EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

Fecha: 18 DE MAYO DE 2023

“MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA
ELABORACION DE LOS EVENTOS CONTABLES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN?”,

pag. 1

OFICINAS CENTRALES

Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060
Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México

|NST|TUTO ELECTORAL DE M|CHOACAN OFICINAS DE CONTRALORIA Y FISCALIZACION

José Trinidad Esparza No. 3], Frace, Arboledas, C.P.58337
Tels. (443) 334 0503 y 324 6476, Morelia, Michoacan, México

www.iem.org.mx



EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

INDICE

Pagina
1N 12 5 10 1 [ | N 3
MARCO JURIDICO  tiiiiiieiieecee e e et e et e e eee e e eae e e e e e e e e e en e e enaes 3
NORMAS POLITICAS  oiieeiieieeeeeeeeeeeeeeeeesnnsnseeeeeesaeseseeeeeeesesnnnns 4
DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE LOS
EVENTOS CONTABLES «.ceeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeennnneeeeeeeeeseeeeeeeeesnsnnens 7

DESCRIPCION DE PROCESOS Y SU ENLACE .......ccccovvmvveennninnnnnnnnn. 8

AREAS RESPONSABLES .......cuuuuiiiiiieiiiiiieeeeeeeeeceeeeeennnaneeee e e 10

FLUJORAMAS s s s 11

pag. 2

OFICINAS CENTRALES

Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060
Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México

|NST|TUTO ELECTORAL DE M|CHOACAN OFICINAS DE CONTRALORIA Y FISCALIZACION

José Trinidad Esparza No. 3], Frace, Arboledas, C.P.58337
Tels. (443) 334 0503 y 324 6476, Morelia, Michoacan, México

www.iem.org.mx



EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

El presente manual establece los criterios y requisitos que deberan observarse para
la adecuada y eficiente elaboracion y registro de los eventos contables, que
permitan al Instituto Electoral de Michoacan a través del Departamento de
Contabilidad de la Direccién de Administracion y Prerrogativas, y Partidos Politicos
del IEM, llevar al dia los registros contables-presupuestales, mediante un sistema
informatico denominado SIDEACG (Sistema de Armonizacién Contable

Gubernamental)

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan

e Cadigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan
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NORMAS Y POLITICAS

El departamento de Contabilidad debera tener conocimiento de las disposiciones
previstas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los lineamientos
emitidos por el Consejo de Armonizacion Contable, las atribuciones establecidas en
el Reglamento Interior del Instituto, y demas normativas aplicables a los registros
contables-presupuestales para la emision de los estados e informes financieros; para
proporcionar informacién contable y presupuestal veraz, confiable y oportuna que

ayude a la toma de decisiones del periodo.

Operar sistema de contabilidad (herramienta contable).

Mantener archivo fisico y digital en forma ordenada y sistematizada.

Para los efectos de este manual se entendera por:

INSTITUTO: Instituto Electoral de Michoacan

CODIGO: Cadigo Electoral del Estado de Michoacan.

SISTEMA INFORMATICO: El sistema de contabilidad gubernamental que cada

ente publico utiliza como instrumento de la administracion financiera gubernamental.

EVENTO CONTABLE: Eventos econdmicos identificables y cuantificables que

afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el patrimonio.
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El evento es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por

el Instituto y toda la informacidén necesaria para su identificacion.

Los eventos se clasifican en:

l. Ingresos
I. Global
[I. Modificacion al ingreso/egreso

En el evento de ingresos se registraran las operaciones que representan ingresos,

es decir, entradas de dinero para el Instituto.
Elementos son:

e NuUmero de evento.
e Fuente de financiamiento.
e Descripcion del ingreso.

e Tipo de evento.

Para elaborar este tipo de eventos deberan tomarse en cuenta todos los
documentos que comprueben los ingresos del Instituto y en apego a las Normas
y Metodologia para la determinacion de los momentos contables de los ingresos
establecidos por el Consejo de Armonizacién Contable (CONAC)

En el evento Global servira para registrar las operaciones que impliquen egresos
o salidas de dinero del Instituto. Asi como para registro de las operaciones que

realice el Instituto por transferencias electronicas o por ajustes y demas operaciones
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como registros de néminas, pago de un pasivo, adquisiciones/compras y servicios

etcétera.
Elementos son:

e NuUmero de evento.
e Fuente de financiamiento.
e Descripcion del egreso.

e Tipo de evento.

Para elaborar este tipo de eventos cada vez que se exista un documento de salida
de bancos o se expida un cheque. Debera contener los datos de la aplicacion
contable, de acuerdo con Normas y Metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos establecidos por el Consejo de Armonizacion
Contable (CONAC)

En el evento Modificaciones al ingreso/egreso servirA para registrar las

modificaciones/transferencias al presupuesto de ingresos y egresos.
Elementos son:

e NuUmero de evento.
e Fuente de financiamiento.
e Descripcion del egreso.

e Tipo de evento.
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DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE LOS
EVENTOS CONTABLES

Recibir del area de finanzas documentacion de ingresos y gastos; y de las
diferentes areas del Instituto comprobaciones de viaticos para revisar que
cumpla con la documentaciéon comprobatoria y justificativa, conforme a los
lineamentos legales.

Registrar en el sistema de contabilidad del Instituto los ingresos y gastos; y
todas las operaciones financieras.

Revisar los registros contables y emitir los Estados Financieros.

Entregar los Estados Financieros a la Direccion de Administracion para su
revision y al Consejero Presidente para su autorizacion.

Integrar informacion financiera impresa y digital, para presentar ante las
Instancias Estatales correspondientes y Organo Interno de Control.

Entregar mensualmente al Organo Interno de Control movimientos auxiliares
detallados, relativos a la informacion financiera.

Enviar mensualmente al area de Informatica los Estados Financieros para la
publicacién en la pagina del Instituto

Escanear mensualmente todos los registros contables con su documentacion
comprobatoria
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DESCRIPCION DE PROCESOS Y SU ENLACE

Funciones Generales de los integrantes del Area:

No. Descripcion Puestoy Insumo Salida
Area

1. | Recepcion de Técnico C Transferencias Pasa a registro
documentacioén ingresos bancarias y | de contabilidad.
y gastos. documentos

soporte de éstas

(6rdenes de

compra, facturas

contratos y

requisiciones).

La

Recepcion de Profesional A Formatos de | comprobacién
comprobaciones de comprobacion  y | pasa a registro
viaticos. documentos de contabilidad y

soporte (facturas, | el saldo a favor

recibos y|lal area de

reintegros) finanzas.

2. | Registro de eventos | Técnico C Transferencias Eventos
contables (captura). bancarias y | contables.

documentos
soporte de éstas
(6rdenes de
compra, facturas,
contratos,
requisiciones).

3. | Revisar los registros | Técnico A Eventos contables, | Estados e
contables, emitir | Técnico C estados de cuenta | informes
informacién  financiera, y reportes del | financieros
realizar conciliaciones Sistema de
bancarias y verificar toda Contabilidad
la informacion.

4. | Integrar informacién | Técnico A Estados e informes | Cuadernillo  de
financiera impresa y | Técnico C financieros estados e
digital Profesional A informes

financieros y
disco CD con la
informacion
digital.
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No. Descripcion Puestoy Insumo Salida
Area
Andlisis y realizacién de | Técnico A Reportes del | Reporte a la
reporte  mensual de | Profesional A Sistema contable. | Coordinacion
ampliaciones y Normativa
reducciones Administrativa.
presupuestales.
Envi6 de movimientos | Técnico A Informacion Correo
auxiliares detallados de la financiera del | electrénico  de
informacién financiera sistema contable Reportes
auxiliares al
Organo Interno
de Control.
Envié en archivo PDF, via | Técnico C Estados e informes | Publicaciéon en la
correo electroénico, financieros. pagina del
estados e informes Instituto.
financieros al éarea de
informatica para su
publicaciéon
Escaneo de eventos | Profesional A Eventos contables | Archivo  digital
contables con su de polizas
documentacion contables
comprobatoria.
Revision de eventos | Profesional A Eventos contables | Envio de
contables documentacién
organo Interno
de Control
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AREAS RESPONSABLES

Departamento de Recursos Materiales

Entrega a departamento de finanzas las 6rdenes de compra y documentacion
comprobatoria de los pagos a realizar.

Departamento de finanzas realiza los pagos de los gastos y entrega a
departamento de contabilidad, la transferencia bancaria o cheque con la
documentacion correspondiente a cada pago realizado, a fin de que se registre
en el sistema de contabilidad.

Departamento de Recursos Humanos, entrega archivo en formato Excel de las
nominas para ser registradas en el sistema de contabilidad y en archivo PDF
las trasferencias o cheques de las néminas para soportar el registro contable.
Las servidoras o servidores publicos de este 6rgano electoral que son
enviados a comisién presentan la comprobacion de viaticos al departamento

de contabilidad para su revision y registro contable correspondiente.
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PROCESO 1

Recibir documentacién
del area de Finanzas.
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Verificar la
documentacién

Si

¢Existen

errores?

¢Existe
saldo a
favor?

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

Registrar en el sistema
de contabilidad las
operaciones
financieras
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PROCESO 2

Inicio

Registrar en el sistema de
contabilidad las >
operaciones financieras

¢Existen
errores?
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Inicio

Revisar los
registros contables
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¢Existen

v

errores?
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Emitir los estados
financieros

\./_

Fin
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Inicio

v

Emitir los estados
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Revisar los estados
financieros Direccion

financieros

de Administracion

¢Existen
errores?

Presidencia para
autorizacion 5

¢Existen
errores?

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN
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PROCESO 5
Realizacion de reporte Se descargan los
mensual reportes Verificacion den la
—> . .z
presupuestales correspondientes informacién
A

No

J¢Existen
errores?

Se entregan ala
coordinacion
Normativa
Administrativa

Fin
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PROCESO 6
Movimientos Se descarga la -
detallados de |, | informacién financiera Verificacion den la
—> . .z
informacion financiera del sistema contable informacion
A

No

¢Existen
errores?

Se entregan al drgano
interno de control

Fin
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PROCESO 7

Inicio

v

Descargar la Area de informética

hace publica la
informacion

informacion del R Enviar por correo
sistema de

contabilidad
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Escaneo de pdlizas

EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

Se nombran los

——» ; e ——
archivos

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

Se respalda la
informacioén
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Revision de Pdlizas
contables

EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

éfalta
informacion?

Remision de
documentos

faltantes a las areas
correspondientes

Se integran todos
los documentos a
las Pélizas
contables

Envié al Organo de
Control Interno
para su revision

Fin
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