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y
(Gestion de Pagos (UCyGP).

Nota: Para mas informacion sobre estas actividades, consultar el anexo 3. “Sobre

vidticos internacionales” al final de este manual.

3 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatiidad vigente Documentacion
aplicable, por ejemplo:

+  QSP correctamente requisitado Jefatura de Formato de

4 |+  Facturas ufilizadas cumplen con el periodo de la comision Departamento de rg;?:;::i
s Verificar formato FO-SCP-17 laUCyGP (D) | yamites de pago
*  Esfructuras programaticas comectas y comprobaciones
*  |nforme y oficio de comision remifidas a las

BConsultar el anexo 3. “Sobre vidticos intemacionales”.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable | Herramientas
*  Hojaimpresa del “Detalle de Informe de Gastos” UR
*  Residuales de los traslados coinciden con las fechas de la comision (FO-SCP-03)
¢ Cantidad del recibo del 10%correcta
¢ Cantidad del reintegro comecta
*  |mitacion del organismo externo
Realizar “auditoria” del “Informe de Gastos” en el médulo IE.
¢Cumple con la normatividad y el registro en IE es correcto?
Si: Ir a/a aclividad 6
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP yfo registro
en |E, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las corecciones
correspondientes # 4 /a aclividad 5.
Cormegir el OSP, la documentacidn soporte y/o el registro del “Informe de -
5 : g CAoEA D nt
Gasto” en |E y entregar nuevamente a la UCyGP. Regresar a /a actividad 3. ° oeumentacion
Exportar el “‘Informe de Gastos” del modulo de |IE al mddulo de cuentas por
6 | pagar (AP), asociar la comprobacion con el anticipo correspondiente, validar JD SIGA
y contabilizar la factura.
Completar el formaia de ievision y verificacion def cumplimiento de Base tde datos
7 | requisiios de iramite de comprobaciones (FO-SCP-08), imprimirlo e D interna
integrarlo a la documentacion soporte. FO-SCP-08
8 Enviar el OSP y la documentacidn soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacin
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion de 3IGA
9 Si: Firmar el FO-SCP-08. Cuentas por
No: Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. Pagar FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Notificar ala CA o EA el o los motivos (SCP)
delrechazo del OSP y/o registro, a través del FO-SCP-03, para que se FO-SCP-08
hagan las correcciones correspondientes. i & /4 actividad 5.
Enviar el OSP y la documentacion soporte con las facturas oniginales y en
10 | su caso, copia de la ficha del depdsito a la Subdireccidn de Contabilidad SCP Documentacion
(SC) para realizar la pdliza correspondiente.
En su caso, enviar ficha del depdsito original con copia del OSP a la ) .
1 L . ) A SCP Ficha de d t
Subdireccidn de Operacion Financiera (SOF). icha de qepostto
Fin del procedimiento
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11. Pago de viaticos devengados para comisiones en territorio nacional?

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para el pago de viaticos devengados para wiajes en ternitorio nacional con la finalidad de
que le sea reintegrado el recurso erogado al personal que realzd las comisiones asignadas por sus respectivas
Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio del gaste, seccion M1 "De fos vidtices v pasajes’, aticulos 66, 76, 78, 79, 80, 81, 83 y
84; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
i Recabary ordenar los documentos utilizados para la comision y registrar el Persona Lootaaitackn
informe de gastos en el SIGA en el modulo de I-Expenses (IE). comisioniada o EA SIGA

21 Requisttar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de
la Unidad Responsable (UR), por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales necesarios;
anexar informe de comision original (FO-SCP-08), copia del oficio de Documentacién
comision, hoja impresa de la pantalla ‘Detalle de Informe de Gastos” de
IE, residuales de los traslados (boleto de avion); si se utilizd, copia de Oficio de solicitud

2 boleto de autobis o peajes y combustible. CAoEA de pago

2.3 Ensucaso, agregar el recibo del 10% sin comprobantes fiscales (FO- (0SP)
SCP-07) e integrar la documentacion soporte.

24 Ingresarel OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos (UCyGP).

Nota: Para mas informacion sobre estas actividades, consultar el anexo 2. “Sobre

vigticos nacionales” al final de este manual.

3 Recibir el O5P y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Verificar en el SIGA que la persona comisionada no tenga anticipos SIGA
pendientes de comprobar.

Documentacion
Revwisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente Jefatura de
- - ) Formato de

4 | aplicable, por ejemplo: Departamento de contral de
« 08P correctamente requisitado la UGyGP (D) rechazos de
¢ Facturas utilizadas cumplen con el periodo de la comision tramites de pago
¢ Estucturas programéaticas comectas y comprobaciones
*  |nforme y oficio de comisidn remitidas a las

4Gonsultar el anexo 2. “Sobre viaticos nacionales”.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable | Herramientas
*  Hojaimpresa del “Detalle de Informe de Gastos” UR
*  Residuales de los traslados coinciden con las fechas de la comision (FO-SCP-03)
¢ Cantidad del recibo del 10%correcta
Realizar “auditoria” del “Informe de Gastos” en el modulo IE.
¢Cumple con la normatividad y el registro en |E es correcto?
Si: ir ala aclividad 6.
No: Notificar a la CAo EAel o los motivos del rechazo del OSP y/o registro
en |E, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las correcciones
correspondientes. i 4 i aclividad 5.
Corregir el OSP, la documentacidn soporte y/o el registro del “Informe de
5 | Gastos” en IE y entregar nuevamente ala UCyGP. Ragresar a la actividad CAOEA Documentacion
3.
6 Exportar el “‘Informe de Gastos” del modulo de |IE al modulo de cuentas por D SIGA
pagar (AP); venficar el método de pago, validar, contabilizar la factura.
Completar el formate de revision y verificacion def cumplimiento de Base tde datos
7 | requisitos de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la ) mema
documentacion soporte. FO-SCP-04
p Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacién
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion de SIGA
9 Si- Firmar el FO-SCP-04. Cuentas por
No: Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. Pagar FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Notificar ala GA o EA el o los motivos (SCP)
del rechazo del OSP yfo registro, a través del FO-SCP-03, para que se FO-SCP-04
hagan las correcciones corespondientes. i & /g aciividad 5.
" Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Operacion scp Documentacin
Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento

58

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Gaceta Electoral

12. Pago de viaticos devengados para comisiones en el extranjero?

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesanas para el pago de vidticos devengados para viajes en temtono internacional con la finalidad
de que le sea reintegrado el recursos erogado al personal que realizd las comisiones asignadas por sus respectivas
Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio del gaste, seccion M1 "De fos vidtices v pasajes’, aticulos 66, 76, 78, 79, 80, 81, 83 y
84; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
i Recabary ordenar los documentos utilizados para la comision y registrar el Persona Lootaaitackn
informe de gastos en el SIGA en el modulo de I-Expenses (IE). comisioniada o EA SIGA

2.1 Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de
la Unidad Responsable (UR), por el enlace administrativo (EA) y por la
persona comisionada.
2.2 Revisar las facturas utilizadas en la comision; anexar informe de
comision original (FO-SCP-06), copia del oficio de comisidn, hoja N
impresa de la pantalla “Detalle de Informe de Gastos” de IE, residuales Documentacién
de los traslados (boleto de avién), si se utilizo, copia de boleto de Ofici -
. S ; icio de solicitud
9 autobus, tren o fairy, en su caso, agregar invitacion del organismo CA oEA de pago
externo. {OSP)
2.3 Ensucaso, agregar el recibo del 10% sin comprobantes fiscales (FO-
SCP-07) e integrar la documentacion soporte.
24 Ingresarel OSP y la documentacion soporte completo a la Unidad de
Control y Gestion de Pagos (UCyGP).
Nota: Para mas informacion sobre estas actividades, consultar el anexo 3. “Sobre
wigticos internacionales” al final de este manual.

3 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Verificar en el SIGA que la persona comisionada no tenga anticipos SIGA
pendientes de comprobar. .

Documentacion

1 Reyisar que la documgntacit’m soporte cumpla con la normatiidad vigente De;:i:lrjnﬁntig de Formato de
aplicable, por ejemplo: la UGYGP (D) control de
«  OSP correctamente requisitado rechazos de
¢ Facturas ufilizadas cumplen con el periodo de la comision tramites de pago
*  Esfructuras programaticas comectas y comprobaciones

BConsultar el anexo 3. “Sobre vidticos intemacionales”.
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N Actividades Responsable Herramientas
¢ Informe y oficio de comisién remilidas a las
¢ Hojaimpresa del “Detalle de Informe de Gastos” o SU(I;{P 0
*  Residuales de los traslados coinciden con las fechas de la comisidn (FEERGRNY
¢ Cantidad del recibo del 10% comrecta
¢  Imitacién del organismo externo
Realizar “auditoria” del “Informe de Gastos” en el médulo IE.
¢Cumple con la normatividad y el registro en IE es correcto?
Si: ir ala aclividad 6.
No: Notificar a la CAo EAel o los motivos del rechazo del OSP y/o registro
en |E, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las corecciones
correspondientes i 4 /a aclividad 5.
Corregir el OSP, la documentacidn soporte y/o el registro del “Informe de
5 | Gastos” en IE y entregar nuevamente ala UCyGP. Regresar 4 /a actividad CAoEA Documentacion
3.
6 Exportar el “Informe de Gastos” del modulo de |E al mddulo de cuentas por n SIGA
pagar (APY; verificar el método de pago, validary contabilizar la factura.
Completar el formaia de ievision y verificacion def cumplimiento de Base tde datos
7 | requisiios de iramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la D interna
documentacion soporte. FO-SCP-04
8 Enviar el OSP y la documentacidn soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacin
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion d
Si: Aprobar la factura en el SIGA (primer nivel de aprobacion). Firmar el FO- ubdireccion de SIGA
g SCP-04 Cuentas por
g ) . P
No: Error intemo: Enviar a la JD para su comeccion. (Sa(?g; FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Notificar ala CA o EA el o los motivos
del rechazo del OSP yfo registro, a través del FO-SCP-03, para que se FO-5CP-04
hagan las correcciones correspondientes. i & /7 actividad 5.
" E_n\tlar_el OSPyla docume_ntacmn soporte a la Subdireccion de Operacion scp Documentacién
Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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Atender oportunamente los gastos estrictamente necesanos y de caracter urgente de las Unidades Responsables,
mediante el uso de una caja chica (efectivo) o una cuenta de cheques.
Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il De/ giercicio del gasio, seccion V' 'Def Fondo Revelvente v Pasajes” articulos 45 al 52, seccion V]
"De fos Gasios a Comprobar y de Afimentacion”, articulos 58, 61 y 89, seccion VIl “Apertura, Administracion y Control de
las Cuentas Bancanas” articulos 102 al 107 se descnbe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable |  Herramientas
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado por el titular de la Documentacion
UR y el enlace administrativo; sefialar el importe por el que se realizara la . .
apertura del fondo revolventeZ, anexar el recibo de anticipo firmado por el Oficio de solicitud
1 titular (FO-SCP-09) y formato de solicitud de apertura del fondo revolvente CA P
e SN ) ; : oEA (OSP)
yio designacion de funcionario para el manejo y operacion def mismad®
(FO-SCP-10), estado de cuenta bancario para transferencia electrénica® e FO-SCP-09
integrar la documentacion soporte.Ingresar el OSP y la documentacion
soporte a la Unidad de Control y Gestion de Pagos (UCyGP). FO-SCP-10
9 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCyGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. intema
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatividad vigente
aplicable, por ejemplo:
*  OSP correctamente requisitado Documentacion
¢ Venficar el monto solicitado y en su caso, el estado de cuenta
*  Venficar que contenga la leyenda “sin afectacion presupuestal” Jefatura de Formato de control
3 o Recibo fimad | titular (FO-SCP-09 Departamento Qe_mchazos de
ecibo fimado por eftilar F ) de la UCyGP tramites de pago y
*  Venficar el (FO-SCP-10) (D) comprobaciones
remitidas a las UR
¢Cumple con la normatividad? (FO-SCP-03)
Si: I a fa aclividad 5.
No: Notificara la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través

®En oficinas centrales y JLE.

T a apertura del fondo revolvente se registra en el SIGA como un anticipo, por lo que en el OSP en el campo de estructura
programatica debera sefialarse la leyenda “sin afectacion presupuestal”.

BE[ titular de la Unidad Responsable firmara el OSP y los formatos FO-SCP-09 y FO-SGO-10, y en su caso las reposiciones seran
solicitadas a nombre de la persona encargada de su manejo y operacion.

ZEn caso de que la apertura del fondo revolvente exceda los 309 salarios minimos debera anexar copia de la apertura o estado de la
cuenta(venficar procedimiento de apertura de cuentas bancanas productivas y de inversion).
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N Actividades Responsable | Herramientas
del contred de rechazes de Irdamites de pago v comprobaciones remitidas 4
/a5 LR (FO-SCP-03), para que se hagan las correcciones
correspondientes. i 2 /7 actividad 4.
Corregir la documentacion soporte y entregar nuevamente a la LCyGP. RroEn 23
4 i Documentacion
Regresar a fa actividad 2. CA de la DEA
5 Enviar el OSP a la DEA para autorizacion. JD Documentacion
Direccion
6 Autorizar el fondo revolvente. AEIJ; ﬁ'{i'ts';zggn OsP
DEA)
Después de contar con la autonizacion de la Direccion Ejecutiva de
7 Administracion (DEA), registrar en el SIGA la apertura del fondo JD SIGA
revolvente; verficar el método de pago; validary contabilizar la factura.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Baﬁ,‘:]tde datb
8 | requisios de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la D intema
documentacién soporte. FO-SCP-04
9 Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccién de Cuentas D D -
ocumentacion
por Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte. Subdireccion de
Guentas por D tadic
mecede? Pagar ocumentacion
10 Sl:_Flnnar_eI FO-SCP-04 - (SCP) FO-SCP-03
No: Error interno: Enviar a la JD para su correccion.
Erroren la documentacion soporte: Notificara la CA o EA el o los FO-SCP-04
motivos del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan
las correcciones correspondientes. i # fa actividad 4.
1 E_n\nar_el OSPyla docume_ntacmn soporte a la Subdireccion de Operacion scp Documentacion
Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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14. Reposicion del fondo revolvente

Objetivo:

Atender oportunamente los gastos estrictamente necesarios y de caracter urgentes de las Unidades Responsables
mediante el uso de una caja chica (efectivo) o una cuenta de cheques.
Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, Titulo | Disposiciones Generales articulo 5, capitulo |l Def gjercicio def gasto, seccion ' "Def Fondo Revolverte
¥ Pasajes”, articulos 45 al b2, seccion VI "D Jos Gastos a Comprobar y de Afimentacion”, aticulos 58, 61 y 65, seccion

VIl articulos 102 al 107 se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Documentacion
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado porel titular de la
Unidad Responsable (UR) o funcionario designado para el manejo y Oficio de solicitud
operacion del fondo revolvente y por el enlace administrativo; anexar de pago
| facturas originales pegadas en el formato (FO-SCP-11), refacion de pasaies A (OSP)
. L oEA
urbanas sin comprobantes para 1 reposicion de fonde revoivente (FO-SCP- FO-SCP-1
12) refacion de facturas (FO-SCP-13); verificar que cuente con recursos en
las partidas autorizadas e ingresar el OSP y la documentacion soporte a la FO-SCP-1?
Unidad de Control y Gestidon de Pagos (UCyGP).
FO-SGP-13
9 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UGYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatiidad vigente
aplicable, por ejemplo:
«  OSP correctamente requisitado Documentacién
*  Verificar que el monto solicitado no exceda lo autorzado™
*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales que sefialan los art Formato de
29y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion, 39 y 40 del Reglamento del Jefatura d control de
L . eratura ae
3 Cod_lgo Fiscal Depattaments de .re(_:hazos de
Rewisar los formatos FO-SCP-11, FO-SCP-12 y FO-SCP-13 la UCYGP (JD) tramites de pago
Verificar que las partidas presupuestales correspondan a la rafaciin e particas ¥ comprobaciones
autorizadas para el Fondo Ravolvenie (anexo 4) remitidas alas
«  Verificar en el SIGA que las partidas cuenten con fondos suficientes UR
(FO-SCP-03)
¢Cumple con la normatividad?
Si: ir ala aclividad 3.

3Los pagos que se efectiien mediante el fondo revolvente deberan realizarse a través de cheque, el cual sera a nombre del
beneficiario, proveedor del bien o servicio adquirido, siempre y cuando se haya abierto una cuenta bancaria, en caso contrario se
realizaran en efectivo, en ambos casos el monto total no podra ser superior a § 3,000.00 (TRESMIL PESOS 00/100 MN.) con el IVA
incluido. El incumplimiento de esta norma sera motivo para promover, en su caso, las responsabilidades administrativas que
correspondan.
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N Actividades Responsable Herramientas
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del
conirol de rechazos de irdmites de pago y comprobaciones remifidas a 1as
UR (FO-SCP-03), para que se hagan las correcciones correspondientes. # &
1a actividad 4.
1 Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la GAOEA D -
3 ocumentacion
UCYGP. Regresar a la aclividad 2. CA de la DEA
Registrar en el SIGA la reposicion del fondo revolvente; venficar el método
5 | de pago, validar, contabilizar y enviar la factura al primer nivel de JD SIGA
autorizacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Baﬁi‘; t‘;‘?n‘lﬂm
1| requisiios de tramite de pago (FO-SCP-04) imprimirlo e integrarlo a la JD
documentacion soporte. FO-SCP-04
g Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D .
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte. Subdireccion de
Cuentas por Documentacion
¢Procede? Pagar
9 Si- Aprobar la factura en el SIGA Firmar el FO-SCP-04. (SCP)
No: Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. FO-8CP-03
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
delrechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-5CP-04
correcciones correspondientes. {r @ 1 actividad 4.
Direccion
Ejecutiva de
10 | Aprobar la factura en el SIGA Administracion SIGA
(DEA)
Después de contar con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva de
11 | Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte a la SCP Documentacion
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Comprobar el uso de los recursos que se utilizaron para atender oportunamente los gastos estrictamente necesarios y de
caracter urgente de las Unidades Responsables mediante el uso de una caja chica (efectivo) o una cuenta de cheques.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, Titulo | Disposiciones Generales articulo 5, capitulo |l Def giercicio def gaste, seccion ' "Def Fondo Revolverte
¥ Pasgjes’, articulos 45 al 52, seccion VI "De jos Gastos & Comprobar v de Alimeniacion”, articulos 58, 61 y 65 se
describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) firmado porel titular de la UR Documentacion
o funcionario designado para el manejo y operacion del fondo revolvente y Oficio de solicitud
por el enlace administrativo (EA); anexar facturas originales pegadas en el de pago
formato (FO-SCP-11), refacion de pasaies trbanes sin comprobantes para (03P)
1| /a reposicion del fando revolvertte (FO-SCP-12) refacion de faciuras (FO- CAOEA
SCP-13)y en caso de existir reintegro, la ficha de depdsito FO-8GP-11
correspondiente!; verificar que cuente con recursos en las partidas
autorizadas e ingresar el OSP y la documentacion soporte a la Unidad de FO-8CP-12
Control y Gestion de Pagos (UCyGP). FO.SCP13
9 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UGYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatiidad vigente
aplicable, por ejemplo:
«  OSP correctamente requisitado
*  Vorificar que se compruebe el monto total otorgado en la apertura del fondo -
revolvente a inicio del afio Documentacion
*  Revisar que las fa_ctura_s cumplan con los t_"equiaitos fiscales que sefialan los art Formato de
29y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion, 39 y 40 del Reglamento del
Cadigo Fiscal Jefatura de co}? frol dz
3 Revisar los formatos FO-SGP-11, FO-SGP-12 y FO-SCP-13 Departamento de trér;ftezzgj p:go
En caso de existir reintegro, verificar que la cantidad sea comecta la UCyGP (JD) ¥ comprobaciones
Verificar que las partidas presupuestales correspondan a las autonzadas para remifidas a las
el fondo revolvente (anexo 4) UR
e Verificar en el SIGA que las paridas cuenten con fondos suficientes (FO-SCP-03)
¢Cumple con la normatividad?
Si: ir ala aclividad 3.
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del

Mer el procedimiento “Retiros de recursos de afios anteriores y del ejercicio actual”, utilizar el FO-SOF-05 para obtener la referencia
y realizar el depdsito en el banco.

65

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable Herramientas
FO-SCP-03, para que se hagan las comrecciones correspondientes & /8
actividad 4.
Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la CAOEA L
4 5 Documentacion
UCYGP. Regresar 4 la actividad 2. GA de la DEA
Registrar en el SIGA la comprobacion del fondo revolvente; asociar la
5 | comprobacion al anticipo correspondiente, validar, contabilizar y enviar la JD SIGA
factura al pnmer nivel de aprobacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de e tde ol
7 | requisiios de ramite de comprobaciones (FO-SCP-08), imprimirlo e D mema
integrarlo a la documentacion soporte. FO-SCP-08
8 Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacion
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
¢Procede? Subdireccion de Reeumentocion
Si: Aprobar la factura en el SIGA. Firmar el FO-SCP-08. Cuentas por
9 . - . 2 FO-8CP-03
No: Error intermo: Enviara la JD para su correccian. Pagar
Error en la documentacion soporte: Notificar ala CA o EA el o los motivos (SCP) FO-SCP-08
del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 4.
Direccion
10 | Aprobar la factura en el SIGA Ejecuiva de SIGA
Administracion
(DEA)
Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte con las -
1" ; O h - - SCP Documentacion
facturas y relaciones originales y en su caso, copia de la ficha del reintegro a
la Subdireccion de Contabilidad.
En su caso, enviar ficha del reintegro original con copia del OSP a la . .
12| Subdireccidn de Operacion Financiera (SOF). SCP Ficha de depdsito
Fin del procedimiento
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16. Solicitud y comprobacion de gastos

Objetivo:

Hacer las gestiones necesanias para cubnr gastos de caracter urgente que no puedan tramitarse de manera regular a
través de fondo revolvente.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasto, seccion V| 'De los gasios & comprobar v de alimeniacion”, aticulos 57, 58,
59, 81, y 65; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP)22 firmado por el titular de la
Unidad Responsable (UR) o funcionario autorizado para solicitar los gastos Documentacion

a comprobar® y por el enlace administrativo.
Oficio de solicitud

Para la solicitud de gastos a comprobar: anexar el recibo de anticipo de pago

(FO-SCP-09) firmado por el solicitante y en su caso, anexar el frmiaie de (OsP)

autorizacion para soficitar gastos a comprobar (FO-SCP-14)2. FO-SCP-09
1 CAoEA

Para la comprobacion: anexar facturas oniginales pegadas en el formato FO-SCP-11

(FO-SCP-11), refacion de faciuras (FO-SCP-13) y en caso de existir

reintegro, anexar la ficha de depdsito®; verificar que cuenten con recursos FO-SCP-13

las estructuras solicitadas?®.
FO-SCP-14
Ingresar el OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y
Gestion de Pagos (UCyGP).

Recibir el O5P y la documentacidn soporte, registrar y asignar nimero de Base de datos

2 folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. UCyGP intema
3 | Parala solicitud de gastos a comprobar: verificar en el SIGA que la Di;f:ﬁiﬁgrio SIGA

2 a solicitud de gastos a comprobar se registra en el SIGA como un anticipo, por o que en el OSP en el campo de estructura
programatica debera sefialarse la leyenda “sin afectacion presupuestal”.

BE titular de la UR puede facultar a ofro senvidor piiblico para solicitaos y comprobarlos, el cual no podré tener nivel inferior a
subdirector de area u homélogo.

# Tratandose de pagos que deban efectuarse directamente al beneficiario, se podra solicitar la emision del cheque a su nombre y el
recibo de gastos a comprobar (FO-SCP-09) debera ser firmado por el servidor publico quien quedara como deudor diverso.

Ver el procedimiento “Retiros de recursos de afios anteriores y del ejercicio actual”, utilizar el FO-SOF-05 para obtener la referencia
y realizar el depdsito en el banco.

% Queda estrictamente prohibido solicitar gastos a comprobar para los capitulos 5000 y 6000.
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N Actividades Responsable | Herramientas
persona que solicita los gastos no tenga anticipos pendientes de de la UCyGP Documentacion
comprobar¥ y revisar que la documentacion soporte cumpla con la (D)

Formato de control

normatividad vigente aplicable, por ejemplo:
de rechazos de

«  OSP correctamente requisitado et
: s 2 5 tramites de pago y

*  Verificar que contenga la leyenda “sin afectacién presupuestal comprobaciones
*  Venficar formatos FO-SCP-09 y/o FO-SCP-14 remitidas alas UR
- . . (FO-SCP-03)
Para la comprobacion: revisar que la documentacion soporte cumpla con
la normatvidad vigente aplicable, por ejemplo:
«  OSP correctamente requisitado
¢ Verificar que se compruebe el monto total otorgado en la solicitud
*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales que sefialan los art

29y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion, 39 y 40 del Reglamento del

Codigo Fiscal

En caso de existir reintegro, verificar que la cantidad sea comecta

Venificar que las partidas presupuestales correspondan al gasto.

Verificar en el SIGA que las partidas cuenten con fondos suficientes

¢ Cumple con la normatiidad?

Si: Ir ala actividad 3.

No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del
FO-SCP-03, para que se hagan las comecciones correspondientes. 4 /8
actividad 4.

Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la

4 L CAoEA D taci
UCYGP. Regresar a la aclividad 2. ° geumertaaon
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
misma en el SIGA

5 | Parala solicitud de gastos a comprobar: validar y contabilizar la factura. D SIGA
Para la comprobacion: asociar la comprobacion al anticipo
correspondiente, validar, contabilzary enviar la factura al primer nivel de
aprobacion.

Para la solicitud de gastos a comprobar: completar el formato de revision
v verificacion del cumplimiento de reqissitos de ramite de page (FO-SCP- Bas_?ltde datos
04 imprimirlo e integrarlo a la documentacion soporte. intema

! . . P D FO-SCP-04
Para la comprobacion: completar el formato de revisidn y verificacion del
cumphimiento de requisitos de tramite de comprobaciones (FO-SCP-08) FO-SCP-08
imprimirlo e integrarlo a la documentacién soporte.

8 Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacion

Pagar (SCP).

tNo se otorgaran gastos a comprobar a nombre de servidores piblicos que habiendo transcurrido el plazo de comprobacion, se
encuentren registrados como deudores diversos.
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N Actividades Responsable Herramientas
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
gl?mcede? Documentacion
i:
Para la solicitud de gastos a comprobar: firmar el FO-SCP-04. /ra /s o SIGA
. Subdireccion de
actividad 10. Cuentas nor
9 | Para la comprobacion: aprobar la factura en el SIGA (primer nivel de Pagarp FO-SCP-03
aprobacion). Firmar el FO-SCP-08. (SCP)
FO-SCP-04
No: Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. FOSCP-08
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos Rt
delrechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las
correcciones correspondientes. fr @ /4 actividad 4.
7 Direccion
9 Para la comprobacion: aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de Ejecutiva de SIGA
aprobacion). Administracion
DEA)
Para la solicitud de gastos a comprobar: Enviarel OSP y la
documentacion soporte a la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF)
para realizar el pago®.
10 Para la comprobacion: después de contar con la aprobacion de la SCP Documentacion
Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA), enviar el OSP y la
documentacién soporte con las facturas onginales y en su caso, copia de la
ficha del reintegro a la Subdireccion de Contabilidad (SC).
Para la comprobacion: en su caso, enviar ficha del reintegro original con ) .
M| copia del OSP a la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF). SCP Ficha de depbsito
Fin del procedimiento

7 Una vez recibido el cheque de gastos a comprobar y que por causa justificada se cancelara el fin o propésito para el cual fue
solicitado, debera ser devuelto a la DRF para su cancelacion; o bien, si el cheque fue cobrado efectuara el reintegro correspondiente
de acuerdo al procedimiento de comprobacion; en ambos casos, con oficio de justificacion firmado por el titular de laUR.
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17. Solicitud de gastos de alimentacion, comprobacion mensual y final de gastos de
alimentacion de servidores ptblicos de mando.3®

Objetivo:

Hacer las gestiones necesarias para cubrr los gastos de alimentacion que se lleven a cabo para realizar las actividades
oficiales de los servidores publicos fuera de las instalaciones o en las oficinas de su adscnpcion.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def gjercicio def gasto, seccion VI 'De los gasios & comprobar v de alfimemiacion’”, articulos 53, 54,
55, b6, 59, 61, y 65; con el Acuerdo JGE/038/2013 del Manual de Percepciones para Servidores Publicos de Mando,
anexo 2, numeral 5.2.1.5; con el Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, articulo 18, parrafo 2, incisos C y D,
se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas

Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP)*? firmado por el fitular de la
Unidad Responsable (UR) o funcionano pablico autonzado y por el enlace
administrativo.

Para solicitud mensual de gastos de alimentacion: anexar el secibe de

e ) ; o D ntacid
anticipe (FO-SCP-09) firmado por el servidor pablico beneficiario. geumertacion

Oficio de solicitud

Para comprobacion mensual de gastos de alimentacion: anexar facturas de pago

1 | originales pegadas en el formato (FO-SCP-11), verfficar que cuente con CAoEA {0SP)
recursos la estructura programatica e ingresar el OSP y la documentacion
soporte ala Unidad de Control y Gestion de Pagos (UCyGP). FO-5CP-09

Para comprobacion final de gastos de alimentacion: anexar facturas FO-SCP-11

originales pegadas en el formato (FO-SCP-11)y en caso de existir reintegro,
anexar la ficha de depdsito’; verificar que cuente con recursos en la
estructura programatica e ingresar el OSP y la documentacion soporte a la
UCyGP.

BE| presente manual es aplicable a los senvidores piiblicos de mando superior y a los designados encargados del despacho y son de
caracter general y obligatorio para todas las Unidades Responsables de Oficinas Centrales, con excepcion de la Coordinacion
Nacional de Comunicacién Social en virtud de la naturaleza de sus funciones.

4 La solicitud de gastos de alimentacion se registra en el SIGA como un anticipo, por lo que en el OSP en el campo de estructura
programatica debera sefialarse la leyenda “sin afectacion presupuestal”.

MNer el procedimiento “Retiros de recursos de afios anteriores y del ejercicio actual”, utilizar el FO-SOF-05 para obtener la referencia

y realizar el depdsito en el banco. Solo en este caso el beneficiario podra solicitar a la SOF el retiro del remanente, toda vez que son
cuentas del Instituto, para lo que debera verificar el procedimiento correspondiente.
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Actividades Responsable | Herramientas
Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UGYGP Base de datos
folio del OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que coresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte cumpla con la normatiidad vigente
aplicable, por ejemplo:
Para solicitud de gastos de alimentacion:
«  OSP correctamente requisitado
¢ Verificar que contenga la leyenda “sin afectacion presupuestal”
+  Verificar FO-SCP-09
Para comprobacion mensual de gastos de alimentacion:
«  OSP correctamente requisitado
*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales que sefialan los art
29y 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion, 39 y 40 del Reglamento del SIGA
Cédigo Fiscal N
«  Revisar que las facturas correspondan a dias laborables y que estén fimadas Documentacion
por el funcionario piblico beneficiario soporte
e Verificar que la estructura programatica cuente con recursos Jofatura de Formato de
- . . Depart to d trol cl
Para comprobacion final de gastos de alimentacion: IZPSC?«EIEIHD)F} r::ﬁazzs ge
«  OSP correctamente requisitado tramites de pago
¢ Verificar que se compruebe el monto anual total otorgado y comprobaciones
*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales que sefialan los art remifidas a las
29y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion, 39 y 40 del Reglamento del UR
Cadigo Fiscal (FO-SCP-03)
«  Revisar que las facturas correspondan a dias laborables y que estén fimadas
por el funcionano publico beneficiario
En caso de existir reintegro, verificar que la cantidad sea comrecta
Verificar en el SIGA que la estructura programética cuente con fondos
suficientes
¢ Cumple con la normatividad?
Si: Ir ala aclividad 5.
No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del
FO-SCP-03, para que se hagan las comrecciones correspondientes. & /8
actividad 4.
Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la -
UCYGP. Regresar a la aclividad 2 CAoEA Doctmentacidn
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
misma en el SIGA
Para solicitud de gastos de alimentacion: validar y contabilizar la factura. D SIGA

Para comprobacion mensual y final de gastos de alimentacion: asociar
la comprobacidn al anticipo correspondiente, validar, contabilizar y enviar la
factura al primer nivel de aprobacion.
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Actividades

Responsable

Herramientas

Para solicitud de gastos de alimentacion: completar el formalo de
revision y verificacion del cumplimiento de requisitos de tramite de pago
(FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la documentacion soporte.

Para comprobacion mensual y final de gastos de alimentacion:
completar el formate de revision v verificacion del cumpfimiento de requisifos
de framite de comprobaciones (FO-SCP-08), imprimirlo e integrarlo a la
documentacion soporte.

JD

Base de datos
interna

FO-SCP-04

FO-3CP-08

Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por
Pagar (SCP).

JD

Documentacion

Recibir y revisar la documentacion soporte.

¢Procede?

Si

En caso de solicitud de gastos de alimentacion: firmar el FO-SCP-04. /1
& la aclividad 10.

En caso de comprobacion mensual y final de gastos de alimentacion
de gastos de alimentacion: aprobar la factura en el SIGA (primer nivel de
aprobacion). Firmar el FO-SCP-08.

No: Error interno: Enviar a la JD para su comeceion.

Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 4.

Subdireccion de
Cuentas por
Pagar
(SCP)

Documentacion
SIGA
FO-SCP-03
FO-SCP-04

FO-SCP-08

Para comprobacion mensual y final de gastos de alimentacion: aprobar
la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacidn).

Direccién
Ejecutiva de
Administracion
(DEA)

SIGA

10

Para solicitud de gastos de alimentacion:
Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Operacion
Financiera (SOF) para realizar el pago*.

Para comprobacion mensual de gastos de alimentacion:

Después de contar con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte con las
facturas originales a la Subdireccion de Contabilidad (SC).

Para comprobacion final de gastos de alimentacion:

Después de contar con la aprobacidn de la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte con las
facturas originales y en su caso, copia de la ficha del reintegro a la
Subdireccion de Contabilidad (SC).

SCP

Documentacion

“8i se cumple con lo establecido en el articulo 54 del capitulo Il ‘Del ejercicio del gasto”, seccion Y de los gastos a comprobary de
alimentacion del Manual de Nommas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral, el depdsito se
efectuara el primer dia habil de cada mes, de lo contrario el depésito se realzara un dia hahil postenor a la recepcion del OSP.
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Operacion Financiera (SOF).

N Actividades Responsable | Herramientas
Para comprobacion final de gastos de alimentacion: en su caso, enviar
12 | ficha del reintegro onginal con copia del OSP a la Subdireccion de SCP Ficha de depdsito

Fin del procedimiento
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18. Reembolsos por gastos extraordinarios

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Hacer las gestiones necesarias para solicitar el reembolso de gastos extraordinarios a nombre del personal del Instituto

denvados de las actividades propias de la operacion de las Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matenia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasto, seccion VI 'De fos gasios & comprobar v de alimeniacion’, aticulos 57, 58,
59, 61, y 65; se describe el siguiente procedimiento:

N

Actividades

Responsable

Herramientas

Entregar las facturas y/o recibos oniginales de los servicios o bienes
adquindos a la Coordinacidn Administrativa (CA) o Enlace Administrativo
(EA).

Proveedores

Rewisar que las facturas y/o recibos cumplan con las requisitos fiscales
vigentes*? y pegarlas en & formaio para pegar faciuras originales (FO-SCP-
11), elaborar el formato de refacion de faciuras (FO-SCP-13) ylo el formato
para reembolse de pasajes urbanos sin comprobantes (FO-SCP-15),
verficar que la estructura programética que se va a afectar sea la que
corresponda al gasto y cuente con recursos suficientes, elaborar el oficio de
solicitud de pago (OSP) e integrar la documentacion soporte. Ingresar el
OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control y Gestion de Pagos

(LICyGP).

CAoEA

Documentacion

Oficio de solicitud
de pago
{0SP)

Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda.

UCYGP

Base de datos
interna

Revwisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente

aplicable, por ejemplo:

+  OSP correctamente requisitado®

*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales vigentes

¢ Encaso de que se trate de reembolso por pasajes urbanos sin comprobantes,
venficar (FO-SCP-15)

*  Verificar que las estructuras programalicas correspondan al gasto y cuenten
con suficiencia

Jefatura de
Departamento de
la UCYGP (JD)

Documentacion

4 Para el ejercicio de las partidas 22103 y 22104 se debera anexar la relacion fimada por cada una de las personas que consumieron
los aimentos; y para el ejercicio de la partida 22106 se debera anexar relacion del personal que consumid alimentos fimada por el
titular del area.

“Queda estrictamente prohibido solicitar reembolsos para los capitulos 5000 y 6000.
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N Actividades Responsable | Herramientas
¢ Verificar que el monto no exceda 300 SMG antes de IVA
e Oficio de aceptacion de bienes y o senvcios y
¢Cumple con la normatividad?
Si: r ala aclividad 6
Formato de
control de
No: Notificar a la CA o EA el 0 los motivos del rechazo del OSP, a través del tr.ret_:thazgs de
FO-'SgF;-{OS, para que se hagan las correcciones correspondientes. + 8 /8 JD y:c:rrlr::rsc')b:c?:r?:s
acivioad 5. remifidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Corregir el OSP ylo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la :
’ UCYGP. Regresar a la aclividad 3. ChuEA Dimara00
Registrar acronimo y nimero de la factura, asi como la informacién de la
6 | mismaen el SIGA Validar, contabilizar y enviarla factura al pimer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Base tde datos
7 | requisiios de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimira e integrarlo a la JD nterna
documentacion soporte. FO-SCP-04
8 Eg;:}:(esl,gPS)P y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacion
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? o
Si: Aprobar la factura en el SIGA (pnimer nivel de aprobacion). Firmar el FO- Subdireccion de SIGA
Cuentas por
9 | SCP-04. Pagar
No: Error intemo: Enviar a la JD para su correceion. (SgP) FO-8GP-03
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-3CP-04
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 5.
_Direqci('m
10 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacion). Aﬁﬁﬁﬂﬁfgn SIGA
(DER)
Después de contar con la aprobacidn de la Direccion Ejecutiva de
11 | Admimistracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte a la SCP Documentacion
Subdireccién de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago %
Fin del procedimiento

#Todos los reembolsos hasta $2,000.00 deberan solicitarse a través de transferencia, de lo confrario deberan incluirse en el fondo
revolvente. Unicamente se podréan solicitar cheques a partir de $2,001.00.
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19. Pago a proveedores y prestadores de servicio

Objetivo:

Hacer las gestiones necesarias para solicitar el pago a terceros requendos (proveedores) por el suministro de bienes y
servicios de para realizar las actividades propias de la operacion de las Unidades Responsables.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il De/ giercicio def gasto, seccion IV "Def pago de bienes v servicios a terceres”, articulos 39-44; asi
como lo establecido en las Politicas, bases y lineamientos en matena de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del
Instituto Federal Electoral; se describe el siguiente procedimiento:

e Actividades Responsable Herramientas
Entregar las facturas yfo recibos onginales de los servicios o bienes

1 | adquindos ala Coordinacion Administrativa (CA) o Enlace Administrativo Proveedores
(EA).

Revwisar que las facturas y/o recibos cumplan con los requisitos fiscales
vigentes y pegarlas en &/ formato para pegar facturas originales (FO-SCP-
11), venificar que la estructura programatica que se va a afectar corresponda

- - - Documentacion
al gasto y cuente con recursos suficientes, elaborar el oficio de solicitud de

o | pago (OSP) e integrar el documentacion soporte requerida para cada tipo de CA o EA Oficio de solicitud
tramite*s Ingresar el OSP y la documentacion soporte completo a la Unidad de pago
de Control y Gestion de Pagos (UCyGP). {OSP)

Nota; Para mas informacion sobre estas actvidades, consultar el anexo 5. “Sobre
pago de bienes y servicios a terceros” al final de este manual.

3 Recibir el OSP y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda.* interna
Rewisar que la documentacion soporte cumpla con la normatmdad vigente
aplicable, por ejemplo:

« Q8P correctamente requisitado
*  Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales vigentes Jefatura de
4 | & Verificar que las estructuras programaticas correspondan al gasto y cuenten Departamento de |  Documentacion
con suficiencia la UCYGP (D)
*  Vorificar que contenga toda la documentacion requerida para cada tipo de
tramite

% De conformidad con las Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Federal Electoral

*En caso de proveadores cuyo pago provenga de corversiones con divisas extranjeras, el tramite debera ingresarse a la UCyGP a
més tardar a las 10:30 am del dia del pago.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
&Cumple con la normatividad?
Si frala aclividad 6
Formato de
control de
No: Notificar a la CA o FA el o los motivos del rechazo del documentacion trér:lictgizges g:go
soporte, a t_raves del F?fSCIf’igSapara que se hagan las correcciones JD eromproliadio
correspondientes. i 4 /2 actiigad 3. remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Corregir el OSP yfo la documentacion soporte y entregar nuevamente a la -
i UCYGP. Regresar a la aclividad 3. BUREN i
Registrar acronimo y niimero de la factura, asi como la informacion de la
6 | mismaen el SIGA Validar, contabilizar y enviar la factura al pimer nivel de JD SIGA
aprobacion.
Completar el formate de revision y verificacion del cumplimiento de Beme tde datos
7 | requisiios de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimiro e integrarlo a la D ema
documentacion soporte. FO-SCP-04
p Enwviar el OSP y la documentacion soporte completo a la Subdireccion de D Documentacién
Cuentas por Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdieccion d
Si: Aprobar la factura en el SIGA (primer nivel de aprobacion). Firmar el FO- ubdireeion de SIGA
9 | scpod Cutlajntas por
No: Error intemo: Enviara la JD para su correceion. (Sagg; FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
del rechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-SCP-04
correcciones correspondientes /r 4 /3 actividad 5.
Direccion
10 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacidn). Aiﬁ?rﬂ;zggn SIGA
(DEA)
Después de contar con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva de
11 | Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte completo a SCP Documentacion
la Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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20. Prerrogativas y financiamiento a los partidos politicos

Objetivo:

Hacer las gestiones necesanas para solicitar el financiamiento pablico para el sostemnimiento de las actividades ordinarias
permanentes, actividades especificas y en su caso, gastos de campafia de los partidos politicos nacionales.

Normatividad especifica:

De conformidad con los articulos 41, bases I, parrafo 2, inciso aj; V, pamafo 9, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 36, parrafo 1, inciso ¢); 77; 78, parrafo 1, inciso a), b) y ¢), parrafos 2 y 3; 129, parrafo 1, incisos d) y
m); ¥ 355, numeral 7, del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales asi como el Acuerdo que al
efecto apruebe el Consejo General del Instituto Federal Electoral; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP) de acuerdo a la normatividad y .
procedimiento correspondiente, agregar el oficio para el pago del Documentacion

1 ﬁnanclramlento publlcoryfo franqu!clas p0§tales firmado porla DIFBGCIOU' CA o EA Oficio de solicitud
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos. Integrar la documentacion de pago
soporte. Ingresar el OSP y la documentacion soporte a la Unidad de Control (0SP)

y Gestion de Pagos (UCyGP).

9 Recibir el O5P y la documentacidn soporte, registrar y asignar nimero de UCYGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlo a la Jefatura de Departamento que comesponda. interna
Revwisar que la documentacién soporte cumpla con la normatividad vigente
aplicable, por ejemplo:

Para el financiamiento publico:

OSP correctamente requisitado
*  Revisar oficio enviado por la DEPPP
*  Vorificar que las cantidades a pagar correspondan al oficio antes mencionado
e Verificar que las estructuras programaticas cuenten con suficiencia

presupuestal

Jefatura de

Para las franquicias postales: Dlzpjgaggn(tj)[;;e Documentacion

3 |+ OSP correctamente requisitado Y
*  Revisar oficio enviado por la DEPPP
¢ Facturas de Sepomex o Telecom
¢ Validacién de los partidos polificos
¢ Fomato de recepcion de senvicios
&Cumple con la normatividad?

Si- Ir ala actividad 5

No: Notificar a la CA o EA el o los motivos del rechazo del OSP, a través del Formato de
FO-SCP-03, para que se hagan las comrecciones correspondientes. & /2 JD control de

aciividad 4. rechazos de
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N Actividades Responsable | Herramientas
framites de pago
y comprobaciones
remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Corregir el OSP y/o la documentacion soporte y entregar nuevamente a la i
b UCYGP. Regresar a la aclividad 3. CopER Aeempntaoior
Para el financiamiento publico:
Verificar con la Subdireccion de Operacion Financiera la distribucidn de los ”
5 5 y D Documentacion
recursos a pagar en las diferentes cuentas hancanas de acuerdo ala
solicitud de los partidos politicos.
Para el financiamiento publico:
Registrar una factura en el SIGA por cada una de las siguientes
clasificaciones:
¢ Por partido politico
e Por cuenta bancana
*  Porsanciones
¢ Por devoluciones
s  Por penalizaciones
6 ¢ Pornstrucciones judiciales D SIGA
Registrar acronimo y ndmero de la factura, asi como la informacidn de la
misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviarla factura al primer nivel de
aprobacion.
Para las franquicias postales:
Registrar acrénimo y nimero de la factura, asi como la informacion de la
misma en el SIGA Validar, contabilizar y enviar la factura al pimer nivel de
aprobacion.
Completar el formate de revision y verificacion def cumplimiento de Base tde datos
7 | requisitos de ramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la ) mema
documentacion soporte. FO-SGP-04
p Enviar el OSP y la documentacidn soporte a la Subdireccién de Cuentas por D Documentacién
Pagar (SCP).
Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? o
Si: Aprobar la factura en el SIGA (pnimer nivel de aprobacidn). Firmar el FO- Subdireccion de SIGA
9 SCP-04 Cu&;ntas por
Tl . . agar
No: Error interno: Enviar a la JD para su correccion. (S(?P) FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Nofificar ala CA o EA el o los motivos
delrechazo del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las FO-56P-04
correcciones correspondientes. fr 2 /7 actividad 4.
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N Actividades Responsable | Herramientas
_Direc_ci(')n
10 | Aprobar la factura en el SIGA (segundo nivel de aprobacidn). Aiﬁ?rﬂ;zggn SIGA
(DEA)
Después de contar con la aprobacién de la Direccion Ejecutiva de
11 | Administracion (DEA), enviar el OSP y la documentacion soporte a la SCP Documentacion
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para realizar el pago.
Fin del procedimiento
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2. Recepcion de ministraciones de recursos a Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distritales

Objetivo:

Ejecutivas por parte de la Subdireccion de Presupuesto de la Direccion de Recursos
Financieros

Recibir y registrar los diferentes tipos de ministraciones a Juntas Locales Ejecutivas y Juntas Distntales Ejecutivas por
parte de la Subdireccion de Presupuesto.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il De/ giercicio def gasto, seccion || "De fas minisiraciones a 1as juntas locales y distitales”, atticulos
26-29; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP) e integrar la documentacion Documentacion

1 soporte requerida para cada tipo de ministracion®®.Ingresar OSP a la Unidad | Subdireccion de Oficio de solictud
de Control y Gestién de Pagos (UCyGP). Presupuesto de pago

(0SP)

9 Recibir el O5P y la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de UCyGP Base de datos
folio de OSP. Tumarlos a la Jefatura de Departamento que corresponda. interna
Revisar que la documentacion soporte comesponda con la informacion del

Jefatura de
0SP.
Departamento de D ntacis
) ) la UCYGP ocumentacion
¢Es correcta la informacion? (D)
Si: Ir ala actividad 6
3 Formato de
control de
No: Notificar a la Subdireccion de Presupuesto el o los motivos del rechazo trérriigzzg: d: 0
del OSP, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las correcciones JD b pag
. l'&' Hf,'fflﬁ'dﬁd.’]— ycomrprro aciones
corespondientes. fr 4 . remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Coregir el OSP y la documentacion soporte y entregar nuevamente a la -
4 UCYGP. Regresar a la aclividad 2. CAOEA Doctmentacion
Base de datos

5 | Completar el formato de revision y verficacion del cumplimiento de D interna
requisiios de tramite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo al OSP.

FO-SCP-04

“\erificar los procedimientos correspondientes a los diferentes tipos de ministraciones.
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N Actividades Responsable Herramientas
6 Enviarel OSP y la documentacidn soporte a la Subdireccion de Cuentas D i
por Pagar (SCP).
Recibir y revisar la documentacion soporte.
Documentacion
¢Procede? Subdireccion de SIGA
7 Si: Firmar el FO-SCP-04. Cuentas por
No- Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. Pagar FO-SCP-03
Errorenla documentacion soporte: Notificar a la Subdireceion de (SCP)
Presupuesto el o los motivos del rechazo del OSP a través del FO-SCP-03 FO-SCP-04
para que se hagan las correcciones correspondientes. i # /a actividad 4.
p Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Operacion scp Dediisntagisn

Financiera (SOF) para realizar el pago.

Fin del procedimiento
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22. Recepcion de operaciones de némina por parte de [a Subdireccion de Integracion y

Control del Presupuesto de la Direccion de Personal

Objetivo:

Recibiry registrar los diferentes tipos de operaciones de ndmina por parte de la Direccién de Personal.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral seccion novena ‘Prestaciones econdmicas y sociales”, capitulo | Frestaciones econdmicas y sociales, articulo
337, capitulo || Prestaciones cantrafizadas, articulo 478, seccidn décima segunda "Operacion de nomina’capitulo 1l
Generacion de noming, articulo 566; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
Elaborar el oficio de solicitud de pago (OSP) e integrar la documentacion Freclid Documentacion
1 soporte requerida para cada tipo de operacion de nomina y pagos a |Fr)ecc;|on & . -
: > ersonal Oficio de solicitud
terceros® Ingresar el OSP a la Unidad de Control y Gestion de Pagos p d
UCvGP {OP) e pago
(UCyGP). (OSP)
Recibir el OSPy la documentacion soporte, registrar y asignar nimero de Rase de dat
2 | folio de OSP. Turnarlos a la Jefatura de Departamento (JD) que UCyGP aSi‘rite?na 08
corresponda.
Revisar que la documentacion soporte cormesponda con la informacion del
0Sp Jefatura de
’ Departamento de D ntacis
) ) la UCyGP ocumentacion
¢Es correcta la informacion? (D)
Si: r ala actividad 6
3 Formato de
control de
No: Notificar a la Direccion de Personal (DP) el o los motivos del rechazo del trérrt:(i;tgzzgeﬁ d: 0
03P, a través del FO-SCP-03, para que se hagan las correcciones JD ycomprobac?or?es
correspondientes. # a la aclividad 5. remitidas a las
UR
(FO-SCP-03)
Corregir el OSP yfo la documentacidn soporte y entregar nuevamente a la .
t UCYGP. Regresar a la aclividad 2. CAOEA Doctmentacion
Completar el formato de revision y verificacion del cumplimiento de Bas; g‘;ﬂ‘lﬁt"s
5 | requisitos de irdmite de pago (FO-SCP-04), imprimirlo e integrarlo a la JD
documentacién soporte. FO-SCP-04
6 Eg;ﬁ:(es‘l,(?PS)P y la documentacion soporte a la Subdireccion de Cuentas por D Documentacion

% Verificar el Manual de Procedimientos en Matena de Recursos Humanos.
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Financiera (SOF) para realizar el pago.

N Actividades Responsable | Herramientas

Recibir y revisar el OSP y la documentacion soporte.
Documentacion

¢Procede? Subdireccion de SIGA

7 Si: Firmar el FO-SCP-04. Cuentas por
No- Error interno: Enviar a la JD para su comeccion. Pagar FO-SCP-03
Error en la documentacion soporte: Notificar a la Subdireccion de (SCP)
Presupuesto el o los motivos del rechazo del OSP a través del FO-SCP-03 FO-SCP-04
para que se hagan las correcciones correspondientes. & # /a actividad 4.

p Enviar el OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de Operacion Scp Documentacin

Fin del procedimiento
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23. Ministracion de recursos de convenios de apoyo y colaboracion con Institutos Estatales

Electorales a Juntas Locales Ejecutivas

Objetivo:

Proporcionar a las Juntas Locales Fjecutivas del Instituto Federal Electoral los recursos financieros de Convenios de
Apoyo y Colaboracion con Institutos Estatales Electorales necesarios para el cumplimiento de las actividades que tienen
encomendadas.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il De/ giercicio def gasio, seccion |l "De fas adecuaciones presupuesianias’, articulo 33; se describe el
siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
o o . . Depatt tod Solicitud de
Recibir la solicitud de adecuacion presupuestaria (FO-SP-03) de parte del eparamento de adecuacion
Departamento de Control y Registro de Adecuaciones Presupuestanas Sgg?uri]tnr:i)elz:to presupuestaria
1 (DCRAP). Presupuestal de (FO-SP-03)
ibi i i i0 i Oficinias Convenio
Recibir copia del convenio de apoyo y culﬂbora_cmn con Institutos Estatales Cenfrales Y
Electorales acompafiado de sus anexos financieros. (DCSPOC) anexos
financieros
Elaborar en un archivo delimitado por comas ( Exce/¥? la ministracién de FO-SP-03
recursos (FO-SP-04) con base en el FO-SP-03 recibido; integrando los
montos totales a ministrar por centro de costo de acuerdo a lo sefialado en Comvenio y
los anexos financieros que acompafian a cada convenio, excluyendo lo que anexos
2 | comesponde al capitulo 1000 “Servicios Personales” y los recursos DCSPOC financieros
etiquetados para su ejercicio en oficinas centrales 51
Ministracién de
Imprimir el formato de ministracion de recursos(FO-SP-04) a partir de la rg“grps"oi
informacion del archivo delimitado por comas. (FO-SP-04)
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) por cada Junta Local Oficio de solicitud
3 Ejecutiva (JLE), asignando un consecutivo que se identifica con el nimero: DCSPOC de pago
(OSP)

30 Este archivo contiene el detalle de la estructura programética autorizada, los montos a ministrar y el nimero de la ministracion que
corresponda.

31En casos excepcionales se pueden ministrar recursos, por acuerdo de la Direccion Ejecutiva de Administracion, en calidad de
préstamo atn y cuando no se hayan recibido los recursos, siempre y cuando se tenga la certeza de recibifos posteriormente, es decir
el convenio y sus anexos financieros deben estar en proceso de formalizacion.
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Actividades Responsable | Herramientas
+ 1400XX las ministraciones del subprograma 045 “Vocalias del Regisfro Reporte de
Federal de Flectores” para JLE por concepto de convenios. confrol de nimero
de ministracion
Imprimir el OSP. (FO-SP-05)
Subir en la herramienta informatica los archivos delimitados por comas que
integran cada una de las ministraciones de gasto desagregadas a nivel de
estructura programatica.

: 2 7 ; Herramienta
Verificar que la ministracion corresponda con el monto autorizado. DGSPOG et
¢La ministracion corresponde con el monto autorizado?

Si: ir ala aclividad 4.
No: Regresar a fa aclividad 2
Ffectuaren la herramienta informatica la liberacion de los documentos I}Ir?fgfgéiggga
(registro de las ministraciones) para que estas puedan ser consultadas por DCSPOC
Subdireccion de
Autonzar el OSP. Presupuesto 0sp
(sP)

Fotocopiar el OSP y tumarlo con el soporte documental a la Unidad de osp

) ) DCSPOC
Control y Gestion de Pago (UCy(GP) recabando el acuse correspondiente. Documentacion

Fin del procedimiento
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24. Ministracion de recursos de gasto de operacion a Juntas Locales Ejecutivas y Juntas

Distritales Ejecutivas

Objetivo:

Proporcionar a las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas del Instituto Federal Electoral los recursos financieros de gasto
de operacion necesanios para el cumplimiento de las actividades que tienen encomendadas.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasto, seccion || "De fas ministraciones a las Juntas Locales v Distritales”, articulo

26, se descnbe el siguiente procedimiento:

Separando las Juntas Locales Ejecutivas (JLE) de las Juntas Distritales
Ejecutivas (JDE).

Imprimir el FO-SP-04 a partir de la informacion del archivo delimitado por
GOIMAs.

L\ i Actividades Responsable | Herramientas
Departamento de
Seguimiento y
Control
Presupuestal de Presupuesto
Oficinas Centrales t P d
i Recibir el archivo del calendario anual autorizado (en Fxce) de parte de la (DSCPOCG) autorzado
L S s - calendarzado
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion Financiera (SPEF). version del
Departamento de Conseio
Registro y Control !
Presupuestal de
Juntas Locales
{DRCPJL)
Elaborar en un archivo delimitado por comas ( Exce/¥? la ministracién de
recursos (FO-SP-04) con base en el calendario del presupuesto autorizado
integrando los montos totales a ministrar por centro de costo de los
Proyectos Base de Operacion (PBO); de los capitulos de gasto:
« 2000 “Materiales y suministros”
« 3000 “Senvicios generales”, se excluye la partida de gasto 31101 “Senvicio de Presupuesto
energia eléctrica” y 39801 “Impuesto sobre ndmina” autorzado
« 4000 “Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas™; sin incluir los DSCPOC calendarzado
2 recursos de la partida 44106 “Compensaciones por servicio de caracter social” version del
5000 “Bienes muebles, inmuebles e intangibles” DRCPJL Consejo
6000 “Inversion piblica”
FO-SP-04

32 Este archivo contiene el detalle de la estructura programatica autorizada, los montos a ministrar y el nimero de la ministracion que

corresponda.
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N Actividades Responsable | Herramientas

Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) y asignar un consecutivo que
se identifica con el ndmero:

*  1000XX para las ministraciones del subprograma 045 “Vocalias del
Registro Federal de Electores” y 088 ‘Madulos de Atencion Ciudadana” 0SP
para Juntas Locales Ejeculivas. DSCPOC

*  2000XX para las ministraciones del subprograma 045 “Vocalias del

Regstro Federal de Electores” y 088 ‘Médulos de Atencién Ciudadana” Report: e
3 s s DRCPJL control de
para Juntas Distritales Ejecutivas. Wifiere de

¢ 3000XX para las mnistraciones de los subprogramas 001 “Direccién y ministracién

Apoyo Administrativo”, 043 “Vocalias de Organizacion Electoral”, 044 (FO-5P-05)
“Vocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica™; 046
“Administracion” y subprograma 067 “Administracion de los Tiempos del
Estado en Radio y Television”.

Imprimir el OSP.

Subir en la herramienta informatica los archivos delimitados por comas que
integran cada una de las ministraciones de gasto desagregadas a nivel de
estructura programatica.

DSCPOC
. - . . Hemamienta
4 | Verficar que la ministracion corresponda con el monto autorizado. DRCPL informetice
¢La ministracion corresponde con el monto autorizado?
Si: I ala actividad 4.
No: Regresar a la aciividad 2.
Efectuar en la herramienta informatica la liberacion de los documentos DSCPOC Heramienta
5 ’ o . informéatica
(registro de las ministraciones) para que estas puedan ser consultadas y se
. . DRCPJL
reflejen en los registros de las JLE y JDE. 0SP
Subdireccion de
6 | Autonzarel OSP. Presupuesto 0sP
(SP)
DSCPOC 08P
7 Fotocopiar el OSP y turnarlo con el soporte documental a la Unidad de
Control y Gestion de Pago (UCyGP) recabando el acuse correspondiente. DRCPJL Documentacion

Fin del procedimiento
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25. Ministracion de recursos adicionales (ampliaciones liquidas) al presupuesto autorizado

Objetivo:

de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas otorgados por la Direccion Ejecutiva de
Administracion

Proporcionar a las Juntas Locales Fjecutivas y a las Juntas Distritales Ejecutivas del IFE los recursos financieros
adicionales (ampliaciones liquidas) otorgados por la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo 11l De/ giercicio def gasto, seccion | "De fas ministraciones del presupuesio”, articulo 20; se describe el
siguiente procedimiento:

\ i Actividades Responsable | Herramientas
Recibiry registrar los oficios de solicitud de recursos adicionales de las Departamento
diversas Juntas Locales (JLE) y Distritales Ejecutivas (JDE) en el cormiro/ de de geg';ﬂstlroy Gontrol de
1| ampliaciones fiquicas (FO-SP-01) clasificando las solicitudes por tipo de Presugﬂe;tal de | @mplacion liquida
gasto. Por ejemplo: pago por incremento de arrendamiento, nuevos Juntas Locales (FO-SP-01)
arrendamientos o servicios basicos entre otros. {DRCPJL)
Venficar que la solicitud de recursos adicionales se encuentre acompafiada
por los documentos necesanos dependiendo del tipo de recursos
solicitados.
Incremento de arrendamiento
+  Acuerdo de autonzacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion
{DEA)
+  Contrato de amendamiento
Solicitud de
Senvicios basicos 1eCUrS0S
+  Cotzacion de tres proveedores adicionales
2 DRCPJL
Otros Correo
o Cotzacion de tres proveedores electronico
+  Documentacion complementaria segin se requiera institucional
¢Cuenta con los documentos necesarios?
Si- Ir ala actividad 3.
No: Solicitar, via correo electronico, informacién complementaria a la JLE o
JDE que corresponda para su revision ylo complementacion. Regresar a /2
actividad 1.

89

Lo que hace grande a un pais es la participaciéon de su gente




Gaceta Electoral

£ IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

N Actividades Responsable Herramientas
Efectuar el anélisis de los recursos financieros con los que cuenta la JLE
ylo JDE en su presupuesto autorizado para determinar si el monto solicitado c
es razonable y se encuentra totalmente justificado. D
electronico
3 ¢Es procedente y se encuentra justificado? DRERAL insfeucienal
Si: ir ala aclividad 4. Oficio
No: Enviar oficio yo correo electronico comunicando la no procedencia de la
solicitud.
Elaborar la autorizacion de ampliaciones liquidas (FC-SP-02). Cotejando los
4 | documentos contra la lista correspondiente asignandole un niimero JORCPJL FO-5P-02
consecutivo.
. Subdireccion de
5 | Autonizarla FO-SP-02. Presupuedo(SP) FO-SP-02
Elaborar la solicitud de adecuacion presupuestaria (FO-SP-03) en donde se
6 reducen recursos de la estructura concentradora y se amplian al cg_ntro de DRCPL FO-SP-03
costo solicitante en la estructura presupuestal que corresponda, utilizando el
proyecto autonzado para control de ampliaciones liquidas.
Fotocopiar y tramitar la FO-SP-03 ante el Departamento Control y Registro
7| de Adecuaciones Presupuestarias (DCRAP), recabando acuse de DRCPJL FO-SP-03
recepcion.
FO-5P-04
Elaborar en un archivo delimitado por comas (£xce/¥? la ministracién de FO-SP-02
g | recursos (FO-SP-04) con base en el FO-SP-03 recibido; integrando los DRCPL T
montos totales a ministrar por centro de costo en base al FO-SP-02 y FO- FO-SP-03
SP-03, separando la JLE de la JDE.
Archivo en Excaf
0sP
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) en base al FO-SP-04, Reporte de
9 | asignando un conseculivo que se identifica con el namero 3000XX para DRCPJL control de
las ministraciones de los subprogramas 046 “Administracion”. nimero de
ministracion
(FO-SP-05)
Subir a la herramienta informatica autorizada los archivos que integran cada
una de las ministraciones de gasto, desagregadas a nivel de estructura
programatica, verficando que la ministracion corresponda con el monto
40 | autorizado. DRCPIL Hemramienta
informéatica
¢La ministracion comesponde con el monto autonzado?
Si: ir ala aclividad 77.
No: Regresar a la aclividad 6.

33 Este archivo contiene el detalle de la estructura programética autorizada, los montos a ministrar y el namero de la ministracion que
corresponda.
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N Actividades Responsable | Herramientas
Efectuar en la herramienta informatica la liberacion de los documentos I}IﬁfgfnT;gLa

11 | (registro de las ministraciones) para que estas puedan ser consultadas por DRCPJL
las JLE y se reflejen en los registros de las JOE. 0SP

12 | Autorizar el OSP. SP ospP

13 Fotocopiar el OSP y turnarlo con el soporte documental a la Unidad de DRCPL ok
Control y Gestion de Pago (UCyGP) recabando el acuse correspondiente. Documentacion

Fin del procedimiento
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26. Ministracion de recursos adicionales (ampliaciones liquidas) al presupuesto autorizado

Objetivo:

de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas otorgados por las diferentes Direcciones
Ejecutivas del Instituto (actividades de proyectos especificos)

Proporcionar a las Juntas Locales Ejecutivas y a las Juntas Distritales Ejecutivas del IFE los recursos financieros
adicionales (ampliaciones liquidas) otorgados por las diferentes Direcciones Ejecutivas del Instituto (Actividades de
proyectos especificos).

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo Il Def giercicio def gasto. seccion | "De las ministaciones del presupuest’, articulo 20, seccion Il "De
las minisiraciones de fas Junias Locakes y Distiitales”, articulos 27 y 28, se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Departamento de
Recibir oficio de solicitud de ministracién de recursos a los drganos Segg:)mn;f;:to y Oficio de solicitud
delegacionales de las Direcciones Ejecutivas del Instituto y venficar la Presupuestal de de ministracion de
aplicacion de la adecuacion presupuestal correspondiente en el SIGA. Oficinas recursos de las
Direcciones
Cenfrales Eiecufivas
1| ¢Es correcto? {(JDSCPOC) !
Si: Ir 3 /3 actividad 2. Solicitud de
No: Verificar con el Departamento de Control y Registro de Adecuaciones | Departamento de adecuacion
Presupuestarias (DCRAP)el tramite de adecuacion presupuestaria y R’Peg'sh"oy Ct;’I"gOI presupuestal
corregirlo. # a /g activicad 2. resupuesta e (FO-SP-03)
Juntas Locales
DRCPJL)
Oficio de solicitud
Elaborar en un archivo delimitado por comas ( £xcef}# la ministracion de DSCPOC de mlmstraglor de
recursos (FO-SP-04) con base en el FO-SP-03 en base al oficio de solicitud recursos de 'as
2 o 7, . . I . . Direcciones
de ministracion enviada por cada Direccion Ejecutiva del Instituto para la DRCPJL Ejecutivas
realizacion de diversas actividades relacionadas con proyectos especificos.
Archivo en Exce/
Requisitar el oficio de solicitud de pago (OSP) en base al FO-SP-04, -
asignando un consecutivo que se identifica con el niimero:
o ) i DSCPOC Reporte de
3 +  1000XX para las ministraciones del subprograma 045 “Vocalias del control de
Registro Federal de Electores” para Juntas Locales Ejecutivas. DRCPJL nimero de
o . ministracion
s 2000XX para las ministraciones del subprograma 045 “Vocalias del (FO-SP-05)
Registro Federal de Electores” para Juntas Distnitales Ejecutivas.

3 Este archivo contiene el detalle de la estructura programética autorizada, los montos a ministrar y el namero de la ministracion que
corresponda.

92

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

N Actividades Responsable | Herramientas

+  3000XX para las ministraciones de los subprogramas 001 “Direccién y
Apoyo Administrativo”, 043 *Wocalias de Organizacion Electoral”, 044
“Yocalias de Capacitacion Electoral y Educacion Civica”, 046
“Administracién”y subprograma 067 “Administracién de los Tiempos del
Estado en Radio y Television”.

Subir a la herramienta informatica autorizada los archivos que integran cada
una de las ministraciones de gasto, desagregadas a nivel de estructura

programética, venficando que la ministracion corresponda con el monto DSCPOC

1 autorizado. Hemramienta
B 3 _ DRCPIL informatica
¢Corresponde la ministracion con el monto autorizado?
Si- Ir ala actividad 5.
No: Regresar a fa actividad 2
Efectuar en la herramienta informatica la liberacion de los documentos DRCP.L Heramienta
¢ s ; informatica
5 | (registro de las ministraciones) para que estas puedan ser consultadas por
las JLE y se reflejen en los registros de las JOE. DSCPOC 08P
6 | Autonzarel OSP. Sp 0sP
7 Fotocopiar el OSP y turnarlo con el soporte documental a la Unidad de DRGPIL osP
Control y Gestion de Pago (UCyGP) recabando el acuse correspondiente. DSCPOG Documertacion

Fin del procedimiento
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21. Integracion del estado del ejercicio del presupuesto

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Integrar y consolidar los reportes penddicos sobre el avance del ejercicio presupuestal con diversos rangos y niveles de
acumulacion para dar cumplimiento a los requerimientos de informacion solicitados por diferentes instancias para la toma
de decisiones.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Contabilidad del Instituto Federal Electoral y el Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral, capitulo Il Def gjercicio def gasto, seccion | "De /a3

ministraciones del presupuesto’, aificulo 23: se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Identificar, en lo relativo al gasto, el registro de las etapas del presupuesto
dentro del SIGA; de acuerdo a las operaciones que de origen registran las
Unidades Responsables (UR).
+  Presupuesto autonzado
«  Presupuesto aprobado Consejo General Subdireccion de
1 +  Presupuesto modificado Presupuesto SIGA
+  Presupuesto calendarzado (BF)
«  (Gasto comprometido
«  Gasto devengado
«  Gasto gjercido
«  Gasto pagado
«  Presupuesto disponible
Establecer la configuracion de los diversos reportes que seran emitidos
o | por periodos, diferentes rangos y niveles de acumulacidn para generar la sp SIGA
informacion presupuestal con base en la estructura programatica autorizada
y que serviran para el seguimiento de los recursos presupuestarios.
Verificar que los reportes emitidos reflejen en forma razonable y congruente
la situacién presupuestal, integrada por la informacion que comprueba los
registros de las operaciones del ejercicio del gasto y que contienen los
3 elementos programaticos de cada unidad administrativa. DSCROC SIGA
¢Es correcto?
Si: ir ala aclividad 4.
No: Regresar a fa aclividad 1.
Solicitar se habiliten en el SIGA los formatos del estado del ejercicio del
1 presupuesto (FO-SP-06) con sus diferentes niveles de acumulacion, para DSCPOC SIGA
que estos puedan ser generados por las UR para su consulta, impresion,
venficacion y respaldo.
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N Actividades Responsable Herramientas
SIGA
Generar los FO-SP-06 y comunicar a cada UR, mediante correo electronico, Estado del
las inconsistencias (saldos negativos) detectadas a nivel de estructura DSCROC ejercicio del
5 programatica, solicitando se lleven a cabo las acciones necesarnas para que DRCP L presupuesto
se revisen, verifiquen y en su caso se lleven a cabo las correcciones FO-SP-08
correspondientes de las operaciones involucradas en esa estructura
presupuestal. Correo
electronico
institucional
SIGA
Verificar que las inconsistencias hayan sido subsanadas y generar SP FO-SP-06
6 nuevamente los FO-SP-06 para informar a los diversas LR que se T
encuentran disponibles en el SIGA para su consulta, con el propdsito de DSCPOC et
mantenerlos informados sobre el avance del ejercicio presupuestal. electranico
institucional
Fin del procedimiento
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28. Autorizacion de inversion® de los capitulos 5000 “"Bienes Muebles, Inmuebles e

Intangibles” y 6000 “Inversion Publica”

Objetivo:

Autorizar el ejercicio de los recursos con cargo a los capitulos 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles™ y 6000
‘Inversion Pablica” tanto de Oficinas Centrales como de Juntas Ejecutivas Locales y Distritales.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capiuio if De fa programacion y presupuestacion de fos recursos, seccion if "De fos programas y provecios de
inversign’, arficides 13 y 74; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Oficio de solicitud
Dgpartame;ltto de Cédula analitica
Recibir de las Unidades Responsables (UR it Seontol de bienos
ecibir de las Unidades Responsables (UR), Juntas Locales y Distritales Confrol
Ejecutivas (JLE y JDE) la solicitud de autorizacion de inversion Presupuestal de !”'”e*"gf ©
acompaniada de: Oficinas (?QUSTD-S;)
+  Cédula analitica de hienes muebles e inmuebles (FO-SP-07) Centrales
1 «  Dictamen de procedencia técnica emitido por la Unidad Técnica de Servicios (DSCPOC)
de Informética (UNICOM) {cuando se trata de la compra de unidades de Impresion de la
respaldo de energia, video proyectores y todos los bienes de la partida 51501 pantala de
bienes informaticos) Departamento de fondos
¢ Impresion de la pantalla de fondos disponibles del sistema informatico Registro y Control disponibles del
administrativo. Presupuestal de SICA
Juntas Locales
(JDRCPIL) Dictamen de
procedencia
téenica
Registrar y efectuar el andlisis de la solicitud de autorizacién de inversion, Oficio de solicitud
verficando la existencia de suficiencia presupuestal, la correcta aplicacion
de la partida presupuestal y la justificacion del gasto. FO-8P-07
DSCPOC
2 o L } S, Formato de
¢Exste la suficiencia presupuestal, es correcta la partida v la justficacion adecuacion
del gasto? DROPIL presupuestal
St i ala actividad 4. (FO-SP-03)
No: /r & iz actividad 3.

%En el caso de los oficios de inversion que son autorizados por las Vocalias Ejecutivas Locales (WEL), la DRF mediante la
Subdireccion de Presupuesto, revisard y emitir el aviso de registro del oficio comespondiente. Los oficios de inversién que podran ser
autorizados por las Vocalias Ejecutivas Locales son los que informe la DRF por medio de oficio circular.
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N Actividades Responsable | Herramientas

Impresion de la
pantalla de
fondos
disponibles del
SIGA
Dictamen de
procedencia
técnica

Correo
electronico
insttucional

Oficio

FO-SP-07
Notificar a la UR, JLE y/o JDE solicitante, mediante correo electronico el
motivo del rechazo, requiriendo se efectiie la correccion pertinente o se FO-5P-03

complemente la documentacion que acompaiiala solicitud de autorizacion .
de inp\,uersiﬁn | v DSCPOC Impresion de la

3 pantalla de

, L. DRCGPJL fondos
¢Se efectud la correceion y/o omplemento la documentacion? disponibles del

Si: fr 3 /3 actividad 4. SIGA
No: Enviar oficio de nofificacidn de rechazo.
Oficio de
notificacion de
rechazo

Dictamen de
procedencia
técnica

(FO-SP-08)
FO-SP-07

DSCPOC Impresion de la
Elaborar la solicitud de inversion (FO-SP-08), anexando el original de la pantalla de
4 | cédula analitica de bienes muebles e inmuebles, dictamen de procedencia fondos

técnica cuando proceda e impresion de la pantalla de fondos disponibles. DRCPJIL disPosT(E!gS del

Dictamen de
procedencia
técnica
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e Actividades

Responsable

Herramientas

5 Revisar el FO-SP-08.

Subdireccion de
Presupuesto
(SP)

FO-SP-08
FO-SP-07

Impresion de la
pantalla de
fondos
disponibles del
SIGA

Dictamen de
procedencia
técnica

6 Revisar el FO-5P-08.

Direccion de
Recursos
Financieros

(DRF)

FO-SP-08
FO-8P-07

Impresion de la
pantalla de
fondos
disponibles del
SIGA

Dictamen de
procedencia
técnica

7 | Autonzar el FO-SP-08.

Direccién
Ejecutiva de
Administracion
(DEA)

FO-SP-07
FO-SP-08

Impresion de la
pantalla de
fondos
disponibles del
SIGA

Dictamen de
procedencia
técnica

8 Enviar el FO-SP-08 ya autorizado con el niimero de oficio con que se
efectud su registro ala UR, JLE yfo JDE solicitante.

DSCPOC

DRCPJL

FO-3P-07
FO-SP-08

Impresion de la
pantalla de
fondos
disponibles del
SIGA
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e Actividades

Responsable

Herramientas

Dictamen de
procedencia
técnica

Correo
electrénico
insttucional

Fin del procedimiento
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29. Adecuaciones presupuestarias

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

Controlar y registrar adecuaciones presupuestales (compensadas y liquidas) de las diferentes Unidades Responsables
del Instituto y preparar los informes que se integran al MAP de la SHCP asi como los tnmestrales de la Junta General
Ejecutiva.

Normatividad especifica:

De conformidad con la Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendara, capitulo Ill; el Codigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Electorales, articulo 133 y el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos
Financieros del Instituto Federal Electoral, capitulo Il Def ejfercicio del gasio, seccion Il "De fas adecuaciones
presiipiiestarias”, Clasificador por objeto del gasto. se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramienias
Compensadas (misma unidad responsable o entre unidades)
Subdireccion de Oficio
1| Recibir oficio y solicitud de adecuacion presupuestana (FO-SP-03); turnar al Presupuesto
Departamento de Control y Registro de Adecuaciones Presupuestarias (5P} FO-3P-03
(DCRAP).
Recibir y revisar la documentacion enviada por las Unidades Responsables
(UR).
¢La documentacion estd completa y cumple con la normatividad vigente
aplicable? )
Si: Continuar con el procedimiento. Oficio
No: Informar a la UR, mediante oficio, sobre la improcedencia de su Departamento de .
o | adecuacion'y sus motivos. Fin del procedimiento. %ontml y Registro Solicitud de
e Adecuaciones adecuacion
. ) o Presupuestanas presupuestana
Rewvisar la disponibilidad de recursos en el SIGA (DCRAP)
¢Existes recursos suficientes? SIGA
Si: Cargar la adecuacion al SIGA, contabilizar la transferencia e informar a
la UR mediante oficio sobre la autorizacion y tramite de su adecuacion
presupuestaria.
No: Informar a la UR, mediante oficio, sobre la no disponibilidad de recursos.
Fin del procedimento.
Tipo: Compensadas de ministracion
3 Recibir oficio y solicitud de adecuacién presupuestana donde se especifica Sgbd"ecc'on de Oficio
d L S resupuesto
la transferencia de recursos a las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas. (SP) FO-SP-03
(FO-SP-03); turnar al Departamento de Control y Registro de Adecuaciones
Presupuestarias (DCRAP).
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Recibir y revisar la documentacion enviada por las Unidades Responsables
(UR). /raiaactividad 2. DCRAP Copia de la
1 Informary entregar copia de la solicitud de adecuacion presupuestaria al Solicitud cle
Departamento de Registro y Control Presupuestal de Juntas Locales yfo al DRCPJL adecuacion
Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal de Oficinas Centrales presupuestaria
para su ministracion. DSCPOC
Liquidas (no significa un incremento de la asignacion oniginal del
presupuesto autorizado del Instituto) ;
Unidad
’ Solicitar las ampliaciones liquidas al presupuesto, mediante oficio dirigido a Res?ﬁ?sable O
la Direccion de Recursos Financieros (DRF), justificando la necesidad del
requerimiento.
Recibir y revisar que el oficio enviado porla UR cumpla con los requisitos:
«  Estuctura presupuestal
+  |mportes
+  Propuesta de calendanzacion
«  Justificacion
¢El oficio cumple con los requisitos?
Si- Continuar con el procedimiento.
No: Informar a la UR, mediante oficio y/o correo electronico institucional
sobre la inconsistencia, para su correccién. Recibir nuevamente el oficio ¥
regresar a ia actividad 1.
6 | Analizar el presupuesto de la UR, del resultado se determina si procede la DCRAP SIGA
ampliacion liquida.
¢Es procedente la ampliacién liquida?
Si- Realizar la ampliacion liquida en el SIGA y documentar mediante
solicitud de adecuacion presupuestana 5
Informar a la UR mediante oficio sobre la autorizacion y tramite. Fin del
procedimiento.
No: Proponer a la UR realizar una adecuacion presupuestaria con sus
mismos recursos o Informar a la UR, mediante oficio, sobre la
improcedencia de su ampliacion liquida y sus motivos. Fin del
procedimiento.

%Los recursos que se toman para otorgar ampliaciones liquidas provienen de lo obtenido mediante ingresos excedentes o de ahorros
¥ economias.
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Ampliacion liquida de ingresos excedentes (se incrementa la
asignacion original del presupuesto autorizado del Instituto) ”
orreo
Recibir del Departamento de Integracion y Enlace con la Secretaria de ,elﬁh‘f’n'col
Hacienda y Crédito Pliblico (DIESHCP)a informacion de los ingresos nstiuctond
excedentes autorizados, mediante correo electrdnico institucional. SIGA
Analizar el tipo de ingreso
DCRAP
7 « Convenios de apoyo y colaboracion con institutos estatales electorales.
+ Productos y aprovechamientos.
Determinar la estructura presupuestal.
Cargar la ampliacién liquida al SIGA, contabilizar y generar el documento Adecuacién
G0N SUS respectivos anexos. presupuestaria
Las ampliaciones liquidas de ingresos excedentes seran informadas ala
Subdireccion de Contabilidad (SC). Fin del procedimiento.
Integracion y envio de las adecuaciones presupuestarias para el
Modulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP) Formato MAP
p Concentrar y consolidar mensualmente la informacién de adecuaciones DCRAP Carreo
presupuestarias. aloctrénico
Capturar en el formato del MAP de la SHCP y enviar mediante correo insttucional
electronico institucional al DIESHCP. Fin del procedimiento.
Integracion de ahorros y economias
Recibir de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion Financiera (SPEF) la )
integracion de ahorros y economias de cada una de las Unidades Oficio
9 | Responsables a nivel estructura programatica y periodo derivado de la DCRAP Adecuacion
evaluacion fimestral correspondiente. SPEF presupuestaria
Concentrarlos recursos mediante una adecuacion presupuestal para su
posterior reasignacion Fin del procedimiento.
Elaborar con hase en las presiones de gasto y los ahorros y economias
obtenidos, el acuerdo de reasignacion de recursos que se somete a
autorizacion de la Junta General Ejecutiva (JGE).
) sp Acuerdo
¢Elacuerdo se autoriza?
Adecuacién
10 ) . . . DCRAP :
Si: Realizar la reasignacion de recursos mediante adecuaciones presupuestana
presupuestarias, e informar mediante oficio a las UR que se autoniz6 la )
ampliacion presupuestal. Fin del procedimiento. Oficio
No: Informar mediante oficio a las UR que no se autonzd la reasignacion.
Fin del procedimiento.
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Informar tnmestralmente a la JGE sobre la totalidad de las adecuaciones

11 | presupuestales realizadas durante el periodo y sobre la reasignacion de DCRAP Informe
recursos de ahorros y economias. Fin del procedimiento.
Integrar mensualmente los siguientes reportes: Andlisis
« Andlisis del estado del ejercicio presupuestal, que se presenta a las autondades Informe
competentes para su conocimiento. DCRAP
12 | * Informe de las adecuaciones presupuestales realizadas por cada una de las JLE Base de datos
¥ JIDE, que se envia a las mismas para su conocimiento.
¢ Emaar mediante correo electronico la base de datos del estado del ejercicio del Correo
presupuesto {mensual, trmestral y anual) referente a la Cuenta de la Hacienda electrénico
Publica Federal. institucional

Fin del procedimiento
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30. Integracion de informacion para la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

Objetivo:

Integrar la informacion que comprende el Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal (CHPF).

Normatividad especifica:

De conformidad con:
La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana, articulo 2, numeral M; articulo 5, numeral |,

inciso f); articulo 20 numeral II; articulo 21 Gltimo parrafo y articulo 60.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S FINANCIEROS

La Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 1 parrafo sequndo; articulo 4, numeral IX; X1l y XXIV;

arficulo 48 y articulo 47.

Los Lineamientos generales para la integracion de la Cuenta de la Hacienda Puiblica Federal.
Los Lineamientos especificos para la integracion de informacion presupuestaria para efectos de la Cuenta

Plblica Federal.

Se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable | Herramientas
Recibir de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) los . Oficio
1| lineamientos para la elaboracion de la cuenta de la hacienda plblica federal Subdireccin do - -
p P Presupuesto (SP) | Pagina de internet
(CHPP). do la SHCP
Departamento de Oficio
Recibir los lineamientos generales y especificos para los drganos Integracion y
2 | auténomos sobre la informacién programatica y presupuestaria Enlace con la Pagina de
(lineamientos); analizar y recabar instructivos y formatos. SHGP Internat de la
(DIESHCP) SHCP
DIESHGP Oficio
Elaborar escrito dirigido a la Unidad Responsable (UR), requiriendo
3 | documento de explicacion al comportamiento del ejercicio de su gasto, Unidad Correo
firmado por la Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA). Responsable electronico
{UR) institucional
Oficio
DIESHGP Archivos
1 Una vez firmado por la DEA, tumar a la UR, tanto en papel como por comreo electronicos
electronico. UR
Correo
electronico
institucional
Oficio
5 Reclblr la documeﬂtaclon sobre el ejercicio del gasto porrparte de cada LR DIESHCP Documentacion
Analizar el contenido para generar el informe correspondiente.
Informe
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N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir la base de datos del estado del ejercicio del presupuesto (mensual Correo
6 | tnmestral y anual) porparte del Departamento de Control y Registro de DIESHCP eleclronico
Adecuaciones Presupuestarias (DCRAP). institucional
Convertir la informacion de la base de datos del estado del ejercicio del
7 | presupuesto, alas claves requeridas por la SHCP de conformidad con el DIESHCP Bases de datos
presupuesto de egresos de la federacion.
Verificar la consistencia de la informacion.
g | ¢lainformacion es consistente? DIESHCP Bases de datos
Si: Continuar con el procedimiento.
No: Informar al DCRAP de las inconsistencias para su correccion yregresar
ala actividad 7.
Elaborar los diversos productos de informacion consolidados segiin su Bases de datos
9 | clasificacidn de informacion programatica y presupuestal requerdos porla DIESHGP
SHCP. Reportes
Base de datos
10 Elaborar, con la informacién recabada en los reportes: base de datos, DIESHCP Documentos
documentos y formatos.
Fomatos
Formatos yfo
base de datos
" IEIthljeraFrpf'iquetT)de enf\no de_ la |nf0m1acn}n sollmta_dq patra la integracion de DIESHCP Pagina de internet
a , via web y en forma impresa seg(n requerimiento. de la SHOP
Oficio
Pagina de internet
Obtener acuse de recibo de la informacidn conforme al plazo establecido en de la SHCP
12 - ) DIESHCP
los lineamientos.
Lineamientos
Analizar la informacion de la CHPF. En su caso, emitir recomendaciones
ylo comentarios; enviar a la SP mediante correo electronico.
3] - ) _ SHCP Pagina de internet
¢Emite recomendaciones yfo comentarios? dela SHCP
No: ir a fa actividad 73.
Si: Ir ala actividad 14.
Correo
electronico
" 14.1 Recibir y analizar las recomendaciones y/o comentarios, que la SHCP DIESHCP institucional
haga sobre la informacion de la CHPF generada por el Instituto.
Pagina de internet
dela SHCP
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N° Actividades Responsable | Herramientas
14.2 Efectuar las adecuaciones a la informacion involucrada, conforme a lo Docurninigs,
2 : : o : DIESHCP formatos yfo base
sefialado porla SHCP, actualizando la informacion correspondiente. A rlatos
14.3 Reenviar, via web la informacion de la CHPF, conforme a lo sefialado DIESHCP Pagina de internet
porla SHCP. de la SHCP
15 | Elaborar oficio de reenvio de la informacion de la CHPF, firmado por la DEA DIESHCP Oficio
16 | Tumar oficio a la SHCP. DIESHCP Oficio
Fin del procedimiento
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31. Registro y aplicacion de los recursos por ingresos excedentes

Objetivo:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Integrar el registro de ingresos excedentes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP) Que acopia la
documentacion comprobatoria de la obtencion de los ingresos considerados como ampliaciones liquidas del Instituto
Federal Electoral (IFE).

Normatividad especifica:

De conformidad con:
Fl articulo 20, numeral | y Il y articulo 60 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
El articulo 12, parrafos quinto y sexto; articulos 18 y 19, numeral IV Ley de Ingresos de la Federacion.

El numeral IV, incisos [V.1, V.2 y V.3 del Oficio Circular No. 102-K-040 por el que se establecen los
procedimientos para el Informe, Dictamen, Notificacion o Constancia de Registro de los Ingresos Excedentes
obtenidos durante el ejercicio por los Organos Constitucionalmente Auténomos.
El articulo 119, numeral 1, inciso b); articulo 354, numeral 1, incisos c), e), f), g), h); articulo 355, numeral 1,

inciso a), b) y ¢) y numeral 7 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Flectorales.

Acuerdo del Consejo General por el que se aprueba el presupuesto del Instituto Federal Electoral.
Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal Electoral, Titulo
Segundo, Capitulo 1, seccion |, articulo 121; Capitulo 2, articulo 123, pérrafo segundo y tercero; Seccidn 11,

articulo 130y 131.

Se descnbe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Oficio
Recibir de la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF) la solicitud de los N
. . . ) . Subdireccion de "
1 | ingresos excedentes que deberan registrarse; turnar la solicitud al Presupuesto (SP) Relacion
Departamento de Integracion y Enlace con la SHCP (DIESHCP).
Documentacion
Departamt_al.'lto de Documentacion
! 3 ) ) ) ) Integracion y
2 | Analizar, venficary registrar la informacion por tipo de ingreso. EnIaSc:é:Fc)m la Base de datos
(DIESHCP) interna
Informe de
3 Integrar y elaborar el informe de ingresos excedentes Recabar firma del DIESHCP ingresos
personal facultado excedentes por
registrar
L . Documento
4 | Digitalizar el informe DIESHCP digitakzado
. . . . Pagina de internet
5 | Registrar la solicitud de ingresos excedentes en el sistema de la SHCP. DIESHCP
de la SHCP
. . . . Pagina de internet
6 | Autorizarla solicitud de ingresos excedentes en el sistema de la SHCP SP de la SHCP
. . . . . Pagina de internet
7 | Revisar y autorizar la solicitud de registro de ingresos excedentes SHCP dela SHCP
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N? Actividades Responsable Herramientas
Pagina de internet
A 5 de la SHCP
8 | Consultar el otorgamiento del acuse de autorizacién por parte SHCP. DIESHCP
Acuse
Informar acerca de la autonzacion de los ingresos para conocimiento,
£ SR 5 . i Documento
tramite yaplicacion correspondiente, mediante correo electronico s
et i A R : : digitalizado
institucional; a las siguientes areas de la Direccion de Recursos Financieros

9 | (DRFY DIESHCE Correo
= Subdireccion de Contabilidad (SC) electrénico
= Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) institucional
= Subdireccion de Presupuesto (SP)

Departamento de
Recibir la notificacidn de la autorizacion de los ingresos y elaborar la Control y Registro
10 | adecuacion presupuestana para su aplicacion al presupuesto del Instituto. de Adecuaciones SIGA
Presupuestanas
(DCRAF)

1" Recibir de parte del DCRAP, la ampliacion liquida para registrar ante la DIESHCP Pagina de internet
SHCP. dela SHCP
Integrar archivo electrénico, elaborar documentacion justificativa de la i 5 i

DR . o . Pagina de internet

12 | ampliacion liquida y generar un nuevo archivo electrénico para su registro DIESHCP 46 la SHCP
en el médulo de adecuaciones presupuestarias de la SHCP.

Fin del procedimiento
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32. Apertura, administracion y control de cuientas bancarias

Objetivo:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Administrar los recursos financieros del Instituto mediante la contratacion de cuentas bancarias productivas.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, titulo || Programacion-presuptiestacion, ejercicio y conirol de gasto, capitulo |1l Def ejercicio def gasto, seccion
V "Def fondo revolvente y pasajes’, articulo 48, seccion VIl "Apertiia, administracion y comrol de fas cuermas bancarias’,
articulos 102, 103, 104, 105, 106 y 107, se describe el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
Enwviar oficio de solicitud de apertura de cuenta bancaria a la Direccion
Fjecutiva de Administracion (DEA) con
«  Justificacion de la apertura
«  Usode lacuenta: fondo revolvente igual o superior a 309 salarios
1 minimos dianos ){igerltes en el Distrito Ft_eFler“aI, pago de néminas, Airea requirente Oficio
gasto de operacion, gastos de alimentacion a servidores piblicos de
mandos medios y superiores, entre otros
+ Indicacién de los firmantes en la cuenta y del apoderado legal {en
oficinas centrales el apoderado legal sera la o el titular de la DEA)
*  Usuarios de banca electrénica (en su caso)
Analizar la solicitud y dictaminar la procedencia de la apertura de la
cuenta bancaria. Direccién
Ejecutiva de .
2 ¢Procede? Adjministracidn Oficio
No: Emitir oficio de rechazo de solicitud. (DEA)
Si: Emitir oficio de autorizacion: continuar
Direccion de
3 |Turmnar ala Subdireccién de Operacidn Financiera (SOF). Fﬁ]i?]ucri:lr)gs Oficio
{DRF)
Recibir oficio de autorizacion de la Direccion de Recursos Financieros
(DRF).
Flaborar el comparativo de los bancos para la contratacion de los
servicios bancarios para la apertura de cuenta productiva de cheques, en | Subdireccion de Oficio
4 el que incluya: Operacion )
+  Cobro de comisiones Financiera Comparativo de
*  Semicio de banca electronica por intemet (30F) bancos
»  Semicio de chequera protegida
+  Emisién de chequeras (especiales en su caso)
¢ Emision de estados de cuenta bancarios impresos yo electrénicos)
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No. Actividades Responsable Herramientas
Solicitar al banco formatos para la contratacion de apertura bancana y los
5 |servicios bancarios en su caso. SOF Oficio
Tumar al area requirente para validacion y recabar fimas autorizadas.
Revisar contrato y formatos para validar el manejo y las especificaciones )
6 |de la cuenta. Area requirente Oficio
Recabar lirmas autonizadas y remitir onginales en dos tantos a la SOF.
7 Recibir cq[ltrato y forma_to_s onginales, y enviar al banco para la SOF Ofcio
contratacion de los servicios.
Recihir de la institucion bancana la confirmacion de apertura de cuenta y
turnar a:
+  DEA para que informe al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Senvicios del IFE, en su caso Junta Local Ejecutiva (JLE)
8 +  Departamento de Tesoreria (DT) para el registro de la cuenta SOF Confirmacion de
bancana y folios de cheques en el sistema apertura de cuenta
+  Departamento de Operacion de Pagos por Banca Electronica
(DOBE), para la incorporacion de la cuenta en banca electronica
*  Subdireccion de Contabilidad (SC) para la asignacion de cuentas y
combinaciones contables, para los registros
Recibir y hacer del conocimiento del Comité de Adquisiciones, Oﬁc").?'
9 Arrendamient Servicios del |FE DEA confirmacion de
rendamientos y Servicios del IFE. apertura de cuenta
Recibir y hacer del conocimiento del Subcomité de Adquisiciones y Junta Local .
10 . - L Ejecutiva Oficio
Administracién en Juntas Locales y Distritales del IFE. (JLE)
Recihir la copia simple de confirmacién de apertura de cuenta de Departament Confirmacion de
11 |cheques e incorporar el registro del nimero de cuenta bancaria y folios o de Tesoreria apartura de cuerta
de cheques en el SIGA (0T)/
N o ) Departament Confirmacion d
Recibir la copia simple de confirmacién de apertura de cuenta de o de Operacion Or't‘ rmjc"’" ri
12 |cheques e incorporar el nimero de cuenta bancana en el sistema de de Pagos por aSpi:teﬁzz d‘; E:;c:
banca electronica. BaﬂC?D%%Cél)ﬁﬂica oloctrica
Recihir copia simple de confirmacién de apertura de cuenta de cheques y o
- - . Subdireccion de
asignar las cuentas y combinaciones contables para los registros. - )
13 i o h g Contabiliclad Oficio
Notificar a la JLE para verficar registro de la cuenta bancana y (5C)
combinaciones contables correspondientes.
Revisar el registro de la cuenta en el SIGA.
iProcede?
No: informar al DT, regresar a fa actividad 17 ylo ala SCy regresar a fa .
e JLE ylo érea .
14 | aclividad 13. S Oficio
. . - requiriente
Si: continuar el procedimiento.
En caso de cancelacion y/o sustitucion de la cuenta bancaria, notificar a
la DEA
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Evaluar anualmente la conveniencia de pagar los senicios bancarios o
cubrir los costos por medio de convenios de reciprocidad con las
instituciones bancanas.

DRF

Cuadro comparativo
de costos

Fin del procadimiento
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33. Elaboracion de cuenta por liquidar certificada

Objetivo:

Registrar y administrar los Ingresos recibidos del Presupuesto de Egresos de la Federacion

Normatividad Especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, capitulo [l De/ giercicio del gasio, seccion | "De fas minisiraciones del presipuesto”, articulo 16; se describe el
siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir de la Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion Financiera
(SPEF), a través de oficio, el informe del presupuesto autorizado Subdireccion de - :
; il : R L Oficio, calendario y
1 |calendanzado para su aplicacion mensual, en archivo electrénico con | Operacién Financiera archivo electrénico
las estructuras autorizadas del Presupuesto de Egresos de la (S0F) ’
Federacion y tumar al Departamento de Control de Pagos (DCP).
Capturar en el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal Sistema Integral de
(SIAFF) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) la Depatemento e | Fi rf;‘:]f:i'g;z“ggggral
au ifi 57
9 Cuenta por Liquidar Certificada (CLC). Control de Pagos (SIAFF)
) o o CP
Enviar ala Direccion de Recursos Financieros (DRF) por SIAFF para 0o Firma electrénica
la firma electrénica del revisor de la CLC. (FIEL)
Revisar, validar y firmar en forma electrénica la CLC y transferira la Direccion de Recursos SIAFF
3 |Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) para su firma electronica Financieros
de autorizacion. (DRF) FIEL
Validar y enviar la CLC autonizada con firma electronica, para el L
autorizador del ramo de la TESOFE Direccién .Ejecu.h,"'a de SIAFF
4 Administracion
. . (DEA) FIEL
Generarreporte de CLC por folio y enviar al DCP.
Awisar al Departamento de Operacion de Pagos por Banca Electronica Dopartamento do Reporte de CLC por
] ) A Control de Pagos -
(DOBE), para consulta de saldos del dia de la aplicacion. {DCP) folio
Consultar los movimientos bancarios e imprimir el reporte bancario Departamento de !
6 |después de hecho el depdsito y turnar copia al Departamento de Operacion de pagos Sistemna de banca
p N por Banca Electronica electronica
Tesoreria (DT). (DOBE)

SMer procedimiento de captura SIAFF.
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No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir copia del reporte de consulta de movimientos, registrar en el Bepabarierlicd %epo'{e.d‘? ';‘t’"sﬂta
SIGA el ingreso y turnar el recibo de ingreso, con soporte documental epdtamento.ce emaimienios.ce

7 : i pe 4 Tesoreria bancos
a la Subdireccion de Contabilidad (SC) para el registro contable del on
ingreso. SIGA
Fomato de traspaso
8 Autorizar al DOBE el fondeo de recursos entre cuentas bancarias para DT enfre cuentas
que en su caso se inviertan los excedentes en los bancos. hancanias
(FO-S0F-04)
Fin del procedimiento
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34. Inversiones de recursos y disponibilidades financieras (oficinas centrales)

Objetivo:

Invertir las disponibilidades financieras que excedan los requerimientos diarios del Instituto.

Normatividad especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, titulo | Frogramacion-presupuestacion, efercicio v conirol def gasto, Capitulo 1| Def giercicio def gasto, seccion
IX "De fas ciiertas de inversion”, articulos 108, 109y 110; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Departamento de
i Consultar diariamente los saldos y movimientos de las cuentas Operacién de Pagos Sistema de banca
bancanas, imprimir y remitir al Departamento de Tesoreria (DT). por Banca Electronica electronica
(DOBE)
Verificar la relacion diana del trAmite de pago para determinarla Departamento de Relacion diana de
2 |disponibilidad de recursos en las cuentas y los excedentes; una vez Tesoreria tramites de pago
cubiertos los recursos financieros para pago en las cuentas. (o1 remiticos
Flaborarla propuesta de inversion (FO-S0F-01) de los recursos p tad
diarios excedentes de la operacion considerando los saldos rapuesia ce
3 - : - . - . DT inversion
promedios requeridos para cubrir la reciprocidad y enviar a la (FO-SOF-01)
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF) para su revision.
Rewisar y enviar la propuesta de inversion para determinar Subdireccion de
4 [comuntamente con la Direccion de Recursos Financieros (DRF) las Operacion Financiera FO-SOF-01
inversiones a realizar. (SOF)
Direccion de Recursos
5 |Autorizarla propuesta de inversion. Financieros FO-S0F-01
(DRF)
Ntmero de contrato
Realizar el cierre de inversion segtin la propuesta de inversion Propuesta de
6 |autorizada en cada institucion bancaria, con la herramienta yio SOF yfo DT inversion
sistema de cada banco.
Sistema de cada
banco
Confirmar el vencimiento de las inversiones via telefonica con el )
ejecutivo del banco y verificarlo con los reportes de movimientos Sistema de banca
diarios de la cuenta bancaria proporcionados por el Departamento eloctrnica
7 Operacién de Pagos por Banca Electronica (DOBE). o7 Reportes de
. i . . . movimientos diarios
Si existe diferencia de centavos en intereses, hacer el ajuste en la
propuesta de inversién para generar una compatibilidad con ambas Cotizacion de tasa
fuentes.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Solicitar al ejecutivo del banco la transferencia de recursos de Reportes de
inversion a chequera para cumplir con los requernmientos de pago movimientos diarios

8 o : . - - SOF
adquiridos por el Instituto e invertir el remanente a la tasa de interés y o
plazo acordados por ambas partes. Cotizacion de tasa
Elaborar el cuadro de inversion actualizado con el cierre del dia de Hoja de calculo

9 |esta cuenta y enviarlo al DT por correo electronico para los registros SOF Correo electronico
en el SIGA institucional

Reporte de consulta
Recibir el cuadro de inversiones, cotejarlo con el reporte de de movimientos y

10 |movimientos dianos que emite el sistema de banca electronica DT saldos
Registrar en el SIGA mediante el modulo XTR (médulo de tesoreria). p—

1" Mandar el archivo generado por el SIGAa la Subdireccion de T Conreo electronico
Contabilidad (SC) para su revision, validacion y registro_ institucional

Fin del procedimiento
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35. Pago de bienes y servicios a terceros

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Realizar los pagos correspondientes en oficinas centrales por medio de cheques o por banca electronica

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, titulo || Programacion-presupiiesiacion, efercicio v control de gaste, capitulo |l Def ejercicio def gasto. Seccion
[X *Contratacion, apertura, mangjo v control de fas cuemas bancarias’, articulos 91, 92, 93 y 94; se describe el siguiente

procedimiento:

No. Actvidades Responsable Herramientas
Recibir de la Unidad de Controly Gestion de Pagos (UCyGP) el Oficio de solicitud de
oficio de solicitud de pago (OSP) con documentacidn soporte, para Subdireccién de pago

1 |pagos entre otros de: Operacién Financiera (0SP)
+  Proveedores (SOF)
e Vidticos Documentacién
Registrar el nimero de OSP en el control interno y turnar al 0sp
2 |Departamento de Tesoreria (DT) o al Departamento de Operacion SOF Control interno
de Pagos por Banca Electronica (DOBE).
Paqo por cheque Denartamento d
3 Programar la disponibilidad de recursos en las cuentas de cheques ep? amento e
A » . esoreria 0SsP
para pago de los OSP Ver procedimiento “Inversiones de recursos on
y disponibilidad financiera”
Solicitar al DT la disponibilidad de recursos en las cuentas Departamento de
4 |bancanas y transferir (fondeo) los recursos por el sistema de banca Operacion de Pagos 08P
L 4 ; P por Banca Electronica
electronica alas cuentas bancarias. (DOBE)
Recibiry autorizar al DOBE y al DT.
Elaborar cheques del fondeo entre cuentas bancarias para
5 - -y DT 08P
dispersion de recursos yfo elaborar los cheques con cargo a las
cuentas de oficinas centrales. Ver procedimiento “Inversiones de
recursos y disponibilidades financieras”.
Paqo via banca electronica
osp
Recihir el OSP e ingresar al médulo de cuentas por pagar (AP) del
SIGA. SIGA
6 _ . DOBE Formato de
¢ Cumple con lo necesario? devolucion ylo aviso
Si: Continuar con el procedimiento. de forma de pago
No: Elaborar formato de devolucion y/o aviso de forma de pago (FO-SOF-03)
(FO-SOF-03) indicando el motivo.
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No. Actividades Responsable Herramientas
Buscar en el modulo de cuentas porpagar (AP) el ‘nimero de QSP”
y revisar que los datos registrados, importe, beneficiario y cuenta 0SP
7 |bancaria, Ingresar al apartado “Acciones 1" en donde se despliega DOBE
la opcidn “Acciones de factura” y seleccionar “Pagar totalmente” y SIGA
“Aceptar”.
Ingresar en el recuadro la informacion solicitada en el recuadro
emergente del paso anterior:
+  Nomero de cuenta al cual se realizé el pago 0osp
8 »  Fechaen que serealizé el pago DOBE
*  Importe SIGA
*  Método de pago
»  Perfilproceso-pago
08P
9 |Elegir en método de pago la opcion SWIFT100. DOBE
SIGA
: . ; » 5 < 5 osp
0 Elegir en las opciones que se despliegan “Procesos1”y elegir “Crear DOBE
contabilidad”. SIGA
Anotar en el OSP el nimero de documento que arroja el sistema 08P
11 |una vez creada la contabilidad. Generar /2youide importacion para DOBE
pago en banca electronica. SIGA
Programar, revisar y realizar la transferencia bancaria (importar Layout
12 |/avoit de pagos en el sistema bancario); verificar la aplicacion del DOBE )
archivo en el banco correspondiente. Sistema de banca
Paqo por cheque
Recibir el OSP, verificar registro en sistema (SIGA/Modulo de AP):
cuentas por pagar), el nimero de OSP, fecha de programacion de
pago registrg t?el g;eneﬁciario importe neto P Departamento de
13 ’ ’ Tesoreria 0spP
D
¢Los datos son correctos? oD
Si- seleccionar “operacion elabora cheque” para cumplir con la
fecha de pago.
No: elaborar formato de devolucion yfo cambio de forma de pago.
] ] DT 0sP
Verificar el recurso en las cuentas bancarias Subdireceion de
Contabilidad {SC) yo Control interno
14 |Elaborar y/o imprimir cheques previos a la fecha de pago. Subdireccion de
Presupuesto (SP) yfo | Chequeras especiales
Revisar impresion y recabar firmas mancomunadas. Direccion de Recursos
Financieros (DRF) SIGA
Cheque
15 |Asentarla primera firma autografa, entregar a la DRF. SC ylo SP
08P
16 | Asentarla sequnda firma autdgrafa, entregar al DOBE DRF Cheque
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No. Actividades Responsable Herramientas
SIGA
Generar en el SIGA /2vout (archivo) de proteccidn, importar en
17 A i DOBE :
banca, plasmar indicacion de proteccion. Sistema de Banca
Electrénica
18 Emitir reporte de banca electronica de status de protegido del o los DOBE O W
cheques por el banco.
Remiti ch 08Py d tacion soporte a la caj | Ghequs
19 emitir cheque(s), y documentacion soporte a la caja general y DORE
recabar acuses de cheques.
08P
Recibir y revisar segun lo solicitado en el OSP:
«  Folio del cheques
*  Hojade banca electronica que indica la proteccion
+  Fimas mancomunadas autorizadas
« Importe
«  Beneficiario
Si contiene pena convencional, solicitar al proveedor o prestador de s
2 |sevisios la entrega de cheque certificado yio depésito en cuenta por Caja generdl Cheque
el importe de la sancion.
Guardary custodiar los cheque(s) hasta la entrega a los
beneficiaros.
Turnar los OSP y la documentacion soporte a la Subdireccion de
Contabilidad (SC).
Departamento de Hoja de proteccion
Recibirlos cheques debidamente firmados y protegidos, revisar Control de Pagos
21 | gue la cantidad del cheque sea igual a la proteccidn del mismo y {DCP) 0sP
separar los comprobantes de pago de la péliza-cheque.
Caja general Cheques protegidos
9 Re\nsar que gl fqllo, importe y nomb{e del beneficiario sean Caja general 0sp
iguales a los indicados a la proteccion y al O5P.
23 Ordenarlos cheques alfabélicamente, relacionarlos y entregar Caja generdl Poliza-cheque
una copia de los cheques a la SC.
Recibir de los proveedores o prestadores de servicios los
siguientes documentos:
Personas fisicas: Carta poder
«  Copia simple y/o cotejo de identificacion oficial {credencial para P
votar, credencial vigente del empleado y prestador del servicio Contra-recibo
2 social, cartilla del Servicio Militar Nacional, pasaporte vigente o Caja general
cédula profesional) Credenciales
En caso de terceros autorizados para la recepcion de cheques, entregar .
” ; ! Poder notarial
carta-poder firmada por quien otorga el poder, quien lo recibe y dos
testigos, con copia de la identificacion oficial de cada uno de ellos.
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No.

Actividades

Responsable

Herramientas

Personas morales:

«  Copia simple del acta constitutiva de la empresa o poder notanal
donde se faculte al representante o apoderado de la empresa

«  Copia simple y/o cotejo de identificacion oficial

En caso de terceros autorizados para la recepcion de cheques, entregar
carta-poder de autorzacion en hoja membretada de la empresa, con
fima autografa del representante legal o apoderado, del tercero
autorizado y de dos testigos, anexar copia simple de identificacion oficial
de cada uno de ellos.

25

Entregar a los proveedores y/o prestadores de servicio el cheque
correspondiente.

Caja general

Cheque

26

Entregar ala SC una copia de las pélizas-cheque mediante
oficio, anexando el soporte documental del pago para el regisiro
contable:

« OSP

+  Copia simples de la pdliza-cheque

»  Talon onginal de la poliza cheque

»  Acuse del beneficiado

Caja general

Oficio

2

Entregar ala SC la relacion de cheques cancelados mediante
una nota para registro contable.

Caja general

Nota

28

Archivar copia simple y/o archivo electronico de los cheques.

Caja general

Péliza-cheque

Fin del procedimiento
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36. Ministracion y pago de nomina

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Realizar, entregar quincenal, mensual y/o extraordinariamente en Oficinas Centrales los pagos de nomina, de
compensacion por término de la relacion laboral y/o contractual, entre ofros.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion novena “Prestaciones econdmicas y sociales”, capitulo | Frestaciones econdmicas y sociales, articulo
337; capitulo Il Prestaciones centralizadas, articulo 478; seccion décima segunda "Operacion de nomina’capitulo 11
Generacion de nomina, articulos 566 y 573; se describe el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir de la Subdireccion de Cuentas por Pagar (SCP), el oficio
de solicitud de pago (OSP) con:
«  Archivos (fayoutde instruccion de pagos) para importar a banca
electrénica, dispersion yfo elaboracion de cheques
+  Listados de nominas y recihos de pago
«  Archivo (/ayout con importes netos) para elaborar poliza contable de
cancelacion de pasivo.
Si corresponde a pagos electronicos, turnar al Departamento de o . =
;| Operacion Banca Elestrénica (DOBE) con: o S”bU!','"eCF‘%m” de Oficio de solicitud de
+  Archivos (Jayout de instruccion de pagos con importes netos) para peracion Financiera pago
importar a banca electronica, dispersion y/o elaboracion de cheques (S0R) (0SF)
y el archivo (layout con importes netos) para complementar el
asiento correspondiente a bancos para la pdlza contable de
cancelacion de pasivo dependiendo del tipo de pago, turnar a
contabilidad para rewision, aprobacion y registro contable en GL.
Si corresponde a la elaboracion de cheques, tumar al Departamento
de Tesoreria (DT): # & fa actividad 3.
Si corresponde a los listados de nominas y recibos de pago, turnar al
Departamento de Control de Pagos (DCPY: i & fa actividad 4.
0sp
Control interno
2.1 Recibir el OSP, solicitar al DT la disponibilidad de recursos en
9 las cuentas hancarias de ndmina y transferir (fondeo) los DORE Sitio web de la
recursos por el sistema de banca electronica (BE) a las cuentas institucion bancana
bancarias.
Sistema de banca
electronica
(BE)
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No. Actividades Responsable Herramientas
22 Importar el archivo (layout) bancario de instruccion de
dispersion segun la fecha de aplicacion para la dispersion del
recurso al sitio web de la institucion bancaria.
Importar el archivo {layout) bancario de instruccitn de
elaboracion de cheques de caja al sitio web de la institucion
bancaria. Archivo (layout de
instruccion de pagos)
Si corresponde a Scotiabank: Liberar los archivos con la DOBE
segunda firma electrénica. Sitio web de la
institucién bancaria
Sicorresponde a Banamex: Liberar los anchivos con la primera
firma electronica.
Tumar al Departamento de Control de Pagos (DCP) los
comprobantes de importacion de archivo de banca electrénica:
i afa aciividad 5.2
2.3 Recibir los archivos (/voir de instruccion de pagos) para Archivo (iayout de
importar a banca electronica, dispersion yfo elaboracion de instruceién de pagos)
cheques y el archivo con importes netos, con primera o DOBE
segunda firma de liberacion segun corresponda la institucidn Sitio web de la
bancaria. institucion bancaria
2.4 Registrar el asiento de bancos en péliza contable de
cancelacion de pasivo (Ayor) dependiendo de los tipos de
pago, tumar a la Subdireccion de Contabilidad (SC) con el OSP Archivo ()01t para
y documento soporte adjuntando los comprobantes de banca DOBE poliza coﬁtablg)
de la aplicacién de recursos a las cuentas y aplicacion de
2 archivos de dispersién para revision, aprobacion y registro
contable en GL.
2.5 Programar, revisar, importary validar la aplicacion del archivo  Archivo (fayout de
. ) - instruccidn de pagos)
(layout) bancario, para la dispersion de recursos a las cuentas DOBE Sitio weh de o
de las Juntas Locales Ejecutivas (JLE). institucion bancaria
Archivo (fayout de
26 Tumar al DCP el comprobante de importacién de archivo por DORE instruceién de pagos)
banca electronica: # a /a aclividad 5. Sitio web dela
institucion bancana
3.1 Regcibir y autorizar al DOBE el fondeo recursos enfre cuentas Departamento de 0sp
3 bancarias para dispersién de ndmina y/o elaborar los cheques Tesoreria Control infemo
con cargo a las cuentas de oficinas centrales: ¥ 4 fa acividad 5. ()]
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No. Actividades Responsable Herramientas
DT
Subdirecc_:!()n de
3.2 Verificar el recurso en las cuentas bancarias. Elaborar y/o CO"tEétg'dad 0SP
imprimir cheques. Revisar impresién. Recabar firmas (36) o Control interno
& yfo Subdireccion de X
mancomunadas. Turnar al DOBE para la proteccion de Prasu Chequeras especiales
puesto
cheques. (SP) SIGA
y/o Direccion de
Recursos Financieros
{DRF)
3.3 Recibir cheques y asentar la pnmera firma autdgrafa, y entregar SP yio SC Chesussaspadials
a la DRF para segunda firma.
3.4 Recibir cheques y asentar la sggunda firma autdgrafa, y DRF Chifiss apisciales
entregar a la SOF para proteccion.
o . . Cheques especiales
Recibir cheques, verificar firmas mancomunadas Generar archivo
de proteccion. SIGA-archivo (izyout
de proteccion)
4 | Importar archivo al sistema de banca electrinica para proteger los DOBE
cheques. Sitio web de la
institucion bancana
Tumar los cheques protegidos al DCP. BE
51 Recibir comprobantes de banca electrénica de la importacion Comprobantes de BE
del o los archivos de instruccion de dispersion de némina yfo DCP importacion de
elaboracién de cheques de caja. archivos
52 Recogercheques de caja ylo comprobantes de depdsito
(dispersidn) y/o validacion de movimientos bancarios, en la Cheques de caja yo
institucién bancaria anticipadamente a la fecha de aplicacion. DCP Comprobantes de
Recibir los cheques protegidos. Revisar la proteccidn y depasito
existencia de las firmas mancomunadas.
Listado de ndmina
5.3 Integrar por unidad administrativa del personal de plaza DeP Cheques protegidos
5 i ici i .
pl:es_upuestal y honoranoslde Oficinas Centrales los listados de Area de Pagaduria yo
némina con cheques, segan la fechas de pago. (AP) Cheques de caja y/o
Comprobantes de
deposito
Listado de nomina
54 Entregar previo al dia de pago a los pagadores habilitados de Cheques protegidos
las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales los cheques DCP ylo
de ndmina, comprobantes de depdsito, listados de nomina, Cheques de caja ylo
cheques de prestaciones econdmicas y cheques por témino de AP Gomprobartes de
relacion laboral. deposito
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No. Actividades Responsable Herramientas
Formato de
autorizacion de
pagador habilitado
(FO-SOF-03)
Consultar el saldo y movimientos de las cuentas bancanas, para
verificar la aplicacién de los archivos imprimiry remitir al
Departamento de Tesoreria (DT). )
Sistema de banca
¢Existen rechazados? Hg':ﬁ?gg;ﬁca
6 | Si:informar ala Subdireccion de Operacion de Nomina (SON) para DOBE elecjtr()nica dola
comegir las cuentas de aplicacion yfo cambio de forma de pago, y consuita de aplicacion
elaboracion del archivo (/ayoir) para cancelar el pago, registrar de archivos
pasivo y cancelar pasivo con el nuevo tipo de pago: ir & /2 actividad
23
No: I 4 fa aclividad 7.
Hoja de banca
electronica de la
constlta de aplicacion
Recibir notificacion de rechazados comge las cuentas de aplicacion N de archivos
7 yfo cambio de forma de pago, y elaborar archivo {(/zyout de Opgr';bc?gﬁ?;)ﬁ;:ﬁma )
instruccion de pagos) para cancelar el pago, registrar pasivo y (SON) _ Archivo (fyout de
cancelar pasivo con el nuevo tipo de pago: i a /7 actividad 2.3 instruccion de pagos)
Sitio web de la
institucion bancana
Recabar firmas de los empleados en los listados de ndminay
entregar a la Direccion de Personal los documentos comprobatorios Oficio
del pago de ndmina. Ver el procedimiento “Gestidn de los
8 | movimientos de personal de plaza presupuestal de Organos Pagador habilitado Fomato de recepcidn
Delegacionales (JLE) y Oficinas Centrales, y comprobacion de de nomina
nomina” del Manual de Procedimientos Administrativos en Materia (FO-S0F-02)
de Recursos Humanos.
Ministraciones
¢  Recibir el OSP de ministraciones de gasto presupuestal,
solicitar al DT la disponibilidad de recursos en las cuentas
bancarias de operacion y transferir {fondeo) los recursos porel
sistena de banca electronica a las cuentas bancarias. 0SP
g |* Programar, revisar, importar y validar la aplicacion del archivo DOBE )
(favoufy bancario, para la dispersién de recursos a las cuentas Sistema de banca
de las Juntas Locales Ejecutivas (JLE) y Distritales. electronica
+ Adjuntaral OSP las hojas de las transferencias bancarias y
turnar a la Subdireccién de Contabilidad. Ver procedimiento
“‘Registro contable y presupuestal en el marco de la
armonizacion contable”.
Fin del procedimiento
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37. Ingresos en las cuentas del Instituto

Objetivo:

Administrar los ingresos por concepto de productos y aprovechamientos.

Normatividad especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

De conformidad con el COFIPE, articulo 354 y el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros

del IFE, titulo Il De fos ingreses def instivio, capitulo I

presupuiestates, articulos 122, 123 y 124, se describe el siguiente procedimiento:

Del cobre, administiacion v desiing de Ios ingresos no

No. Actividades Responsable Herramientas
Seleccionar del SIGA los ingresos excedentes y elaborar la relacién
mensual de los productos y aprovechamientos segun tipo: ver
actividad SIGA
Ingresos no presupuestales susceptibles de incorporarse al
QTBSUQUBS‘IO
*  Ingresos por sanciones relativas a sujetos distintos de partidos
politicos.
«  Gonvenios de colaboracion con Gobiemos e Institutos Estatales.
+  Rendimientos de las cuentas productivas y de inversion en
valores donde se depositan los recursos que son patimonio del
IFE.
+  Enajenacion de bienes de activo fjo y de consumo e
indemnizaciones de seguros y baja siniestralidad. Departamento de SIGA

contable.

1 +  Sanciones a proveedores. Control de Pagos
+ \enta de hases. {DCP) Control interno
+  Pago de copias por la Ley Federal y su Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
«  Indemnizaciones de seguros y por baja siniestralidad
+  Otros productos y aprovechamientos.
+  Recuperacion de multas de personas distintas a partidos
politicos.
Ingresos no presupuestales para entero a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE)
«  Sanciones a partidos politicos y sus rendimientos
comespondientes.
¢ Rendimientos en cuentas productivas o de inversion de recursos
de ejercicios de afios anteriores.
Enviar mediante atenta nota la relacion de recibos de ingreso de N
5 productos y aprovechamientos con soporte documental a la Op?:g:imr;clrciﬁ:ni?era Atenta nota
Subdireccion de Presupuesto (SP) y recibir acuse para registro (SOF) Acuse
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Solicitar el registro de ingresos excedentes ala Unidad de Politica de Subdireccion de Acﬂiﬂ:ﬁ:ﬁes

3 | Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico mediante el Presupuesto Bresunesimns
Modulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP). (SP) (MAP)
Recibir nimero de registro de la autorizacién de ingresos excedentes Correo electrénico

4 sP S
de la SHCP. institucional
Efectuar los trAmites de adecuacion presupuestal y ampliacion Infoime;

5 | liquida al presupuesto del Instituto, informando al Consejo General y SP Ni o
a la Junta General Fjecutiva (JGF) sobre la adecuacion. um;;?; S:Eegm 0
Informar mediante oficio ala Subdireccion de Operacién Financiera

6 (SOF) el folio de solicitud de autorizacion de registro de la Unidad de sp Oficio
Politica de Ingresos (UPI) de la SHCP o informar la no aceptacion del
registro, en cuyo caso deberé enterarse a la TESOFE.

Recibir de la SP registro de la SHCP y solicita a DT el traspaso de

7 : 2o it DCP Nota
recursos autorizados de la ampliacidn a las cuentas de operacion.
Recibir y autorizar los traspasos entre cuentas ylo invertir los

8 | recursos. Verprocedimiento “Inversiones de recursos y disponibilidad DT Acuse
financiera”

Ingresos no presupuestales Linea de captura de

9 | Enterar mensualmente los rendimientos mediante linea de captura de DCP péagina de Intemet de
la SHCP ala Tesoreria de la Federacion (TESOFE). la SHCP

) R - . . Linea de captura de

10 Enviar a la Subdireccion de Contabllldad (SC) para su registro, copia DCP pagina de Infemet de

simple de los documentos comprobatonos del entero a la TESOFE. la SHCP
Fin del procedimiento
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38. Pagos del financiamiento publico y retencion de sanciones a partidos politicos nacionales

Objetivo:

Entero de multas aplicadas por el Instituto Federal Electoral bajo el régimen disciplinario a los partidos politicos.

Normatividad especifica:

De conformidad con el:

+  Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso

e (Cadigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales parrafo 3 del articulo 106 y numeral 7 del articulo 355.

¢ Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del IFE, titulo segundo De fos ingreses def
institeio, capitulo | De fos ingresos no presupuestales, seccion | "Da fos ingreses provenientes por fa aplicacion de
sancionas economicas a pariides politicos”, articulo 121; se describe el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir de la Un_idad de _C_ontml y Gestidn de Pagos
(UQyGP) el o_ﬁt_:lo de so_llmtuq de_pago ('OS_P), con los Subdireccion de Operacion Oficio de solcitud de pago
1 | oficios de solicitud del financiamiento pablico mensual a Financiera (0SP)
los particos politicos para cubrir las actividades (SOF)

ordinanas, especificas y de campaiia en afio electoral.

Analizar el oficio de la Direccion Ejecutiva de

, | Premmogativas y Partidos Politicos (DEPPP) donde se Departamerto de Gontol .
- . . o e Pagos Oficio
solicita la retencion de sanciones del financiamiento {OCP)

pablico por haber quedado firmes.

Elahorar el cuadro resumen del financiamiento pdblico y
3 | laretencion de multas impuestas por el Instituto Federal DCP Reporte
Electoral a los partidos politicos.

Enviar los OSP al Departamento de Operacidn de Pago
4 | por Banca Electronica (DOBE) para que se efectle la DCP Recibo
transferencia de los recursos.

Departamento de

5 Efectuar la transferencia de los recursos a las cuentas Operacién de pago por Sistemna de banca
bancanas de los partidos politicos. Banca Flectronica electronica
{DOBE)

Turnar a la Subdireccién de Contabilidad {(SC) los
6 | comprobantes de pago del financiamiento pablico a los DOBE Nota
partidos politicos.

Obtener del Sistema Integral de Tesoreria (SIT) de la
Secretana de Hacienda y Crédito Pblico (SHCP) la linea
de caplura. Dcp Formato de linea de
captura
Enviar al DOBE la linea de captura para que efectie la
transferencia electronica via intemet a la TESOFE.
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No. Actividades Responsable Herramientas
: ;o Sistema de banca
8 | Efectuar la transferencia electronica a la TESOFE.® DOBE sclion
Enviar a la SC la copia del comprobante del entero de
9 | sanciones a los partidos politicos a la TESOFE para su SOF Nota
registro contable
Fin del procedimiento

5% Dentro de los treinta dias naturales a la fecha de pago del financiamiento publico a los partidos politicos.
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39. Pago de compensaciones por termino de relacion laboral y/o contractual con recursos del

Objetivo:

fideicomiso “Fondo para atender el pasivo laboral del IFE”

Realizar pagos de compensacion por término de la relacion laboral yfo contractual en Oficinas Centrales y Organos del

Instituto a través del fideicomiso “Fondo para atender el pasivo laboral del IFE”

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Financieros del Instituto Federal
Electoral, titulo |l Programacion, presupuestacion, ejeicicio y comirol del gaste. seccion |l 'De fas adecuaciones
presupuestarias”, capitulo [l Def giercicio def gasto, articulos 35 y 37, y las reglas de operacion del fideicomiso para
atender el pasivo laboral; se describe el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas

Entregar a la Subdireccion de Operacidn Financiera (SOF) copia del Subdireccion d
acta de sesion de la Comision Auxiliar del Comité Técnico del ubdreccion ce -

1 SRR : i Personal Acta de sesion
Fideicormiso junto con sus anexos, recibos y listado de pagos de (SP)
finiquito.
Recibir copia de acta de sesion de la Comision Awxaliar del Comité
Técnico del Fideicomiso y hacer oficio de instruccidn a la fiduciaria Subireccion d

5 | para la elaboracion de cheques por concepto de pagos de 0 e?acil’)mr;CFcilr(])erulnc?era Redibo
compensacion por término de la relacién laboral y/o contractual de P (SOF)
Oficinas Centrales y Organos Delegacionales asi como traspasos de
retenciones que originan los finiquitos.
Enviar oficio de acta de sesion a la Direccion de Recursos Departamento de

3 Financieros (DRF) para la aprobacién de la instruccion a la fiduciaria Control Pagos Oficio
para que elabore los cheques. (DCP)
Recibir de la Fiduciaria los cheques expedidos correspondientes a :
. . o . - . Recibo de

4 | oficinas centrales, previa recepcion de la instruccién autorizada por DCP conformidad
la DRF. Ver el procedimiento*Pago de bienes y servicios a terceros”.
Entregar los cheques, recibos y listados de nomina de finiquitos a los Cheques

5 pagadores habilitados de las Unidades Administrativas de Oficinas DCP Recihos
Centrales y Organos Delegacionales Ver el procedimiento“Pago de
bienes y servicios a terceros”. Listaclos de némina
Entregar a la Subdireccion de Contabilidad (SC) copia del oficio de Recibos

6 | instruccién y los recibos de ingresos realizados por concepto de DCP )
retenciones de los finiquitos. Oficio

7 | Recibir estados de cuenta mensualmente. DCP Estados de cuenta

8 Elabt_)r‘ar ]nfqrme frimestral de ach_wdades para la autorizacion del DCP Estados de cuenta
Comité Técnico y Junta General Ejecutiva.

Fin del procedimiento
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40. Pago de contratos con recursos del fideicomiso “Fondo para el Cumplimiento del

Objetivo:

Programa de Infraestructura Inmobiliaria y para la Atencion Ciudadana y Mejoramiento de
Modulos del Instituto Federal Electoral”

Pagar a proveedores para la adquisicion y consfruccion de inmuebles destinados a sedes de las Juntas Locales
Ejecutivas, asi como para la atencidn ciudadana y mejorarmiento de modulos.

Normatividad especifica:

De conformidad con las reglas de operacion del fideicomiso “Fondo para el Cumplimiento del Programa de
Infraestructura Inmobiliaria y para la Atencion Ciudadana y Mejoramiento de Mddulos del Instituto Federal Electoral’ se
describe el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas

Recibir, de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios (DRMS),los pagos a proveedores y prestadores
de servicios autorizados en la sesién del Comité Tecnico | Subdireccion de Operacion

1 | del Programa de Infraestructura Inmobiliana o del Comité Financiera 08P
para la Atencién Ciudadana y Mejoramiento de Modulos (S0F)
del Instituto Federal Electoral con cargo al Fondo de los
recursos de cada uno de los Fideicomisos.
Recibir de la Subdireccion de Operacion Financiera Departamento de Control

2 | (SOF)la autorizacidn del Comité Técnico para la ejecucion de Pagos SOF
de los contratos de obra yfo de servicios. (DCP)
Elaborar oficio de instruccidn para la realizacion del pago

3 al pm\teedo_r, empresa c_o'nstructor:_a )/Iq supervisora de la ncp Oficio
obra y solicitar autorizacion al comité técnico
cormespondiente.
Enviar oficio de instruccion para firma y autorizacion de la .

4 Direccidn de Recursos Financieros (DRF). boP Oficio
Remitir oficio de instruccion de pago para realizar el
depdsito al fiduciario con copia de la factura, copia del Ofici

5 contrato de obra y soporte de avance de obra para el nCP cio
pago electronico via sistema de pago electrénico Documentacion soporte
interbancario (SPEI) a la empresa constructora y/o
supervisora de la obra.

Copia del pago electronico
P Recibir via correo electronico institucional la copia del Dep interbancario
SPEL Correo electronico
institucional

Elaborar oficio firmado por la DRF para comunicar a la Oficio

7 | Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) el DCP
dia de la realizacion del pago y recibir acuse. Acuse
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Flaborar y enviar atenta nota para la Subdireccion de Atenta nota

8 | Contabilidad (SC) junto con la factura onginal, copia del DCP
contrato y avances de la obra originales. Acuse

g Recibir documentacion soporte del pago por parte del Subdireccion de Doctmentacion soporte
DCP para registro y resguardo. Contabilidad P

10 | Recibir estados de cuenta mensualmente. DCP Estados de cuenta
Elaborar informe trimestral de actividades para autorizar

11 | los estados financieros por parte delos comités DCP Estados de cuenta
técnicoscomespondientes.

Fin del procedimiento
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Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Reintegrar a la TESOFE los recursos que no se ufilizaron durante el ejercicio actual y los de afios anteriores, incluyendo
los remanentes presupuestales.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieras del Instituto Federal
Electoral, titulo 1l De fos ingreses def institie, capitulo || Def cobro, administracion v desting de 05 ingresos nio
presupifestales, seceion | “De fos ingreses por reimegros de recursos presipuestales’; articulo126; se describe el
siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir de las Unidades Responsables (UR) oficio de solicitud de
retiro de recursos por concepto de reintegros de afios anteriores,
en el que indique:
« Ao presupuestal al que pertenece el recurso
e Importe
e Bancoy cuenta en donde se encuentra el recurso Subdireccion de
1 e  Unidad Responsable Operacion Financiera Oficio
(SOF)
En caso de reintegros de némina y/o prestaciones ver el
procedimiento “Gestion de los movimientos de personal de plaza
presupuestal de Organos Delegacionales (JLE) y Oficinas
Centrales, y comprobacion de némina” del Manual de
Procedimientos Administratives en Matena de Recursos Humanos.
Revisar retiros anteriores y programar retiro de recursos via banca Departamento de
5 electronica para su aplicacién. Elaborar aviso de retiro y enviar a Operacion de Banca Oficio
las Juntas Locales Ejecutivas (JLE) y Distritales (JDE) y/o area Flectronica Aviso de retiro
solicitante. (DOBE)
Oficio
3 | Tumar al Departamento de Tesoreria (DT). DOBE Comprobante de
banca electronica
Recibir oficio de solicitud de retiro y comprobantes de banca
electronica, revisary registrar en auxliar de bancos el refiro
realizado.
Departamento de
4 | Retiro por via banca electronica del ejercicio en curso y de Tesoreria SIGA
gjercicios anteriores oT)
Recibir el oficio de solicitud de retiro y comprobantes de banca
electronica.
Registrar en el mddulo de tesoreria (XTR).
Depasito por reinteqro del ejercicio en curso y de ejercicios Oficio
anteriores
5 En caso de que el depdsito sea realzado en ventanilla de DT FO-S0F-05
institucion bancaria: SIGA
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No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir, de las UR, la nofificacion de reintegro yel formato de
depdsito en ventanilla bancana (FO-S0F-05) con la ficha de
depdsito y/u hoja de transferencia.
Registrar en el modulo de Cuentas por Cobrar (AR).
Informar a la Subdireccion de Contabilidad (SC) sobre la 5
6 ; : ; S L DT Comeo electronico
transferencia de archivos para registro, validacion y autorizacion.
Tumar a la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF) recibos
7 | deingreso con documentacion soporte original para firma de DT Recibo de ingresos
autorizacion.
8 | Recibir para fima de autorizacidn y tumar al DT. SOF Recibo de ingresos
9 Recibir, relaqionary turnargl recibo de ingreso con la T Batibo s fignssas
documentacion soporte original a la SC.
10 | Recibir documentacion y acusar de recibido. SC Recibo de ingresos
11 | Turnar ala SC reporte de reintegros registrados, para anélisis. SOF Control interno
Recibir de la SC la validacion con estructuras presupuestales
19 susceptibles para reintegro de rectificacion de ejercicios anteriores SOF Oficio
y del ejercicio actual para su envio a la TESOFE anexando la
relacion y las polizas de registro contable correspondientes.
Recibir recibos de ingresos, cheques cancelados, poliza contable y Departamento de . .
. L . Registro de péliza
13 | analizar que no haya duplicidad en los envios hechos con Control de Pagos contable
anterioridad a la TESOFE. (DCP)
1 Ordenar la documenta?lqn por afio prest_lpuestal mediante el 0cp Formato
formato Documento miltiple-Aviso de reintegro.
15 Solicitar via Internet la linea de captura a la TESOFE para efectuar DGR Internet
el pago de los recursos sobrantes. Linea de captura
Programar la fecha de pago de los remanentes y solicitar la firma
16 | de autorizacion de la Direccion de Recursos Financieros (DRF) DCP Linea de captura
para efectuar el mismo.
Solicitar al DT el fondeo de los recursos necesarios para realizar el
17 | traspaso interbancario a la cuenta de la Institucion bancaria de la DCP Recibo
TESOFE.
Entregar el formato Documento mdltiple-Aviso de reintegro al
18 | Departamento de Operacidon por Banca Electronica (DOBE) para DCP Formato
que efectie la transferencia interbancaria
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No. Actividades Responsable Herramientas
Enviar los documentos originales comprobatorios delpago a la

19 | Subdireccién de Control y Registro de la Informacidn de la DCP Oficio
TESOFE.

20 Recibir de la TESOFE copia de la los documentos de aviso de

- S DCP Oficio
reintegro con sello de realizacion del pago.

9 Tumar copia de la documentacion soporte del reintegro a la SC nep Nota
para el registro contable.

% Archivar en el departamento la copia de la documentacion soporte DGR Ak

para efectos de auditoria o consulta.

Fin del procedimiento
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42. Registro contable y presupuestal en el marco de la armonizacion contable

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Registrar en el sistema destinado para tal efecto,la contabilidad del Instituto Federal Electoral, las operaciones
presupuestales, financieras y contables con base en el Manual de Contabilidad del Instituto, en cumplimiento a
las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubemamental y las directrices del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable, para la rendicion de cuentas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través
de los informes trimestrales, semestrales y la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Normatividad especifica:

Manual de Normas Administrativas en Matena de Registro Contable y Presupuestal en el Marco de la Armonizacion
Contable del Instituto Federal Electoral, capitulo IV, seccion Il articulo 113; se descnbe en el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable | Herramientas
Recibir de la Subdireccién de Presupuesto (SP) el soporte documental de Subdireccion de Oficio ylo
1 las ampliaciones/reducciones liquidas al presupuesto del IFE. Contabiidad cormen electbnico
. . (SC) institucional
Tumar al Departamento de Procesamiento de Informacion Contable (DPIC).
Recibir de la Subdireccién de Contabilidad (SC) el soporte documental de
las ampliaciones/reducciones liquidas al presupuesto del IFE para su Departamento de
regisiro contable. Procesamiento de Oficio ylo
2 Informacion cor_reo_eleptr()nico
£Cumple la documental con los requisitos? Contable institucional
Si: i a fa actividad 3. (DPIC)
No - Solicitar correccidn al area origen.
Registrar las ampliaciones yfo reducciones liquidas al presupuesto del IFE Oiicio ylo
3 | tabilidad DPIC correo electronico
en la ontabihidad. institucional
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental
4 | Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y DPIC Dggﬁ{;g{:"
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Oficio ylo
correo electronico
5 Recibir de la SC las copias de los contratos y pedidos generados en la DPIC institucional
Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMS).
Copia de pedidos
y contratos

134

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




£ FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

No. Actividades Responsable | Herramientas
Validar la informacion de las copias de los pedidos y contratos, contra los Oficio ylo
registros en el sistema. DPIC correo electronico

6 institucional
¢Cumple la documental con los requisitos? ) ]
Sl ir 7 fa aclividad 7. Copia de pedidos
No : Solicitar correccién al area origen. y contratos
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental
7 DPIC Documento
Remitir al Departamento de Control Contahle de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Oficio yfo
correo electronico
o ) ) o institucional
Recibir de la SC la copia de los oficios de solicitud de pago (OSP) y los
soportes documentales de los registros de pasivos contables. Copia del oficio
8 DPIC 5
de solicitud de
Tumar al DPIC. pago {OSP)
Copia de factura
orecibo
Validar la informac_i()n de las copigs de los OSP y los soportes Oficio ylo
documentales, registrados en el sistema. corteo electénico
institucional
Solicitar correccion en caso de que existan inconsistencias al area origen.
9 DPIC ;
Copia del OSP
¢Cumple la documental con los requisitos? )
Si:ir /2 actividad 10. Copia de factura
No: fr a 1 actividad 9. orecibo
Imprimir el documento contable que cormesponda a los pasivos de los OSP.
Documento

10 Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y DRIC contable

Cuenta Pablica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Recibir de la SC, los soportes documentales de ingresos y egresos que se Copia do la poli
tramiten en cada perodo: Opia dé fa poliza
cheque yo hoja
. L de banca
11 |+ Recbos de Ingresos, ficha de depdsito, indicando a que corresponde el DPIC electronica
depdsito, oficio de las Unidades Responsables {UR), Junta Local Ejecutiva
(JLE) yfo Junta I_Jistn'tal Ejecutva (.JDE)_ en el que solicitan e_I retiro de recursos. OSP, factura yfo
¢ Copia de las polizas de cheques y/o hoja de_!)anca electronica con los OSP y el recibos originales
soporte onginal que dio origen a la transaccion financiera.
Recibir , registrar yfo validar los registros contables de los recibos de Copia de la poliza
ingresos y los OSP para integrarlos a los documentos contables de: cheque yo hoja
de banca

12 . . L DPIC -

+  Recibos de ingresos, ficha de depésito, indicando a que corresponde el electronica
depdsito, oficio de las Unidades Responsables (UR), Junta Local Ejecutiva
{JLE) y/o Junta Distrital Ejecutiva (JDE) en el que solicitan el retiro de recursos. O3P, factura ylo
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No. Actividades Responsable | Herramientas
+  Copia de las pdizas de cheques y/o hoja de banca electrénica con los OSP y el recibos originales
soporte onginal que dio origen a la transaccion financiera.
¢Cumple la documental con los requisitos?
Si: i ala actividad 13.
No . Solicitar correccidn al area origen.
Imprimir y documentar con los soportes los documentos contables.

13 DPIC Documento
Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCYCP) para su control y resguardo.

Recibir de las Juntas | ocales Ejecutivas (JLE), los informes de las
retenciones de los impuestos federales: impuesto sobre la renta (ISR) e Oficio
impuesto al valor agregado (IVA) retenidos en cada uno de los centros de sc

14 | costo. Correo

electronico
Tumar al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y Cuenta institucional
Pablica (DCCOCYCP).
Integrar la base de datos del ISR e IVA para generar el OSP para realizar el
entero al Servicio de Administracion Tributario (SAT), actividad mensual.
Oficio
¢ Cumple la informacion con los requisitos?

15 Si: & ala actividad 76. DCCORyCP ol gc‘::;i?c o
No - Solicitar correccion al area origen. institucional
Tumar el OSP a la SC, para su tramite ante la Unidad de Control y Gestion
de Pagos (UCyGP).

0osp
16 Tramitar el OSP ante la UCyGP para el trAmite de pago por el entero de ac Sopoites (bases)
retenciones del ISR e [VA al SAT. para la
integracion de
cifras
08P
Soportes (bases)
parala
integracion de
cifras

17 Recibir de la SC el OSP onginal con los comprobantes y hoja de la banca DPIC

electronica del entero del ISR e IVA al SAT. Comprobante
electrénico que
emite el SAT
Correo
electronico
institucional
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No. Actividades Responsable | Herramientas
0sP
Registrar en la contabilidad el entero de retenciones de ISR e |VA al SAT. SOF"’::;(ITS"S)
18 : i
¢Cumple la informacion con los requisitos? DPIC |nteggi?rc;c;n ge
Si-ir ala actividad 18.
No: Solicitar correccidn al area origen. Comprobante
electrénico que
emite el SAT
19 | Impnmir el documento contable e incluir el soporte documental. DPIC Documenty
contable
Nota
20 Tumar al DCCOCyCP, archivo contable de los documentos corntables con el DCCOCYCP Relacion de
soporte documental que corresponda para su guarda y custodia. S o——
contables
Fin del procedimiento
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43. Registro contable de incrementos y decrementos a fideicomisos en el marco de la

armonizacion contable

Objetivo:

Registrar en la contabilidad del Instituto Federal Electoral, las operaciones presupuestales, financieras y
contables de incrementos y decrementos a fideicomisos, con base en el Manual de Contabilidad del Instituto, en
cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las directrices del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, para la rendicion de cuentas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a través de los informes trimestrales, semestrales y la Cuenta de la Hacienda Piblica Federal.

Normatividad especifica:

Manual de Normas Administrativas en Matena de Registro Contable y Presupuestal en el Marco de la Armonizacion
Contable del Instituto Federal Electoral, capitulo IV, seccion I, articulo 113; se describe en el siguiente procedimiento:

No. Actividades Responsable Herramientas
1 | Fondo para la atencion del Pasivo Laboral
o Oficio de solicitud
Recibir de la SC los OSP por: de pago
1) aportaciones del presupuesto de egresos autorizado (0SP)
2} delos intereses que se regularizan e incluyen en el patrimonio del
fideicomiso Oficio de la DP
11 DFIC yo de la DRMS
¢ Cumple la informacion con los requisitos?
Si: i a la actividad 1.2 Correo
No . Solicitar correccion al area origen. ©lectronico
institucional
03P
Registrar en la contabilidad del Instituto, los OSP, por: Oficio de la DP
19 U] aportac_iong? ) DPIC ylo de la DRMS
2} regularizacion de intereses.
Coireo
electronico
institucional
Impnmir el documento contable e integrar el soporte documental.
13 DPIC Documento
’ Remitir al Departamento de Control Gontable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Pablica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Recibir de la SC los estados financieros y estados de cuenta de la institucion Nota
fiduciaria, para realizar los registros de los intereses, comisiones y gastos
mensuales con cargo al fideicomiso. Estados
14 DPIC financieros
£ Cumple la informacion con los requisitos?
Si: i a/a actividad 1.5 Estados de
No - Solicitar correccion al area origen. cuenta
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Cuenta Pablica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.

No. Actividades Responsable | Herramientas
15 Registrar en |a contabilidad del Instituto, los intereses generados y gastos DPIC Hemamienta
’ efectuados, con cargo al fideicomiso. informética
Imprimir el documento contable y documentarlo con los estados financieros
y estados de cuenta
Documento

1 DEIL contable
Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y
Cuenta Pablica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.

Recibir de la SC el original de la sesion auterizada por la Comision Awdliar

1.7 | del Comité Técnico del Fideicomiso (CACTF), en el que se establece el DPIC Acta de sesién
nombre del beneficiario, la UR, importe bruto, descuentos y neto a pagar.

18 Recibir de la SC, co_pia del oﬁc_ip de la solicitud ante la ins_titl_Jcién fiduciania, DPIC Copia e ohicio
con el cual se autoriza la emision de cheques por beneficiario
Recibirde la SC, los recibos de ingresos de los descuentos de Impuestos
Sobre la Renta (ISR), descuentos para pagos a terceros y de adeudos de la
Direccidn de Personal (DP), Direccitn de Recursos Matenales y Servicios Recibos de
(DRMS) y de la Direccidn de Recursos Financieros (DRF), solicitados a la ingresos de

19 institucién bancarna, por cada sesion. DPIC retenciones del

: ISR, adeudos de
la DP, DRMS y
¢Cumple la informacion con los requisitos? DRF
Si:ir alaactividad 1.10
No-Solicitar correccion al &rea origen.
Recibos de
ingresos de
110 Registrar en |a contabilidad del Instituto los pasivos de los recibos de DPIC retenciones del
) ingresos por los conceptos que se indican en cada sesion. ISR, adeudos de
la DP, DRMS y
DRF
Imprimir el documento contable y documentarlo con los recibos de ingresos.

111 __ _ DPIC Documento
Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyYCP) para su control y resguardo
Recibir del Departamento de Movimientos de Personal y Comprobacion de
Némina (DMPyCN) las comprobaciones de las néminas con firmas Nota
autdgrafas yfo certificadas.

112 DPIC Nominas con
£ Cumple la informacion con los requisitos? firmas autdgrafas
Si: I /2 actividad 7.73. ylo certificadas
No:Solicitar correccion al drea ongen.

113 Registrar en la contabilidad las ndminas afectando el patrimonio del DPIC Hemamienta

' fideicomiso. informética
Imprimir el documento contable y documentarlo con las ndminas.
114 B ) DPIC Documento
’ Remitir al Departamento de Control Gontable de Oficinas Centrales y contable
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No. Actividades Responsable Herramientas
Recibir de la SC la siguiente documentacion:
1) Copia del oficio en el que se devuelven a la institucion bancana los ;
cheques cancelados, incluyendo la parte proporcional del 1SR y otros Copia de oficio
tipos de descuentos que devuehsan los beneficiarios, para que se .
reintegren al patrimonio del fideicomiso. Copia del cheque
2 Losrecibos de ingresos por devolucion de la compensacion por término cancelado
1.18 de relacion laboral por reincorporarse al Instituto para que se reintegren al DPIC
patimonio del fideicomiso.
£Cumple la informacion con los requisitos? R?ﬁé;:g:ode
Si- frala actividad 1.75
No: Solicitar correceidn al area origen.
Registrar en |a contabilidad los cheques cancelados, la parte proporcional ;
i - Hemramienta

1.16 | del ISR y otros tipos de descuentos que devuelvan los beneficiarios, para DPIC s
que se reintegren al patrimonio del fideicomiso.

Imprimir el documento contable y documentarlo con copia del oficio y del
cheque, en su caso, con acta de hechos.

117 DPIG D°°ﬁtm§|"t°
Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y cortabie
Cuenta Publica (DCCOCyYCP) para su control y resguardo

118 Registrar en |a contabilidad los recibos de ingresos por la devolucion de la DPIC Hemramienta

’ compensacion por término de relacion laboral por reincorporarse al Instituto. informatica
Imprimir el documento contable y documentarlo con recibo de ingresos.
119 DPIC Documento
’ Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Registrar en |a contabilidad con copia del oficio girado a la institucidn Conia del oficio

1.20 | fiduciaria por la devolucion de recursos por reincorporacion del beneficiario DPIC P
al Instituto, para la integracién al patimonio del fideicomiso.

Imprimir el documento contable y documentarlo con copia del oficio girado a
la institucion fiduciaria.

121 DPIG ocumanto
Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contapie
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.

2 | Fondo para atender el Programa de Infraestructura Inmobiliaria
Recibir de la SC el OSP por aportaciones del presupuesto de egresos
autorizado yfo por el importe de los intereses que se regularizan e incluyen . .
en el patimonio del fideicomiso. Oficio de solicitud

21 DPIC de pago
£ Cumple la informacion con los requisitos? Oficio
Si: ir a/a actividad 2.2
No - Solicitar correceion al area origen.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

No. Actividades Responsable | Herramientas
Registrar el OSP por aportaciones del presupuesto de egresos autorizado Oﬁd‘;geaﬁogc"t”d
22 | ylo por elimporte de los intereses que se regulanzan e incluyen en el DPIC pag
patrimonio del fideicomiso. Oficio
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental
23 DPIC Documento
| Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Pablica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Recibir de la SC el oficio de solicitud de recursos a la institucion fiduciaria,
en cual se solicita el pago de facturas a los proveedores y/o por radicacion
de recursos a las JLE, para pagos relacionado con la construccion o
24 remodelacion de edificios, propiedad del Instituto. DPIC Oficio
& Cumple la informacion con los requisitos?
Si- fralaactividad 2.5
No: Solicitar correceidn al area origen.
95 Registrar en |a contabilidad, la afectacion al patimonio del fideicomiso, por DPIC Herramienta
| la radicacion de recursos a JLE. informética
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental
25 DPIC Documento
| Remitir al Departamento de Gontrol Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Recibir de la SC y registrar la comprobacion de las facturas originales de la
JLE, por el avance de la obra yfo por gastos. Oficio
21 +Cumple la informacion con los requisitos? DPIC Facturas
Si: i afa actividad 2.8 otiginales
No : Solicitar correceion al area origen.
58 Registrar en la contabilidad, afectando obras en proceso, por el importe de OPIC Hemramienta
= | las facturas antes del IVA y a decrementos el importe del VA informética
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental.
99 DPIC Documento
"~ | Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Recibir de la SC los recibos de ingresos por devoluciones de las JLE que no
fueron devengadas, con cargo al fideicomiso.
210 DPIC Recibos de
’ ¢Cumple la informacion con los requisitos? ingresos
Sl:frala actividad 277
No: Solicitar correceion al area origen.
2.11 | Registrar los recibos de ingresos DPIC I}Ir?fgfgéizr;;a
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

No. Actividades Responsable | Herramientas
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental.
912 DPIC Documento
) Remitir al Departamento de Control Contahle de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Registrar las devoluciones de recursos no devengados a la fiduciaria para Hemamienta
restablecer el patrimonio del fideicomiso. informatica
21 ¢Cumple la informacion con los requisitos? REIG Pl
Si: fr a/a actividad 2.14 _ Hoja de banca
No: Solicitar correccidn al area origen. electronica
Imprimir el documento contable e integrar el soporte documental.
214 DPIC Documento
: Remitir al Departamento de Control Contable de Oficinas Centrales y contable
Cuenta Publica (DCCOCyCP) para su control y resguardo.
Integrar los expedientes documentales de las aportaciones y los Relacion de
215 | documentos contables con el soporte que corresponda para su guanda y DPIC documentos
custodia. contables

Fin del procedimiento
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44. Recepcion, guarda y custodia de la informacion del archivo contable

Objetivo:

Mantener actualizados y en forma ordenada los archivos que contienen las pdlizas contables a efecto de proporcionar el
servicio de consulta y préstamo las mismas a las dreas solicitantes.

Normatividad especifica:

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y el articulo 43 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, seccion V, articulo 116 al
120; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
Recibir del Departamento de Procesamiento de Informacion Contable Subdireccion de

1| (DPIC) el reporte mensual de palizas por tipo, origen y categoria yfo Contabilidad Oficio/nota
documentos contables e identificar el total mensual que ingresa. (5C)

Departamento de

Clasificar las polizas® mensuales de acuerdo a sutipo, origen, categoria y/o Gontrol Gontable

2 | documentos contables. Verficar que cuente con el soporte documental g‘;ﬁ:g’ig:; re(;;;rg:gaor
comespondiente. Cuenta Pibica
(DCCOCYCP)
3 Registrar el ingreso de polizas y/o documentos contables en la base de DCCOGC Base de datos
: yCP ink
datos de alta documental del archivo contable. interna
Foliar cada uno de los documentos soporte de forma numérica y
consecutiva, para contabilizar el total de documentos que integran la péliza
yfo documentos contables.
4 g L . Carpeta
ellar la caratula de la péliza yfo documentos contables, con el total de fojas | DCCOCyCP registrador

que la integran para su guarda y custodia.

Archivar las pdlizas ylo documentos contables en la carpeta registrador por
ejercicio, tipo, nimero consecutivo y mes.

Fin del procedimiento

%I SIGA maneja documentos contables por cada uno de los madulos que lo integran clasificandolas por origen y categoria.
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45. Seguimiento y control de préstamo de polizas

Objetivo:

Mantener actualizados y en forma ordenada los archivos que contienen las pdlizas contables.

Normatividad especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y el articulo 43 de

la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, se describe el siguiente
procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
5 g i : : Subdireccion de
1 Recibir de Ios'qrganos fiscalizadores y o Unidad Responsable (UR) la Contabilidad Oficioota
solicitud de polizas y/o documentos contables. 50)
Departamento de
Gontrol Contable
. o de Oficinas h
2 | Integrar las polizas y/o documentos contables solicitados y tumar a la SC. Contrales y Oficio
Cuenta Publica
{DCCOCYCP)
3 | Enviarlas pélizas y/o documentos contables al érea solicitante. SC Oficio/nota
Solicitud de
Registrar el préstamo de pdlizas y/o documentos contables en el formato de polizas al archvo
4 A . DCCOCyCP
préstamo del archivo contable. contable
(FO-SC- 01)
5 Registrar en la bitAcora de control de préstamo la salida de las pdlizas y/o DCCOCYCP Bitacora
documentos contables.
Fin del procedimiento
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46. Reintegro de polizas al archivo contable

Objetivo:

Gaceta Electoral

Mantener actualizados y en forma ordenada los archives que contienen las pdlizas contables.

Normatividad especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y el articulo 43 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, seccion V, articulo 116 al
120; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable | Herramientas
i Recibirlas pélizas yfo documentos contables devueltos por los drganos Subdireccion de Oficio/nota
fiscalizadores o porlas diversas unidades responsables (UR). Contabilidad (SC)
Verificar que el total de pdlizas yfo documentos contables sea el mismo que | Departamento de
las solicitadas. Control Contable
de Oficinas :
2 Revisar que el nimero de documentos soporte de cada pdliza yfo Centrales y Afigeial
documento contable sea el correcto y que se encuentre en buenas Cuenta Publica
condiciones. DCCOCYCP
3 Registrar en |a bitAcora de control de reingreso de las pélizas y/o Bitacora de
documentos contables. (DCCOCYCP) control
) ) ) Solicitud de
1 Cancelar el_reglstm de préstamo incorporandolas al registrador DCCOCYCP polizas al archivo
comespondiente. contable
(FO-SC- 01)
Fin del procedimiento
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47. Recepcion, guarda y custodia de la informacion del archivo de activo fijo

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Mantener actualizado y ordenado el archivo de facturas de activo fijo, a efecto de proporcionar el servicio de consulta y
préstamo de las mismas por centro de costo, afio, mes y nimero de factura del ejercicio vigente y de dos ejercicios
anteriores.

Normatividad especifica:

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y el articulo 43 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, seccion V, articulo 116 al
120; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable | Herramientas
g , : 52 = i Subdireccion de
1 Rfeojblr de los 6rganos delegacionales la documentacion remitida mediante Contabilidad Oficio
oficio. 50)
Efectuar la compulsa de las facturas contra las pdlizas de cada drgano F[,)epa'tam.eztto C:ie
delegacional y posteriormente enviar las facturas originales a la rzessmieno qe
2 A - - e Informacién Nota
Subdireccidn de Contabilidad (SC), para integrar esta documentacion al Contable
archivo de activo fijo, asi como para su guarda y custodia. {DPIC)
Departamento de
Impnmir el auxiliar contable del SIGA correspondiente a oficinas centrales Control Contable
3 | para identificar el nimero de las polizas de egresos que hayan afectado al de Oficinas SIGA
patrimonio del Instituto. Centrales y
Cuenta Publica
{DCCOCYCP)
1 Solicitar las polizas de egresos y/o documento contable al drea del archivo DCCOCYCP Nota
contable.
Recibir del area del archivo contable las pélizas de egresos y/o documento
contable solicitaco.
Pélizas de
Retirar las facturas originales y sus anexos, fotocopiar los documentos egresos y/o
5 - . . L DCCOCyCP
originales, sellar las copias con la leyenda “copia fiel a su original que obra documento
en expediente de activo fijo”; integrar las fotocopias ala poliza onginal. contable
Devolver la péliza onginal con las copias al drea de archivo contable.
6 | Registrar el ingreso de las facturas al area de archivo del activo fijo. DCCOCYCP Baﬁ;g‘:ndaamﬁ
Archivar las facturas en la carpeta registrador correspondiente, que esta Carpeta
7 A DCCOCYGP ;
ordenado por centro de costo y por ejercicio. registrador
Fin del procedimiento
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48. Préstamo de facturas de archivo de activo fijo

Objetivo:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Mantener actualizados y ordenados los archivos a efecto de proporcionar el servicio préstamo de facturas de activo fijo

por centro de costo, afio, mes y nimero de factura.

Normatividad especifica:

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacidn y el articulo 43 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, seccion V, articulo 116 al

120; se descnbe el siguiente procedimiento:

activo fijo

N° Actividades Responsable | Herramientas
. - - . Subdireccion de
1 ReC|b|r la solicitud de facturas deractl\to fijo formuladas por los érganos Contailidad OficioNota
fiscalizadores ylo las diversas unidades responsables (UR). (50)
Departamento de
Gontrol Contable
Integrar las facturas solicitadas y remitilas al area solicitante. Recabar el de Oficinas :
2 : ; Oficio
acuse de recibo respectivo. Centrales y
Cuenta Publica
{DCCOCYCP)
Solicitud de
3 Registra el préstamo de facturas en el formato de préstamo del archivo de DCCOCYCP facturas al archivo

de activo fijo
(FO-SC-02)

Fin del procedimiento
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49. Reintegro de facturas al archivo de activo fijo

Objetivo:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECLRSOS FINANCIEROS

Mantener actualizados y ordenados los archivos de facturas de activo fijo por centro de costo, afio, mes y nimero de

factura.

Normatividad especifica:

De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y el articulo 43 de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Programa de Mejora Regulatoria, capitulo IV, seccion V, articulo 116 al
120; se describe el siguiente procedimiento:

N* Actividades Responsables | Herramientas
Recibir las facturas de las Unidades Responsables (UR) mediante nota u Subdireccion de
1| oficio y en su caso verificar que el documento sea devuelto con los anexos, Contahilicad Oficio/nota
comespondientes. (5C)
Registrar la devolucion de la factura, en el control intermo el reingreso de las o
facturas devueltas por los organos fiscalizadores o unidades responsables | Departamento de Solicitud de-
{UR), lleviando a cabo el siguiente procedimiento: Gontrol Gontable | factures al archivo
9 de Oficinas de activo fijo
. . _ Centrales y (FO-SC-02)
¢5e encuentra completa y en buenas condiciones? Guenta Poblica
Si: Archivar en su registrador correspondiente. {DCCOCYCP) Oficio
No: Informar a la UR de la situacion a través de oficio.
3 | Proceder a la cancelacion de préstamo de factura en la base de datos. DCCOCYCP Base de datos
) ) Carpeta
4 | Incorporar las facturas al registrador correspondiente. DCCOCyCP registrador
Fin del procedimiento
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H. ANEXOS

Anexo 1. "Tarifas de viaticos nacionales e internacionales”

Viaticos en territorio nacional Viaticos en territorio extranjero
Tarifa de vigticos Tarifa de viglicos
Grupo Jerarquico Zona “A" Zona “B" Dolares Euros
Sin Con Sin Con Sin Con Sin Con

pernocta | pemocta | pernocta | pemocta || pernocta | pemocta | pemocta | pemocta

Consejero presidente, Consejero
electoral, Secretario Ejecutivo,
Contralor general, Director $825.00 | $1,650.00 | $825.00 | $3,240.00 | $225.00 | § 450.00 | $225.00 | § 450.00
ejecutivo, Directores de area y
homélogos.

Subdirector de érea, Jefe de
departamento y homdlogos, asi $625.00 | $1,250.00 | $625.00 | $1,700.00 | $225.00 | $ 450.00 | $225.00 | § 450.00
como personal operativo.

fona A Zona B

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo, Guerrero.
Cancun, Quintana Roo.

Resto del territorio nacional. Ciudad Victoria, Tamaulipas.

Los Cabos, Baja Califomia Sur.

Saltillo, Coahuila.
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Anexo 2. “Sobre viaticos nacionales”

+ Para todos los senidores publicos (mandos superiores, mandos medios y operativos), la comprobacion de los
vidticos se presentara por el 100% del monto otorgado; cabe sefialar que el recibo del 10% (FO-SCP-07) es
parte del total de la comprobacion.

+ Debido a que en su mayoria las facturas son electronicas y con la finalidad de poder verificar cormectamente
que los dias de consumo correspondan a los dias de la comision, se debera anexar el ticket de consumo yfo
indicar en el cuerpo de la factura la fecha del mismo.

+ [Enlas comisiones destinadas a zonas rurales en donde no se obtengan comprobantes fiscales como marca la
ley, la comprobacion del gasto se realizard con la refdcion de gastos cuande ne sea posible oblener
comprobanies que redinan requisitos fiscales (FO-SCP-16).

* |as facturas deben expedirse de conformidad con los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion,
37 y 38 del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

* Encaso de extravio de los residuales del boleto de avion o cupones del pasajero yfo pases de abordar, el
comisionado debera elaborar constancia de hechos en la que manifieste la pérdida, con el visto bueno del
titular de la UR o la persona que autonzé la comisidn, anexando copia de la confirmacion electronica del
itinerano de vuelo.

¢ Cuando la comision se desempefie utiizando un vehiculo particular o propiedad del Instituto, deben
presentarse copias de los comprobantes de peajes y combustible. Por ningdn motvo forman parte del viatico y
el reembolso de los mismos debe tramitarse por separado.

+ De conformidad con el articulo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, las personas
fisicas que reciban wiaticos y sean erogados en servicio del patrén, podran no comprobar con documentacion
de terceros hasta un 10% del total de widticos recibidos en cada ocasion, sin que en ningdn caso el monto que
no se compruebe exceda de $15,0000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate.

+ Reintegrar a través de un depdsito o transferencia electronica en la cuenta de BANAMEX nimero 541/863738-
4 a nombre del Instituto Federal Electoral; los reintegros de comisiones de afios antenores al wigente se
deberan realizar en la cuenta de BANCOMER nimero 0132105802 a nombre del Instituto Federal Electoral.

+ Para obtener |a referencia bancana para el reintegro, es necesano ver el procedimiento “Retiros de recursos de
afios anteriores y del ejercicio actual’, utilizar el FO-SOF-05 para obtener la referencia y realizar el depdsito en
elbanco.

e Si por alguna causa el periodo de la comision cambiara, al OSP con el cual se tume la documentacion
comprobatonia, se deberad anexar oficio que indique el cambio, sefialando el nuevo periodo de la comision, asi
como el motivo del mismo.

+  Cuando el personal comisionado, por economia decide hospedarse en la modalidad de habitaciones dobles o
triples, para los cuales los hoteles expiden una sola factura, o en general, cuando se comparten gastos para
los cuales se dispone de un sélo comprobante, se debe comprobar de la siguiente manera: El documento
original se integrard a la comprobacion de cualquiera de los comisionados, con la siguiente leyenda: “Esta
factura comprueba los gastos de los CC. comisionados (nombres) en poncentajes iguales que corresponde a
($) para cada uno, segan el OSP No. ____ " Para el otro u otros comisionados, se anexara copia de la factura
respectiva con la misma leyenda, asimismo, se deberan ingresar a la UCyGP las comprobaciones juntas.

+  Podran incluirse comprobantes de la ciudad en la que estd ubicado su lugar de la adscripcion, cuando éstos
correspondan a los dias de inicio y término de la comision. En el caso de que el traslado se realice via
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terrestre, podran considerarse los consumos realizados en localidades recomidas durante el perodo de
comisién.

e Una vez recibido el cheque de wiaticos que por causa justificada se cancelara el fin o propdsito para el cual fue
solicitado, debera ser devuelto a la DRF para su cancelacion; o bien, si el cheque fue cobrado efectuara el

reintegro correspondiente de acuerdo al procedimiento de comprobacidn; en ambos casos, con oficio de
justificacion firmado por el titular de la UR.

¢ (Con respecto a la asignacion de telefonia mowil (celular), sdlo se aceptarén facturas con un monto méaximo de
$100.00 (cien pesos 00/M.N.).

* En caso de que en una misma comision se visiten diferentes localidades, ya sea con pemnocta o sin pernocta,
es necesario especificar la ruta o las localidades que se wisitan para que en la comprobacion de vidticos sean
aceptadas las facturas o recibos expedidos en las mismas.

¢ Cada comisionado debera anexar los residuales de peajes y gasolina (copias) en sus comprobaciones de
viaticos, aun cuando hayan viajado en grupo.

¢ Cuando no se soliciten vidticos se deberan enwviar los residuales de los pases de abordar a la Subdireccién de
Contabilidad con copia del oficio y del informe de comision (FO-SCP-06).
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Anexo 3. "Sobre viaticos internacionales”

¢ Para todos los servidores publicos (mandos superiores, mandos medios y operativos), la comprobacion de los
vidticos se presentara por el 100% del monto otorgado; cabe sefialar que el recibo del 10% (FO-SCP-07) es
parte del total de la comprobacion.

e Para la comprobacion de los viaticos anticipados deberd considerarse el mismo tipo de cambio utilizado en la
solicitud de los mismos, para la conversion del monto de los comprobantes a moneda nacional.

+ Todavez que el Cadigo Fiscal no puede ser aplicable para las facturas o comprobantes internacionales, éstos
deberén al menos contener los siguientes datos:
o Fechay lugar de expedicion {que corresponda al periodo de la comisién).
o Goncepto que amparan.
o No se aceptaran vouchiers de tarjeta de crédito.
o No deberan contener tachaduras ni enmendaduras.

¢ De conformidad con el articulo 128-B del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, se comprobaran
como efectivamente erogados en servicio del patron, inicamente con la documentacion relativa a los gastos de
hospedaje, pasaje de avion y un informe de los deméas gastos efectuados durante dicha comision. Para lo
antenor se deberéa utilizar el formato FO-SCP-17.

* En caso de extravio de los residuales del boleto de awion o cupones del pasajero y/o pases de abordar, el
comisionado debera elaborar constancia de hechos en la que manifieste el hecho, con el visto bueno del titular
de la UR o la persona que autorizé la comision, anexando copia de la confirmacion electronica del itinerario de
vuelo. En caso de que el boleto de avidn fuera pagado por el organismo internacional externo, tnicamente
debera anexar copia del mismo y hacer la aclaracion correspondiente.

¢ Enelcaso de haber hecho uso del servicio piblico de transporte terrestre o maritimo entre ciudades o paises,
se presentard copia del comprobante de la linea de autobuses, tren o ferry, con la finalidad de poder realizar en
su caso el reembolso respectivo. Por ningtin motivo forman parte del vitico y el reembolso de los mismos debe
tramitarse por separado.

*  De conformidad con el articulo 128-A del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, las personas
fisicas que reciban viaticos y sean erogados en servicio del patron, podran no comprobar con documentacion
de terceros hasta un 10% del total de viaticos recibidos en cada ocasion, sin que en ningdn caso el monto que
no se compruebe exceda de §15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate.

+ Reintegrar a través de un depdsito o transferencia electrdnica en la cuenta de BANAMEX niimero 541/663738-
4 a nombre del Instituto Federal Electoral; los reintegros de comisiones de afios anteriores al vigente se
deberan realizar en la cuenta de BANCOMER nimero 0132105802 a nombre del Instituto Federal Electoral.

* Para obtener la referencia bancana del reintegro, es necesano ver el procedimiento “Retiros de recursos de
afios anteriores y del ejercicio actual’, utilizar el FO-SOF-05 para obtener la referencia y realizar el deposito en
elbanco.

e S5i por alguna causa el periodo de la comision cambiara, al OSP con el cual se tume la documentacion
comprobatoria, se debera anexar oficio que indique el cambio, sefialando el nuevo periodo de la comision, asi
como el motivo del mismo.

*  Cuando el personal comisionado, por economia decide hospedarse en la modalidad de habitaciones dobles o
triples, para los cuales los hoteles expiden una sola factura, o en general, cuando se comparten gastos para
los cuales se dispone de un sdlo comprobante, se debe comprobar de la siguiente manera: El documento
onginal se integrard a la comprobacion de cualquiera de los comisionados, con la siguiente leyenda: “Esta
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factura comprueba los gastos de los CC. comisionados (nombres) en porcentajes iguales que corresponde a
(5) para cada uno, segln el OSP No. ____ " Para el otro u ofros comisionados, se anexara copia de la factura
respectiva con la misma leyenda, asimismo, se deberén ingresar a la UCGP las comprobaciones juntas.

+  Podran incluirse comprobantes de la ciudad en la que esta ubicado su lugar de la adscripcion, cuando éstos
correspondan a los dias de inicio y término de la comision.

e Debera enviar copia del informe de comision (FO-SCP-07) a la Coordinacidn de Asuntos Internacionales para
su seguimiento, de conformidad al acuerdo JGES6/2006.

*  Una vez recibido el cheque de viaticos que por causa justificada se cancelara el fin o propdsito para el cual fue
solicitado, deberé ser dewvuelto a la DRF para su cancelacion; o bien, si el cheque fue cobrado efectuara el
reintegro correspondiente de acuerdo al procedimiento de comprobacion, en ambos casos, con oficio de
justificacion firmado por el titular de la UR.

*  Con respecto ala asignacion de telefonia movil (celular), solo se aceptaran facturas con un monto méaximo de
$100.00 (cien pesos 00/MN).

¢ Cuando no se soliciten widticos se deberdn enviar los residuales de los pases de abordar a la Subdireccion de
Contabilidad con copia del oficio y del informe de comisién (FO-SCP-06).
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Anexo 4. "Relacion de partidas autorizadas para el fondo revolvente”

210
21201
21301
21401
21501
21601
22103
22104
22201
22301
24101
28201
24301
24401
24501
24601
24701
24801
24901
26201
26301

26103

26104

271201
27401
29101
29201
29301

29401

Matenales y (tiles de oficina.

Mateniales y (tiles de impresion y reproduccion.

Material estadistico y geogréfico.

Mateniales y (tiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos.

Matenial de apoyo informativo.

Matenal de impieza.

Productos alimenticios para el personal que realiza labores en campo o de superaision.
Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de la Unidades Responsables.
Productos aimenticios para animales {para uso exclusivo de la DRMS).

Utensilios para el servicio de aimentacion.

Productos minerales no metalicos (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Cemento y productos de cemento (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Cal, yeso y productos de yeso (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Madera y productos de madera y sus derivados (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).
Vidrio y productos de wvidrio {para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Material eléctnico y electrénico.

Atticulos metalicos para la construccién (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).
Matenales complementanos {para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Otros materiales y articulos de construccion y reproduccion (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).
Plaguicidas, abonos y fertizantes.

Medicinas y productos famacéuticos (sélo se permite la adquisicion de requenmientos basicos para boliquines
que utilzan las UR. No procede la compra de productos de patente recetados bajo prescripcion médica).

Combustibles, lubricantes y aditivos para wvehiculos temestres, aéreos, maritmos, lacustres y fluviales,
destinados a servicios administrativos (se autoriza sélo a las Direcciones Ejecutivas de Capacitacion y Educacion
Civica, asi como a la del Registro Federal de Electores “Oficinas Centrales™).

Combustibles, Lubricantes y Aditvos para Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y Flumales
destinados a Senvidores P blicos (se autoriza solo a la Direcciones Juridica).

Prendas de proteccion personal (para uso exclusivo de la DRMS y JLE).
Prendas Textiles.

Heramientas menores.

Refacciones y accesonos menores de edificios.

Refacciones y accesorios menores de mobilianio y equipo de administracion educacional y recreativo (se autoriza
solo alaDRMS).

Refacciones y accesonos para equipo de computo.
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29601

31801
31802
33602
34701
35201
35501

35701
35801

37201

37204

37207

37501

37604

37901

39202

Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte (sdlo podran efectuarse gastos hasta $800.00
{OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N. para la adquisicion de refacciones y accesonos por urgencias o fallas de
vehiculos en el desempefio de actividades cofidianas como reparaciones de emergencia o la adquisicion de
accesorios como limpiadores, focos, fusibles, etc. Quedan excluidas la adquisicion de llantas y las refacciones de
servicios que amparen los contratos con talleres que prestan el servicio y mantenimiento y reparacion de
vehiculos del Instifuto).

Senvicio postal

Servicio telegrafico.

Otros senacios comerciales.

Fletes y maniobras.

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion {para uso exclusivo de la DRMS y JLE).

Mantenimiento y Conservacion de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fliviales, (sdlo podran
efectuarse gastos en esta partida por reparaciones menores, mano de obra, tales como cambio de mangueras,
cortos en el sistema eléctrico, ete. y que el monto méximo sea de hasta $500.00 (QUINIENTOS PESOS 004100
MN.).

Mantenimiento y conservacion de maquinara y equipo {para uso exclusivo de la DRMS).

Servicio de lavanderia, limpieza e higiene (impieza y lavado de bienes muebles e inmuebles que por su
naturaleza no estén cubiertos con el contrato de limpieza de inmuebles del Instituto).

Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision, (sélo podran efectuarse gastos en esta
partida por pasajes urbanos).

Pasajes terrestres nacionales para senvidores publicos de mando en el desempefio de comisiones y funciones
oficiales, {se autonza sélo para la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores y la Direccién Ejecutiva
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica).

Pasajes terrestres nacionales por medio electronico, (a partir de que se publique en el Clasificador por Objeto del
Gasto del 2014).

Vidticos nacionales para labores en campo y de supension (sélo aplican para la Direccién Ejecutiva del Registro
Federal de Electores por motivo de la dindmica de su operacién en Oficinas Centrales).

Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales, (se aplican sélo para la
Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores por motivo de la dinamica de su operacién en Oficinas
Centrales).

Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales, {aplica solo para las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas).

Otros impuestos y derechos.
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Anexo 5. “Sobre pago de bienes y servicios a terceros”

Pedido-contrato

Agregar:

Q

=]

El pedido-contrato onginal con sus anexos, en caso de pagos Unicos y el pnimer pago de varos, para siguientes pagos del
mismo pedido-contrato solo se anexaran copias

Formato de recepcion de bienes o servicios

Factura onginal {con el sello de almacén segun corresponda, consumo o bienes instrumentales)

Oficio de liberacién de pago donde se sefiale que el bien o senvcio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en tiempo, forma y a entera satisfaccion

En su caso:

Acuerdo de autorizacién para partidas restringidas de la Direccién Ejecutiva de Administracion o de la Secretaria
Ejecutiva, segin comesponda

Dictamen por parte de la Unidad de Servicios Informéaticos, de la Goordinacion Nacional de Comunicacion Social o de la
Direccién de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion, segiin comresponda

Oficio de autorizacion de inversion en caso de ser partidas del capitulo 5000

En caso de existir modificacion al pedido-contrato, agregar la original del mismo, asi como la documentacion original que
se adicione derivada de la modificacion

En caso de la partida 33401 “Servicios para capacitacién a senvidores pablico 334017, se deberan anexar copias de las
constancias de participacion que correspondan con lo que autorice la DP en su dictamen

Tipo de cambio del Diario Oficial de la Federacién

Contrato

Agregar:
o

[w]

El contrato original con sus anexos, en caso de pagos Unicos y el primer pago de varios, para siguientes pagos del mismo
pedido-confrato solo se anexaran copias

Formato de recepcion de bienes o servicios

Factura onginal {con el sello de almacén segln corresponda, consumo o bienes instrumentales)

Oficio de liberacion de pago donde se seiiale que el bien o senvicio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en tiempo, forma y a entera satisfaccion

En su caso:

Acuerdo de autorizacién para partidas restringidas de la Direccién Ejecutiva de Administracion o de la Secretaria
Ejecutiva, segun comesponda

Dictamen por parte de la Unidad de Servicios Informéaticos, de la Goordinacion Nacional de Comunicacion Social o de la
Direccion de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion, segiin comresponda

Oficio de autorizacion de inversién en caso de ser partidas del capitulo 5000

En caso de existr modificacion al contrato, agregar la onginal del mismo, asi como la documentacién original que se
adicione denvada de la modificacion

En caso de la partida 33401 “Servicios para capacitacion a senidores publico 334017 se deberan anexar copias de las
constancias de participacion que correspondan con lo que autorice la DP en su dictamen

Tipo de cambio del Diario Oficial de la Federacion

8pnexo sujeto a lo establecido en los las Polfticas, bases v lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos ysenvicios del Instituto Federal
Electoral vigentes
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Adjudicacion directa
Agregar:

o El pedido-contrato o contrato original con sus anexos

o  Fomato de recepcién de bienes o servicios

o Recibo o factura original {con €l sello de almacén segtin corresponda, consumo o bienes instrumentales)

o Oficio de liberacién de pago donde se sefiale que el bien o senvicio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en tiempo, forma y a entera satisfaccion
En su caso:

o Acuerdo de autorizacion para partidas restringidas de la Direccion Ejecutiva de Administracion o de la Secretaria Ejecutiva
seguin corresponda

o Dictamen por parte de la Unidad de Servicios Informaticos, de la Coordinacion Nacional de Comunicacién Social o de la
Direccién de Personal de la Direccién Ejecutiva de Administracion segun corresponda

o Oficio de autorizacién de inversion en caso de ser partidas del capitulo 5000

o Encaso de la partida 33401 “Senvicios para capacitacion a servidores pablico 33401”,se deberan anexar copias de las
constancias de participacion que correspondan con lo que autorice la DP en su dictamen

o Tipo de cambio del Diario Oficial de la Federacion

Adjudicacion directa por monto sin mediar pedido-contrato.
Compras menores que no superen 300 veces el SMG antes de IVA
y adjudicaciones de forma directa en términos del reglamento del IFE
Agregar:

o  Fomato de recepcién de bienes o servicios

o Factura onginal {con el sello de almacén seguin corresponda, consumo o bienes instrumentales

o Oficio de liberacion de pago donde se sefiale que el bien o senvicio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en iempo, forma y a entera satisfaceion
En su caso:

o Acuerdo de autorizacion para partidas restringidas de la Direccion Ejecutiva de Administracion o de la Secretaria Ejecutiva
segun corresponda

o Dictamen por parte de la Unidad de Servicios Informaticos, de la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social o de la
Direccidén de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion segun corresponda

o Oficio de autorizacion de imversion

o Encaso de lapartida 33401 “Servicios para capacitacion a servidores publico 33401, se deberan anexar copias de las
constancias de participacion que correspondan con lo que autorice la DP en su dictamen
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Convenios
Agregar:

o El convenio onginal con sus anexos, en caso de pagos tnicos y el pimer pago de vanos, para segundos pagos solo se
anexaran copias

o Formato de recepcion y aceptacion de bienes o servicios

o Recibo o factura original

o Oficio de liberacion de pago donde se sefiale que el bien o senvicio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en tiempo, forma y a entera satisfaccion
En su caso:

o Acuerdo de autorizacion para partidas restringidas de la Direccidn Ejecutiva de Administracion o de la Secretaria Ejecutiva
seqguin comresponda

o Dictamen por parte de la Unidad de Servicios Informaticos, de la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social o de la
Direccion de Personal de la Direccion Ejecutiva de Administracion segin corresponda.

Inserciones publicitanas
Agregar:

o Formato de recepcion y aceptacion de bienes o servicios

o Orden de insercién

o 1testigo; o bien, indicar en el oficio de liberacion del pago que los testigos quedan bajo la guarda de la Coordinacién
Nacional de Comunicacion Social

o Copia de la carta-compromiso del proveedor dingida al Instituto Federal Electoral donde se sefiale la tanfa pactada

o Factura onginal

o Dictamen de la Coordinacion Nacional de Comunicacion Social

o Oficio de liberacion de pago donde se sefiale que el bien o senvicio fue recibido en los términos previstos en el pedido-
contrato, en tiempo, forma y a entera satisfaccion

o Carta de liberacion de pago donde se sefiale que servicio fue recibido en tiempo, forma y a entera satisfaccion
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Archivo Contable
Préstamo o reintegro de pdlizas y/o documento contable

Fecha: = (1) [ Folionam: ™ (2)
PRESTAMO DEVOLUCION

Niimero Plizaylo | . 4o (mes | Observacione | Pélizaylo

consecutivo documento -~ Total de fojas| s (N.o.. de documento
(3) soiEl (5) (6) Oficio) contable

(4) (7) (8)

Nombre de quien
recibe

(9)

Olo|N|ocojo|d|lwIN]|F

=
o

[,
[N

[
N

[N
w

=
~

[in
ol

=
(2]

[N
-~

[,
[oe]

=
o

N
o

Recibi la documentacion descrita y me responsabilizo del soporte documental original que la integra.
L

MCUIYI UT LUllvIuau r

(10) (11) (12)

Nombre Area responsable Firma

FO-SC- 01
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Instructivo de llenado del formato FO-SC-01 "Préstamo o reintegro de pélizas y/o
documento contable"

1 Fechade requisicion.

2 Folio consecutivo del Archivo Contable.

3 Numero progresivo de los documentos solicitados para prEstamo o reintegro de las pélizas y/o
documento contable.

4 NUmero de pdliza y/o documento contable que se presta.

5 Periddo al que corresponde la pdliza y/o documento contable.

6 Total de fojas que contiene la pdliza y/o documento contable.

7 Notas aclaratorias de referencia de la pdliza y/o documento contable.

8 Numero de pdliza y/o documento contable que se devuelve.

9 Nombre del servidor publico del Archivo contable que recibe la pdliza y/o documento contable.
10 Nombre del servidor publico del area que solicita la pdliza y/o documento contable.

11 Arearesponsable que solicita la péliza y/o documento contable.

12 Firma del servidor publico que recibe la péliza y/o documento contable.
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Subdireccion de Contabilidad
Archivo del Activo Fijo
FORMATO DE PRESTAMO DE FACTURAS ORIGINALES
Préstamo y devolucién

Fecha: = (1) [Folionam: ™ (2)
PRESTAMO DEVOLUCION

s Facturas FEIEE Total de fojas| Carpeta Facturas Nombre de quien

consecutivo (mes y afio) (6) (7) (8) recibe (9)

(3) (4) (5)

-

Olo|IN|oc|o|B|lw|N

[
o

[
[N

-
N

[,
w

[N
S

—
o1

=
(=2}

[N
-

[
[o°)

—
o

nN
o

Recibi la documentacion descrita y me responsabilizo del soporte documental original que la integra.
r r

(10)
(11) (12)
Nombre Area responsable Firma
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Instructivo de llenado del formato FO-SC-02 "Préstamo de facturas originales'

1 Fechade requisicion.

2 Folio consecutivo del Archivo del Activo Fijo.

3 Numero progresivo de las facturas solicitadas para préstamo o reintegro.

4 Numero de factura original que se presta.

5 Periddo al que corresponde la factura original.

6 Total de fojas que contiene la factura original.

7 Carpetaen laque se encuentra en resguardo la factura original.

8 Numero de factura que se devuelve.

9 Nombre del servidor publico del Archivo del Activo Fijo que recibe la (s) factura (s) original (s).
10 Nombre del servidor publico del area que solicita la (s) factura (s) original (s).
11 Arearesponsable que solicita la (s) factura (s) original (s).

12 Firma del servidor publico que recibe la (s) factura (s) original (s).
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Solicitud de boletos de avién

Unidad responsabis; @

Nombre de la pesona comisonada @

Fecha @

Se solicita el siquents fnermsEnn: @

Crigen Desino Fecha Hora Aerolinea y vuslo

Obgative de ks comisidn: @

Tipo de Viatico: @

Anticipada O Devangado O Mo se siicits vialico O

'@ e

Estructuras programatcas a las que se afeclar el gasho:
IFE-DFXX-51371-00000-001- 0000000000000 37104 |
[FE-OF204-51333-00000-001- 30004 1000000000 1001 |

Nombee y firma del enlace o coordinador administrativo

FO-ECROt
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FO-SCP-01
Solicitud de boleto de avién

Campo

Descripcion

Unidad Responsable

Indicar el nombre de la unidad responsable que realiza la solitud de boleto
de avion

Nombre de la persona
comisionada

Indicar el nombre completo de la perscna comisionada de la unidad
responsable

Fecha

Indicar la fecha de elaboracidn de la solicitud de boleto de avidn

Se solicita el siguiente
itinerario

Indicar el itinerario del boleto de avion (origen, destino, fecha, hora,
aerolinea y vuelo)

Objetivo de la comisién:

Describir detalladamente el motivo de la comision

Tipo de vidtico

Marcar que tipo de vidtico (anticipado, devengado o no se solicita viatico)

Motivo

En el caso de gue no se requiera vidtico, describir |as razones.

Estructuras programidticas

Indicar las estructuras programaticas a 9 segmentos que afectaran el gasto

Nombre y firma del enlace o
coordinador administrative

Indicar nombre completo y requisitar firma del enlace o coordinardor
administrativo de la unidad responsable

FO-BCP
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l F E NIRECCION DE RECURSO0S FINANCIERDS
IHATITUTS FEBFRAL FLEETORAL

Solicitud de mofidicacién de itinerario de boletos de avién

Unidiad resporsable @
Momire de |a persona comisionado: @

Facha: @

ltinerario original: @

Ongen Desting Fecha Hora Aarolinea y vuelo
ltineraric modificado: @

Origen Diasting Fecha Hora Aanalinea y wuelo
Justificacitn del camban @

Estruciuras programéicas & las que se aleciard el gasio:
IFE-OIF X051 37100000001 -x000- 000000037104
IFE-OF X511 3330000000100 -0 XO0000C-33901 3 @

®

Enlace o coordinador administrative Titular de la unidad responsable o persona
delegada para autorizacidn con nivel, el cual
na podrd bener nivel inderior a subdirector de

Area

FO-ECFo2
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S IFE

IMETITUTD FEOERLL FLECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-02

Solicitud de modificacién de itinerario de boletos de avién

Mo.

Campo

Unidad Responsable

Indicar &l nombre de la unidad responsable que realiza la solitud de boleto)
de avian

Nombre de la persona comisionada

Indicar & nombre completo de la persona comisionada de la unidad
responsable

Fecha

Indicar la fecha de elaboracidn de la solicitud de boleto de avidn

ltinerarie original

Indicar el itineraric del boleto de avidn (origen, destino, fecha, hora,
aerolinea y vuela)

ltinerario modificado

Indicar el itinerario modificado del boleto de avidn (origen, destino, fecha,
hara asrolinea y vuelo)

Justificacion del cambio

Diescribir claramente &l motivo que justique &l cambio del boleto de avidn

Estructuras programaticas

Indicar las estructuras programaticas a 9 segmentos que afectaran el gasto

Mombre del enlace o coordinador
administrativo

Indicar nombre y requisitar firma del enlace o coordinador administrativo

Titular de la unidad responsable o
personal delegado para la autorizacion

Indicar mombre y requisitar firma del titular de la unidad responsable o
persona delegada para autorizacian, el cual no podra tener nivel inferior a
subdirector de drea.

FO-SCP-I2
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FO-SCP-03

DIRECCICH DE RECLFBOS FMANCIERDS
COMPROBACIONES REMITIDOS A LAS UNIDADES

CONTROL DE RECHAZOS DE TRAMITES DE PAGO Y I LA MR A e
lF UNIDAD DE CONTROL ¥ GESTION DE PAGOS
kT T PR TR AT

L L .

® G)| ® | ® @

® ®

HECHHE [Tk ENTACION O RIGIFAL

MESPOHESAILL DL LA ALK ORLEACION #OR
BESPOMIARLE DE LS REWS 10N LA LLC.G.,
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& IFE

IHETITUTE FECERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINAMCIEROS

FO-5CP-03

Contreol de rechazos de tramites de pago y comprobaciones remitidos a las unidades responsables

HNo. Campo Descripcién
1 Folio del rechazo Indicar el numero del rechazo asignado por la UCyGP
Indicar la fecha de elaboracidon del rechazo de la documentacion ingresadal
2 Fecha
ala UCyGP
3 | OSP Indicar el nimero de oficio de solicitud de pago asignado por la UCyGP
Indicar la unidad responsable de la documentacion rechazada por la]
4 UR
UCyGP
. Indicar el nombre del beneficiario de la documentacion rechazada por la
3 Beneficiario
UCyGP
Describir claramente |as razones del rechazo de la documentacion
[ Motivo del rechazo .
ingresada a la UCyGP
Indicar el importe de la factura de la documentacion rechazada por la
T Importe
UCyGP
. Indicar el nombre y recabar firma del responsable de la revision de la
’ Responsable: de: a revision documentacion ingresada a la UCyGP I
5 Responsable de la Indicar el nombre v recabar firma del responsable de la autorizacidn de la
autorizazién por la UCyGP documentacion rechazada por la UCyGP
10 Recibe documentacion Indicar nombre y fecha del personal de la unidad responsable que recibe la
original documentacion original rechazada por parte de la UCyGP

HOTA: para uso exclusivo de la UCyGP

FO-BCP-I3
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FO-SCP-04

FORMATC DE REVISION Y VERIFICACION DEL DERELCION F RECURATE FRMSCERCS
lFE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE TRAMITE DE UM DAD DE CONTROL Y GEETION DE MAO0S
T PR AT, PAGD 2013

FOLIO Elpﬂmuli ﬂlupm:ﬁiﬂtn¢ I I z : 5 FOUD UCGP:
UR: FEC RECEP: l t‘ I

nenteicisic: f 5

l:L'IM:L'P"FEI:I
IMPORTE 7 mms:“ i : i TMHF[MM:I E:s

@ DOCUMENTACION PRESEMTADA CON LA SOLICITUD DE PAGO

1 pacTuRs |

[ COMPROBANTES FISCALES WGITALES | S NOMINA, PAGDS RH., ETC.
I pecino ORSERVACIONES OF PAGOS DE NOMINA
[l wora

[ REBENIN ORIGINAL VIGENTE
] SELLO DE AMALEN

[ o icwm 0 SOUICTUD DF PAGD
LI OFICIC M IFICAC 108 TF PERA COMWENC I0RAL
] OFICIC NOT IFICACKON DF DEDUCCIONES

L1 momas of crEDmo

Ol comtrara)| wo. o conmrares||
O pepmo | Mo, PEDDICY: [ MODFICACKON | Mo, OF MODFICACIGN “
cro)

LI P DIRE DEFEDIDG |

L oraos nocunentos | [ACLERGOS, DICTAMENES, E1C.)

DRCIOS DE ALUTORIZAC O DE INVERSIOMN I

(] uil'ﬂﬂlﬂnﬁl!l:l]l ] I'.ll'_ﬂ.FMlInHIII]I

OHSERVACIONES: I

Fe verifiod quo i 9o oumealeelon prosontads para o) trieide do page Soloitado ouTple 00N oS reguisies ostablosilos on o

Lineamdentos para of Ejeveielo Prospussral 207, a5 con demsds tlidekael interma apdieabie vigene
RESPOMNSABLE DE LA REVISION RESPONSABLE DE LA AUTORZACIDN
PORLA LLCGEP
Fagina 1
FO-ECPO4
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& IFE

IHETITUTE FECERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINAMCIEROS

FO-SCP-04

Formato de revision y verificacion de cumplimiento de requisitos de tramite de pago

Ne. Campo Descripcién
1 Folio UCYGP Indicar el nimero consecutivo asignado por la UCyGP
2 Folio IExpenses Indicar el nimero de vidticos asignado por lexpenses
Indicar el nombre de la unidad responsable de la documentacion ingresada
3| UrR
ala UCyGP
4 Fec_recep Indicar la fecha de recepcitn de la documentos ingresada al UCyGP
. Indicar el nombre completo del beneficiario de la documentacion ingresada
5 Beneficiario
ala UCyGP
Indicar el concepto de tramite (vidticos anticipados, pago a proveedores,
e Concopto etc) ingresado a la UCyGP
7 — !ndn::ar el importe en moneda nacional a pagar de la documentacion
ingresada a la UCyGP
8 Délares !ndn::ar el importe en délares americanos a pagar de la documentacion
ingresada a la UCyGP
Indicar el tipo de cambio de conformidad al DOF comespondiente a la
o Tipo des cambio documentacion ingresada a la UCyGP
10 | Fecha programada de pago |Indicar fecha de pago de la factura ingresada a la UCyGP
1 Documentacién presentada |Marcar la documentacion presentada con la solicitud de pago segin
con la solicitud de pago documentacion ingresada a la UCyGP
. Indicar nombre y recabar firma del reponsable de la revisidn de la
12 | Responsabic do la reviskin documentacion ingresada a la UCyGP
13 Responsable de la Indicar el nombre y recabar la firma del responsable de la autorizacion por
autorizazién por la UCyGP la UCyGP

NOTA: para uso exclusivo de la UCyGP

FO-BCP-04
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ARECURSOS FINANCIERDS

INETITUTE FEDERAL ELEGTOMAL

FO-SCP-03
Informe mensual de cancelaciéon de boletos de avidén

No. Campo Descripcién

1 Mes que reporta Indicar el mes que reporta la cancelacion de boletos de avidn

Indicar la fecha de elaboracion del reporte de cancelacion de boletos

2 Fecha de elaboracién .
de avidn

3 No. de boleto cancelado Indicar el ndmero de boleto cancelado

Indicar si la cancelacién del boleto se ha realizado de forma

4 | completo/parcial
ompleto/parcia completa o parcial

5 Beneficiario Indicar el nombre del beneficiario del boleto de avidn
6 Vuelo Indicar el vuelo de boleto de avidn
T Fecha Indicar la fecha del vuelo cancelado

. Describir detalladamente los motivos de la concelacion del boleto de
B Justificacion

avion
9 MNo. de boleto cancelado Indicar el namero de boleto cancelado
10 | Beneficiario Indicar el nombre de beneficiario del boleto de avién
11 | Pendiente Marcar con una X si el estatus del boleto cancelado esta pendiente

En el caso de reemboslo o reutilizacion, debera especificarse el

12 | Reembolsos o reutilizacién . . .
documento o el nuevo namero de boleto de avién a cambio

NMombre y firma del titular
de la unidad responsable,
enlace o coordinador
administrativo

Indicar nombre y recabar la firma del fitular de la unidad responsable
o persona delegada para la autorizacion, (el cual no podra tener
nivel inferior a subdirector de area).

13

FO-BCP-IY
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& IFE

IHETITUTE FECERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINAMCIEROS

FO-SCP-D6
Informe de Comisién

No. Campo

Descripcién

1 Fecha

Indicar la fecha de elaboracion del informe de comision

Nombre de la persona
comisionada

Indicar el nombre completo de la persona comisionada

3 Lugar de la comisién

Indicar el lugar de la comision realizada

4 Periodo de la comisién

Indicar el pericdo de la comision realizada

5 Objetivo de la comision

Describir claramente la razdon de la comisign realizada

[ Actividades realizadas

Describir claramente todas v cada una de las actividades realizadas
durante la comision

7 Acuerdo establecidos

Detallar los acuerdos que fueron establecidos durante la comision realizada

Temas o asuntos a los que

Indicar los temas o asuntos que se deberdan dar seguimiento, en caso dado

comisionada

de que durante la comision hayan quedado actividades pendientes por
8 debera dirsele seguimiento 4 L 2 2
resolver
9 Observaciones y Indicar las observaciones o comentarios que sean relevantes surgidos
comentarios durante el desempefio de la comisicn
10 Nowiare ¥ firma de la porsona Indicar nombre completo y recabar firma de la persona comisionada

Nombre y firma de la persona
que autorizd la comisién

Indicar nombre completo y recabar firma de quien autoriza [a comisidn

FO-BCP0%
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FO-SCP-07

DIRECCIONEJECUTIVE OE ADMMIETRACION
' F E DIFECCHINDE RECURSOSE FINANCIERDS

IMETITUTO FEDERAL ELECTONAL

Recibo del 10% sin documentacion qua rednan requisitos fiscales

®~ -+ MixicoD.F. a__de de 208X

Recibi de la Direccion de Ejecufiva de Administracion del Institulo Federal

W
Elecloral 1a canfidad de § [ndmero y letra} por conceplo de gasios que
cormespandan &l 10% sin decumentas que reunan reguisitas fiscales de la

O

comisidn arealizada a

R.F.C. nombre y firma
ge la persona comisionada
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
l F E DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

IHNATITUTE FEDERAL ELECTIRAAL

FO-SCP-07
Recibo del 10% sin documentacién que rednan requisitos fiscales

No. Descripcién
1 Indicar la fecha de elaboracion del recibo del 10% sin documentos que rednan requisitos fiscales de la
comisidn realizada
2 Indicar la cantidad con letra y ndmero en el recibo
3 Indicar lugar y periodo de la comision realizada
4 Indicar R.F.C., nombre v recabar la firma de la persona comisionada
FO-BCP-IT
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FO-SCP-08

[ ; DIRFCCION EIECUTIVA DE AMNETRACIH
‘ FORMATO DE REVISION Y VERIFICACION DEL RRECCIN DF RCCURSCN MMANCITRCS
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE TRAMITE LI IDAD DE CONTRIL ¥ GESTION DE PAZDE

R R paarTeaE,

DE COMPROBACIONES

FOLIO |EXPENSES [S0LO PARA VIATICOS): || @ mu::-um::| | @
un:I = rec_pecep. || @

HENEHCIARIO:

CONCEPT ()

powes| [ teoocewmof

{7 ) DOCUMENTACION PRESENTADA CON EL OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO ([COMPROBACION) I

]l TIFO CORMPROBACICN: I
|
|

[ COMPROBANTES DE HOSPEDAIE

U COMPROBANTES DF ALIMENTOS

|
ME S QUIE COMPRLUERA: | |

O e o L 10% (ANE S0 1) ANTICIPC A COMP ROBAR: ||
[ RELACION DE GASTOS (VIATICDS INTERNACONALES) |

E1 AMERE 5 / BAPRESIIN IEXPEMSES |

[ \MFORME D COMBION {ANEXO 10) |

I BADKT D) EN DOCUMENTOS: I
RAONTO & REINTEGRAR: I

1 EenPROBANTES [F TRANSPORTE

[ re mrEGRDS

FOLICS errmns-_“

I cmhess Dt T 06
¥ CIRSE RVACIONFS

S verified gue i oo cumerdacion pre seninda par of s de comprobaeidn salic e por i Unided Responssbie cumphens
can igd reguiiites ealrblacidod an of Maaual de Mo, Lintarsieatod y Precedimienton pas fa Auasisincian y Trimite de
Vidtieos y Pasges Macionnles o iniemacionskes yio en ol ifanas de Oparnsian ool Fondo Aevolnenis y Linoansonios pary el

Papgo ¥ Camprobacicn de ior Gaztor 8 Comprobey, arl camoe demsy v inferne spd; 0]
I RESPONSABLE DE LA AUTORIZAD DN
RESPONSABLE DE LA REVISION: PORLA LCGP,
] SUBDERECCI DN DE CONTABLBAD Pépina 1

N RECTLIN D P Rl 1 4 FI NG EFAy
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& IFE

IHETITUTE FECERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSDES FINANCIEROS

FO-SCP-08

Formato de revisién y verificacion de cumplimiento de requisitos de tramite de comprobaciones

No. Campo Descripcién
1 Folio lexpenses (sélo para |Indicar el nimero de la comprobacidn de viaticos asignado por
vidticos) lexpenses
2 Folio UCGP Indicar el numero consecutivo asignado por la UCyGP
3 Fec rece Indicar le fecha de recepcion de la documentos ingresada a la
LI UCYGP
4 UR Indicar el nombre de la unidad responsable ingresada a la UCyGP
3 Beneficiario Indicar el nombre completo del beneficiario
6 Concepto Indicar el tipo de comprobacion ingresada a la UCyGP
Documentacién
7 presentada con el oficio de|Marcar la documentacion soporte de la comprobacion ingresada a la
oficio de selicitud de page |UCyGP, seglin sea el caso
[comprobacién)
8 Responsable de Ia revision Indicar nombre y recabar firma de la revision de la documentacion
soporte
Responsable de la
9 e Indicar el nombre y recabar la firma de la autorizacion por la UCyGP

autorizacion por la UCyGP

NOTA: para uso exclusivo de la UCyGP

FO-8CP03
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
| F E DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FHETITUTD FEDERAL FLECTOMAL

FO-SCP-09
Recibo de anticipo

Neo. Descripcién

1 Indicar la fecha de elaboracion del recibo

2 Indicar la cantidad del recursos solicitado con namero

3 Indicar la cantidad de los recursos solicitados en letra

Para los gastos a comprobar, describir brevemente el concepto del gasto, es decir, indicar para que se
utilizaran los recursos solicitados

4 | En el concepto de recursos para la apertura del fondo revolvente, indicar el ano al que corresponde

En caso de los gastos de alimentacion de servidores plblico de mando, indicar el mes al que
corresponde

Indicar nombre y recabar firma de fitular de la unidad responsable, en el caso de la solicitud del fondo
revolvente y gastos de alimentacion de servidores publicos de mando

Para el caso de los gastos a comporbar, indicar el nombre completo y recabar la firma de la persona
autorizada para recibirlos, el cual no podra tener nivel inferior a subdirector de drea.

FO-ECPO%
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FO-SCP-09

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
lF E DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

THETTTUTD FEDEMRAL ELECTORAL

Recibo de anticipo

(D—:. México, D.F. a__de de 20XX.

Recibi de la Direccidon Ejecutiva de Administracién la cantidad de: (ndmem) < — @

{letraj: @ por concepto de:

Gastos a comprobar

Apertura de fondo revolvente del ejercicio | (ario)
ano

Gastos de alimentacidn de servidores plblicos

de mando cormespondientes al mes de: (mes)

®

Nombre y firma del titular de la unidad responsable
o de la persona autorizada para recibir gastos a
comprobar, el cual no podra tener nivel inferior a
subdirector de drea.

FO-ECPAB
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FO-SCP-10
2 IFE

INBTITUTO FEDCRAL ELECTORAL

Formate de selicitud de apertura de fondo revolvents yio designacicn de
funcionans para la operacidn y manajo del mismo.

MéxicoD.F.,a_ de ';&a.i'.ﬂgh@

Director Ejecutivo de Administracion
Presanta

De conformidad a tos aticulos 5 46 dal capilulo ll, seccion V, cél Fondo Revalvante ¥

pasaes del Marual de Momas Admmisirativas en Matera de Recursas Financiens del

Insbituto Federal Electoral, solicto 2 usledla atanzacion de apattura de fondo revalyenla

para el eerccio presupuestal EU.EE de |z (unidad responsable) por la canfidad de

O tmmt ) ©

Azimisma, informe & usled que la persona desionads como responssble o 2 aperacidn ¥

maneja del fondo rEvohente sevd el

_@

1d tenet nivel inferior a subdirector de drea), cuva fima aparece & cace.

Sin mas por el momento, reciba an cordial saudo

®

Meomire y Snma & Mudar 82 13 Memiare g lima dela persena respiasaile da
usidad respossazie |la pzeracios ,'rum{-udﬂ Joado cevabeerde.
& cual na podra fever rivel inlerior &
subdireeier g2 drsa
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
' F E DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

IHATITUTED FEGERAL FLECTONMAL

FO-SCP-10
Formato de solicitud de apertura de fondo revolvente yo designacién de funcionario para la operacién y
manejo del mismo.

No. Descripcién

Indicar la fecha de elaboracidn del formato de solicitud de la apertura del fondo revolvente solicitud yio
designacion de funcionario para la operacién y manejo del mismo.

2 Indicar el afo del ejercicio presupuestal de la aperiura del fondo revolvente

3 Indicar la unidad responsable que solicita la autorizacién de la apertura del fondo revolvente

4 Indicar el monto solicitado con nimero y letra de autorizacién de la apertura del fondo revolvente

Indicar el nombre completo y puesto de la persona responsable de la operacién y manejo del fondo
revolvente, el cual no podra tener nivel inferior a subdirector de drea.

1] Indicar nombre completo y recabar nombre del titular de la unidad responsable

Indicar nombre completo y recabar firma de la persona responsable de la operacion y manejo del fondo
revolvente

FO-SCP-10
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FO-S C P -1 1 MRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
. F E SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS

IRETITIITT FEAFRLL FLFP G T

Formato para pegar facturas originales
Unidad Responsable @ i ®— Folio:

D Reposicicn de D Gaslos da D Comprabacidn de D Reemboizas

fondo revoivelte alimentacain | oastos a comprobar

[ ] Repogicion de fonfo revelvente: pegar factura original, sin tachaduras ni enmendaduras que cumplan con los requistos
fiscales que sefialan los art. 29 y 29 A del Codigo Fiscal de ka Federacidn, 39 y 40 del Reglamenio del Codigo Fiscal ,
excepin recibos de pasajes urbanos, comprobantes por adguisiciones igual o menares a § 100,00 (CIEN PES0OS 00100
M.M_) y que por poca cuantia los establecimienbos entregan ficket o nota de remision, comao bo determina la Ley del ISR en
su articubo 139, fraccdn WV, pamafio |, Los comprobantes deberdn indicar claramente el concepéo ded gasto o bien describir
los articulos adquiridos, eliminando el uso de los iéminos “varios”, “diversos” y “otros” (anexar el ficket).

® Gastos a comprobar y reembolsos: pegar factura original, sin tachaduras ni enmendaduras que cumplan con los
requistos fiscales que sefialan los art. 29y 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacidn, 39 y 40 del Reglamenta del Cddigo
Fiscal. Los comprobanbes deberan indicar claramente el concepto del gasto o bien describir los articulos adquiridos,
eliminando el uso de los témminos “varios”, "diversos” v “obros™ (anexar el ticket).

Gastos de alimentacion de servideres piblices de mando: pegar factura oniginal firmada por el funcionario pablico de

@ mando, sin tachaduras ni enmendaduras que cumplan con los requistos fiscales que sefialan los art. 29 y 29 A del Codigo
Fiscal de |a Federacidn, 39 y 40 del Reglamento ded Codigo Fiscal. Los comprobantes deberan indicar claramente e
conceple del gasio, anexar el ticket o en caso de que lo factura indique.

@ 2= Justificacidn: yeposicion de fondo revohents y gasios a comproary.

| En el caso de willzar partidas exclulvas para la DRMS favor de especfcar el uso de ks materiaies
adgquiridos).

FO-8CP-11
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

.L. l F E DIRECCION DE RECURSO0S FINANCIEROS

THETITUTG FEQDEMAL FELECTORAL

FO-SCP-11
Formato para pegar facturas originales

No. Campo

1 Unidad responsable [Indicar el nombre de la unidad responsable.

Foliar todas vy cada una de las hojas ullizadas del formato para pegar las facturas

2 Follo originales de la reposicion vy comprobacion del fondo revolvente.

IMarcar el ipo de facturas (reposicion de fondo revolvente, gastos de alimentacion,

: Facturas orighesles comprobacion de gastos a comprobar o reembolsos).

En caso del fondo revolvente, gastos a comprobar y reembolsos, escribir claramente

4 | Justiicacion la justificacidn descriptiva del gasto

FO-BOP-11

184

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

ZldDE0d
TAT 3P K0 PANPGRE
I SRR R Saay P Ol TS B BB B OPLay B e I e 3 AR
7] ap TP e e euciad £y O gEsucdEaE pepan B e e il Fep euag £ suquacy

O ARETS B /ol LD 1 SISO R SO DY R SR SIS R, (02 IE FrEd
) LA AP o i 6 £ 0 D | LI BB B [ Yo ] L e i B b s Rt e 6 o ol LB R A 0 000 S0 WL NEMO M S SO SO 00 (52

- ATH W DOV00 S0E3d S0/ MBS0 007 00Z % 0B B CUES R0 0L ol Ol O LI | 10 B 6 b B L) PO e 1 0 i s L. ol b S GO B (T B DL L3
@ WA BE AT B O B LR UnUe B 00N W 00005053 Y1 AIEIE 00706 § B Jou it e R gep O UGG S
OO |0 © O) O) ©) O,
iy Ly = (Rl A T e R ] Clag iR CWEGY L SIpTPRADT 3P UDDEIR S YL BEd ] [Eegt 2 TE e R S Pet T
MO ©
1d Ad L dg [ 2% =] 1] |

ol @ j @ By DU

‘@juanjonal opuoy jap ugsodal ) eled saueqoudwos us souequn safesed ap ugpe|ay

.
EDHIDNYMIS SOEHNOTYE 30 NHIZO3Ha - - o m u -
NOEY HLEININGY 30 YALLNOIrE NI H0 N _‘ ﬁ_ h—

185

Lo que hace grande a un pais es la participaciéon de su gente




Gaceta Electoral

£ IFE

FMETITUTD FEDERAL ELECTOMAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-12

Relacién de Pasajes Urbanos del Fondo Revolvente

No. Campo Descripcion
1 Unidad responsable Indicar el nombre de la unidad resposable
2 Faolio Indicar el nimero del folio consecutive que corresponda
3 Estructura programatica ;-Iacgf{?r la estructura programatica a 9 segmentos que afectara el
Indicar la fecha en la que se elabord la relacion de pasajes
4 | Fecha urbanos
5 | Fecha de comisién Inficar la fecha de la comision desempenada
Indicar el departamento de adscripcion de la persona
- Dapariamanto comisionada
) _ . Describir claramente la jutificacion de los traslados v horario en
T Justificacién de actividades y horario que se realizaron
B Destino Indicar el destino de la comision desempenada
9 | Nombre del comisionado Indicar el nombre de la persona comisionada
10 | R.F.C. del comisionado Indicar el R.F.C. de la persona comisionada
11 | Firma del comisionado Recabar la firma de la persona comisionada
Indicar el importe de los recurses utilizados para la comisicn
12 | Importe _
desempenada.
Indicar el monto total de los recurses utilizados de las comisiones
13 | Total _
desempenadas.
WMombire y firma def fular de (8 _unuiad Indicar el nombre y recabar la firma del fitular de la unidad
responsable o la persona autorizada de : . ;
; responsable o de la persona autorizada de la operacion y manejo
14 | la operacién y manejo del fondo . ) ; .
5 del fondo revolvente, el cual no podra tener nivel inferior a
revolvente, el cual no podra tener nivel subdiracion de &ma
inferior a subdirector de drea

FO-BECP1Z
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. DIRECCION EJECUTIVA DE ADWINESTALACIDN
I FE SUBDRECCION DE RECUREDS FINANCERDS
IETITUTD FECERAL ELECTORAL

Formato de relacion de facturas

D Reposaion & D Compeotacian de D

fonan revoieele pasios 3 pompnoar

gis £ @ v

Resminiscs

R ESTALCTURA PROGRABAT & COCUMEHTACKDN CONPOEA TOMLA
FoLo " (3 =] ac il Fa za E T FECHS, - PR
IACTURS
SUBTOTAL
|
]
SUBTOTAL
1 r r [ 1 [ § [ J 1 | 1 |
SUBTOTAL
SUETOTAL
1 1 1 | | | L1 1 1 I I 1
LT I 1 | | | 1 1 1 1 1 1
SURTOTAL
LT I 1 | | | 1T 1 1 1 | 1
SLUETOTAL
1 1 T T T T T T 1 I ] |
L1 I 1 | | | 1 1 1 1 1
SUETOTAL

®

Morarn y brea ol idr @ Ln it e repona skl @ 38 W MTEIRR
RITUNC R FHNFES § OpEI037 BN b AT §AEE EEm
FRILII 2 CEFEIRE o Cad 93 3300 (e ree A B R ETRniaT

LT

FO-BCP-13
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& I\FE

IHETITUTD FEREMAL ELECTOMAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMNISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-13

Formato de relacién de facturas

Ma. Campo

Descripcidén

1 Relacion de facturas

Indicar la relacion de facturas

2 Unidad resposable

Indicar el nombre de la unidad responsable

3 Fecha

Indicar le fecha de elaboracién de la relacidn de facturas para la reposicion
del fondo revolvente

4 Mo. de folio

Indicar el nimero de folio designado a los formatos FO-SCP-11 y FO-SCP-
12

5 Estructura programatica

Indicar las estructuras programaticas a 9 segmentos que afectaran el gasio

& Documentacidn comprobatoria

Indicar fecha, nimero de factura e importe de las facturas originales

T Total

Indicar &l total de los recursos para la reposicion de fondo revolvente o los)
gastos a comprobar

Mombre y firma del titular de la
unidad responsable, de la persona
autorizada del manejo y operacion
8 del fondo revolvente y para recibir
gastos a comprobar, el cual no
podra tener nivel inferior a
subdirector de drea.

Indicar &l nombre y recabar firma del titular de la unidad responsable o de 1
persona autorizada del manejo y operacidn del fondo revolvente y parg
recibir gastos a comprobar, &l cual no podra tener nivel infenor a subdirector
de drea.

FO-8CP-13
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iy
FO-SCP-15
‘ NRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
. I F E DIRECCION DE RECURSDS FINANCIERDS

@ Formato para reembolso de pasajes urbanos sin comprobantes

"~ I,
® ® ®
) 0] ORI 1O)

G |

RECIB1 LA CANTIDAD DE: canfida n et ¥ ndmes) : @

B rmonin no deberd wer supenor @ 80 00 (SESENTA PESOE 00/500 MUK | por viage, =n on howmno de 800 2 21:35 0

En horate de 2200 2 3 59 hota, que por necesiiades S b operacion e mquiere cubr, o Mmoo por viaje no esoederd la et de § 200 00 (DOECIENTOS PESOS [0AM0
WML} §250 00 [DOSCENTOS CINCUENTA PESOS 004900 MUK | duranie procesos secionmies, gue Sebesin jusiicans, deblencn ajusiarse en 108 dos C50s & resipuesio
aurizadn el parina 37201 “Fasajes berresines nacionales par Ehores &N campo ¥ oe SUpErTiSion”.

&l ® ®

‘ Nomibre y firma del jefie Nombee y firma del titalar de la
sl y tirmn el sobiciuete directo unidad responsable
FO-BCP-13
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& IFE

IHETITUTE FEGEMAL ELEGTERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-13

Formato de pasajes urbanos sin comprobantes

No. Campo Descripcién
1 Estrutura programitica Indicar la estructura programatica a 9 segmentos que afectara el gasto
2 Fecha Indicar la fecha de elaboracion la relacion de pasajes urbanos
3 Nombre Indicar el nombre de la persona comisionada
4 Puesto Indicar el puesto de la persona comisionada
5 Unidad responsable Indlgar el nombre de unidad resposable de adscripcidn de la personal
comisionada
1] Fecha de la comisién Inficar la fecha de la comision desempenfada
7 Lugar de partida Indicar el lugar de partida de la comision a desempenar
B8 Lugar de destino Indicar el destino de la comisién desempenada
9 Justificacién de actividades |Describir claramente la jutificacion de los traslados y horario en que se
y horario realizaron
10 | Importe Indicar el importe de los recursos utilizados para la comision desempefiada
Indicar el monto total de los recursos utilizados de las comisiones)
11 | Total _
desempefiadas
12 | RecibiIa cantidad de: Indl{:@r la cantidad recibida en nimero y letra de los recursos recibidos por
el Intituto
13 Nowire ¥ firme dol Indicar el nombre y recabar la firma de comisionado
solicitante
14 Nowire y firma del jofo Indicar el nombre y recabar la firma del jefe directo
directo
Nombre y firma del titular de
15 la unida: Indicar el nombre y recabar la firma del titular de la unidad responsable

FO-ECP-13
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FO-SCP-17
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
. FE SUBMRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Relacién gastos de efectuados por concepto de vidticos internaciones

Unidad Responsable Nombre de la persona comisionada Lugar y periodo de la comision
G Fecha del Oira divisa Eruros usD Total en Moneda
comprobante || Tipo de cambios| Total [ Tipo de cambios| Total [ Tipo de cambios|  Total Macional

OO0 O

o
2

Total

©

Nombre y fema de la persena comisionada

FO-ECP-AT
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S IFE

IMETITUTD FEDERAL ELECTOMRAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-17

Relacién gastos de efectuados por concepto de vidticos internaciones

Neo. Campo
1 Unidad responsable Indicar nombre de la unidad responsable
Nombre de la persona ) .
2 . Indicar el nombre completo de la persona comisionada
comisionada
3 Lugar_{.r pesiado da o Indicar el lugar y periodo de la comision realiza
comision
4 Concepto Describir el concepio del recurso
3 Fecha de comprobante Indicar la fecha de comprobante del gastos realizado
6 Otra divisa Indicar el ipo de cambic y &l monto total de la divisa utilizada
T Euros Indicar el tipo de cambio y el monto total en Euros
] usD Indicar el tipo de cambio y el monto total en ddlares americano
9 Total en moneda nacional Realizar la conversidn a moneda nacional
10 | Total Indicar la suma total de los gastos realizados de la comisidn en moneda
nacional
11 Nomiwe ¥ flrma_ de ia Indicar &l nombre completo y recabar firma de la persona comisionada
persona comisionada
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FO-SCP-16

. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
l F E SUBMIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Relacién de gastos cuando no sea posible obtener comprobantes que rednan requisitos fiscales

Wonbre de la persona comisionada @

Lugar de k& comision @

Periodo de Ia comision (2)

No. de oficio de comisidn (4)

;" 5 } Relacion de gastos

Concepto Importe
Hespedaje

Alimentos

Transporie

Ofros

- ©®

o

MNombere, cargo y firma del coordinador

Mombre y firma de la persona administrativo de la junta local o distrital o en su
comisionada caso de la autoridad municipal y'o comisionade
ejidal

®

Mombre y firma del titular de la unidad
responsable

FO-ECP-10
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& IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FO-SCP-16

Relacién de gastos cuando no sea posible obtener comprobantes que reanan requisitos fiscales

Ne. Campo
Nombre de la persona " =t
1 comisionada Indicar el nombre completo de la persona comisionada
2 Lugar de la comisién Indicar el lugar de la comisidn realiza
3 Periodo de la comision Indicar el periodo de la comisicn realiza
4 No. de oficio de comizin Indicar el nimero de qﬁc:icu de u:ornisif:'urj: mediante el cual se le notifica a la
persona el lugar y periodo de la comision
5 Relacién de gastos Indicar el concepto e importe de los gastos realizados durante la comisién
[ Total Indicar el monto total de la relacidn de gastos realizados durante la comision
T Nombre y firma do fa persone Indicar &l nombre completo y recabar firma de la persona comisionada
comisionada
Nombre, cargo y firma del
coordinador administrative de  |Indicar el nombre completo, cargo y firma del coordinador administrativo de
B la junta local o distrital o en su (la junta local o distrital o en su caso de la autoridad municipal yo
caso de la autoridad municipal |comisionado ejidal
ylo comisionado ejidal
9 Nombre ¥ fvma dol Selar do s Indicar el nombre completo y firma del titular de la unidad responsable
unidad responsable

194

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

SOYAINYNIL SOSEN23Y 3T NOD23HIa VHIDNYRI NOIDYEI40 30 NOI223HIaans VIHI405311 30 OINI WY 14 Ydad

QZIHOLOY osIATY QuOEY1a

- - NCHSHIANI . ANTAHY
CHIIZM 3 STHILNI 2USTIY S¥Ia SIHILNI  CLNIINIZNIA CHIILHIANI AN NGHAHI AT TN NEHTHI AN

i o -NEHSHIANI
HTIYS 30 75YL YHII g SIHILNI DL OESHHL iy TS FHYA

SOSIHINI SO5IHEE OaNYE
uoisIs AN sp odil

se|eluawewraqnd A SOlEJUEY S2I0|EA UD SAUDISIBAU] :UQIsIaAU]| ap elsandoad

YHIIINYNIH NQIDYHIJO 30 NQIDIIHIQENS WHOLOTIS T¥HI034 LN LILSNI
SOYIDNYNIL $OSHNDTY 30 NOIDOTHIA mu— - -
TVH0L103173 Tvd3ad3dd OLNLILSNI

b S B o ~ E M F A E «= m— 4

o oM E um e — o

2R — R - o

= E * 4 - »n — QO C o w

I = TR R

195

Lo que hace grande a un pais es la participaciéon de su gente



Gaceta Electoral

Wi 2NN N0 30 NOH2 =Y IaaN s
SCHFRNYMID FOTHNEY 30 MO

FAFAIA N A0 AFNE | PONGIW FE U SRR AL 2 S WM NN EOAER| MEWFE 5

JU N ECHEFIE £4 A1 30 EFE B IE]IGE A0 A0EY hea modad ne Arodw)

FO{UEIP 200N 140 L AP OPETR A |3 0 A NEd | 0od sopepoda Ao A ARl AN 0O NED |3 A1 A FONELNED VA a0
12100 B &0 OPEQUCE OXF 4

EUEIN BT N0 AN B v Epgoobian EfEL

A WD NEN 30 EXDELE BN A ¥ A8 OpST GBLEA M@ AN| Ap @B | B 0Pl 3K0E 3]

1 #an & Faabang ap B a0 B A FoPedsEl # FOPED AA ZINE NN AN E A0Sk B0l
el aibina B vaEredEn a2 b agar A A I a0 ay

1 f1aM ApE e aND § E Faabano spEle il a0 fod vow sesedEn )

elaibata g ENgaan apE s g e soper el sagaa ) sy Jesediel ]

goesado s aaED g B ed

'7auband S EWAIDEE WA AN ADEWNANDIE 3D 302 ke IERdE )

Faabano AEWAKOE E WA AN AP ENRIDE A0 02 kaa EsedmEn ]

ee TELUNE= T =l ET L R E TN BTN

WA AN AR EER PELDY

HNO2dlg 230

STIVLININYNYIAND A SCQIHVINYE STHQTVA NI SINQISHIANI

TFHOLDI1I TYH3A3d OLNLUSNI

Trd0s 04

o Nan 0pES

FOEL

A2y

M|

falAN] 0 EFEL

QA WD, EfDad

1AM EORES

e TEVTEETELT]

wia e sibano s omedmi)
OPENE g FAIN |

el sl osede )

saaba o B vy omde )
B3 V| ORES

L HE LI YT G

Odiv'2

THOLS I WU S TR

=E (N g

196

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

A BAUEIE]
JHGNON JHIINON
¥NDISIA IND HO133d1a NOIDYNDISIA ¥1 01dIDVY

° 1opefed |ap e)yeifolo4
O19¥ H0OH
e T1FAIN

D1s3INd 13d 091d0D
e 2153Nd 13d NOIZDYNINOKNIT

NOIDdINDSaY 30 Y3y
° FIEYSNOASTH OaAINN

‘se|elode| S0P SNS UBlS|US &5 |Bno B eled 'eyoa) B ep Jied B pepIEs BS8 Us BAIGUN USIND

° 0a¥NDISIA OIHIYNOIINNG 130 JHINON

‘e ofiieD LW e agQeSUOdSE Y pERIUN
e158 ap opelgey Jopebed owoo Jeufisep Usig B oplus]l & '|BI0108|T [Blepad 0IN1ASU| 8P S0Jalous Ul
SOSN8 8p BLI8IEY Us SEANENSIUILDY SEWION &P |[BNUEK 0JUaILdUIND JER 8p PERIE UL B UDD

e Eatal
TWHOLD31d WH3d3d OLNLLsM| 19d
SOd3IDNYNId S054N234 30 40123410 °D

TYY0LD313 TWH303S OLNLILENI

349

YH3IDNVNI4 NOIDWYHId0 3d NOIDD3HIdans
SOYIAIDNYNIHA SOSHNDIY 1A NOIDD3NIA
TVYdO0L313 Tvd3ad3ad OLNLILSNI

T M= ==|=o 00

. |
0
a
v
D
Y
d

a w

OWwwn =102 £ 40U =" 2

197

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

BalE [ap JENY |Bp ey & Brgquiop)
epeufizap euoslad e) ap eyelfiolo g
epeufiisap euoslad g ap oLEIOY
oMelad o n OIpaw OpUE

obied ap aaeD

eze|d e 8p alquiop

oualeNedap o UOI22aNPYNS "ULI33a01]
anauapad anb g e eagnosla uoinaslq
epeufiisap euosiad g ap algquiop

MOI2d14 2530

VHIDNVYNH NOIDVYd3dO 3a NOIDOIHIaans
SOHIIDNYNH 5054MN234 3d NOI223HId

euliisap anb 1opan

Jopebied |jap epe1bolo

alleloH

(AN

ojsand |ap ofipon

olzand (ap uaoeumouag
uoRdiaspe ap ealy

a|qesuodsal ﬁmﬁEJ

opeufilzap gUEUOIIUNY [AR B1qUIDY

Odiy D

THEOLOTTI Y3034 O LNLILENI

v

198

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral -

408 1003900
— o~ o
[ Jowo
[ Jwnanozaommo
[ Inooronaa
[ Jaoao VIONGHZANVAL
[ Imonmuanvel  anoano o
© O n.uwwn_mn WO OIFAND
NOIDITIOAS Y130 OALLO dso NOITIONS 30 VHO

obed ap oiqLEeD ap osive oA LoIDNjoASP S OJEULIOY

YHIONYNIH NOIDWHEdO 30 NOIDOIHIaans
TRIOLOTTHE T334 OLNLLUSNI
0nod

ALNIOUN

AFHOLOTIT TWHIAT 4 O LA LILENT

= | B

>~0 =C>—-—0o

N
0O
|
o
n
1
o
A
3
a

o w

LOXx=<FO

199

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

dE0 [Bp unian|oasp B agiel enb 41507 gl ap [euosiad [ap ewd aryaay
“UpIINo Aap B BZUOINE anb ojualiepeda ] ap ajar 0 BlalaUEU] UoREIAdD 8p J0DANPYNS |8p BUI 4 ‘0g oA,
aUENII0S [8p EULI ByI0S

S0 |80 Uoan|oAsn ap oujow o ugado B JEUBII8)ES  UQIIN|OABR B 8P O AJOL
ofied ap pRYaNOS 3P 01210 8 0IELUNR ds0
sauopIsod S8 BOUR ASAW RI] UDINOASR Bp BUIS ]

Ul ajul 043007 oo

a
=

MOIDdIH2530 O

obied ap oxpued 3p osie ol LIoIoNRASP Sf oL,

VREIONYNII NOIOVH3dO 30 NOIDOIENS
TEHOLOTTE TwH3a3 OLNLLSNI
004
£0-405-04
ETEG )

“RHOLITH TR QL L5

34l

200

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral -

14

405 O/A 1d

Os=Po3

vALSEI

OSY Ll
dN_n_dwN__

YZROLNY

YLonos

W1NETD 30 O30M0H4 OSvdSwAL £l d
B

YREIDNYNE NORYREHO 30 NOROINaaNs

SOWEIDNYNH SOSHNOTY 30 NO DO

T¥HOLD31T TWE3A34 O LN LILSNI

AdI¢

w=Z - o W

M2 00—
LOZao0w

CowWwZkFEgwm
O w

Fxrxvo v

201

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

auodos ugiaelaWNIoR &) 2R uoiadadad el Jod pepIgEILIDD 8P UDIDI2APONS B ap [euosiad |ap euud agey
EUWE1SIS Us 0saJBul |3 easifal anb (2R euld osa.bu) ensiBay
eUalss Us osaaba |3 ensifal anb jap euud osauls ensifay

BJUDIII3[E BIUE] ap Jopelado 1ap eulld osedsel] BFESY

B2 13UEUIH UDIIEIEd 0 20 LD RISNRONS & 8P UOI2EZU0INE S0 eUlli4 E7LIoINY
SILELINGS 2R eUUld ENI0S

sopUD) ap osedsel] ap oldaaun) oydaauny

DUBWINU Uod auodu $auoduy

ELEILED UQIINIASU| B 30 EIUSND 30 OJ3UIN RN “Op BUEND

EUEIUED LUQIINIIISU| Bl 20 2400 RN QIUEQ |2 BIEH

oUawnu uod auodul| a0
EUEILED UDIINIASU| B 2P BIUSND 3P 0J3WINN ‘op EUEND
EUEIUED LUOIINTIIEU] B 3P 2I0WOp oaLed |20
osedsed] ap prOIJIDS 2P BYI34 BLjda4
OLIEUI DATNISEU0T) ollo4
MN212dId2530 D die2 oM

SV YINGE SYLNEND e SO0 d 30 OSYdS YL

onod TYHOLOTTE TYEIAT S DLOLLENI

VEIONYNIA NOIDRITA0 30 NOIDO3I0ENS mu-Ava

SCHIIONENI SOSH 1O 30 NOIDIZHI

________wosod |

202

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral -

AR

RIFNON

HOTENITHOOD O/A OALLYHLSNINGY 3OV INT

AINVLISOd3T

(sauciotsed o.gens) un

____srosod |

SCRBIDENIH SOOI IANQIDIZHIT
NOIDWHLSININGY 30 YALLNDIraNOII031Ia
TYE0LOTE TYE3034 OLNLLILSNI

TYHOLITE 3034 00N LILSH

Adl$

LOXEZESaCH-O LLae OWODLOWN—FO WZ >WZFLZ—JdI

203

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

BULY £ alqUiop  JOPEUIPIOnD 0/ SOARRISIUILIpE 338U]

epsodap uainb ap ey £ algquiop auepsodag] “
opsodap ap eyas opsodap ap eyaaq

s1as (Q0w31dINEg o) LA OpdS0 op (Saunisod onena) 4 (sauorisod sop) |eisandnsald oy ElualalEYy “
o12120alE e gajuAlpuodsel10d sosinday  oidlal e sajusipuods e 0 $0Sinday

ojdaosuoa log oldaauod log “
BALE RS PERIUN EALERSINILIDY pERIUN

Ell8| Uog Ella| UoD o

apodu) apodu) °

a4 oad ‘

sal 58| ‘

128 4 UOIDEIOYES 8P BYIa “

NOId1H253d Odiwd =N

SOHIIDTNIE SOSHNIZY 30 NOIDOIIA
NOIDFULSININGY 30 FALLNDAraND ID034a THHOLOFTNE T 3034 0L LILSNI

TeO0L0513 Toa30E- OLALLSN m u—¢
co-40504

204
Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

SPALNCE T ST RIS KT TN L7
SEUNITSTH0THINY 14

SOTUHINTINOISI] SONC R0 TWLOL
HDITVEHI4 30 YIINGEL O k)
S021LTd SOOLLYA SO 30 SCEHNEY S0130 HOITWZMYISI 30 0NN i}
4 DA T3 N3 SANTISTH SONY NN $0T130 DLOATIN NDITWHIQHCDD g1
NOIJWLNGANIO0 A MO0 NI 3030120435 30 YINTL GvaMn gH
SOIULM0d SOOILMYA 30 SAUNYLIEST44TH A DALYISOTT 43004 130 SCHTr3EN00 L
NITY4LSININGY 30 3 T L
WIADNOITYINGS A0 LT3 MO WL 04D 30 Gl
TWHDL T TNDIS34044 OIDReES 30 an
TRHDLITIINGIVZINEH 30 IO b
0L SO0LHv A STALTE0UHS T0 40
S340L0TE 300 CULSD3Y T0 LU
DOILYHIDNA0 DTIDHIYSI0 T3 il D4LIED b
YOWUH0NIT0 SOIIALTS 30 WOINTEL QYamn g0l
YO NOIII340 80
THENSD WHOTHLNDO n
O0YdL34I35 O NOITI3HD i
STTWHOITYNAALNI SOLNNSY 30 Q4000 s
THII0S HOITWIINIWOT 30 TWHCITYN Q4000 vl
WLNIAI YIYISHIR £
STWHOLITE SOMTrEEN00 o
Or3SHD] BOVIINEAIS3 1l

STTHING) SYNDHO THLOL

000 000 | 000 00 o o o0 [Liki] o wo [Liki] FORTERH
Ut | opgwonuoy | siquodsn | opeed | oposly | opefisen | omEsoru | opeziepieg) | opeowpay | sepesieduny | sepesuedum @E; sepron | feseumn s U]
=T lanlpa=] ﬁhnm,_n_zq wm.nnm__q._z. cpegouy
LN TN N N NN s | s N \l/

.1
b 1] i) k 113 L3 L] m
NN EAZAZNAL O N\ C@VKE
@ sau E pisndIsay 0080 pp opels]
sy ap wpsRIpS
OB SOSEVIEY 3P UORORI]
UDRESSIULpY 9 BAYNIAI UDRDANG
0°ds-04

N[ E53f-{ DSy

205

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

HIOISTBFE

OLAAHIHO]

S00ULN0d S00LY 507130 S0SHNI3H 50730 NOITYATISH

SOJUNO4 SOOUMYd SO 30 STTPHOLITE SWILROOUHIU ST WY LSINIDY
HFLOA WHFd WIINB0FHI W] HI033 ATRHOLITTE WOH Ovd T3 WeT L3
S0IMBNd SIHOAVHIS M 404

FINOVONID 130 0JUYSIONE0 OF10483r3 13 ¥ivd N A HeLIT¥D
STTUAE 4 STTweD LT3 S05320Hd MrAMOH0

TDMLNO A NOITWLEEIND D NOIINY

ONYIBCE KENA AVIMANG NOIINNA Y Y CAD Y

OALVHLS INICY OADCY 30 SICHAINL Y

FHORTIR3H

WWPHOOH HOd

Lo

WINAN NOISUAN 0009

STIBISNLNI 3 STIEBNAIN ‘STIESM S3NSA 0005
SHOAY SYH1O A SDICISANS 'SNOIWHOISY ‘SYINTHISHwML 000
STTUINID SO (00E

SOMLSINKING ASTTWIL3 [ 0007

STWNOEHI SQALTE 000 |

HIOISTBFE

015D 300Nk

UM UL TINT ILNE QISTH SON I3 501 30 0LOA
M0 13313 053308

M A S0DILNC SOQW Hd ¥ 0. IM8Nd QLNSWI NI
NOIZ¥H340 3035v

TwH0 LS NOWOYd 130 ND IV ML

T NOEINLILEM] MO U0 J5 M LA NO ERACKNI

WD H212wIN03 30 TeNOIToN W93 174 L3

HIOISTBFE

TYISANCNSIH VHOOAUYOHOd

BzE@edy

ELT

pEwoduDy

siquodsy

pReg

pebuee] | cpiauoHi)

PR | PPy | seseducy
scnporeay

sepestedum)
ﬂbsﬁ_a

wﬂa;

sepron
mEB__E«

) lasy

£ N

TN TN N

O o

Cy

90ds-0d

~
C

AV
NIALS

(AN AN

SO

op sau e pysandnsaly 00nsig pp opersy

OSNdsaIg 8 LORKAIPGS
S0BRURUI SOSKIIaY ap U0
uopeISuIIpyY apeA el uomang

PRI RIOR] OMgS

R

3l

206

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

—IFE

INSTITUFORERBRAL BLECTORAL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

No.

10

11

12

13

14

15

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL ESTADO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

CAMPO DESCRIPCION

Descripcidn Define el grado de acumulacién en el que se presenta la informacion

Presupuesto aprobado Consejo General Asignacion presupuestaria anual aprobada por el Consejo General del Instituto

Ingresos excedentes que obtiene el Instituto, susceptibles de incorporarse a su

Ampliaciones liquidas X L, X X X L .
presupuesto, previa autorizacion y registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reducciones liquidas Disminucion de recursos del presupuesto autorizado al Instituto

. Transferencia de recursos por el mismo monto en dos o mas claves presupuestarias de la
Ampliaciones compensadas L
estructura programdtica del presupuesto aprobado
Transferencia de recursos por el mismo monto en dos o mas claves presupuestarias de la
estructura programatica del presupuesto aprobado
Asignacion presupuestaria que resulta de incorporar las adecuaciones presupuestarias al

gasto aprobado

Reducciones compensadas
Presupuesto modificado

Presupuesto calendarizado Asignacion presupuestaria aprobada al periodo en que se esta generando la informacion

Refleja la formalizacion con terceros para la adquisicion de bienes y/o servicios a través de

Presupuesto comprometido al periodo . . .
un contrario y/o pedido del periodo del que se trate

Refleja el reconocimiento de una obligacidn de pago a favor de terceros por la recepcion de
Presupuesto devengado ] . L
conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratadas

Presupuesto ejercido Refleja la emision de una cuenta por pagar (factura) debidamente aprobada.

Refleja la cancelacidn total o parcial de las obligaciones de pago, que se concretan
Presupuesto pagado mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago (emisién del cheque
o transferencia bancaria)

Refleja la diferencia de la columna del presupuesto calendarizado menos la columna del
Presupuesto disponible al periodo presupuesto comprometido al periodo, menos el presupuesto devengado, menos el
presupuesto ejercido, menos el presupuesto pagado

Refleja la formalizacion con terceros para la adquisicion de bienes y/o servicios a través de

un contrario y/o pedido por la diferencia del periodo del que se trate (la suma del

presupuesto comprometido al periodo mas esta columna da el presupuesto anual

comprometido)

Refleja la diferencia entre el presupuesto modificado menos las columnas del presupuesto

Presupuesto disponible anual comprometido al periodo, presupuesto devengado, presupuesto ejercido, presupuesto
pagado, y presupuesto comprometido anual

Presupuesto comprometido anual
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Ministracion de recursos: FO-SP-04
Oficio solicitud de pago numero: (’ 1 \ .
|Fecha de aplicacion: ~— ( 2 ‘)
Concepta ~— ()
Ministracion numero: N

Importe a dos decimales (texto, sin signos §, etc.)

Total de la ministracién fradicacion
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FO-5P-05
Importe
P

™
)
b—1

Jurta Local Ejecutiva

)

Junta Distrital Ejecutiva

Corcepto
)

Ejercicio 2013

Subdireecion de Presupuesto

Control deministraciones

p—

Direccion de Recursos Financieros

—

Fecha
T

—

Cficio
P

EDEICDIIUDIIED)

p——

—

Fecha
PN

—

COTCITC )

N
consecutivo
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@
AUTCRZACIONCE | DEFECHA
&'FE\ _ = mﬁmm

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL || P /._\5?13 [ 120131 1 J[ 2 ]
) )

L/

De conformidad con los Articulos 41, Base V, Primer Pamrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
125, Parafo 1, Indso K y p) v 133, Inciso a), d) y h) del Codigo Federa de Instituciones y Procedimierntos Blectordes, se
atoriZaala ... e e solicitud de irversion para el afio 2013.

En lo reldivo a la celebracion de cortraos, ejecuicion de obra piblica y adquisicion de bienes de inversion, & Instiiuto
Federal Eledord, deberéa observar Ias disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servidios del
Sector Piblico y en los Reglamentos del IFE en materia de adquisicdones Arrendamientos v Senvcios, Aticulo 3, Fracdion
| v el Reglamento en materia de obras y servicios relacionadas con las mismas, Articulo 4, Fracciones | y Il y d Manual de
Normas Administrativas en Meteria de Recursos Financieros del Ingtituto Federa Blectora, Capitulo I, Seccién | De los ( 4 )
Programas y Proyedos de Irnversion, aticlos 13y 14.

Para dar cumplimierto al Puto Tercero, Apartado Il, numerales 1y 2 del Acuerdo CG12/2013 del Consejo Genera del
Instifuto Federa Blectoral, de fecha 11 de enero de 2013, esta Direccién Ejecutiva de Administracion, sdlicita a la Lhidad
Responsable, se sirva ifformar de los Avances Fisicos y Finanderos que se obtengan con respeco a las adquisiciones
adtorizadas en este dficio.

La presente aulorizacion se elabora con apego al Clasificador por Chjeto del Gasto del Instituto y de corformidad con el

Punto Cuarto del Acuerdo referido, relaivo a las disposiciones que en maeria de austeridad y disdplina del gasto, adopta
el Instituto.

Quficiencia Presupuestal @
[ Tota: (Js )
[ Dictamen de procedencia técnica : @

Propdsito:

Autoriza

Norrbrey firma
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20
21

22

23

24

25
26
27

Gaceta Electoral

| FO-SP-08

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION

CAMPO

Autorizacion de

Fecha

Hoja

Suficiencia presupuestal
Total

Dictamen de procedencia
técnica

Propdsito

Autoriza

Cuenta

Unidad Responsable

Cuenta de mayor

Subcuenta

Actividad Institucional

Programa presupuestario

Subprograma

Py

Objeto del gasto

Importe
Total

Total

Objeto del gasto

Descripcion del bien

Cantidad

Costo unitario
Total

Subtotal

DESCRIPCION

Numero consecutivo de oficio
Fecha en que se elabora el formato

Nudmero de hojas que integran el oficio

Unidad responsable, Junta Local y/o Distrital Ejecutiva a la que se le autoriza la
inversion

Numero de la(s) constancia(s) de suficiencia presupuestal, que soporta el oficio
de inversion

Importe que ampara el oficio de solicitud de inversién

Numero de el(los) dictamen(es) de procedencia técnica para la adquisicién de
bienes informaticos de UNICOM. Si el oficio no tiene bienes que requieran este
dictamen se deberd anotar la leyenda "No aplica".

Descripcién breve del propdsito de la Inversidon (para que se ocuparan los bienes
aadquirir)

Nombre del Director Ejecutivo de Administracidon

IFE

Unidades administrativas centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas que
ejercen recursos

Cuenta de mayor correlacionada con la partida presupuestal

Requisitar el campo con 00000

Claves que designan las acciones que realizan las unidades responsables con el

fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidas en los programas de

conformidad con las atribuciones que le sefalan el ordenamiento juridico que le
es aplicable

Claves que designan el conjunto de actividades con propdsitos especificos que
se alinean alos objetivos de las unidades responsables del IFE

Clave que designa el vinculo entre los programas y las actividades que
desarrollan las direcciones de area

Clave del proyecto que designa las acciones especificas para alcanzar objetivos y
metas determinadas de los programas.

Numero de cuenta presupuestal del clasificador por objeto del gasto que
permite identificar a detalle los bienes y servicios de acuerdo con su naturaleza
especifica

Monto de los recursos a invertir
Sumatoria del desglose de los recursos a invertir

Sumatoria total de los recursos a invertir

Clave y descripcién de la partida de gasto

Deberan anotarse las caracteristicas generales de los bienes a adquirir (sin anotar
marcas comerciales)

Cantidad de bienes a adquirir

Con IVAincluido
Es el resultado de multiplicar la cantidad de bienes por el costo unitario

Subtotal por partida de gasto
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FO-R07
; Instituto Federal Bectora HOUA
h IF E Ciraccidn Becutiva de Adrinistracién e[ 0E @
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL Cirerdién de Recursas Finendiercs BE
Cécdula anditica de bienes muebles e inmuebles
Pasiin.
Uridad responsable w
Objeto del gastor (3 )
N
CTA. | UR | CTAMAY | SCTA Al PP 53 Py 0G Importe Total
Eidnturaprgendics e Vel FanuNl VN BN e ™ P N
4 SR 6 JR 7 JI{ 8 J14 9 JIC w J 1 JI{ 12 J| { 13 ) L
e e —_ T U —y e ] 15
Unidad de Costo Costo
Descripdon medida Canticlad unitario total

Total 0.00 @

—

STACACCN

Habora

Solicita
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

No.

10

11

12

13

14
15

16

17
18

19

20
22

23

24

Gaceta Electoral

| FO-SP-07

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CEDULA ANALITICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CAMPO

Hoja

Unidad Responsable

Objeto del gasto

Cuenta

Unidad Responsable

Cuenta de mayor

Subcuenta

Actividad Institucional

Programa presupuestario

Subprograma

Py

Objeto del gasto

Importe
Total

Total

Descripcion del bien
Unidad de medida

Cantidad

Costo unitario
Total

Justificacion

Elabora

Solicita

DESCRIPCION

Nimero de hojas que integran la cédula

Unidades administrativas centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas que solicitan la
inversion

Clave y descripcion de la partida de gasto

IFE

Unidades administrativas centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas que ejercen
recursos

Cuenta de mayor correlacionada con la partida presupuestal
Requisitar el campo con 00000

Claves que designan las acciones que realizan las unidades responsables con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas contenidas en los programas de conformidad con las
atribuciones que le sefialan el ordenamiento juridico que le es aplicable

Claves que designan el conjunto de actividades con propdsitos especificos que se alinean a
los objetivos de las unidades responsables del IFE

Clave que designa el vinculo entre los programas y las actividades que desarrollan las
direcciones de area

Clave del proyecto que designa las acciones especificas para alcanzar objetivos y metas
determinadas de los programas.

Numero de cuenta presupuestal del clasificador por objeto del gasto que permite identificar a
detalle los bienes y servicios de acuerdo con su naturaleza especifica
Monto de los recursos a invertir

Sumatoria del desglose de los recursos a invertir

Sumatoria total de los recursos a invertir

Deberan anotarse las caracteristicas generales de los bienes a adquirir (sin anotar marcas
comerciales)
Cantidad elegida para medir los bienes a adquirir

Cantidad de bienes a adquirir

Con IVA incluido
Es el resultado de multiplicar la cantidad de bienes por el costo unitario

Descripcidn breve del propdsito de la Inversion (para que se ocuparan los bienes a adquirir)
Nombre del servidor publico que elabora la cédula analitica de bienes muebles e inmuebles

Nombre del servidor publico que solicita la cédula analitica de bienes muebles e inmuebles
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t& Direccion Ejecutiva de Administracion
: lFE Direccién de Recursos Financieros
HETTLT: TE2236L E.2TTReL Bubxcireccion e Presupuesto
Solicitud de Adecuacién Presupuestaria @
o
W JHoda 1 CE 2
FECHA 2N
\_ "~ 7
| Estructura Programética |
|II\ST.|LR|CTA|EIZTA|AI|ﬁP|S°|PY|OG|ANF|JAGONES|HEIlm0NES MES
P it P i

O OIOIGIOIOIOIGIONOB OO

TOTAL 0.00 0.00

SOUOTA @ ALTORIZA

Norrbre corpleto yfimma

Norrbre corpleto yfimma
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IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

CAMPO

Cuenta
Unidad Responsable
Cuenta de mayor

Subcuenta

Actividad Institucional

Programa presupuestario

Subprograma

Py

Objeto del gasto (partida
presupuestaria)

Ampliaciones

Ampliaciones

Mes

Ndmero

Hoja

Fecha

Total

Firma de solicitud

Autorizacion

Gaceta Electoral

ADECUACION PRESUPUESTARIA

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ADECUACION

DESCRIPCION

IFE

Unidades administrativas centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas que ejercen
recursos

Cuenta de mayor correlacionada con la partida presupuestal
Requisitar el campo con 00000

Claves que designan las acciones que realizan las unidades responsables con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas contenidas en los programas de conformidad con las
atribuciones que le sefialan el ordenamiento juridico que le es aplicable

Claves que designan el conjunto de actividades con propdsitos especificos que se alinean a
los objetivos de las unidades responsables del IFE

Clave que designa el vinculo entre los programas y las actividades que desarrollan las
direcciones de drea

Clave del proyecto que designa las acciones especificas para alcanzar objetivos y metas
determinadas de los programas.

Numero de cuenta presupuestal del clasificador por objeto del gasto que permite identificar a
detalle los bienes y servicios de acuerdo con su naturaleza especifica

Importe que se amplia en la adecuacion que deviene de una reduccidn.
Importe que se reduce en la adecuacion cuyo destino es una ampliacién.

Es el mes presupuestal donde se encuentran los recursos que se van a transferir.

Numero de transferencia o ID que el SIGA otorga en el momento en que se sube la
informacidn y que es el que identifica la transferencia.

Numero de hojas que integran la adecuacion.

Fecha en que se capturay contabiliza la adecuacion el el SIGA.

Es la suma vertical de los recursos ampliados y reducidos, en adecuaciones compensadas,
siempre debe ser el mismo.

Nombre y firma del servidor publico que solicita la adecuacion presupuestaria

Nombre y firma del servidor publico que autoriza la adecuacidn presupuestaria
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g Direccion Ejecutiva de Administracion
. l F E Direccidn de Recursos Financieros

~ Subdirecion de Presupuesto
IMETITUTC FEDERAL ELECTORAL

Justificacion de la Adecuacién Presupuestaria

£
Importe dela Retluccién i $0.00 MM U
Importe te la Ampliacién / $0.00 Hojaw 2 (

2
de 2
Fecha /77 ™\
—r—}
N’

@I\HDADES ¥/0 ACCIONES QUE SE DEJAN DE REALIZAR POR LA REDUCCION PRESUPUESTARIA: @ \

N

@CT OY/OACCIONESA EJECUTAR CON LA AMPLIACION PRESUPUESTARIA: @

AN

N

SCLICITA@ AUTORIZA

Marmbre cormpleto v firma Mormbre completo v Firma

220

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

enelsandnsaad ugioenaspe g) ezuoing anb oolqnd JOpKUas |3p EWUL A SUQUION UDIJEZLIOINY 2
enelsandnsasd ugzenaape g) enonjos anb o21jqnd JopJas [Sp WU A 3aquIC N pnU2Ijos 3p EW i
euel1sandnsaad
‘leisandnsaad eouass suen g) ueaiisnl anb sadued|e so) 3a34g EWo) 3p Je2dxa agep 35 upperduwe ef uod 9
Jenaals e sauopoe oA oloedw
gueisandnsaud ugpoanpal
‘|e1sandnsaad ugloesado g
gl 1od sezieas 3p velsp g
u3 o1oedwn undje auanl enelsandns3ad ugoonpas g) anb 53 15 BsISUO2 A 3A3Uq EWO) 3p Jedldxa 3gap 35
3s anb sauo132e o/A sapepIAllY
“¢OIS IS |3 UDI2enJ3pE g| eziqeiuco A eanlded 3s anb ua eysaq eyaaq r
‘ugpendape g ueidalw anb sefloy ap ouawny eloH £
"BIOUA3ISUERI] B] EDIIUIP)
QIR WNN Fd
anb A vopewaoyu 2] 3gns 35 3nb ua cluAWoW |3 wa 231010 ¥oOI5 |2 Anb ] O EI2USISSUES] 3P CJAWNN :
OIS
: ugonpay g| ap spoduw) E
1= 435 ag3p A4dw3ls 'sepesuaduwiod SSUOIJENJ3PE US 'SOPIaNpaJ A sopeljd We S0SINJ3J 50| 3p EWNS g] 53 :
NOIDdI4253a OdINYD "ON
NQIDYN23TY OLYINGOL 130 Od9NT 11 30 OALLOMLSNI
QLSIANdNSIud 30 NOIDOR KGNS
SOMIDNYNH SOSHNITY 30 NOROIEA
THOLAE TveBa34 OQLNLLILSNI IYYOLOT13 T¥YIO3 S OLNLILSN

YIHYL1SINdNSIdd NQDYNI3IaY

= | e

221

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



