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Segunda Sesién Ordinaria
28 de febrero de 2025

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del

Procedimiento para la autorizacion y reembolso de fondo revolvente

perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Antecedentes

El 09 de diciembre de 2011, mediante Acuerdo JA156-11, la Junta
Administrativa (Junta), del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal, aprob6
entre otros, el Procedimiento para la autorizaciéon y reembolso del fondo
revolvente, identificado con el codigo SA-DRHyF-014-2011.

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones entre los
Organismos Publicos Electorales de las entidades Federativas (OPLE), y el
Instituto Nacional Electoral (INE), al homologar los estandares con los que se
organizan los procesos electorales federales y locales, garantizando asi la
calidad en la democracia electoral, cuyo Decreto fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF), el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos)
y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),
asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley

General del Sistema de Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como
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de la Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprob6 mediante
Acuerdo INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto), el cual se publico
en el DOF el 15 de enero de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020,
mediante Acuerdo INE/CG162/2020, mismo que entrd en vigor al dia siguiente
de su aprobacion, y se publicé en el DOF el 23 de julio del mismo afio, al cual
se adicionaron las modificaciones en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-
6/2020 de la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y lo aprobado mediante Acuerdo del Consejo General
INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publicod en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacién), todas las referencias que en la Constitucion Federal y
demas ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan

entenderse referidas a la Ciudad de México.

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

Registro del Sistema de Gestion Electoral.

El 30 de noviembre de 2016, 31 de agosto de 2017, 31 de agosto de 2018, 13
de marzo de 2020 y 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdos JA139-
16, IECM-JA034-17, e IECM-JA098-18 e IECM-JA029-20 e IECM-JA007-23,
aprob¢ y actualizo el Procedimiento de Induccion (anteriormente denominado
Procedimiento del Programa de induccion, Procedimiento de Induccion para el

personal de estructura y Procedimiento de Induccién del Personal Eventual y
2
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de la Rama Administrativa que labora en el Instituto Electoral de la Ciudad de

México).

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

Local).

El 7 de junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abrog6 el Cdédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expidio el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de México (Cédigo), en el cual se establece el cambio de
denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal por el de Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio
del mismo afio, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado
Decreto, el cual ha tenido diversas modificaciones, siendo la dltima el 23 de
diciembre de 2024.

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

la expedicién y entrada en vigor del Cdédigo.

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

El 15 de marzo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA046-19, la Junta aprobo
el Procedimiento para acciones correctivas, perteneciente al Sistema de

Gestion de Calidad Electoral de este Instituto, cuya ultima actualizacion fue la
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aprobada por la Junta el 30 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM-JAQ017-
25.

El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprobd el proyecto
de Decreto que modifica el Codigo.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Codigo (Decreto de
Reforma).

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

Reforma.

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

Electoral.

El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA007-23, aprobd la
actualizacion del Procedimiento de Induccién perteneciente al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

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

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aprobo
la actualizacién del Procedimiento para el Registro de Acciones de Mejora del

Instituto Electoral.

El 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA040-23, la Junta aprobo

la actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion
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de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, entre ellos,

el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobo6
la actualizacion de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral.

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

Electoral de la Ciudad de México (Lineamientos).

El 18 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA123-23, la Junta aprobo
la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa y
el Manual de Organizacion y Funcionamiento, ambos del Instituto Electoral de

la Ciudad de México.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el
Consejo General aprobo6 las reformas y adiciones al Reglamento Interior del
Instituto Electoral y al Reglamento de Sesiones del Consejo General y

Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

México.

El 15 de agosto de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA086-24, la Junta aprobo
la actualizacion del Manual de Planeacion del Instituto Electoral, para el

ejercicio fiscal 2025 (Manual de Planeacién 2025).
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XXVII.  El 13 de septiembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA094-24, la Junta

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

aprobo los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2025, conforme a
lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como los Programas
Especificos de conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacion del

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

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

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

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

El 30 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-149/2024, el
Consejo General, aprob6 los Proyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos para el Instituto Electoral de la Ciudad de México, para

el ejercicio fiscal 2025.

El 14 de enero de 2025, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA002-25, aprob6
remitir al Maximo Organo de Direccion, el Proyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueba
el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos del Instituto

Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2025, con base en las
6
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asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el

ejercicio fiscal 2025.

El 15 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2025, el
Consejo General aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el
ejercicio fiscal 2025, con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso

de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2025.

El 21 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-013/2025, el
Consejo General, aprobé diversas reformas al Reglamento de Sesiones del
Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2025, el Consejo
General, aprobé la creacion e integracion de la Comision Provisional para la
implementacion y seguimiento de los trabajos que desarrollara el Instituto
Electoral en el Proceso Electoral Local Extraordinario del Poder Judicial 2024-
2025.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA019-25, la Junta aprobd las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina del Instituto Electoral de la

Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2025.

El 14 de febrero de 2025, mediante Acuerdos IECM-JA026-25 e IECM-JA027-
25, la Junta aprobd respectivamente, el Catalogo de Medios Impresos,
Digitales, Electronicos, Virtuales, Internet y Redes Sociales 2025, y la
Estrategia de Difusién Institucional 2025, ambos de Instituto Electoral de la
Ciudad de México 2025.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-022/2025, el Consejo
General aprob6 el Plan de Trabajo y Calendario del Proceso Electoral Local
Extraordinario del Poder Judicial 2024-2025.
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Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccién 1l 'y 81 primer parrafo
del Cddigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta
Administrativa, la cual es el 6rgano encargado de velar por el buen
desempeiio y funcionamiento administrativo de los érganos del Instituto
Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos humanos,

financieros y materiales del propio organismo.

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

cada 6rgano o unidad del Instituto Electoral.

3. Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Cdédigo, dispone que es
atribucién de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa,
la aplicacibn de mecanismos y procedimientos de planeacion operativa

institucional.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

5. Que el articulo 88, fracciones IV y VI, inciso a) del Codigo, son atribuciones
de la persona Titular de la Secretaria Administrativa, entre otras, aplicar las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos
financieros, humanos y materiales, y de control patrimonial del Instituto

Electoral, asi como proponer a la Junta para su aprobacion de los proyectos
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de Procedimiento administrativos referente a recursos financieros, humanos

y materiales.

6. Que el apartado 6, denominado “Politicas de Operacién” y 6.1 denominado
“‘Generales”, del Procedimiento para el control de la informacién

documentada establecen lo siguiente:

e La documentacion de los procesos del SGCE pueden mantenerse en
medio impreso o electrénico.

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

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

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

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

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

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

e Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos

que, por la naturaleza de su contenido, sea especial, no

9
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necesariamente contaran con todos los elementos de control que
establece la Guia para crear y actualizar la informacién documentada,
sin embargo, para el control de estos se deberan incluir en la lista
maestra y, por tanto, contaran con un identificador Unico (cédigo) y la

revision correspondiente.

Que el apartado 6.2 del Procedimiento para el control de la informacion
documentada establece que la informacién debe elaborarse conforme a los
lineamientos establecidos en la Guia para crear y actualizar la informacion

documentada.

Que el apartado 6.4 del Procedimiento para el control de la informacién
documentada del Sistema de Gestidén de Calidad Electoral establece que la
revision y/o actualizacion de la informacién documentada, deberd realizarse

en los siguientes supuestos:

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

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

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

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

e La documentacion que se refiere a los procesos electorales y
mecanismos de participacién ciudadana se revisara al inicio de cada
proceso para asegurar la pertinencia de estos.

e Las modificaciones a la informacién documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el
responsable del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento
de Control de Documentos y Registro para la actualizacion del

10
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documento en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista
maestra de informacién documentada y la identificacion del documento
obsoleto.

e Con el fin de conservar el histdérico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (niumero
de revision), como lo indica la Guia para crear y actualizar la informacion
documentada SA/SGC/GI/O01.

Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/64/2025 de fecha 25 de febrero de
2025, la Directora de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa, remitié al Secretario de la Junta Administrativa,
para su analisis, discusion y en su caso aprobacion, la actualizacion del
Procedimiento para la autorizacion y reembolso del fondo revolvente
(SA/DPRF/FR/19) del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Que la propuesta del ajuste del Procedimiento para la autorizacién y
reembolso de fondo revolvente (SA/DPRF/FR/19) del Instituto Electoral de
la Ciudad de México y del formato de reembolso de fondo revolvente
(SA/DPRF/FR/19), deriva en actualizar las Politicas de Operaciéon de dicho
Procedimiento, conforme al Instructivo para el adecuado manejo de fondos
revolventes que proporciona la Contraloria Interna de este Instituto Electoral,
en cumplimiento a lo establecido en el articulo 105, fraccion Xlll del Cédigo

de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Que el documento mencionado en el considerando 10, fue elaborado dentro
del marco de la Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia
Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral
y de conformidad con la normativa vigente y con los fines, obligaciones y

compromisos establecidos en el Cadigo.

11
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AV 4
Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion I, y XX, inciso c) del Cddigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA035-25

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para la autorizacion y
reembolso de fondo revolvente identificado con el cédigo (SA/DPRF/FR/19), de
conformidad con los documentos que, como Anexo, forman parte integral del presente

Acuerdo.

SEGUNDQO. El presente Acuerdo y sus Anexos, entraran en vigor al momento de su

aprobacion.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular
haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la actualizacion del
documento sefialado en el resolutivo PRIMERO perteneciente al Sistema de Gestion

de Calidad de este Instituto Electoral.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo con sus Anexos en los estrados de las

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

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo con sus Anexos en la pagina de Internet

www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion

asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada

pagina electronica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de

12
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fecha veintiocho de febrero de dos mil veinticinco, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

MTRA. PATRICIA AVENDANO DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

13
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1. Objetivo

Describir el mecanismo para realizar el gasto de autorizacién y reembolso del fondo
revolvente, mismo que se realiza con recursos financieros del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto), y que coadyuva a cumplir con los resultados, sub-resultados y
actividades institucionales planteadas en el Programa Operativo Anual de las diversas
unidades ejecutoras del gasto, con cargo al presupuesto del fondo revolvente autorizado,
verificando que las Unidades Responsables operen conforme a la normatividad vigente.

2. Alcance

o Secretaria Administrativa (SA).

. Secretaria Ejecutiva (SE).

o Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

o Direccion de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios (DACPYS).
. Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).
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o Subdireccién de Contabilidad (SC).

o Jefatura de Departamento de Registro Contable (DRC).
o Unidad Responsable (UR).
3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (vigente).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (vigente).

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

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

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

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

4. Definiciones

Comprobante: Son las facturas, recibos y notas originales que presentan los titulares de las
UR, para comprobar los gastos generados con cargo al fondo revolvente que se les autorizo.

Contra recibo: Es el instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos
para su revision y, en su caso, aprobacion de pago.

Fondo revolvente: Son los recursos financieros que se autorizan y otorgan a una UR para
el pago de gastos menores en el cumplimiento de sus programas, actividades institucionales,
objetivos y metas.

Unidad Responsable: Es el nombre genérico con el que se identifican las unidades
administrativas autorizadas para realizar gastos en el desempefio de sus actividades en el
Instituto.

5. Responsabilidades

SA Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los
fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados. Instruir
a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que brinde la asesoria
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juridica a los érganos desconcentrados relacionada con la atencién de
las impugnaciones que se presenten.

SE Proporcionar apoyo logistico y documental requerido por los érganos
colegiados, ejecutivos y técnicos para el desarrollo de los actos y
eventos institucionales y supervisar la aplicacion de los mecanismos
de control para el mejoramiento de la eficiencia operativa y funcional
del area a su cargo, de acuerdo con el Manual de Organizacion.

DPyRF Orientar y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro
contable, captura, analisis y conciliacion de las operaciones que se
generan con base en la ejecucién del gasto para informar a las
autoridades superiores del Instituto Electoral.

DACPyYS Emitir la informacion generada en su @mbito de responsabilidad, de las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios;
asi como coordinar que la dotacion de bienes y servicios se efectie
conforme a las condiciones pactadas en los contratos respectivos y
establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento.

SPPyP Supervisar el registro y control del gasto publico, asi como de las
modificaciones programaticas y presupuestales que presenten las
unidades administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al
calendario asignado, en apego a las normas y lineamientos
establecidos en la materia.

SC
Supervisar y dar seguimiento a los tramites que emanan de las
operaciones financieras del Instituto Electoral para su pago. Autorizar
las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para tramitar el pago.

DRC
Verificar la aplicacion y codificacion de los registros contables-
presupuestales de las operaciones diarias del Instituto Electoral a
través de poélizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el
avance del ejercicio presupuestal de conformidad con la normatividad
interna fiscal y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

UR
Administracion del fondo revolvente a través de cada titular de las UR,

las cuales verificaran que las erogaciones se ajusten al presupuesto,
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objeto del gasto y al calendario de ministracién autorizados; expedir un
recibo como comprobante de haber recibido el monto autorizado.

6. Politicas de operacion

El monto del fondo revolvente debera ser autorizado por la SA, considerando la dinamica de
las operaciones de cada UR, cuando esté plenamente justificado el ejercicio de los recursos
bajo esta figura y ésta sea en beneficio de sus actividades operativas.

La administracién del fondo revolvente y su comprobacién es responsabilidad de cada titular
de UR, quien verificara que las erogaciones se ajusten al presupuesto programado, objeto
del gasto, al calendario de ministracién autorizado y a la normatividad interna y fiscal
aplicable.

Conforme al Manual de Planeacion, que sefiala en su Capitulo 4. Disposiciones de la
Planeacion, numeral 3 “Criterios para elaborar los Anteproyectos de los Programas
Institucionales y de los Programas Especificos”, inciso 25): “Los montos que se consideraran
para la presupuestaciéon de los fondos revolventes seran los autorizados a la fecha para cada
una de las UR’s, y se presupuestaran en forma desglosada por partida presupuestal,
considerando de manera aproximada el consumo promedio de alimentos y pasajes, entre
otros”, para operar un fondo revolvente, la UR debe contar con suficiencia presupuestal en
las partidas de gasto especificas de conformidad con la finalidad del fondo.

En enero de cada afio, las areas deberan solicitar mediante oficio a la SA, la apertura del
fondo revolvente, sefialando el nombre de la persona funcionaria publica responsable del
manejo y comprobacién de cada fondo; asi como el destino y la finalidad de los gastos que
se realizardn con dicho fondo, y con excepcion de la DACPyS, anexaran a su oficio de
solicitud un presupuesto estimado de gasto por partida presupuestaria.

Para obtener los recursos del fondo revolvente, el responsable de la UR debera expedir un
recibo que ampara el importe autorizado y es el comprobante de haber recibido el monto
autorizado.

Los montos asignados a los fondos de las UR deberan tener una revolvencia de una vez al
mes, exceptuando los periodos en los que se celebren procesos electorales o de
participacion ciudadana, durante los cuales la SA determinara lo conducente.

La DACPyS podra tener una revolvencia de mas de una vez al mes de acuerdo con las
necesidades operativas del servicio.
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Para efectos del cierre anual del ejercicio, los fondos se deberan comprobar conforme a los
tiempos establecidos, en su momento, por la SA, con la documentacion comprobatoria de
gastos y/o con el recibo de caja correspondiente.

Los recursos del fondo se deberan utilizar para cubrir los gastos de oficina, operativos, de
caracter urgente y de poca cuantia, cumpliendo el objetivo para el que fue creado, aplicando
los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, e identificando la finalidad,
uso y area requirente.

La DPyRF, a través de la SPPyP, debera validar en el portal del SAT y verificar que la
documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales correspondientes, que se
encuentren vigentes al momento de su comprobacion.

Los CFDI deberan de contener la firma del titular de la UR correspondiente y sello de no
existencia almacenaria.

Los CFDI por concepto de alimentos y compras en tiendas de autoservicio, preferentemente
deben incluir el ticket en el que se detallen los productos adquiridos.

Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios, con recursos del fondo, se deberan
observar los lineamientos en materia de adquisiciones. Conforme al monto de cada
operacion, la UR debera anexar a la comprobacion, la orden de servicio o pedido de acuerdo
con el “Procedimiento para Pago a Proveedores de bienes, servicios y otros gastos”
(vigente).

Los documentos de comprobacion se deberan relacionar y presentar con el formato de
reembolso del "Fondo Revolvente" en original y copia, se debera pegar preferentemente en
hojas de papel reciclado tamafio carta, estampando en cada comprobante la firma autégrafa
de autorizacién del titular de la UR, y de forma exacta, clara y breve, anotar el destino de los
articulos, bienes o servicios y la justificacion o motivo que gener6 el gasto.

La solicitud de "Fondo Revolvente", debera entregarse mediante oficio a la SA, y debera
presentarse, preferentemente, el quinto dia habil del mes siguiente al que corresponda el
gasto, 0 en su caso, el dia que determine la SA; no deberéd incluir comprobantes fiscales
cuya expedicién sea anterior a dos meses, ni posterior al mes que se comprueba. Esto
exceptuando la comprobacién del mes de diciembre con la que se cierra el fondo y por lo
tanto se presenta a finales del ultimo mes del afio.

Cuando se presenten comprobantes de consumo de alimentos, no se reembolsara el importe
de propinas, ni comprobantes que contengan gastos en bebidas alcohdlicas, cigarros y
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servicios de bar. Tampoco se reembolsara el importe de estacionamientos, comisiones
bancarias, ni gastos de indole eminentemente personal.

Tratdndose de gastos relacionados con vehiculos oficiales, para su reembolso, se debera
anotar el nUmero de placas, el modelo, asi como el area de adscripcién y la justificacion del
incidente o motivo del gasto. Los comprobantes por este concepto deberan llevar la firma
del Titular de la DACPyYS o del personal de esta area encargado de validar dicho tramite.

La suma erogada por cualquier concepto durante el mes que se comprueba no debera ser
mayor al importe del fondo otorgado y Unicamente se reembolsara hasta el monto
autorizado.

La comprobacion de gastos con vales no debera exceder en total el 30% del total del fondo
mensual autorizado a las DACPYS, o el 10% del total del fondo mensual autorizado a otras
areas y Unicamente se podran utilizar para comprobar gastos tales como pasajes o
recoleccién de basura, sin que el importe de cada vale individual exceda de $500.00
(quinientos pesos 00/100 M.N.); sin embargo, se deben agotar las acciones para obtener un
CFDI fiscalmente valido.
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7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Secretaria
Administrativa

Direccion de
Planeacién y
Recursos Financieros

Subdireccién de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Andlisis e
Informacién Contable

2

l 1

Recibir y revisar
la
documentacion.

Elaborar, firmary
enviar oficio de
peticién para
asignacion de
fondo
revolvente.
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Oficio y anexo
Recibo de
fondo
revolvente.

\_/—

Oficio de
peticion y
anexo
Recibo de
fondo.

NO Si
2.1

Devolver
documentacion
e indicar causa

del rechazo.
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7.2 Reembolso Fondo Revolvente

Unidad Responsable

Direccion de Planeaci6n y

Recursos Financieros

Subdireccion de
Planeacién, Programacién
y Presupuesto

Subdirecciéon de
Contabilidad

Departamento de
Registro Contable

Departamento de
Analisis e Informacién
Contable

Llenar formato de
Fondo Revolvente
en original y copia,
firmar cada uno de
los comprobantes el
titular de la UR,
justificar los gastos y
entregar dos tantos
del formato de fondo
Revolvente para su
tramite.
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Formato de
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Revolvente
(original y copia).

7

12

Recibir original y copia del
Formato de Fondo
Revolvente y la
documentacion
comprobatoria y turnar.

13
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Revolvente.

Verificar que la
documentacién este
correcta y completa que
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Revolvente
Péliza de diario.

NO Si
l 13.1
Devolver

documentacién e
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rechazo.

v
)
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Unidad Responsable

Direccion de Planeaci6n y

Subdireccion de

Planeacién, Programacién

Subdirecciéon de

Departamento de

Departamento de

Recursos Financieros Contabilidad Registro Contable Anélisis e Informacion
y Presupuesto Contable
16
15 1hi 1
™ Recibir documentacion 18
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17
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entregar. Genera poliza
de egresos firmando en
“autorizo”.
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“Autoriz6”.
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Archivo
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8. Descripcién de las actividades

Area

NUm. Actividad Responsable

Documento Empleado

SOLICITUD DE ASIGNACION DEL
FONDO REVOLVENTE:

Elabora por Oficio la solicitud de Oficio de peticion y anexo.

1. . ., UR Recibo de Fondo.
asignaciéon del fondo revolvente, Revolvente (Anexo 1)
anexando el Recibo de Fondo '
Revolvente.

Recibe y revisa la documentacion Oficio de peticion y anexo

2. _ .

Recibo de Fondo
¢, Cumple con los requisitos? Revolvente.
No. Regresa la documentacion a la No aplica.

2.1 g : SA
UR, e indica el motivo del rechazo
para que sea corregido. (Regresa a
la Actividad 1).

29 Recibo de Fondo

Si. Pasa a la Actividad 3. Revolvente.

Elabora Oficio de autorizacién con la
apertura del fondo revolvente,
3 anexando el Oficio de peticion y SA Oficio de autorizacion.
Recibo de Fondo Revolvente, que
ampara el monto autorizado.

Oficio de autorizacion.

Recibe la documentacién y turna de . L
Oficio de peticion y anexo.

4 acuerdo con la naturaleza del DPyRF

documento. Recibo de Fondo
Revolvente.
Verifica, valida y registra en el Oficio de autorizacion.
Sistema Informatico, elabora Contra- Oficio de peticion y anexo
5 recibo en original y copia, SPPyP Recibo de Fondo
entregando el original a la UR Revolvente.
solicitante. Contra-recibo.
Recaba la firma de Vo. Bo. de la Oficio de autorizacion.
DPyRF de la Solicitud de gastos a Oficio de peticion.
comprobar, autoriza en el sistema Recibo de Fondo
informatico y turna toda la Revolvente.
6. | documentacion ala SC. SPPyP Contra-recibo.
Reporte de Documentos
Entregados a la
Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
Ve
SE——

Procedimiento para
autorizacién y reembolso

de fondo revolvente.

la

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

Fecha de revision: 28-02-2025

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017
Firma de Recibido en el espacio del Oficio de autorizacion.
Reporte de Documentos Entregados Oficio de peticion.

a la Subdireccion de Contabilidad Recibo de Fondo

Presupuesto "20 _ "y turna para el Revolvente

7. registro correspondiente. SC Contra-recibo Reporte de

Documentos Entregados a
la Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "

Recibe la documentacién y elabora Oficio de autorizacion.

Cheque, o gestiona otro medio de Oficio de peticion y anexo

pago, imprimiendo dos tantos (el Recibo de Fondo

original y copia), firmando en el Revolvente.

espacio de "Elaborado por:" 'y Contra-recibo Reporte de

8. | genera péliza de egreso firmando en DRC Documentos Entregados a

“Revisado por’ y turna. la Subdireccion de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
Pdliza cheque y pdliza de
egreso.
Recibir cheque y revisar los registros Oficio de autorizacion.
contables, firmando en “Revisado Oficio de peticion.
por” recabar firmas autorizadas para Recibo de Fondo
librar cheques y turnar. Firma péliza Revolvente.
de egresos en “Autorizado por”. Contra-recibo.
Reporte de Documentos
9. SC
Entregados a la
Subdireccién de
Contabilidad Presupuesto
"20 "
Pdliza cheque y pdéliza de
egreso.
Oficio de autorizacion.
Recibe Cheque (original y copia), u o Oficio de peticion.
documento de pago por otro medio, Recibo de Fondo
péliza de egreso debidamente Revolvente.
firmado, turnando al personal ggggﬁéﬁ%zoaifsor? de

10. | designado para su entrega: al DAelC . regados a
beneficiario el original, y la copia la S_ubdwecmon de
) ' Contabilidad Presupuesto
junto con el soporte documental para "o "
archivo. Péliza cheque y poliza de

egreso.

11 REEMBOLSO DE FONDO UR Formato Fondo Revolvente

" | REVOLVENTE (Original y copia).
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
Ve
SE——

Procedimiento para
autorizacién y reembolso

de fondo revolvente.

la

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

Fecha de revision: 28-02-2025

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017

Llena el formato del Fondo

Revolvente en original y copia,

frmando en cada uno de los

comprobantes el titular de la UR,

justificando los gastos y entrega los

dos tantos del formato Fondo

Revolvente para su tramite.

Recibe original y copia del Formato

del Fondo Revolvente vy la Formato Fondo
12. . . DPyRF

documentacion comprobatoria y Revolvente.

turna.

Verifica que la documentacion esté

correcta y completa, asi como que el Formato Fondo

formato del Fondo Revolvente que Revolvente
13. | esté debidamente llenado. '

,Cumple  con los  requisitos

establecidos?

13.1 No. Devuelve la SPyP No aplica.

documentacion, indicando la causa

del rechazo para su correccion.

(Regresa a la Actividad 11)

132 Si. Registra en el Sistema Formato Fondo Revolvente

informatico y genera la poliza de Poliza de diario.

diario del devengado.

Turna mediante el formato de

Reporte de Documentos Entregados Formato Fondo Revolvente

a la Subdireccion de Contabilidad Pdliza de diario

Presupuesto "20 _ ", el original del Reporte de Documentos
14. | formato del Fondo Revolvente, con SPPyP Entregados a la

la documentacion comprobatoria, Subdireccion de

copia del Contra-recibo y pdliza de Contabilidad Presupuesto

diario del devengado para su "20 _ "

autorizacion.

Formato Fondo Revolvente

Firma de Recibido en el espacio del Péliza de diario.

Reporte de Documentos Entregados Reporte de Documentos
15. | a la Subdireccion de Contabilidad SC Entregados a la

Presupuesto "20 _ "y turna para la Subdireccion de

revision correspondiente. Contabilidad Presupuesto

"20 "
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Procedimiento para la

INSTITUTO ELECTORAL autorizacién y reembolso

IECM-JA035-25

Cédigo: SA/DPRF/PR/07
Revision: 04

CIUDAD DE MEXICO
N\ "7 de fondo revolvente. Fecha de revisin: 28-02-2025
—— ..

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017
Recibir documentacién y elaborar Formato  del  Fondo
cheque (original y copia), firmar en el Sggglr\gntede documento

16. espacio Elgborado por-y e_ntregar. DRC entregados a la SC.
Genera poliza de egresos firmando wnp »

“Revisé” Presupuesto “20_".
en "Reviso-. Pdliza Cheque.
Pdliza de egresos.
Formato del Fondo
Recibir cheque y revisar los registros E?I\_’Olvgntgz _
contables, firmando en “Revisado RO |zat € (;arlo.d i

17. | por” recabar firmas autorizadas para SC eporte € ocumento
liberar cheques y turnar. Firma pdéliza entregados a la SC.
de E “Autori ‘n Presupuesto “20_".

e Egreso en “Autoriz6”. Poliza Cheque.
Péliza de Egreso.
Recibe Cheque (original y copia), Formato  del  Fondo
poliza de diario del devengado Revolvente.
debidamente firmado, turnando al Reporte de documento

18. | personal designado para su entrega: DAelC entregados a la SC
al beneficiario el original, y la copia Presupuesto “20_".
junto con el soporte documental para Pdliza Cheque.
archivo. Pdliza de Egreso.

Fin del procedimiento.
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA035-25

Procedimiento para la Cédigo: SA/DPRF/PR/07

INSTITUTO ELECTORAL autorizacién y reembolso Revision: 04
CIUDAD DE MEXICO L.,

\ V% de fondo revolvente. Fecha de revisién: 28-02-2025
—— . ez

\Yd Fecha de emisién: 31-07-2017

9. Anexos / Formatos
FORMATO DE RECIBO DE FONDO REVOLVENTE, SA/DPRF/FR/15.

FORMATO DE CONTRA RECIBO, SA/DPRF/FR/16.

FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD, SA/DPRF/FR/18.

FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE, SA/DPRF/FR/19.
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SA/DPRF/FR/15

FORMATO DE RECIBO DE FONDO Revision: 01
\'"cﬁ'gﬂ?féﬁ%;?é‘é‘ - REVOLVENTE. Fecha de revision: 28-02-2025
\/I

Ciudad de México,a ___ del__(1)__de

Recibi del Instituto Electoral de la Ciudad de México la cantidad de $ (2)
, por concepto de fondo revolvente, que utilizaré con

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en la operacion de
la (Direccion Ejecutiva y/o de Unidad) a mi cargo, durante el ejercicio fiscal
correspondiente a _ (3)_. En apego al “Procedimiento para la autorizacién vy
reembolso de fondo revolvente”, vigente.

Me comprometo a comprobar el monto del fondo revolvente mediante facturas y
notas con requisitos fiscales, y en el ultimo mes del afio, devolver la cantidad
senalada a mas tardar el 15 de diciembrede _ (4) .

RECIBIi

(5)
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Pagina 1de 2
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SA/DPRF/FR/15

FORMATO DE RECIBO DE FONDO Revision: 01
\'"cﬁ'gﬂ?féﬁ%;?é‘é‘ - REVOLVENTE. Fecha de revision: 28-02-2025
\/I

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RECIBO DE FONDO
REVOLVENTE.

1. Se debera anotar la fecha de elaboracion.

2. Se debera anotar la cantidad con niumero y letra.

3. Se debera indicar el ejercicio fiscal correspondiente.
4. Se debera anotar el afio del ejercicio fiscal.

5. Se debera anotar el nombre y estampar firma de la o el titular de la UR.

Pagina 2 de 2
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/‘t SA/DPRF/FR/16
\'"cs.ggﬂ?n?ﬁg?gé‘ FORMATO DE CONTRA RECIBO Revision: 01

\V4 Fecha de revision: 28-02-2025

HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, MEXICO, D.F.
TEL. 54-83-38-00

RECIBIMOS DE: (1)
)
LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: FECHA %
NUMERO IMPORTE i ANO

= = COPIA

©

RECIBIMOS

CONTRA RECIBO

TOTAL $ o) $0.00

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento para la autorizacién y reembolso de fondo revolvente
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

2

3

4

5

6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO

. Nombre del solicitante.

. Fecha en que se recibe en la DPyRF.

. Namero de factura referencia de la documentacion soporte.
. Importes parciales.

. La suma de los importes parciales.

. Sello de recibido y firma de la persona que elabora el contra recibo.



INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
)—1

FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

SA/DPRF/FR/18
Revision: 01

Fecha de revision: 28-02-2025

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

A4
Contra Recibo Beneficiario Monto
(2) (3) (a)
\—/
Total @
Entrega Recibe
SPPyP SC
Firma Firma

Fecha: @

1

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

/ t FORMATO DE REPORTE DE DOCUMENTOS

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
)-‘,/ CONTABILIDAD

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORT,E DE
DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.
1. Fecha en la que se elabora el reporte.
2. Namero de contra recibo.
3. Nombre del beneficiario del pago.
4. Importe total del contra recibo.
5. Suma del importe total de cada uno de los contra-recibos.
6. Firma de la o el Subdirector de Planeacién, Programacion y Presupuestos.

7. Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

SA/DPRF/FR/18
Revision: 01
Fecha de revision: 28-02-2025

2

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07



INSTITUTO ELECTORAL

FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO

SA/DPRF/FR/19
Revision: 02

: cc‘u,DAo DE MEXICO REVOLVENTE Fecha de revision: 28-02-2025
N/
Pecha Dia |Mes |Afio gzésﬁento Hoja de
Nomuo
Unidad Responsable Actividad Institucional Nombre del Solicitante
® ® ©
Partida Comprobante Proveedor Arealubic. Uso Subtotal |l.V.A. Total

@

@

@

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Totales
Pago Beneficiario Importe
®
Clave Presupuestal Importe Clave Preupuestal Importe Clave Presupuestal |Importe
I (1) (7 ) ) I
@ @ ) @ @ 7]
Vo.Bo. De la o el Titular Vo.Bo.

De la o el Director de Planeacién y Recursos Financieros

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE.

1

Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento autorizacion y
reembolso de fondo revolvente



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SA/DPRF/FR/19
. S ) FORMATO DE REEMBOLSO DE FONDO Revisi6n: 02

: cuon DE MEXICO REVOLVENTE Fecha de revision: 28-02-2025
N/

. Se debera anotar la fecha de elaboracion del formato.

. Se debera indicar el nimero consecutivo de control de la UR.

. Se debera anotar el nimero de hoja del total de hojas presentadas del formato.

. Se debera anotar la denominacion de la UR.

. Se debera anotar la denominacion de la Actividad Institucional que afecta presupuestalmente.

. Se debera anotar el nombre de la o el Titular de la UR.

. Se debera indicar la partida especifica presupuestal a que corresponda el gasto.

. Se debera anotar el folio de facturas, notas o recibos con los que se comprueba gasto.

. Se debera anotar el nombre y/o razén social del proveedor.

0. Se debera anotar los montos de gasto antes de IVA.

11. Se deberan anotar los importes de Impuesto al Valor Agregado de los conceptos de gasto.

12. Se deberan anotar los resultados de la suma de los conceptos.

13. Se deberan anotar los resultados de la suma vertical de los conceptos.

14. Se debera anotar el nombre del beneficiario del Cheque.

15. Se debera anotar el Importe en pesos del Cheque a elaborar

16. Se deberé indicar la clave presupuestal que afecta el reembolso.

17. Se debera anotar el importe parcial en pesos de las partidas especificas que integran el reembolso.
18. Se debera anotar el nombre, puesto y estampar la firma autografa de la o el Titular del fondo

19. Se debera anotar el nombre y estampar la firma autégrafa de la o el Director de Planeacién y Recursos
Financieros.

20. Anotar de forma abreviada las siglas de la UR o RO destinataria de los bienes o servicios.

Esta informacién a detalle se replicara en la factura respectiva

21. Anotar de forma abreviada, el uso o fin y la instalacién, bien mueble, o ubicacién a la que se destinan los bienes
o0 servicios. Esta informacién a detalle se replicara en la factura respectiva

P Oo0O~NO UL WN P

2
Procedimiento de Referencia SA/DPRF/PR/07: Procedimiento autorizacion y
reembolso de fondo revolvente



HOJA DE FIRMAS

Documento firmado por: CN= César Alberto Hoyo Rodriguez
Certificado: 380000030C330CB05B60FDD73E00000000030C

Sello Digital: KHybX+LiAyqgKghMj4IW86uK5Q7IKTg47nfFUEECpAPk=
Fecha de Firma: 05/03/2025 09:25:36 p. m.

Documento firmado por: CN= Patricia Avendafio Duran

Certificado: 38000002FCEC747BED816BAE700000000002FC

Sello Digital: GK5wI8dpeWk3PwgONs9gCxno08ZHUXYO8BIfImgRdDs=
Fecha de Firma: 06/03/2025 04:56:32 p. m.



		KHybX+LiAyqKghMj4IW86uK5Q7lKTg47nfFuEEcpAPk=
	2025-03-05T21:25:36+0000
	César Alberto Hoyo Rodríguez


		GK5wl8dpeWk3PwgONs9gCxno08ZHUXYO8BIfJmqRdDs=
	2025-03-06T16:56:32+0000
	Patricia Avendaño Durán




