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MARCO JURIDICO

LEGISLACION APLICABLE PARA ESTE MANUAL:

e Cadigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo.

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

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Acuerdo para la Optimizacion del Ejercicio del Gasto Publico y de
Disciplina Administrativa.

e Reglamento Interno del Instituto Electoral de Michoacan.

e Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de Michoacan.

CAPiITULO |
GENERALIDADES
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ARTICULO 1.- El presente manual establece los criterios y requisitos que
deberan observarse para la adecuada y eficiente elaboracién y registro de
las polizas contables, que permitan al Instituto Electoral de Michoacan a
través del Departamento de Contabilidad de la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas, llevar al dia los registros contables-presupuestales, mediante

un sistema electronico denominado ASPEL COI 5.6.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este manual se entendera por:

INSTITUTO: Instituto Electoral de Michoacan.

CODIGO: Codigo Electoral del Estado de Michoacan.

SISTEMA CONTABLE.-. Conjunto de operaciones del Instituto,
interrelacionadas entre si, mediante las cuales se registran los ingresos vy
egresos de dinero en efectivo y aquellas operaciones en que no interviene

el dinero en efectivo.
POLIZA CONTABLE: El documento juridico-contable que autoriza registrar

en los libros de la contabilidad del Instituto Electoral de Michoacan un

movimiento contable-presupuestal.

CAPITULO II
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DEFINICION Y CLASIFICACION DE LAS POLIZAS

ARTICULO 3.- La poliza es un documento en el que se asientan las
operaciones desarrolladas por el Instituto y toda la informacién necesaria

para su identificacion.

Las pdlizas contables se clasifican en:

|. Pdliza de ingresos.
[I. Pdliza de cheque.

[1l. Poliza de diario.

l.- En la péliza de ingresos se registraran diariamente las operaciones que
representan ingresos, es decir, entradas de dinero en efectivo para el

Instituto.
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Los elementos que la pdliza de ingresos debera contener son:

e Especificacion del tipo de pdliza.

e Nombre del Instituto.

e Columnas para el niumero de cuenta, subcuenta y nombre de las
cuentas.

e Columnas para el parcial, el debe y el haber.

e Renglon para sumas iguales.

e Espacio para anotar el concepto.

e Espacios para anotar quién la formuld, quién la revisé y quién la autorizo.

e Espacio para sefialar la fecha y nimero de podliza.

e Anexo el documento que la genero.

Para elaborar este tipo de podlizas deberan tomarse en cuenta todos los
documentos que comprueben los ingresos del Instituto, asi mismo, se

anotaran las claves numéricas correspondientes al catalogo de cuentas.

Il.- La péliza de cheque (egresos) servira para registrar las operaciones

gue impliquen egresos o salidas de dinero en efectivo del Instituto.
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Los elementos de la pdliza de egresos son:

e Especificacion del tipo de pdliza.

e Nombre del Instituto.

e Copia del cheque expedido.

e Columna para el nUmero de cuenta.

e Columnas para el parcial, el debe y el haber.

e Renglon para sumas iguales.

e Espacio para anotar el concepto.

e Espacio para la firma de quien recibe el pago, con lo cual se ampara
el pago y cobro de la pdéliza.

e Espacios para sefalar quién la formuld, quién la revisd y quién la
autorizo.

e Espacios para la fecha y el nUmero de pdliza.

e Anexo el documento que la generd.
La pdliza de cheque se elaborara cada vez que se expida un cheque.
Debera contener los datos de la aplicacion contable, de acuerdo a las

claves del catalogo de cuentas.

lll.- La pbliza de diario servira para registrar las operaciones que realice el

Instituto por transferencias electrénicas o por ajustes.

Los elementos que contiene son:
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Especificacion del tipo de pdliza.

Nombre del Instituto.

Columnas para el nimero de cuenta, subcuenta y nombre.

Columnas para el parcial, el debe y el haber.

Renglon para sumas iguales.

Espacio para anotar el concepto.

Espacios para anotar quién la formuld, quién la reviso y quién la autorizo.
Espacios para sefialar la fecha y nimero de pdliza.

Anexo el documento que la genero.

La pdliza de diario se elaborara para anotar operaciones tales como: pago

de un pasivo a otro, adquisiciones a crédito, cobro de documentos

descontados, etcétera.

CAPITULO Il
DE LA ELABORACION Y REGISTRO

ARTICULO 4.- El Departamento de Contabilidad de la Vocalia de

Administracion sera responsable de la elaboracién, manejo y archivo de las

poélizas contables, asi mismo, sera responsable de hacer del conocimiento,

en su momento, de los Comités Distritales y Municipales, del contenido del

presente manual.
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ARTICULO 5.- Durante los Procesos Electorales las polizas contables
generadas en los comités municipales y distritales seran entregadas
fisicamente y de manera electronica, mensualmente, al Departamento de
Contabilidad del Instituto.

ARTICULO 6.- Las pdlizas se elaboraran utilizando todos los espacios que

contengan; debiéndose verificar si existe disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 7.- Las pdlizas se elaboraran en original y una copia.

ARTICULO 8.- Concluida la elaboracion de las polizas, se archivaran en
numeracion progresiva, por tipo y por mes, con la finalidad de facilitar su

ubicacion.

ARTICULO 9.- Las polizas cheque corresponderan al mismo numero
consecutivo de los cheques, por lo que en caso de tener un cheque
cancelado, éste se anexara a la péliza exhibiendo la leyenda de “cheque

cancelado”.

ARTICULO 10.- Las pdlizas de egresos seran selladas con la leyenda de

“pagado” y la fecha de pago.

Transitorios
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. Primero.- El presente manual entrard en vigor a partir del dia
siguiente al de su aprobacion por la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto
Electoral de Michoacéan.

Segundo.- Publiguese en el Periédico Oficial del Gobierno

Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo

El presente manual fue aprobado por la Junta Estatal Ejecutiva el dia

23 veintitrés de enero del afio 2009, dos mil nUeVe.-===========mm e

LIC. MARIA DE LOS ANGELES LLANDERAL LIC. RAMON HERNANDEZ REYES
ZARAGOZA
PRESIDENTA SECRETARIO
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