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.  MARCO NORMATIVO.

LEGISLACION FEDERAL Y ESTATAL APLICABLE:

e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Cddigo Electoral de! Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan
de Ocampo.

e ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico del Estado de Michoacan
de Ocampo.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interno del Instituto Electoral de Michoacan.

e Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de Michoacan.

» Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IEM.
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. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como objetivo integrar y establecer las funciones y
actividades del area de Finanzas en el Instituto Electoral de Michoacan, la
elaboracion, integracién, difusion y supervision de su cumplimiento, estara a cargd
de la Direccién Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos, con

base en sus atribuciones contenidas en el Reglamento Interior del Instituto.

m. ANTECEDENTES.

De acuerdo con el Articulo 49 del reglamento interior del instituto Electoral de
Michoacan, la Direccion Ejecutiva de Administraciéon, Prerrogativas y Partidos
Politicos, con auxilio de su Técnico de Finanzas, tiene entre otras, la atribucién de
disefiar y aplicar los sistemas necesarios para operar los programas de

administraciéon de los recursos financieros del Instituto.



EM&

INSTITUTO ELECTORAL

~ DEMICHOACAN

IV. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

MISION

Somos una Institucién cuyo compromisc es contribuir al desarrolic de la vida
democratica, organizando las elecciones para renovar los poderes Ejecutivo,
Legislativo y los 113 Ayuntamientos del Estado, promoviendo entre los ciudadanos,
tanto el ejercicio como el cumplimiento de sus derechos y obligaciones politico-
electorales mediante el voto, el plebiscito y el referéndum como formas de
participacion ciudadana. Nos encaminamos al fortalecimiento del régimen de
partidos politicos y a la difusion de la cultura politica en el estado.

VISION

Consolidarnos ante los ciudadanos y los actores de la vida politica como un
organismo auténomo con completa capacidad de garantizar la democracia en el
estado, rigiéndonos siempre por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad, equidad y profesionalismo.

VALORES

Ademas de los principios que rigen nuestras funciones, el Instituto Electoral de
Michoacan ejerce y fomenta entre la poblacion la justicia, la legalidad, la igualdad, la

- honestidad, el dialogo, la tolerancia, la libertad, la participacion, el respeto y la
responsabilidad.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

Jefe Directo.

Director Ejecutivo de Administracién Prerrogativas y Partidos Politicos.

Jefe Superior.
Consejero Presidente del Instituto.

Personal que depende directamente.
Profesional A

Relaciones colaterales.
Coordinador de Prerrogativas.
Coordinador de Normatividad.
Técnico de Planeacion.

Técnico de Recursos Materiales.
Técnico de Contabilidad.
Técnico de Recursos Humanos.

Organigrama
'~ Direccion Ejecutiva de
Ji Administracion, Prerrogativas Y
. Partidos Politicos
| Coordinador de _| | Coordinador de
Prerrogativas Normativida
I I | ] —1 !
1 Técnicoen Técnico en g Fecnicnen geoiEaER Técnico de
Finanzas Contabilidad L ecutsos Recursas Planeacion
' Materiales | Humanos
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Vi. ATRIBUCIONES Y ACCIONES

Atribuciones de Acuerdo con el Reglamento Interior de Trabajo

Articulo 49. El Técnico de Finanzas debera planificar, administrar y controlar
eficientemente, la calidad presupuestaria y financiera, con el propésiio de brindar
informacién oportuna y confiable, para la toma de decisiones, ademas de coordinar
la planificacion y administracion del presupuesto econémico y financiero del Instituto,
para lo cual cuenta con las atribuciones siguientes:

V.

VI.

VI

Realizar los tramites necesarics para la obtencién de los recursos publicos
destinados a la operacion del Instituto;

Administrar los recursos financieros asignados al Instituto;

Operar el sistema programatico-presupuestal con apego a las normas y
procedimientos establecidos;

Mantener actualizados los registros y elaborar los repories de avance
programatico-presupuestal, asi como otros informes especificos que se
requieran;

Verificar y validar la documentacion presentada para la emision de pagos
con base en los capitulos, partidas y conceptos de gasto presupuestados;

Coadyuvar con la Direccién en el cumplimiento de las obligaciones fiscales
del Instituto que correspondan; v,

Las demas que determine la normativa aplicable.
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Obijetivo Técnico De Finanzas.

Gestionar y Administrar eficientemente los recursos financieros del Instituto Electoral
de Michoacan.

Funciones Técnico De Finanzas.

Realizar los tramites necesarios para la obtencién de los recursos publicos
destinados a la operacion del instituto.

Administrar los recursos financieros del Instituto.

Emision de la facturacion mensual del Subsidio otorgado por la secretaria de
finanzas.

Operar el sistema programatico- presupuestal SAP con apego a las normas y
procedimientos emitidos por la Secretaria de Finanzas.

Cargar para dispersion a la secretaria de finanzas las multas retenidas a
partidos politicos, envio de oficios y solicitud de comprobantes ante la
instancia.

Mantener actualizados los registros y elaborar los reportes de avance
programatico- presupuestal.

Coadyubar con la Direccién Ejecutiva de Administracion para el cumplimiento
de obligaciones fiscales federales y estatales.

Verificar la documentacion presentada para la emisién de pagos.

Carga de informacion en el sistema bancario para la dispersion mensual de
las prerrogativas a partidos politicos en base al calendario aprobado.
Revision y carga en el sistema bancario para dispersion de pago de
proveedores y servicios generales.

Revision de cheques emitidos para arrendamiento e impuestos.

Elaboracion de los formatos de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Elaboracién del presupuesto y POA del area de finanzas.

Revisién de actualizacion de normativa y manuales.

Vocal del Comité de Adquisiciones del Instituto Electoral de Michoacan.



IEM<S®

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

Obijetivo Profesional A.

Revisar, analizar y validar la documentacion soporte de pagos a terceros del Instituto
Electoral de Michoacan.

Funciones Profesional A.

e Validar ante el Servicio de Administracién Tributaria SAT las facturas y
documentacion soporte para page de terceros.

e Reuvisién, conciliacion y organizacion de documentacion pagada para envio a
su registro contable.

e Revision de oficios de comisioén y recibos de anticipo de viaticos y gastos de
traslado

e Elaboracion de cheques para pago de arrendamientos e impuestos.

+ Revision y organizacion de documentacion faltante para envio a Contraloria.
» Coadyuvar con la elaboracion del presupuesto y POA del érea de finanzas.

e FElaboracién de oficios de coniestacion por solicitudes de acceso a la
informacion publica.

o Actualizacién de normativa y manuales.

e Escaneo y archivo de documentacion relativa al area de finanzas.

e Recepcion de documentacion






