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i INTRODUCCION.

El presente documento contiene el Manual de Organizacion del area de contabilidad,
se describen, las atribuciones, estructura organica, asi como las funciones basicas y
especificas del area correspondiente a contabilidad, perteneciente a la Direccion
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos, del Instituto Electoral
de Michoacan.

. ANTECEDENTES.

El Sistema de Contabilidad Gubernamental se fundamenta en el articulo 73
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que sefiala “El
Congreso tiene facultad”, fraccion XXVIII, “Para expedir leyes en materia de
contabilidad gubernamental que regiran la contabilidad publica y la presentacion
homogénea de informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como patrimonial,
para la Federacion, las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de Meéxico, a fin de garantizar su armonizaciéon a nivel
nacional’.

El 31 de diciembre de 2008 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley
General de Contabilidad Gubemamental, que tiene como objeto establecer los
criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes pudblicos, con el fin de lograr su adecuada
armonizacion, para facilitar a los entes publicos el registro y la fiscalizaciéon de los
activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia,
economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

El érgano de coordinacién para la armonizacion de la contabilidad gubernamental es
el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), el cual tiene por objeto la
emisién de las normas contables y lineamientos para la generacién de informacién
financiera que aplicaran los entes publicos.
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ili. MARCO JURIDICO.

¢ Ley De Contabilidad Gubernamental.

e Ley De Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental Del Estado De Michoacan

e Ley De Disciplina Financiera De Las Entidades Federativas y Municipios.

¢ Reglamento Interno del Instituto Electoral de Michoacan.

IV. ATRIBUCIONES.

Las atribuciones se en encuentran contempladas en el Articulo 48 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Michoacan. El Técnico de Contabilidad debera
implementar y ejecutar los mecanismos de contabilidad a través del sistema
correspondiente, para lo cual cuenta con las atribuciones siguientes:

V.

Operar el sistema de contabilidad del Instituto, con apego a las normas y
procedimientos establecidos;

Verificar que la documentacién comprobatoria y justificativa de las erogaciones
cumpla con los requisitos legales;

Mantener actualizados los registros contables y elaborar los estados
financieros y demas informes que se requieran, de acuerdo con las
disposiciones aplicables;

integrar la documentacién que el Instituto debera presentar ante la instancia
Estatal correspondiente para la integracion de la Cuenta Publica; y,

Las demas que determine la normativa aplicable.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas y Partidos
Politicos. '
Titular de la Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos
Titular de la Coordinacion Normativa Administrativa

Persona Técnica de Prerrogativas y Partidos Politicos
Persona Técnica de Finanzas

Persona Técnica de Contabilidad

6.1 Persona Técnica C

6.2 Persona Profesional A

Persona Técnica de Recursos Materiales

Persona Técnica de Recursos Humanos

Persona Técnica de Planeacion

OO N

© 0N

V. ORGANIGRAMA.

reccion Ejecutiva de Adl't'linistraciéi'l,L
Prerrogativas Y Partidos Politicos

iDi
e | %

| Coordinador de | _ Coordinador de
Prerrogativas | | Normativida

i T 1 , 1
| Técnico en Técnico en | T;:Ll:jcrc;:;n , Ts;z:;‘;;sn | Técnico de
| Finanzas i Contabilidad ’ sieGlEs |7+ Humanios } Planeacion ;
—  Técnico C
N Urv——
== Profesional A

|

pag. 5



IEM&®

INSTITU

NSTITUTO ELECTORAL
DEMICHOACAN

Vil. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo integrar y establecer las funciones y
actividades del area de Contabilidad en el Instituto Electoral del Michoacan.
La elaboracion, integracion, difusién y supervision de su cumplimiento, estara a cargo
de la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos, con
base en sus atribuciones contenidas en el Reglamento Interior del Instituto.

El objetivo especifico es contabilizar eficientemente los recursos financieros del
Instituto Electoral de Michoacan.

VIIl. FUNCIONES (TECNICO “A” DE CONTABILIDAD)

1. Analisis, revision y correccion de las pdlizas de ingresos, egresos, diario y
modificaciones presupuestales.

2. Conciliacién mensual con el Profesional A de los saldos de gastos por
comprobar por concepto de viaticos.

3. Reuvision de los Estados Financieros y Presupuestales Armonizados, asi
como, elaboracion de Notas a los Estados Financieros y conciliaciones
bancarias para presentacion a la Direccion de Operacion Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobiemo del Estado de Michoacan, al
Organo Interno de Control del Instituto Electoral de Michoacan, y demas
autoridades competentes (Secretario de Finanzas y Administracion,
Presidencia del Instituto Electoral de Michoacan, Secretaria de Contraloria
y Direccion de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas).

4. Analisis de las suficiencias presupuestales (ampliaciones y reducciones al
presupuesto de egresos respetando los techos financieros) de cada uno
de los meses, para enviar a departamento de la Coordinacion Normativa
Administrativa con la finalidad de contar con el acuerdo de la Junta Estatal
Ejecutiva, del Instituto Electoral de Michoacan
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10.

11.

12,

_instancia Estatal correspondiente para la integracién de la Cuenta Publica

13.

14,

Enviar mediante correo electrénico al Organo Intemo de Control archivo

Excel de movimientos auxiliares detallado de las cuentas contables-
presupuestales de los ingresos, gastos, hacienda piblica, cuentas de
bienes muebles e inmuebles y listado de pélizas, de cada uno de los
meses. -

Dar respuesta, con apoyo del Profesional A, a los oficios de las entidades
revisores. Respecto a las observaciones a los Estados Financieros.

Dar respuesta con apoyo Profesional A de las solicitudes de acceso a la
informacion, a través de la coordinacion de transparencia y acceso a la
informacion del IEM

Realizar informe de los ingresos y gastos del Instituto Electoral de
Michoacan, a la fecha de corte que se solicite por parte de la Direccién de
Administracion.

Llenado y envié de informacion en el Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable (SEvAC) relativo a los registros contables,
registros presupuestales, registros administrativos y de transparencia, de
manera trimestral.

Revisién de informe cuatrimestral de las actividades realizadas por el
departamento para conjuntar el informe de la Comisién de Administracion.

Revision del llenade de formatos correspondientes a las revisiones por
parte de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobiernc del
Estado de Michoacan y envio de informacion contable-financiera
correspondiente al afio que se encuentre en revision.

Integrar la documentacién que el Instituto debera presentar ante la
Realizar informe y analisis detallado de cierre de ejercicio fiscal

correspondiente.

Las demas que determine la normativa aplicable.
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IX.

FUNCIONES (TECNICO C)

Compilacion de documentacion soporte mensualmente (transferencia,
cheque, CFDI o recibo, validaciéon del sistema de administracion tributario,
orden de pedido o de servicio y testigo en caso de requerirlo) que ampare
las pélizas a capturar en el sistema de contabilidad gubernamental por
concepto de egresos, ingresos y diario, los cuales han sido previamente
autorizados por la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos.

Captura de las polizas de ingresos, egresos, diario en el sistema de
contabilidad del Instituto Electoral de Michoacan.

Emision en el Sistema de Contabilidad SIDEACG (sistema de armonizacion
contable y gubernamental) de los Estados Financieros y Presupuestales
Armonizados.

Escanear y armar cuadernillo de Estados Financieros de cada uno de los
meses.

Enviar por correo electrénico los archivos en formato PDF de los Estados
Financieros de cada uno de los meses a la Coordinacién de Informatica
para ser publicados en la pagina de Internet.

Envio mediante correo electrénico, al departamento de finanzas y de
recursos humanos los movimientos auxiliares de las cuentas contables-
presupuestales referentes a las retenciones de impuestos para realizar
cruces de los saldos, antes de enterar los impuestos a la Secretaria de
Crédito Pdblico.

. Apoyo en escaneo de pdlizas contables, para mantener soporte digital de

las mismas.

Elaboracion de formatos de acceso a la informaciéon correspondiente a
cada trimestre del afo, en relacion con el ejercicio de los egresos, gasto
por capitulo e informes financieros.

. Auxiliar en el llenado la serie de formatos de revision por parte de la

Secretaria de Finanzas y Administracién y envio de informacién contable-
financiera correspondiente al afio que se encuentre en revision.
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10.Elaborar informe cuatrimestral de las actividades realizadas por el
departamento para conjuntar el informe de la comision de administracion.

11.Las demas que determine la normativa aplicable.

X. FUNCIONES (PROFESIONAL A)

1. Impresion y archivo de las pdlizas de ingresos, égresos, diario y
modificaciones presupuestales del sistema de contabilidad del Instituto
Electoral de Michoacan.

2. Revision de documentacion soporte de las pélizas contables de cada uno
de los meses del afio fiscal capturados en contabilidad, etiquetarlos y
mantenerios en resguardo, asi como emitir listado de documentos faltantes
para solicitar al area que corresponda. Posteriormente, integrarlos y enviar
dichas pélizas al Organo Interno de Control para su revision.

3. Dar seguimiento y contestacion (subsanar) a los oficios por parte del
Organo Interno de Control respecto a documentos faltantes en las polizas
contables y demas observaciones, con la supervisién del jefe del area.

4. Escaneo de cada una de las pdlizas contables, para mantener soporte
digital de las mismas.

5. Recepcion, revision y registro de comprobaciones de viaticos, asi como,
solicitar los reintegros a los comisionados y remitir al area de financieros
los saldos a favor para su pago.

6. Elaboracion de formatos de acceso a la informaciéon correspondiente a
cada trimestre del afio, respecto la realizacion de los anexos escaneados,
llenado de formato y enlaces de todos los oficios y comprobaciones de
viaticos erogados durante el pericdo mencionado.

7. Apoyo en la elaboracion de Acuerdo de las transferencias presupuestales
(ampliaciones y reducciones al presupuesto) de cada uno de los meses,
para enviar a departamento de la Coordinaciéon Normativa Administrativa
con la finalidad de contar con el acuerdo de la Junta Estatal Ejecutiva de
Transferencias.
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8. Elaborar los oficios de respuesta a las solicitudes recibidas en el area, con
apoyo del Técnico A.

9. Dar respuesta, con apoyo del Técnico A, a los oficios de las entidades
revisores. Respecto a las observaciones a los Estados Financieros.

10.Dar respuesta con apoyo Técnico A de las solicitudes de acceso a la
informacion, a través de la coordinaciéon de transparencia y acceso a la
informacién del IEM.

11.Las demas que determine la normativa aplicable.
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