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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

AMEXO DEL DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL
CUAL SE SOMETE A LA CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA
MODIFICACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Justificaciéon

| as modificaciones al apartado 2.4 del citado Manual relacionado con la Coordinacién
Administrativa tiene como objeto actualizar denominaciones de &reas adscritas a dicho 6rgano,
asi como la atencion al Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SAACG), lo cual es acorde con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FONDO FIJO
PROPOSITO

Fstablecer un control eficiente en el manejo del fondo fijo derivado del pago en efectivo de los
gastos menores que realizan las distintas areas del Instituto, teniendo especial cuidado de que
se apeguen a la normatividad vigente.

POLITICAS DE OPERACION

Se dispondra de un fondo fijo para realizar los pagos en efectivo de los gastos menores
realizados por las diferentes areas del Instituto, estos pagos se podran realizar siempre
y cuando no excedan el monto equivalente a treinta veces el valor de la unidad de medida
de actualizacion. -

Quién ejerza la titularidad de la Coordinacion Administrativa seré responsable del
manejo del fondo fijo, que se entrega en custodia para cubrir los gastos menores
necesarios para la operacién y cuyo registro aparecerd en la contabilidad identificado
como efectivo. Esta responsabilidad podré ser delegada a alguna persona adscrita a la
Coordinaciéon Administrativa.

Para el manejo del fondo fijo se atenderé los siguiente:

o El importe asignado sera autorizado por la Secretaria Ejecutiva previa solicitud
de la Coordinacion Administrativa.

e Quien funja como responsable del fondo fijo, debera firmar una carta responsiva,
asf como los anexos que se deriven por ampliaciones o reducciones sobre el
monto.

e La Unidad de Recursos Humanos y Financieros seré responsable de realizar
arqueos, cuando menos una vez al mes, debiendo existir en cada fondo fijo la
cantidad entregada, ya sea en documentacién comprobatoria o en efectivo, de
este acto se levantara la constancia correspondiente.

o Quien funja como responsable del fondo fijo debera verificar el cumplimiento de
los requisitos fiscales de los comprobantes recibidos o en su caso lo establecido
en los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

e Queda prohibido usar el fondo fijo para el cambio de cheques a cualquier
persona fisica o moral, asf como préstamos de indole personal.
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Instituto Electoral del
Estado de Guergpgogastos correspondientes a la atencién del personal del Instituto serén

cubiertos con el fondo fijo, y por persona no excederan el equivalente a tres veces
el valor de la unidad de medida de actualizacion.

- El monto autorizado del fondo fijo seréa revolvente cada vez que se considere necesario
para tener recursos disponibles, el reembolso se haréd por medio de cheque nominativo
al momento en que se realice la comprobacién, con la documentacién que cumpla con
los requisitos establecidos en la normatividad.

- Durante los procesos electorales se podréa asignar fondo fijo a los 6rganos del Instituto,
cuando asf se requiera y por autorizacién de la Secretarfa Ejecutiva.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

FONDO FJO
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa

Descripcion

- INICIO

1. Solicitud de
Oficio

Documentos

\

/

2. Autoriza
Asignacion de
Fondo Fijo Documentos

i

3. Solicita
elaboracion
de Cheque

4. Elaboray
entrega
cheque. Documentos

i

5. Recibe,
cobray
resguarda

N\

6. Solicita
recurso y
firma vale de

Documentos

caia

i

La Coordinacién Administrativa solicita
por oficio a la Secretaria Ejecutiva la
asignacion del fondo fijo.

Secretaria Ejecutiva autoriza asignacion
de fondo fijo.

La Coordinacién Administrativa solicita
la elaboracién del cheque a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros elabora el cheque y entrega
al responsable del fondo fijo.

El Responsable del Fondo recibe, cobra
y resguarda en un lugar seguro el dinero
asignado del fondo fijo.

El Area solicitante solicita el recurso
econdmico de acuerdo a la
normatividad establecida y firma el vale
provisional de caja.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

|

7. Recibe,
ejecuta el

gasto, solicita y
Documentos
comprueba.

\

8. Recibe,
revisa y verifica

: v

A~

éLa cuenta tiene
presupuesto?

No

V

10. Cumple,

9. Devuelve e
indica

capturay turna

11. Recibey
revisa

¢La pdliza tiene
errores?

Si

No \I/

13. Emite,

12. Devuelve e
indica

Firmay
Entrega

Fin

v

7. El Area solicitante recibe el recurso y
realiza el gasto menor, solicita el
comprobante y comprueba el gasto al
Responsable del Fondo Fijo.

8. El Responsable del Fondo Fijo recibe
revisa y verifica si la cuenta tiene
suficiencia presupuestal.

La cuenta tiene presupuesto
No tiene presupuesto

9. El Responsable del Fondo Fijo indica al
area solicitante que la cuenta no tiene
presupuesto y solicita la transferencia
presupuestal correspondiente.

Conector 1 va a la actividad 8 de este
procedimiento.

Si cumple

10. El Responsable del Fondo Fijo captura
en el formato RF-041 y codifica del
acuerdo al plan de cuentas del Instituto
y turna a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros para revision.

11. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe la pdliza con los
comprobantes y revisa.

La pdliza tiene errores
Si tiene errores

12 Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros devuelve al Responsable del
Fondo Fijo e indica el error para su
correccion.

Conector 2 va a la actividad 11 de este
procedimiento.

No tiene Errores

13 El Titular de la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros emite el cheque,
firma el cheque de manera mancomunada y
entrega cheque al Responsable del Fondo
Fijo.

Fin del Procedimiento
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

FONDO FIJO

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa.

. Solicita mediante oficio dirigido al

Secretario Ejecutivo la asignacion
del Fondo Fijo.

Oficio

Secretaria Ejecutiva.

. Autoriza la asignacién del Fondo

Fijo.

Oficio de Autorizacion
y/o Oficio de Solicitud
con Vo.Bo.

Coordinacion Administrativa.

. Solicita elaboracién de cheque a

nombre del responsable
designado del fondo fijo a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

Solicitud de Cheque

Unidad de
Humanos y Financieros.

Recursos

. Elabora y entrega cheque al

responsable designado de
manejar el Fondo Fijo.

Cheque del Fondo Fijo

Responsable del Fondo Fijo.

. Recibey cobra el cheque del fondo

fijoy resguarda en un lugar seguro
el dinero de dicho fondo.

Cheque del Fondo Fijo

Area Solicitante.

. Solicita

recurso econdmico de
acuerdo a lo establecido por parte
de la Coordinacién Administrativa
y firma vale provisional de caja.

Vale provisional de caja

Responsable del Fondo Fijo.

. Entrega

recurso econdémico al
area solicitante para realizar el
pago de gastos menores vy
resguarda el vale provisional de
caja.

Vale provisional de caja

Area Solicitante.

. Recibe recurso econdmico, realiza

el gasto menor, solicita
comprobante y comprueba el
gasto menor al responsable del
fondo fijo.

Comprobante de gasto

Responsable del Fondo Fijo.

. Recibe el comprobante del area

solicitante, revisa si cumple con
los requisitos, verifica que la
cuenta de afectacion del gasto
cuente con la  suficiencia
presupuestal correspondiente.

Comprobante de gasto

Responsable del Fondo Fijo.

10.Si el comprobante no cumple los

requisitos y/o no cuenta con la
suficiencia presupuestal, solicita
al area solicitante la correccion del

Comprobante de gasto

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro comprobante y/o la transferencia
presupuestal correspondiente.

fondo fijo captura y codifica la
péliza en el sistema SAAG y turna
ala Unidad de Recursos Humanos
y Financieros para su revision.

Responsable del Fondo Fijo. 11.El  comprobante cumple los| - Pdliza Contable
requisitos, el responsable del | - Comprobante de gasto

Unidad de Recursos | 12.Revisa poéliza de reembolso de

cheque y entrega al responsable
del fondo, en caso de error
devuelve al responsable del fondo
fijo para su correccion.

Cheque
Humanos y Financieros. fondo fijo y si esta correcto emite | - Péliza Contable

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.
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Instituto Electoral del

ANEX@ge Querétaro
RECIBO DE GASTO MENOR

& INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO

IR=[ —

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO, LA CANTIDAD DE:

BUENO POR

( PESOS 00/100 M.N.)

POR CONCEPTO DE:

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A

AUTORIZO RECIBIO

NOMBRE: TTULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA  NOMBRE:

FIRMA: FIRMA:
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Instituto Electoral del

BENOMINAGIGN:BEL PROCEDIMIENTO
GASTOS A COMPROBAR
PROPOSITO

Dotar de recursos econémicos al personal electoral, para solventar gastos que se deriven en el
cumplimiento de las actividades de las comisiones que por su naturaleza se deban cubrir
previamente a la expedicion de una factura.

POLITICAS DE OPERACION

Se aplicara al personal electoral que requiera recursos econdémicos para atender asuntos
oficiales como: viaticos, alimentos, combustibles, entre otros, y para la adquisicion de
materiales y suministros, cuyo gasto exceda el equivalente a treinta veces la unidad de
medida de actualizacion.

La unidad ejecutora podré autorizar la peticién de los gastos a comprobar derivados de
las actividades previstas en el Programa Operativo Anual. Para ello remitira un oficio a
la Secretarfa Ejecutiva en el que se indique el asunto oficial que deba atenderse.

La solicitud de gastos a comprobar deberd de hacerse al menos con 24 horas de
anticipacion de la ejecucién de la comisién o del gasto.

- La persona encargada de la Unidad de Recursos Humanos y Financieros procedera a
realizar la transferencia bancaria por el importe derivado del célculo para asignacion de
viaticos o gastos a comprobar a la cuenta del personal que se ha habilitado para el
depdsito de némina.

- Solo se expedirdn cheques por concepto de gastos a comprobar, cuando por
necesidades del servicio sea imposible realizarse por medio de tarjeta de débito.

En caso de cancelar la comisién o gasto, el personal dispone de 72 horas para devolver
el monto solicitado, de lo contrario, se procedera a realizar el descuento respectivo via
némina.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW.|gg]-mX
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro GASTOS A COMPROBAR
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO
1. Solicitud de
Oficio Documentos
2. Autorizay
Remite Oficio DBEIGRtES

|

3. Recibe,
realizay
verifica.

No

¢La cuenta tiene
presupuesto?

4. Solicita

5. Remite

Documentos

6. Recibe

elaboray
registra Documentos

7. Informay
archiva

Fin

El Area solicitante del gasto a
comprobar mediante oficio dirigido a la
Secretaria Ejecutiva requiere recursos
econdmicos, en el cual se justifique la
comision o el requerimiento.

Secretaria Ejecutiva autoriza el gasto a
comprobar y remite oficio a la
Coordinacion Administrativa.

La Coordinacién Administrativa recibe y
realiza el cdlculo correspondiente del
recurso a otorgar y verifica si el drea
solicitante en las cuentas determinadas
tiene presupuesto.

¢éLa cuenta tiene presupuesto?
No tiene presupuesto

La Coordinacién Administrativa solicita
al drea solicitante la transferencia
presupuestal correspondiente.

Conector 1 va a la actividad No. 3
Si tiene presupuesto

La Coordinacidon Administrativa remite
la solicitud de gastos a comprobar a la
Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros para elaborar el cheque o
transferencia bancaria
correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe la solicitud de gastos
y elabora el cheque o transferencia
bancaria a nombre de la persona
indicada por el area solicitante.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros informa al drea solicitante
sobre lo realizado y archiva.

Fin del Procedimiento
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

GASTOS A COMPROBAR

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

. El 4rea solicitante mediante oficio

dirigido al Secretario Ejecutivo
requiere los recursos econémicos
en el cual justifica la comisién o el
requerimiento respectivo.

Oficio

Secretarfa Ejecutiva

. Autoriza el gasto a comprobar y

remite oficio a la Coordinacion
Administrativa.

Oficio de Autorizacion
y/o Oficio de Solicitud
con Vo.Bo.

Coordinacion Administrativa

. Recibe oficio y realiza el célculo

correspondiente del recurso a
otorgar y verifica si se cuenta con
el presupuesto correspondiente.

Oficio de solicitud vy
célculo de gastos.

Coordinacion Administrativa

. La cuenta no tiene presupuesto, la

Coordinacion Administrativa
solicita al &area solicitante del
recurso la transferencia
presupuestal correspondiente.

Oficio de solicitud vy
célculo de gastos.

Coordinacion Administrativa

. Remite la solicitud a la unidad de

recursos humanos y financieros
para elaborar cheque o]
transferencia bancaria
correspondiente.

Transferencia bancaria
/cheque.

Oficio de solicitud vy
célculo de gastos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. Recibe y elabora el cheque o

transferencia bancaria a nombre
de la persona indicada por el area
solicitante.

Transferencia
bancaria/cheque.
Oficio de solicitud vy
célculo de gastos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. La unidad de recursos humanos y

Financieros informa al érea
solicitante sobre el cheque o
transferencia bancaria realizada y
archiva.

Transferencia
bancaria/cheque.
Oficio de solicitud vy
célculo de gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. EEm

Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003

|
|

 WWWRE-MX s
o /// :



Instituto Electoral del

ANEXOSe Querétaro

1
L 2
Comision
Fecha de salida 3 Fecha de regreso 4
Lugar de asistencia 5
Concepto 6 )
Alimentos $0.00 6
Pasajes terrestres $0.00
Hotel 7 0.00 SE SOLICITA REALIZAR UNA TRANSFERENCIA A POR LA
ote S0. CANTIDAD DES 4 PESOS 00/100 M.N.)
Gasolina $0.00
Importe Total $ $0.00
TOTAL $0.00
Montos Autorizados UMA
HOTEL ALIMENTOS $75'49
UMAvV $75.49
Zonal Monto Zona2 Monto Zona 3 Monto UMAV Monto
Ccensejeros Electorales 20 $1,509.80 40 $2,019.60 30 52,264.70 6 £452.94 Monto Méx. efect
$2,264.70
Secretario Ejecutivo, Directores
£j2cutivos, Coordinadares y 20 $1,509.80 30 $2,264.70 25 $1,887.25 3 $226.47 Art. 13 Lineamientos
Resocnsables de Area Administrativos
Resto del Persoral 15 51,13235| 25  $1.887.25| 20  S150980( 3 $226.47 (30 VUMAY)

70na 1: Lccalidades fuera de 1a adscripoion y centro del estado de Queretaro.

Zona 2: Comprends comisicresd la CDMX. Guadelajera, Jalisco y Monterrey, Nuevo Leon,

Zona 3: Comgrerde comisicnes a cualquier estado de la Republica Mexicana diferentas a los establecidos en les zonas 1y 2.
= pJota a la CDMX Gasolina $800y Casctas $600 **

Vo. Bo.

*Veces Unidad de Meadida de Actualizacion Vigents

Coordinacidén Administrativa

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Nombre de la persona quien se le asigna la comision.

Breve descripcion de la actividad asignada con némero de oficio y actividad del
Programa Operativo Anual. '

Fechade inicio de la comision.

Fechade conclusién de la comision.

Lugar en la que se desarrollara la comision.

Puesto de la persona asignada.

Concepto e importes desglosados de los recursos econémicos a utilizar.

Verificar que los importes no rebasen el monto autorizado de acuerdo a la tabla.
Solicitud del anticipo a depositar en la cuenta de la persona asignada, con nimero
y letra. .

Autorizacion por la persona titular de la Coordinacion Administrativa

Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003




Instituto Electoral del

BENOMINAGIONDEL PROCEDIMIENTO

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
PROPOSITO

Fstablecer el mecanismo para llevar a cabo la comprobacién de los gastos a comprobar por
parte de los funcionarios del Instituto, con el fin de que operen dentro de la normatividad
vigente, sujetandose a las politicas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

POLITICAS DE OPERACION

Toda documentacién comprobatoria debera sustentarse con el oficio que mencione el
objeto de la comisién, el Formato de Comisién correspondiente y los documentos
originales, los cuales deberan ser comprobantes fiscales que cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién vigente, y en su caso,
el formato de recibo, asf como el informe de actividades realizadas a efecto de avalar el
cumplimiento de la comision.

La comprobacién de gastos de los recursos otorgados al personal para atender asuntos
oficiales, no debera exceder de 5 dfas habiles posteriores a la conclusiéon del encargo o
comisién o efectuado el gasto.

Fn el afio en que se celebren elecciones, el periodo de comprobacién de gastos sera de
hasta 10 dfas naturales, aplicable para el personal eventual de los Consejos Distritales y
Municipales, y personal de base que desempefie actividades fuera del Instituto
inherentes al Proceso Electoral.

Cuando el monto de los gastos efectuados sea menor al total asignado, el personal
deberéa regresar la diferencia en efectivo y/o transferencia bancaria, y la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros realizaré el depésito bancario a la cuenta institucional
en el caso de que el reintegré fue realizado en efectivo.

Si el personal no entrega la diferencia en efectivo y/o transferencia bancaria, se
procederd a realizar el descuento respectivo del saldo via némina. De ser una cifra mayor
a los ingresos que perciba quincenalmente, se levantaré un acta administrativa en la que
se indigue la irregularidad y las medidas administrativas aplicables.

En caso de que el gasto haya sido mayor a lo solicitado, éste debera ser justificado y debe
estar indicado en el formato de comisién correspondiente. El excedente sera depositado
mediante transferencia bancaria a la cuenta de némina de la persona que labora en este
Instituto.

En el supuesto de que se cancelara la comision o el encargo, la persona encargada tiene
24 horas para devolver el importe entregado en efectivo y/o transferencia bancaria; de no

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. F=E
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Instituto Electoral del
Estado RBaderkicserdevantard acta admmlstrahva en la que se indique la irregularidad y las
medidas administrativas aplicables.
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Ir;stituto Electoral del

Estada de QUerétaro COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Coordinaciéon Administrativa Descripcion
INICIO

1. El personal electoral al cual se le
entregd el recurso del gasto a
comprobar elabora el formato RF-061

1. Elabora “Formato de Comisién” y anexa la

Anexay 5 A comprobacién e informe de actividades

Entrega ocumentos y entrega a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros.

v —

2. La Unidad de Recursos Humanos y

2. Recibe y Financieros recibe la comprobacion y
¥ revisa si esta correcta y cumple con los
revisa
Documentos requisitos.

L __— ¢Esta correcta la comprobacion?

No esta correcta

3 La Unidad de Recursos Humanos y

¢Esta correcta la No Financieros regresa e indica las
comprobacién? correcciones a realizar al personal
electoral.
3. Regresa e Conector 1 va a la actividad 2 de este
indica procedimiento.
4. Sellay .
Si esta correcta
resguarda

Documentos 4 Lla Unidad de Recursos Humanos y
l/ Financieros sella de recibido vy

resguarda para proceder a su registro
contable correspondiente.

ila comprobacién presentada es mayor al

¢éLa comprobacién 3
monto asignado?

es mayor?

Si es mayor al monto asignado

5 La Unidad de Recursos Humanos vy

5. Elaboray Financieros elabora y realiza via
realiza transferencia bancaria el reembolso

correspondiente al personal electoral

6. Recibe siempre y cuando este dentro de los
elaboray pardmetros autorizados.
registra

Documentos

Conector 2 va a la actividad 6 de este
procedimiento.

. No es mayor al monto asignado
1 .

6 La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros procede a registra en el
sistema de contabilidad del Instituto,
imprime pdliza firma y turna para
revision al El/La  Coordinador/a
Administrativo/a

g

AV. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003 |

|

WWWRg-MX s



?}“‘ﬁ%ﬁ; G
=

ln.stituto Electoral del
Estado de Querétaro

7 El/la Coordinador/a Administrativo/a
recibe y revisa que la pdliza este de

7. Recibe y acuerdo a la normatividad establecida.
revisa
¢La pdliza esta correcta?

\l/ o No esta correcta la poliza

8 El/La Coordinador/a Administrativo/a
regresa e indica la correccion a realizar
a la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

¢La comprobacion
es mayor?

Conector 3 va a la actividad 7 de este

8. Regresa e procedimiento.
indica
. Si esta correcta la pdliza
9. Firma,
consigue, 9 El/la Coordinador/a Administrativo/a
regresay firma y consigue firma del Secretario
archiva Ejecutivo, regresa a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros y se
archiva.
\
Fin Fin del Procedimiento
Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW.|gg-mXx
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

COMPROBACION DE GASTOS A COMPROBAR

Responsable

Documentos Involucrados

Personal Electoral

Actividad
1. EI personal electoral elabora el
formato RF-061 y anexa la
comprobacién e informe de

actividades y entrega a la Unidad
de  Recursos Humanos vy
Financieros.

- Formato RF-061

- Comprobacion de
gastos

- Informe de actividades

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. Recibe la

documentacion
entregado por parte del personal
electoral y revisa si esta correctay
cumple con los requisitos
solicitados.

Formato RF-061
Comprobacioén de
gastos

- Informe de actividades

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. Si la documentaciobn no es

correcta, regresa e indica las
correcciones a realizar al personal
electoral.

- Formato RF-061

- Comprobacion de
gastos
Informe de actividades.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. Siladocumentacion es correcta la

Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros sella de recibido vy
resguarda para proceder a su
registro contable correspondiente.

- Formato RF-061

- Comprobacién de
gastos
Informe de actividades.

Unidad de Recursos
Flumanos y Financieros

. Cuando el

monto de la
comprobacion es mayor al monto
asignado la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros elabora
realiza via transferencia bancaria
el reembolso al personal electoral
siempre y cuando este dentro de
los pardmetros autorizados.

- Formato RF-061
Comprobacioén de
gastos
Informe de actividades

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

. Procede a registrar en el sistema

de contabilidad del Instituto,
imprime la pdlizay turna a revision
a la Coordinacion Administrativa.

Péliza contable
Formato RF-061

- Comprobacioén de
gastos

- Informe de actividades

Coordinacion Administrativa

. Recibe

la documentacion para
revisar y si cumple con la
normatividad.

- Poéliza contable

- Formato RF-061
Comprobacioén de
gastos

- Informe de actividades

Coordinacion Administrativa

. En caso que la documentacion no

sea correcta indica la correccion a
realizar a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros.

- Poéliza contable

- Formato RF-061

- Comprobacién de
gastos

- Informe de actividades

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

ORI G B S Administrativa
/Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

9. Si es correcta la informacion se
firma y consigue la firma del
Secretario Ejecutivo, regresa a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros y se procede archiva.

Poliza contable
Formato RF-061
Comprobacion de
gastos

Informe de actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.
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Instituto Electoral del

BENOMNAGIGNDEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES.

PROPOSITO

Establecer los mecanismos de control para solicitar y surtir los requerimientos en servicios,
materiales, suministros y bienes muebles de las diferentes areas del Instituto para la adecuada
ejecucion de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Apoyo Administrativo, seré la responsable de suministrar oportunamente
los materiales y servicios necesarios que requieran las areas del Instituto para su
adecuado funcionamiento.

La Unidad de Apoyo Administrativo adoptara los formatos respectivos en los cuales se
realizaran las solicitudes de insumos, bienes o servicios requeridos por cada una de las
areas.

La solicitud de las adquisiciones de bienes y servicios deberé realizarse de preferencia
en el formato SG-11 denominado requisicién, a excepcién de los siguientes conceptos:

Gastos de Viaje;

Actividades civicas y/o reuniones of|C|a|es

Atencién al personal y

Pago de servicios originados por las actividades de las Comisiones Permanentes
o Transitorias del Consejo General.

Las areas solicitantes serén las responsables de llenar su requisicién y obtener los
requisitos de control administrativo establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o
especificaciones técnicas de los bienes o servicios solicitados.

- A peticion del area solicitante, se podré considerar la pertinencia de adquirir una marca
o contratar con una empresa determinada. El area solicitante de los bienes o servicios
debera incluir la justificaciéon plena e indubitable, que contendra entre otros elementos
las ventajas que representan para el Instituto.

Las cotizaciones que se soliciten a los proveedores de bienes y servicios podran
recabarse de manera personal o por correo electrénico.

Av. Las Torres No. 102, ReSIdenmaI Galindas, C.P 76177, Santiago de Querétaro, Qro. == WWW.IRgL-MX
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Instituto Electoral del

Estado de QUONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES, SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa Descripcion
1. El area solicitante elabora la requisicion
INICIO en el formato SG041 y/o SG-031,

sefialando las especificaciones técnicas,
en su caso anexando la muestra o
catdlogo, cotizacion y la justificacion

1. Elabora, respectiva; asimismo indicando la
. anexay actividad y partida presupuestal
Documentos . .
entrega. correspondiente, haciendo entrega a la
\\/ Unidad de Apoyo Administrativo.
2. Recibe, 2. la .Un|dad dt_a‘/-\?oyo {\fjmmlstratlvo,
. recibe la requisicién, verifica su llenado
verifica y "
y acusa de recibido.
sella. Documentos
\J/ | 3. Lla Unidad de Apoyo Administrativo
revisa, analiza y verifica la requisicion,
3. Revisa, ) asi como, la cotizacién respectiva.
analizay
verifica Documentos ¢La cotizacion de la compra excede el
monto de 1000 UMAS?

|

Si excede de las 1000 UMAS

4, Lla Unidad de Apoyo Administrativo
integra la compra de acuerdo lo
establecido por los lineamientos
administrativos y de control del gasto y
el Reglamento del Comité de

4.Integray Adquisiciones, Enajenaciones,

Remite Arrendamientos y Contratacién de
Servicios ambos del Instituto y remite a
la Coordinacién Administrativa.

5. Coordinacién Administrativa revisa y

5. Revisa y turna la compra al Comité de

Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacion de

Servicios del Instituto, para que se

desahogue el procedimiento

correspondiente de acuerdo a la
normatividad aplicable.

éLa Compra excede
las 1000 UMAS?

6. Verifica

Turna

No

¢El proveedor estd

registrado en el
Padrén?

Proceso
Comité de
Adquisiciones

Procedimiento del Comité de Adquisiciones

No excede de las 1000 UMAS

7. Invita a 6. La Unidad de Apoyo Administrativo
inscribirse verifica si el proveedor de la cotizacién
Si estd registrado en el Padréon de

Proveedores del Instituto.

¢El proveedor estd registrado en el Padrén

| 1 de Proveedores?

No esta registrado

Av. Las Torres No. 102, Resi eng_igggféggda , C.P. 761717, Santiago de Querétaro, Qro.
) Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

Si

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo invita al proveedor a
inscribirse al padrén de proveedores.

esta registrado en el Padrén de
Proveedores

la Unidad de Apoyo Administrativo
verifica si la cuenta tiene presupuestoy
en el caso de que no solicita la
transferencia presupuestal al drea
solicitante.

La Unidad de Apoyo Administrativo con
las cotizaciones firma y autoriza la
requisicion.

La Unidad de Apoyo Administrativo con
lainformacion de la requisicion captura,
elabora e imprime la Orden de Compra
en el Sistema SAACG dentro del médulo
de compras.

Unidad de Apoyo Administrativo con la
orden de compra elaborada, firma y
turna a la Coordinacion Administrativa
para firma y autorizacién de la compra

La Coordinacién Administrativa firma y
autoriza la orden de compra y devuelve
a la Unidad de Apoyo Administrativo.

La Unidad de Apoyo Administrativo
recibe la Orden de Compra autorizada y
envia al proveedor seleccionado para
que preste el servicio.

El Area solicitante recibe lo solicitado y
sella la orden de compra de recibido y
visto bueno, en caso de que el
proveedor traiga la factura sella la
misma y regresa a proveedor.

La persona de la proveeduria con la
orden de compra y factura sellada,
entrega en la Unidad de Apoyo
Administrativo ya sea de manera fisica o
por correo electrénico.

La Unidad de Apoyo Administrativo
revisa la factura que los datos sean
correctos y en caso de que no, solita la
correccion a el proveedor.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177 Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

Vi

17. Registra e

Imprime

|

18. Remite

Fin

17. Si la documentacién es correcta la

Unidad de Apoyo Administrativo
registra en el Sistema SAACG en el
modulo de compras la Recepcion de la
Compra e imprime.

. La Unidad de Apoyo Administrativo

remite a la Unidad de Recursos
Humanos y Financiero la
documentacién del proveedor para
iniciar el trdmite de pago
correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Instituto Electoral del

Estado dCONTRATACION DE SERVICIOS, MATERIALES SUMINISTROS Y BIENES MUEBLES

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

1

El 4rea solicitante elabora la
requisicién en el formato SG-041
y/o SG-031, sefialando las
especificaciones técnicas, en su
caso anexando la muestra o
catalogo, cotizaciéon y la
justificacion respectiva, asimismo
indica la actividad y partida
presupuestal correspondiente,
haciendo entrega a la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.

Catélogo o muestra.

Administrativo

excede de las 1000 UMAS, la
Unidad de Apoyo Administrativo
verifica si el proveedor de la

Unidad de Apoyo | 2 Recibe la documentacion Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo entregada y verifica su llenado y @21.

acusa de recibido. Cotizacion.
- ; Catélogo o muestra.
Unidad de Apoyo | 3 Revisa, analiza y verifica la Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo requisicién, asi como, las 031.

cotizaciones respectivas. Cotizacion.

Catéalogo o muestra.

Unidad de Apoyo | 4 La compra o cotizaciéon excede el Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo monto de las 1000 UMAS, la 031.

Unidad de Apoyo Administrativo Cotizaciones.

integra la.compra de acuerdo a lo Catalogo o muestra.

establecido por los Lineamientos Cuadro comparativo.

Administrativos y del Control del

Gastoy del Reglamento del Comité

de Adquisiciones para remitir a la

Coordinacion Administrativa.
Coordinacion Administrativa | 5 La Coordinacion Administrativa Formato SG-041 y/o SG-

revisa y turna la compra al Comite 031.

de Adquisiciones, Enajenaciones, Cotizacion.

Arrendamientos y Contratacion de Catéalogo o muestra.

Servicios, para que se desahogue Cuadro comparativo.

el procedimiento correspondiente

de acuerdo a la normatividad

aplicable. (Se enlaza al

Procedimiento del Comité de

Adquisiciones)
Unidad de Apoyo | 6 La cotizacion y/o compra no Formato SG-041 y/o SG-

031.

Cotizacion.

Catalogo o muestra.
Cuadro comparativo.

Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

cotizacion esta registrado en el
Padron de Proveedores.

Unidad de
Administrativo

Apoyo

7 El proveedor no esté en el Padron
de Proveedores, el titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo
invita al proveedor a inscribirse a
este.

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.

Catélogo o muestra.
Cuadro comparativo.

autorizacion correspondiente.

Unidad de Apoyo | 8 La Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo verifica si la cuenta 031.
tiene presupuesto y en el caso de Cotizacion.
que no, solicita la transferencia Catéalogo o muestra.
presupuestal al area solicitante Cuadro comparativo.
(Se enlaza al procedimiento de
Transferencia Presupuestal).
Unidad de Apoyo | 9 La Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo remite la 031.
requisicion a la Coordinacion Cotizacion.
Administrativa para la Catéalogo o muestra.

Cuadro comparativo.

Coordinacion Administrativa

10La Coordinacion Administrativa
revisa, autoriza la requisicion y
devuelve a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.

Catélogo o muestra.
Cuadro comparativo.

Administrativo

y consigue la firma del
Coordinador/a Administrativo/a y
envia al proveedor asignado para
que surtay espera.

Unidad de Apoyo | 11La “Unidad de Apoyo Formato SG-041 y/o SG-
Administrativo Administrativo recibe la 031.
requisicion autorizada y elabora la Cotizacion.
orden de compra en el sistema Catélogo o muestra.
SAACG dentro del modulo de Cuadro comparativo.
Compras y selecciona orden de
compra (gasto comprometido).
Unidad de Apoyo | 12 Imprime la orden de compra firma Orden de Compra.

Formato SG-041 y/o SG-
031.

Cotizacion.

Catélogo o muestra.
Cuadro comparativo.

Area solicitante

13El area solicitante recibe lo
solicitado al proveedor y sella la
orden de compra de recibido y
visto bueno, en caso que el
proveedor traiga la factura sella la
misma y regresa a proveedor.

Orden de Compra.
Factura (en su caso).

Proveedor

14 Con la orden de compra sellada,
de recibida junto con la factura,

Orden de Compra.
Factura.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FEEiimn,,
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

entrega en la Unidad de Apoyo
Administrativo ya sea de manera
fisica o por correo electrénico.

Unidad de
Administrativo

Apoyo

15La Unidad de Apoyo
Administrativo revisa la factura
que los datos sean correctos y en
el caso de que exista error, solicita
al proveedor la  correccién
respectiva.

Factura.
Orden de Compra.

Unidad de
Administrativo

Apoyo

16 Si la documentacién es correcta la
Unidad de Apoyo Administrativo
registraen el Sistema SAACG en el
maédulo compras la recepcion de
la compra e imprime.

Factura.
Orden de Compra.
Recepcion de Compra.

Unidad de
Administrativo

Apoyo

17La Unidad de Apoyo
Administrativo remite a la Unidad
de  Recursos Humanos vy
Financieros la documentacion del
proveedor para iniciar el tramite
de pago correspondiente (Se
enlaza al Procedimiento de
Elaboracién de  Transferencia
Bancaria o Cheque).

Factura.
Orden de Compra.
Recepcién de Compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.
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Instituto Electoral del

PENOMINAGIGON DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES

PROPOSITO
[laborar los pagos de los bienes, servicios, materiales, suministros, dietas, ministraciones a

partidos politicos, que permitan a las diversas areas del Instituto cumplir con los compromisos
establecidos de acuerdo con su funcién y al programa operativo anual, esto por medio de
transferencias bancarias y por medio cheque.

POLITICAS DE OPERACION

Los pagos efectuados mediante transferencias electronicas y/o cheque deberén ser
elaborados por la Unidad de Recursos Humanos y Financieros con la informacion
recibida por parte de la Unidad de Apoyo Administrativo o por otra area del Instituto, para

su revision correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros captura y archivaré la documentacion
juntos con el comprobante del pago via banca electrénica.

Los pagos efectuados mediante transferencia electronica a los proveedores se realizaran
los dias viernes de cada semana.

Fs necesario contar con la documentacién por parte del proveedor en donde se indique
el nombre o razén social del titular, nimero de la cuenta y clave bancaria estandarizada

(CLABE) nombre del banco y plaza destino.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FEE= WWW.|EE|:].mx
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Instituto Electoral del

Estado de Querétarpl ABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES
’ DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa Descripcion
1. La Unidad de Recursos Humanos y
INICIO Financieros, recibe de la Unidad de

Apoyo Administrativo y/o otra area del
Instituto la documentacidén necesaria
para la elaboracién de la transferencia

1.Recibe y electrénica y/o cheque y revisa.
revisa
Documentos s 51
¢La documentacion recibida es correcta?

No es correcta

2. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros devuelve e indica la
correccidn que se debe de realizar.

¢la documentacion
es correcta

Conector 1 va a la actividad 1 de este

2. Devuelve e procedimiento.
Indica
3. Accede, i Si es correcta
seleccionay
captura l/ 3. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede al Sistema SAACG y
@ entra al moédulo de Tesoreria y
selecciona orden de pago y/o aplicacion
4. Imprime,

) de pagos directos, para proceder a la
firma y turna captura del pago correspondiente
dentro del Sistema.

4. Lla Unidad de Recursos Humanos y

5. Revisa Financieros una vez capturada la orden
Devuelve y de pago y/o el pago directo imprime
firma documento firma y turna a la

Coordinacién Administrativa para la
firma de autorizacion del pago

. correspondiente.
6. Recibe,

elabora s 5 . . .
5. Coordinaciéon Administrativa revisa, si

procede

existe error devuelve para correccion,

en caso de que no haya error firma y
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros.

Si ¢El pago es por
transferencia

bancaria?

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financiero recibe las drdenes de pago
y/o pagos directos firmados y procede a
realizar el pago correspondiente.

¢El pago es por transferencia electrénica?

Av. Laé Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Estado de Ouerétj:
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11. Entray
realiza

12. Carga

. 13. Realiza e
imprime

7. Emite e
imprime

8. Firmay
remite

9. Resguarda

V!

10. Entrega,
recabay
solicita

No, el pago se realiza mediante cheque

10.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros dentro de su sistema de
control de cheque emite e imprime.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros firma el cheque y remite
cheque para firma a la Coordinacion
Administrativa y/o Secretario
Ejecutivos.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros con el cheque firmado
resguarda.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entrega el cheque al
beneficiario, recaba firma y fecha de
recibido y solicita copia de wuna
identificacion oficial

Conector 2 va a la actividad 15 de este
procedimiento.

Si es por transferencia electrénica

11.

12.

13.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entra a la pagina de Internet
de la Institucion bancaria de donde se
realizara el pago correspondiente.

La Unidad de Recurso Humanos vy
Financieros una vez dentro del médulo
correspondiente carga de manera
individual y/o por medio de unlay out el
pago de los proveedores.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con la informacion
ya capturada y cargada en el médulo de
transferencias del banco, realiza la
liberacion y/o dispersion de los recursos
correspondientes e  imprime la
transferencia.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Estado de Querétaro .
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14. Entra,

selecciona,

imprime y
anexa

15. Archiva

Fin

14.

15.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros ya con la documentacién
completa entra al sistema SAACG al
modulo de Tesoreria y selecciona
aplicacion de pagos captura e imprime
la pdliza correspondiente y anexa la
documentacion soporte.

La Unidad Recursos Humanos y
Financieros ya con la pdliza completa
procede archivar dentro de la carpeta
del mes.

Fin de Procedimiento.
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Instituto Electoral del

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Estado de QuerétEIABORACION DE TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS Y CHEQUES

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

1

Recibe de la Unidad de Apoyo
Administrativo y/u otra éarea del
Instituto la documentacion
necesaria para la elaboracion de la
transferencia  electronica  y/o
cheque y revisa.

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de éarea del
Instituto.

accede al sistema en donde
registra los cheques emite e
imprime.

Unidad de Recursos | 2 En el caso de que la informacion Orden de Compra vy
Humanos y Financieros no sea correcta devuelve ya sea a documentacién anexa.
la unidad de apoyo administrativo Oficio de é&rea del
y/u é&rea del instituto e indica la Instituto.
correccion a realizar.
Unidad de Recursos | 3 La informacion es correcta la Orden de Compra vy
Humanos y Financieros Unidad de Recursos Humanos y documentacion anexa.
Financieros accede al Sistema Oficio de éarea del
SAACG y entra al médulo de Instituto.
Tesoreria y genera la orden de
pago y/o aplicacion de pagos
directos y captura.
Unidad de Recursos | 4 Una vez capturada la informacion Orden de Pago y/o Pago
Humanos y Financieros imprime la orden de pago y/o pago Directo.
directo firma y turna para firma Orden de Compra vy
para autorizacion del  pago documentacion anexa.
correspondiente. Oficio de é&rea del
Instituto.
Coordinacion Administrativa | 5 Revisay si hay error devuelve para Orden de Pago y/o Pago
correccién y no hay error firma y Directo.
devuelve en ambos casos a la Orden de Compra vy
Unidad de Recursos Humanos y documentacion anexa.
Financieros. Oficio de érea del
Instituto.
Unidad de Recursos | 6 Recibe las érdenes de pago y/o Orden de Pago y/o Pago
Humanos y Financieros pagos directos firmados y procede Directo.
a realizar el pago correspondiente. Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de éarea del
Instituto.
Unidad de Recursos | 7 El pago por cheque la Unidad de Orden de Pago y/o Pago
Humanos y Financieros Recursos Humanos y Financieros Directo.

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de é&rea del
Instituto.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FFEEEiEs
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Instituto Electoral del

Esfiadmde Quedetare  Recursos
Humanos y Financieros

8 Firma el cheque y remite el

cheque para firma a la
Coordinacién Administrativa y/o
Secretario Ejecutivo. (Firmas del
banco son mancomunadas)

Cheque.
Orden de Pago y/o Pago
Directo.
Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de area del

Instituto.

Unidad de Recursos El 4&rea resguarda el cheque Cheque.

Humanos y Financieros firmado. Orden de Pago y/o Pago
Directo.

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de é&rea del

Instituto.

Unidad de Recursos | 10Entrega cheque a beneficiario, Cheque
Humanos y Financieros recaba firma y fecha de recibido, Orden de Pago y/o Pago

requiere copia de identificacion Directo.

del beneficiario.

( Esta actividad se conecta con la 15
de este procedimiento)

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de éarea del

Instituto. .
Unidad de Recursos | 11El pago se va a realizar mediante Orden de Pago y/o Pago
Humanos y Financieros transferencia  electrénica la Directo.

Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede a la pagina de
Internet de la Institucién Bancaria

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de ‘é&rea del

con la gue se va a realizar el pago Instituto.
correspondiente.
Unidad de Recursos | 12La Unidad de Recursos Humanos Orden de Pago y/o Pago
Humanos y Financieros y Financieros una vez dentro de la Directo.

pagina de la Institucion Bancaria
carga de manera individual o por
medio de un Layout el pago de los
proveedores.

Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de éarea del
[nstituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

13Una véz que esta capturada la

informacién en el modulo de
transferencias del banco, realiza la
liberacion o dispersion de los

Transferencia.
Electronica.

Orden de Pago y/o Pago
Directo.

recursos  correspondiente e Orden de Compra vy
imprime las transferencias documentacién anexa.
realizadas. Oficio de éarea del
Instituto.
Unidad de Recursos | 14 La Unidad de Recursos Humanos Transferencia
Humanos y Financieros y  Financieros ya con la Electronica

documentacion completa del pago

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. E=

Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003

WWW.Rg[]-MX _ s



g

IRE

i

Instituto Electoral del

i
......

Estado de Querétaro

a proveedor entra al Sistema
SAACG al médulo de Tesoreria,
selecciona aplicacion de pagos,
captura e imprime la pdliza
correspondiente 'y anexa la
documentacién soporte.

Orden de Pago y/o Pago
Directo.
Orden de Compra vy
documentacion anexa.
Oficio de éarea del
Instituto.

Unidad de
Humanos y Financieros

Recursos

15Con la  documentacién  ya

completa se archiva en la carpeta
correspondiente del mes.

Péliza.

Transferencia.
Electronica.

Orden de Pago y/o Pago
Directo.

Orden de Compra y
documentacién anexa.
Oficio de éarea del
Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.
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Instituto Electoral del

BEROVINAGIGREDEL PROCEDIMIENTO

CALCULO Y PAGO DE NOMINA
PROPOSITO

Realizar v efectuar tanto el célculo y el pago de las remuneraciones al personal de base vy
eventual, en base a las partidas presupuestales autorizada por el Consejo General, asf como la
generacién del comprobante de pago de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes.

POLITICAS DE OPERACION

Se considera como némina el documento en el que se registra el pago de sueldo al
personal que presta sus servicios al Instituto; integrado por las percepciones,
retenciones fiscales, contribuciones de seguridad social, amortizacién por créditos con
el INFONAVIT y las que procedan en su caso.

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos y Financieros generan el célculo de la
ndémina de manera quincenal del personal de base y eventual, asi como los pagos
anuales de prestaciones y finiquitos de personas en el sistema administrativo de nomina.

Unicamente podran -efectuarse pago al personal de base fuera de las fechas
programadas, con la autorizacion de la Secretarfa Ejecutiva.

El personal del Instituto debera de contar con tarjeta de débito emitida por la institucion
bancaria que tiene a su cargo el contrato de némina del Instituto o en su caso
proporcionar una cuenta de débito de su preferencia en donde se le realice su deposito
correspondiente de némina.

El pago de némina se realizaré exclusivamente via transferencia bancaria electrénica en
la cuenta asignada y/o proporcionada por el personal del Instituto.

El recibo de némina sera emitido y enviado de manera electrénica a la cuenta de correo
electronico proporcionada por el personal de Instituto, asf mismo firmara el recibo
correspondiente el cual quedaréa bajo resguardo de la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FE=ES WWW.Rg[-mX
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

CALCULO Y PAGO DE NOMINA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

¢Ellistado de
ndmina tiene
errores?

6. Autorizay
devuelve

Documentos

Coordinacion Administrativa Descripcion
INICIO
1. La Unidad de Recursos Humanos y
Financiero genera y revisa el reporte de
d.Genera y las incidencias que se presentan
revisa j durante la quincena en curso.
Documentos
\\/ 2. Lla Unidad de Recursos Humanos y
. Financieros una vez con las incidencias
2. Revisa, 3 :
ya revisadas, entra al sistema de
entra, administracién de némina y captura los
i) captura, movimientos y genera la ndmina de la
@ generay quincena, revisa vy verifica las
verifica Documentos ' cantidades.
3. Lla Unidad de Recursos Humanos y
3. Imprime y Financieros una vez revisado vy
% remite L verificado, imprime el listado de la
DocuinaRtos I némina y remite a la Coordinacién
Administrativa  para  revision vy
autorizacion.
4. Imprime, 4. La Coordinacién Administrativa recibe
firma y turna el listado de némina, revisa y realiza
Docunientos | calculos de manera selectiva.

Si

5. Devuelve e
indica

¢El Listado de Nomina tiene errores?

El Listado de nomina si tienes errores

5. lLa Coordinacion Administrativa
devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros e indica el error.

Conector 1 va a la actividad 2 de este
procedimiento.

El Listado de Ndmina no tiene errores

6. LaCoordinacion Administrativa procede
a la autorizacidn y remite el listado de
ndémina revisado a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

7. Recibe y
valida

\/

8. Genera

9. Accede,
carga y aplica

10. Imprime y
anexa

11. Entra,
generay
timbra

12. Envia

13. Imprime y
Recaba

14. Accesa,
seleccionay
captura

2]

10.

11.

12.

13.

14.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe el listado de némina
autorizado y procede a la validacién en
sistema de administracion de némina.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez validado, en el
sistema de administracion de némina
genera el layout correspondiente para
pagar la némina por medio del portal
bancario.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accede al portal del banco
via internet y «carga el layout
correspondiente al pago de némina y/o
las transferencias electronicas del
personal que tiene cuenta en otro
banco que no es con el que se tiene el
contrato de némina y aplica pago.

La Unidad de Recursos Humamos y
Financieros una vez aplicada las
transferencias de pago
correspondientes las imprime yanexa al
listado de némina que sirvié de base
para el pago.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entra al sistema de
administraciéon de ndémina genera los
recibos y los timbra de acuerdo a las
disposiciones fiscales vigentes.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros envia los  correos
electrénicos al personal del Instituto
que contiene el recibo de ndmina.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros imprime los recibos y
recaba la firma del trabajador.

Con el archivo de la némina la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros accesa
al Sistema SAACG al mddulo Egresos,
selecciona gasto comprometido vy
captura informacion del pago de
némina.

N
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

\i

15;
Selecciona,
agrega, aplica

e imprime

V

16. Anexay
Archiva

Fin

15.

16.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros dentro del sistema SAACG
en el médulo de egresos selecciona la
péliza del gasto comprometido y va
aplicando en el orden siguiente gasto
devengado, ejercido y pagado, al
momento de generar cada movimiento
agrega la informacion faltante e
imprime.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros con la pdliza impresa anexa
la documentacién soporte del pago de
la némina, firman y archiva en la carpeta
correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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Instituto Flectoral del

Estado de Querétaro

CALCULO Y PAGO DE NOMINA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable Actividad Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 Generay revisa los reportes de las | - Incidencias.

Humanos y Financieros incidencias que se presentan
durante la quincena en curso.

Unidad de Recursos | 2 Revisa las incidencias y entra al | - Incidencias.

Humanos y Financieros sistema de administracion de | - Reporte de Nomina
ndéminay captura los movimientos previa.
correspondientes para generar la
némina de la quincena verificando
las cantidades determinadas.

Unidad de Recursos | 3 Con la ndémina previamente | - Reporte de Nomina

Humanos y Financieros revisada y verificada imprime vy Previa.
remita a la  Coordinacién | - Incidencias.
Administrativa para su revision y
autorizacion.

Coordinacién Administrativa | 4 La Coordinacién Administrativa | - Reporte de N&mina
recibe la ndbmina, revisa y realiza Previa.
célculos de manera selectivas. - Incidencias.

Coordinacién Administrativa | 5 Si la nébmina contiene errores la | - Reporte de Nd&mina
Coordinacion Administrativa Previa.
devuelve e indica el error a la| - Incidencias.

Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros.

Coordinacion Administrativa 6 La Coordinacién Administrativa | - Reporte de Nomina.
autoriza y remite el listado a la | - Incidencias.
Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros.

Unidad de Recursos | 7 La Unidad de Recursos Humanos | - Reporte de Némina.

Humanos y Financieros y Financieros recibe la némina | - Incidencias.
autorizada y procede a su
validacion final en el sistema de
administracién de némina.

Unidad de Recursos | 8 Una vez validada la ndmina, en el | - Reporte de N&émina

Humanos y Financieros sistema de administracion de Previa.
némina se genera el layout| - Incidencias.

correspondiente para realizar el
pago de la némina por medio del
portal bancario.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros accede al portal del
banco via internet y carga el layout
generado para llevar a cabo el
pago correspondiente de la

- Reporte de Nomina.
- Incidencias.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

ndémina via transferencia bancaria,
asi mismo como al personal que
tiene su cuenta en otro banco que
no es-con el que se tiene el
contrato de nédmina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

10 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros con las
transferencias  aplicadas las
imprime y se anexa al listado de
némina que sirvid de base para el

pago.

Reporte de Némina.
Incidencias.
Transferencias
electrénicas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

11 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros entra el sistema de
administracién de némina genera
los recibos y los timbra de acuerdo
a las disposiciones fiscales
vigentes

Reporte de Némina
Incidencias.
Transferencias
electronicas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

12 La Unidad de Recursos Humanos
y envia el correo electronico al
personal del Instituto Financieros
que contiene el recibo de némina.

Reporte de Némina
Incidencias.
Transferencias
electrénicas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

13 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros imprime los recibos
y recaba la firma del trabajador.

Reporte de Némina
Incidencias.
Transferencias
electrénicas.
Recibos de Nomina.

Unidad de Recursos
Humanos Y Financieros

14 La Unidad de Recursos Humanos
y  Financieros ya con la
documentacién completa del pago
de ndémina entra al Sistema
SAACG al moddulo de Egresos,
selecciona gasto comprometido y
captura lainformacién del pago de
la ndmina.

Reporte de Nomina
Incidencias.
Transferencias
electrénicas.
Recibos de Nomina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

15La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros dentro del sistema
SAACG en el médulo de egresos
selecciona la podliza del gasto
comprometidoy va aplicandoen el
orden siguiente gasto devengado,
ejercido y pagado, al momento de
estar generando cada movimiento
agrega la informacion que se
solicita, agrega e imprime.

Reporte de Némina.
Incidencias.
Transferencias.
electrénicas.
Recibos de Nomina.
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Instituto Electoral del

Estadacie Quyétare Recursos
Humanos y Financieros

16 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros con la péliza ya en
estatus de pagado imprime vy
anexa la documentacion soporte
del pago firman y archiva en la
carpeta correspondiente

Péliza Contable.
Reporte de Némina.
Incidencias.
Transferencias
electrénicas.
Recibos de Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Ley del Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

- Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.

- Manual de Contabilidad del Instituto. - _

- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

DEREMINACKSN BEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL

PROPOSITO

Cumplir con las obligaciones fiscales que tiene el Instituto de efectuar el pago de las
contribuciones federales originadas por las contribuciones derivadas de las retenciones de ISR
por concepto de sueldos 'y salarios de los trabajadores, retenciones de asimilados a salarios,
retencion del 10% de ISR por concepto de Honorarios y/o Arrendamiento, Impuesto del 2% sobre
la nomina y los pagos correspondientes a la seguridad social (IMSS, retiro, cesantia y vejez e
INFONAVIT)

POLITICAS DE OPERACION

Es obligacion del Instituto realizar los calculos y determinaciones de los impuestos aque
tiene obligacion de dar cumplimiento de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Presenta y pagar los impuestos retenidos de forma mensual, que se hacen mencién en
este procedimiento, a través de los medios electrénicos que al efecto establezcan las
autoridades fiscales competentes.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros realizara las retenciones al salario por
concepto de impuestos y cuotas de seguridad social a que esta obligado el Instituto.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros al final de cada mes, crearéa la provision
y registro de los impuestos y cuotas de seguridad social que apliquen, realizando en su
caso la conciliacion correspondiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FE=EE WWW.|Eg|:].mx
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Instituto Electoral del

Estado de Qu

rAt

T PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinaciéon Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Genera

revisay
a1s t
concilia Pocumentos
Documentos l

2. Generay
realiza.

y

3. Revisa,

analiza,
registra y

captura Documentos

4, lmprime y
revisa

Documentos l

5. Emite,
ingresa,
capturay Documentos
genpra

6. Entray
Genera

ocumentos

La Unidad de Recursos Humanos Y
Financiero accede al Sistema Unico de
Autodeterminacion del IMSS (SUA)yala
pagina de internet del IMSS al médulo
denominado IDSE, genera reporte de
cuotas obrero patronales y concilia.

La Unidad de Recursos Humanos Yy
Financieros genera el reporte y/o
auxiliares contables que emite el SAACG
de los conceptos de servicios personales
que sirven como base para determinar
el impuesto de la némina del 2% y
realiza el calculo pertinente.

la Unidad de Recursos Humanos Y
Financieros una vez revisadoy analizado
lo referente a los procesos de la
actividad 1y 2 de este procedimiento,
procede a registrar en el sistema
denominado SAACG en el mddulo
llamado polizas, indica nuevo Y
selecciona tipo de pdliza diario y
captura la informacion.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con la informacion
capturada imprime los auxiliares
correspondientes a los impuestos de
retenciones, cuotas de seguridad social
y el impuesto sobre ndmina, los revisa
los registros como resultado del cierre
del mes.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros al mes siguiente emite los
auxiliares correspondientes de los
impuestos y retenciones. Ingresa a la
pagina del Gobierno del estado de
Querétaro en el médulo de Recaudanet
y a la del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), captura la informacion
correspondiente a cada uno de los entes
y genera las lineas de captura del pago
de los Impuestos Federales y/o
Estatales.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entra al  programa
denominado SUA y genera elarchivo de
las cuotas obrero patronales para
realizar el pago correspondiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. =
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7. Realiza

Elaboracién de

Transferencias

Electronicas y
Cheques

8.Archivo

7. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros con la  informacion
generada de los puntos 5 y 6 del
presente procedimiento, procede a
realizar el pago correspondiente.

Conecta con el procedimiento “Elaboracion
de Transferencias Electronicas y Cheques”

8. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con los pagos
realizados archiva las pdlizas en sus
carpetas correspondientes

Fin de Procedimiento.
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PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS SOCIALES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

1 Accede al

Sistema Unico de
Autodeterminacion  del  IMSS
(SUA) y a la pagina del IMSS al
moédulo denominado IDSE, genera
reporte  de cuotas  obrero
patronales y concilia.

Cédula de
Autodeterminacion de
Cuotas.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

Genera el reporte y/o auxiliar que
emite el SAACG accediendo al
maodulo/reportes/otros  reportes/
contables/auxiliar de cuentas, de
los conceptos de servicios
personales que sirven como base
para determinar el impuesto de la
némina del 2% vy realiza el célculo
pertinente.

Auxiliares contables.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

Una vez revisado y analizado lo
referente a los procesos de la
actividad 1 y 2 de este
procedimiento, procede a registrar
en el sistema denominado SAACG
en el moédulo llamado polizas,
selecciona nuevo y selecciona tipo
de poliza diario y captura la
informacion.

Cédula de
Autodeterminaciéon de
Cuotas.

Papel de trabajo del
célculo de impuesto de
la nébmina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

Imprime los auxiliares
correspondientes a los impuestos
de retenciones, cuotas de
seguridad social e impuesto sobre
némina, con la finalidad de revisar
los importes como resultado del
proceso del cierre contable del
mes.

Auxiliares contables
Cédula de
Autodeterminaciéon de
Cuotas.

Papel de trabajo del
célculo de impuesto de
la nébmina.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

Al siguiente mes, la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros
con la informacién generada
(auxiliares contables), ingresa a la
pagina de Gobierno del Estado de
Querétaro en el moédulo de
Recaudanet y a la del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT),
captura la informacion

Auxiliares contables
Cédula de
Autodeterminacién de
Cuotas.

Papel de trabajo del
calculo de impuesto de
la nébmina.
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Instituto Electoral del

SrenT e MHererare entes y genera las lineas de
captura del pago de Impuestos
Federales y/o estatales.
Unidad de Recursos | 6 La Unidad de Recursos Humanos | - Auxiliares contables
Humanos y Financieros y Financieros entre al programa | - Cédula de
. denominado SUA y genera el Autodeterminacion  de
archivo de las cuotas obrero Cuotas.
patronales para realizar el pago | - Papel de trabajo del
correspondiente. célculo de impuesto de
la némina.
Unidad de Recursos | 7 La Unidad de Recursos Humanos | - Auxiliares contables
Humanos y Financieros y Financieros con la informacion | - Cédula de
generada de las actividades 5y6 Autodeterminacion  de
de este procedimiento, procede a Cuotas.
realizar el pago correspondiente. - Papel de trabajo del
célculo de impuesto de
la némina.
Conecta con el procedimiento “Elaboracion de Transferencias Electrénicas y Cheques”.
Unidad de Recursos | 8 Una vez realizados los pagos se | - Auxiliares contables
Humanos y Financieros archivan las polizas en sus |- Cédula de
carpetas correspondientes. Autodeterminaciéon  de
: Cuotas.
Papel de trabajo del
célculo de impuesto de
la nbmina.
Polizas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Seguro Social.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.
Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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Instituto Electoral del
Estado

LS A BN BEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

PROPOSITO

Contar con el soporte documental de la contratacion del personal que forma parte del Instituto,
como es el contrato laboral e integracion de su expediente, asf mismo el mantener actualizado
los documentos que integral el expediente de cada trabajador ya sea de base 0 eventual activo.

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros, integrara el expediente de cada uno de
los integrantes del personal electoral del IEEQ.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros contara con un sistema de archivo
documental, con el objeto de facilitar la localizacién de los expedientes de personal del
Instituto.

El acceso al archivo y manejo de los expedientes de personal serd Unicamente para el
personal autorizado para tal efecto. .

| a Unidad de Recursos Humanos y Financieros deberé revisar y actualizar de manera
semestral los expedientes del personal, con los documentos derivados de la relacion
laboral y dicho personal debera presentar la documentacién actualizada cuando asf se
le requiera.

Las personas titulares de cada area informaran a la Coordinacién Administrativa durante
el proceso del anteproyecto del presupuesto el tipo de plaza a cubrir y el periodo que
laborard en el Instituto, observando ante todo la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiagd de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003 &




Instituto Electoral del

stedode SUSTE R R ATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa Descripcion

INICIO 1. El 4rea solicitante de acuerdo al
Programa Operativo Anual y a la
disponibilidad presupuestal autorizada,
mediante oficio dirigido a la Secretaria
1. Solicita Ejecutiva solicita la contratacién del
personal para cubrir la vacante.

Documentos

2. La Secretaria Ejecutiva remite el oficio a
la Coordinacién Administrativa 1a
indicacién para que se lleve a cabo el

2. Remite e proceso de reclutamiento de lavacante.

indica
Documentos 3. La Coordinacién Administrativa recibe
el oficio de parte de la Secretaria
Ejecutiva y revisa el tipo de plaza o
vacante a cubrir.

3. Recibe y
¢La vacante a cubrir es para ocupar puesto

revisa
de la rama administrativa del Instituto?

Documentos

Si, es para cubrir vacante de la rama
administrativa del Instituto.

4. La Coordinacion Administrativa indica a
la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros aplicar el procedimiento
denominado “Proceso de reclutamiento
y sus fuentes de seleccion de aspirantes
del personal de la rama administrativa
del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro”.

iVacante es para la
rama

Si

administrativa?

4. Aplica e
indica

5. Solicita Conector 1 va a la actividad 3 de este
procedimiento.

No, la vacante que se cubre es eventual

5. La Coordinacién Administrativa solicita
a la Unidad de Recursos Humanos y

6. Busca y/o Financieros que proceda a la bisqueda
Analiza del aspirante a cubrir la vacante.

6. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros realiza la busqueda y/o

7. Selecciona - analiza los candidatos propuestos por el

e Informa area solicitante.

7. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros selecciona al personal e
informa al darea solicitante y a la
Coordinacion Administrativa.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. [
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8. Solicita

!

9. Remite

»10. Recibe,
Recabay
Entrega

11. Llenae
Integra

12. Entrega

13. Alta

14. Resguarda
y Archiva

15. Solicita

16. Recibe y
Remite

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros solicita la documentacion
del personal a contratar, para el dia que
entre a laborar al Instituto.

Lla Unidad de Recursos Humanos Yy
Financieros una vez con la
documentacién completa remite los
datos personales e informacion
necesaria para la elaboracion del
contrato laboral a la Coordinacién
Juridica.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros recibe el contrato, recaba
las firmas en dos tantos, entrega un
tanto al nuevo personal e integra el
contrato en el expediente del personal.

Lla Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros llena los formatos para la
integracion del expediente y el formato
Unico RH-052 para la carpeta de
documentos.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros entrega al personal
contratado la identificacion oficial que
lo acredita como personal del Instituto.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros realiza el movimiento de
afiliatorio ante el IMSS.

Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros resguarda, archiva y
actualiza el expediente de personal.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros antes de la finalizacion del
contrato solicita el drea oficio para la
renovacion o no del contrato del
personal.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe oficio de renovacién
o no del contrato del personal, si se
renueva remite oficio la Coordinacion
Juridica para la elaboracién del nuevo
contrato.

)

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Stado de Queretaro

17. Recibe y
Remite

Fin

17.Si el contrato es por tiempo
indeterminado la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros expide
certificado del Seguro de Vida
contratado (Pdliza de Seguro de Vida
Auto administrada).

Fin de Procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

EetsSe e S EENTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Area solicitante

1

E| 4rea solicitante dirige oficio a la
Secretarfa Ejecutiva solicitud de
contratacién de personal para
cubrir vacante.

Oficio.

Secretaria Ejecutiva

Secretarfa Ejecutiva remite oficio a
la Coordinacion Administrativa en
donde indica para que se lleve a
cabo el proceso de reclutamiento
de la vacante.

Oficio.

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa
recibe oficio de parte de Secretaria
Ejecutiva y revisa la vacante a
cubrir.

Oficio.

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa
indica a la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros aplicar el
procedimiento denominado
Proceso de reclutamiento.

Oficio. .
Procedimiento de
Proceso de
Reclutamiento.

Unidad de Recursos
FHumanos y Financiero

Recibe la indicacion de busqueda
de aspirante a cubrir la vacante.

Procedimiento.
Oficio.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros realiza la blUsqueday
analiza los candidatos propuestos
por el area solicitante.

Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

La Unidad de Recursos Humanos
y  Financieros selecciona al
personal e informa al area
solicitante y a la Coordinacion
Administrativa.

Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros solicita la
documentacion al personal a
contratar.

Documentos.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros con la
documentacion completa remite
los datos personales a la
Coordinacion Juridica para la
elaboracion del Contrato Laboral.

Expediente con
Informacion personal.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

10 La Unidad de Recursos Humanos

y Financieros recibe el contrato y

Expediente.
Contrato.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FEa
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recaba las firmas en dos tantos o
lo que sean necesarios.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

11 Se llena el formato Unico RH-052 y
los demas formatos adicionales y
se integran a la carpeta del
expediente del personal.

Expediente.
Formatos RH-052.
Formatos adicionales.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

12 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros entrega al personal
contratado la identificacién oficial
que los acredita como personal del
Instituto.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

13 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros realiza el
movimiento de alta del personal
ante el IMSS

Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

14 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros archiva, actualiza y
resguarda el expediente del
personal del Instituto.

- Expediente de personal.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

15 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros antes de |la
terminacién del contrato solicita al
4rea solicitante la renovaciéon o no
del contrato del personal.

Expediente de personal.
Oficio.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

16 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros recibe oficio de
renovaciéon o no del contrato del
personal, si hay renovacion se
remite oficio a la Coordinacion
Jurfdica para elaboracion del
contrato.

Expediente de personal.
Oficio.
Contrato.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

17 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros expide el certificado
del Seguro de Vida en el caso que
el contrato laboral es por tiempo
indeterminado.

Expediente de Personal.
Contrato.

Péliza de Seguro de
Vida auto administrada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ley del Seguro Social.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Contabilidad del Instituto.

Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

Formato RH - 052

o Electoratl del

ge Queretare

r FORMATO UNICO J

NOMBRE:

DENOMINACION DEL PUESTO:

NO.DEEMPLEADO:

FECHA DE INGRESO:

s TIPODEMOVIMIENTO |

NUEVO INGRESO: ] BAJA: [ PROMOCION: ]
REINGRESO: ] OTROS: 1

a8 TIPO DE NOMBRAMIENTO 1

PLAZA PRESUPUESTAL: [_] HONORARIOS:[_|

EVENTUAL: [ ]

| DATOS PERSONALES |

RFC O CURP: IMSS: NUMERO DE PLAZA:
DOMICILIO TELEFONO:

SEXO NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD: SDI:

B OBSERVACIONES

Santiago de Querétaro, Querétaro,

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003 5%
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

%g 1[’;} INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL:

Acuerdo del Consejo General del INE para designacién de Consejeras y
Consejeros Electorales; Decreto de la Legislatura del Estado para la
|IEEQ |titularidad de la Contraloria General; Acuerdo del Consejo General del
IEEQ para designacién o ratificacion del cargo; Nombramiento, parael
caso de las Direcciones Ejecutivas y las Coordinaciones.

IEEQ | Oficio de solicitud del &rea correspondiente.

IEEQ | Oficio de autorizacién de la Secretaria Ejecutiva.

|[EEQ | Formato dnico.

|EEQ | Contrato para el personal de base y eventual.

Curriculum Vitae, debidamente rubricado en sus fojas o Solicitud de
empleo (para el caso de los intendentes, vigilantes y choferes).

Copia simple del acta de nacimiento.

Copia simple del documento que acredite el Gltimo grado académico.

Dos fotografias tamafio infantil.

Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

Copia simple del nimero de Seguridad Social.

Copia de Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Copia simple de recibo de pago de servicios como comprobante de
domicilio, con antigiiedad no mayor a dos meses.

Copia simple de la credencial para votar con fotografia o documento que
acredite que se encuentra en tramite la misma, expedido por el Instituto
Nacional Electoral.

Copia simple de la licencia para conducir, en su caso.

Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de Contraloria.
(http/Avvew?.queretaro.gob.mx/secni/)
Carta bajo protesta de decir verdad que no tiene crédito con el

IFEQ INFONAVIT, o en su caso, aviso de retencién de descuentos.

IEEQ Escrito de manifestacion de no ser miembro o pertenecer aalglin partido
politico.

\EEQ Carta bajo protesta de decir verdad, de que toda la informacion y datos

proporcionados son veridicos.

Av: Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FEEEE
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Instituto Electoral del

OERBIAREABN BEL PROCEDIMIENTO
VIOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo que el personal de base y eventual contratados por €l
\fstituto Electoral del Estado de Querétaro, sean formalmente inscritos al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), asf como comunicar las bajas y modificaciones de su salario.

POLITICAS DE OPERACION

L.a Unidad de Recursos Humanos y Financieros es responsable de registrar e inscribir al
personal que labora en el Instituto ante el IMSS, asf como de realizar los movimientos de
baja y modificaciones de los salarios del personal del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro. )

Quien ejerce la titularidad de la Secretaria Ejecutiva representa legalmente al Instituto
Electoral del Estado de Querétaro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
para los tramites afiliatorios de lasy los trabajadores.

Para el cumplimiento de esta obligacién, el Instituto debera aplicar las normas emitidas
por el IMSS sobre caracteristicas de los sistemas via Internet IDSE (IMSS desde su
empresa) para el manejo de la informacién y calendarizacién de entrega.

El plazo para notificar al IMSS los movimientos afiliatorios, se haré dentro de los cinco
dias naturales siguientes a la fecha en que ocurran.

El Instituto Electoral del Estado de Querétaro esté obligado a enterar el importe de las
aportaciones correspondientes al SAR, mediante la constitucién de depdsitos de dinero
a favor de cada persona, en la formay términos previstos en la Ley.

Las aportaciones patronales se calcularan en forma bimestral, por el equivalente al 2%
del salario base de cotizacion con que este dado de alta el personal ante el IMSS y seran
cubiertos con cargo al presupuesto.

Los movimientos afiliatorios de alta, baja y modificacion de salario, tienen efectos
también ante el Seguro de Retiro, INFONAVITy al régimen de Cesantiaen Edad Avanzada
y Vejez.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. EEEEE
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

VIOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Ad

ministrativa

Descripcion

INICIO

1. Extrae

Documentos

2. Accesa,
capturae
indica

Documentos

U

3. Firma
electrdnica

Documentos

4. Imprime e
Integra

Documentos

5. Accede y
Captura

Documentos -

Fin

AT A

1. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros de acuerdo a la informacién
del expediente del personal extrae el
numero de seguridad social.

2. Lla Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros con el nimero de seguridad
social del funcionariado, accesa a Ia
pagina de Internet del IMSS al Sistema
denominado IDSE en donde captura el
nimero de seguridad social y el nombre
de la persona trabajadora e indica el
movimiento a realizar (alta, baja,
reingreso o modificacion de salario).

3. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros dentro del Sistema
denominado IDSE con la informacién ya
capturada, firma el trdmite de manera
electrénica para la aprobacion del
movimiento.

4. Lla Unidad de Recursos Humanos y
Financieros imprime la aprobacién del
movimiento en el Sistema Denominado
IDSE e integra el documento en el
expediente del personal.

5. Con el movimiento ya aprobado e
impreso la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros accede al
Sistema denominado SUA y captura el
movimiento realizado (alta, baja,
reingreso o modificacién de salario).

Fin de Procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del
Ectada de O

MOVII\V/IIEI'\TTth{AFILIATORIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (IMSS)
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable Actividad Documentos Involucrados
Unidad de Recursos | 1 La Unidad de Recursos Humanos | - Expediente de personal.
Humanos y Financieros y Financieros toma el nimero de

seguridad social del expediente
del empleado de base o eventual

: del Instituto.
Unidad de Recursos | 2 La Unidad de Recursos Humanos | - Expediente de personal.
Humanos y Financieros y Financieros acceda via internet a

la pagina del IMSS al mobdulo
denominado IDSE en donde
captura el movimiento a realizar
(alta, baja, reingreso 0
modificacién de salario) con los
datos de la persona trabajadora
del cual se va hacer el tramite

respectivo.
Unidad de Recursos | 3 Dentro del médulo denominado | - Expediente de personal.
Humanos y Financieros IDSE la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros firma de
manera electronica el
movimientos para la aprobacién
- respectiva.
Unidad de Recursos | 4 La Unidad de Recursos Humanos | - Expediente de personal
Humanos y Financieros y  Financieros  imprime la | - Movimiento afiliatorio.

aprobacién emitida por el modulo
denominado IDSE e integra el
documento en el expediente del

personal.
Unidad de Recursos | 5 La Unidad de Recursos Humanos | - Expediente de personal.
umanos y Financiero y Financieros con el movimiento

afiliatorio ya aprobado accede al
sistema denominado SUA vy
captura el movimiento realizado
(Alta, baja, reingresos 0
modificacién de salario).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley del Seguro Social.
Ley del Infonavit.
Lineamientos Administrativos y del Control del Gasto del Instituto.
Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.

Av: Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. FEEEEEEn
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Instituto Electoral del

OEREIIREARTSN BEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACIONES BANCARIAS

PROPOSITO

Verificar que los saldos de bancos reportados en los estados de cuenta emitidos por las
instituciones bancarias concilien con los registros contables de las cuentas e inversiones del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

POLITICAS DE OPERACION

la Unidad de Recursos Humanos y Financieros, efectuard mensualmente las
conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques auxiliandose con el estado de
cuenta que se genera de la banca electronica. En el caso de la conciliacion de la cuenta
de inversion se realizara de acuerdo a la fecha de la entrega del recurso.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros, generara del portal bancario los estados
de cuenta el primer dia habil de cada mes, verificando los saldos de los estados
reportados por el banco contra los saldos en el sistema contable del Instituto.

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros emitird mensualmente el reporte de
conciliacién correspondiente para su posterior inclusién en los estados financieros. En
caso de existir diferencias, debe hacerla del conocimiento de la Coordinacion
Administrativa para que sean aclaradas ante la Instituciéon bancaria.
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CONCILIACIONES BANCARIAS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Accesa,
genera e

imprime Documentos

\/

2. Accesa,
generae

imprime Documentos

!

3. Verificay
compara

!

4. Analizay

Documentos

revisa

!

5. Solicita,
elaboray
captura

Documentos

Documentos

AT

6. Elabora,
firma y remite

J

7. Aprueba,

Documentos

\

firmay

devuelve

v

8. Recibe y
archiva

Documentos

|

Documentos

Fin

la Unidad de Recursos Humanos y
Financieros accesa dentro de los
primeros dias del mes al portal
bancarios genera e imprime el estado
de cuenta correspondiente a cada
cuenta del Instituto.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros accesa al Sistema SAACG al
madulo reportes/otros reportes/
contables/auxiliar de cuentas, genera e
imprime los auxiliares contables de las
cuentas bancarias en donde estdn
detallados los movimientos bancarios
del mes.

La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros con el auxiliar contable de la
cuenta de bancos y el estado e cuenta
bancario compara y verifica los saldos
finales de cada uno de los documentos
mencionados.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez verificado y
comparado los saldos, analiza y revisa
los movimientos entre documentos y
que estén debidamente correspondidos

Cuando los movimientos no coinciden la
Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros solicita aclaraciones vy
elabora pdlizas para su registro
correspondiente.

Una vez conciliados todos los
movimientos la Unidad de Recursos
Humanos y Financieros elabora el
reporte de conciliacién bancaria firma y
remite.

Coordinacién Administrativa aprueba,
firma y devuelve a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros las
conciliaciones bancarias

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recibe las conciliaciones
bancarias y procede archivar en la
carpeta correspondiente.

Fin de Procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. E
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CONCILIACIONES BANCARIAS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 LaUnidad de Recursos Humanos | - Estado de cuenta
Humanos y Financieros y Financieros accesa dentro de los bancario.

primeros cinco dfas del mes al

portal de internet del banco

genera e imprime el estado de

cuenta correspondiente.
Unidad de Recursos | 2 La Unidad de Recursos Humanos Estado de cuenta
Humanos y Financieros y Financieros accesa al Sistema bancario.

SAACG al médulo reportes/otros | - Auxiliar contable de

reportes/contables/auxiliar de bancos.
cuentas, genera e imprime los
auxiliares contables de las
cuentas bancarias del Instituto.
Unidad de Recursos | 3 Con el estado de cuenta de banco | - Estado de cuenta
Humanos y Financieros y el auxiliar contable de la cuenta bancario.
del banco la unidad de Recursos Auxiliar contable de
Humanos y Financieros verifica y bancos.
compara los saldos entre los dos
documentos.
Unidad de Recursos | 4 La Unidad de Recursos Humanos | - Estado de cuenta
“+umanos y Financieros y Financieros una vez que verificd bancario.
' y compara saldos, analiza y revisa | - Auxiliar contable de
los movimientos entre bancos.
documentos y que  estén
debidamente correspondidos
entre sf.
Unidad de Recursos | 5 Cuando los movimientos no | - Estado de cuenta
Humanos y Financieros coinciden la Unidad de Recursos bancario.
Humanos y Financieros solicita Auxiliar contable de
aclaraciones y elabora poélizas bancos.

para su registro correspondiente
en donde se considera la
informacion no reconocida tanto
contablemente o por el banco.

Unidad de Recursos | 6 Con los movimientos y cantidades | - Conciliacion bancaria
Humanos y Financieros conciliadas y debidamente | - Estado de  cuenta
identificadas la Unidad de bancario.
Recursos Humanos vy Financieros | - Auxiliar ~contable de

reporte  de la
bancaria firma vy
Coordinacion

elabora el
conciliacion
remite a la
Administrativa.

bancos.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. E
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003 |




Instituto Electoral del

e

<l L
ST TGO GT

j o .
S THXUEELdIo | 5
Coordinacion Administrativa

Lla Coordinacion Administrativa
reciba, aprueba, firma y devuelve
la conciliacion bancaria a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros

Conciliacién bancaria
Estado de cuenta
bancario.
Auxiliar contable de
bancos.

Unidad de
Humanos y Financieros

Recursos

Recibe la conciliacién bancaria y
procede archivar en la carpeta
correspondiente.

Conciliacién bancaria
Estado de cuenta
bancario.
Auxiliar contable de
bancos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
_ Normas de Informacion Financiera (NIF).

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Est

ORI REARIBN BEL PROCEDIMIENTO
L ABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

PROPOSITO

Dar a conocer la situacién financiera y el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
Flectoral del Estado de Querétaro en el cumplimiento de las actividades aprobadas en el
Programa Operativo Anual. i

POLITICAS DE OPERACION

|2 Unidad de Recursos Humanos y Financieros integrara la informacién contable y
presupuestal que muestre la situacién financiera-presupuestal del organismo electoral.
. Dentro de los 15 dfas naturales de cada mes se realizaré el cierre contable presupuestal
y se proporcionara la informacion a la Secretarfa Ejecutiva y Contraloria General.
. Los estados financieros deberan elaborarse de conformidad a las normas y metodologia
para la emision de informacién financiera y estructura de los estados financieros
contables aprobadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. ¥ WWW.|Rg[]-mx
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 ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Revisay
registra

Documentos

\

2. Emite,
seleccionay
revisa

Documentos

!

3. Solicita

Documentos

!

4. Revisa,
modifica y
aclara

Documentos

!

5. Indica

Documentos

6. Accesa,
generae
imprime

Documentos

V

7. Remite

Documentos

URUBURURURYRY

La Unidad de Recursos Humanos Yy
Financieros revisa y registra los
movimientos contables para llevar a
cabo el cierre mensual e informa a Ia
Coordinacién Administrativa.

La Coordinaciéon Administrativa con la
informacion recibida emite una balanza
de la comprobacién del mes dentro del
Sistema SAACG en el modulo reportes
/otros reportes /contables /balanza de
comprobacién. De manera selectiva
revisa los saldos de las cuentas
contables seleccionadas.

Si de la revision de los saldos existen
diferencias o dudas la Coordinacion
Administrativa solicita aclaracién o
correccion de los saldos a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros  revisa, realiza  las
modificaciones necesarias y aclara las
dudas a la Coordinacion Administrativa.

Con las modificaciones y aclaraciones
realizadas, la Coordinacion
Administrativa, indica a la Unidad de
Recursos Humanos y Financieros llevar
a cabo el cierre mensual.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros procede generar e imprimir
la informacién financiera del Instituto
accesando para ello al sistema SAACG al
médulo reportes/estados
financieros/estados e  informacion
contable y/o estados e informes
presupuestarios.

Con la informacién generada la Unidad
de Recursos Humanos remite a la
Coordinacién Administrativa para la
revision final.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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8. Firmay
remite
Documentos
\
9. Firmay
devuelve
Documentos

!

L —

10. Elabora 'y

remite

Documentos

v

L —

11. Entregay

8. La Coordinacion Administrativa firma y
remite la informacién financiera al
Secretario Ejecutivo para firma.

9. Secretario/a Ejecutivo/a revisa, firmay
devuelve la informacion financiera a la
Coordinaciéon Administrativa.

10. La Coordinacién Administrativa con la
informacién financiera debidamente
firmada, elabora y remite mediante
oficio a la Secretaria Ejecutiva vy
Contraloria General.

11. La Coordinacion Administrativa entrega

la informacidn y archiva su juego en la
carpeta correspondiente.

Fin de Procedimiento.

Archiva
Documentos
Fin
Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW.|Rg[]-mx
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ESeETTIS TR EL ABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

1 La Unidad de Recursos Humanos
y Financieros revisa y registra
todos los movimientos contables
realizados durante el mes e
informa a la Coordinacion
Administrativa cuando termino
dichos registros.

Informacién Contable.

Coordinacion Administrativa

9 Emite la balanza de comprobacion
dentro del sistema SAACG en el

maodulo reportes /otros
reportes/contables/balanza de
comprobacion. De manera

selectiva revisa saldos de las
cuentas contables seleccionadas.

Balanza de
comprobacion.

Coordinacion Administrativa

3 De la revision realizada la
Coordinacion Administrativa
solicita a la Unidad de Recursos

Balanza de
comprobacion.
- Auxiliar contable de

Humanosy Financieros aclaracion cuentas.
o correcciones de saldos revisados
en donde existe error o duda.
Unidad de Recursos | 4 Revisay realiza las modificaciones | - Balanza de

Humanos y Financieros

necesarias y aclara los errores 0
dudas a la  Coordinacion
Administrativa.

Comprobacion
Auxiliar contable de
cuentas.

Coordinacion Administrativa

5 Con modificaciones y
aclaraciones realizadas indica a la
Unidad de Recursos Humanos y
Financieros proceda a llevar el
cierre mensual del mes que
corresponda.

Balanza de
comprobacion.

Unidad de Recursos
Humanos y Financiero

6 Con la instruccién recibida
procede a generar e imprimir la
informacion financiera del
Instituto accesando al sistema
SAACG modulo reportes/estados
financieros/estados e informacion
contable y/o estados e informes
presupuestarios.

- Estados e informacion

contable.
- Estados e informes
presupuestarios.

Unidad de Recursos
Humanos y Financieros

7 Con la informacion generada
remite a la  Coordinaciéon

- Estados e informacion
contable.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. EE=EEims
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Administrativa para llevar a cabo | - Estados e informes
la revision final. presupuestarios.
Coordinacién Administrativa | 8 Firma y remite la informacién | - Estados e informacion
financiera generada a la contable.
Secretaria Ejecutiva para su | - Estados e informes
validacion y firma presupuestarios.
correspondiente.
Secretaria Ejecutiva 9 Revisa, firma y devuelve la| - Estados e informacion
informacién financiera del cierre contable.
mensual a la Coordinacion | - Estados e informes
Administrativa. presupuestarios.
Coordinacion Administrativa | 10 Remite  mediante oficio a la| - Oficio.
Secretarfa Ejecutiva y Contralorfa | - Estados e informacion
General la informacion financiera contable.
del cierre del mes debidamente | - Estados e informes
requisitada. presupuestarios.
Coordinacion Administrativa | 11 Archiva la informacion entregada | - Oficio.
’ ' en la carpeta correspondiente. - Estados e informacion
' contable.
- Estados e informes
presupuestarios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del estado de Querétaro.
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DERIBIAIRFACION ‘BEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
PROPOSITO

Asignar la suficiencia presupuestal a diferentes claves presupuestales solicitadas por las
unidades administrativas del Instituto, a través de una transferencia que modifica su
piesupuesto inicial asignado, a fin de que cubran sus compromisos presupuestales y
financieros. '

POLITICAS DE OPERACION

Las transferencias presupuestales por las diferentes 4reas del Instituto seran solicitadas
mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva en donde se detallara el nombre de la
cuenta origen del recurso, actividad, el clasificador por objeto del gasto (COG), el
nombre de la cuenta destino del recurso, actividad y el clasificador por objeto del gasto
(COG).
Las transferencias entre claves presupuestales con distintas fuentes de financiamientos
no estan autorizadas.
El concepto de la transferencia debera ser detallado y especifico.
Las transferencias que realice la Coordinacion Administrativa derivado de sus
actividades y cuentas que maneja y controla lo informard de manera mensual a la
Secretaria Ejecutiva.
La Coordinacién Administrativa podra implantar formatos de control y aplicacién de
transferencias presupuestales.
Las transferencias al capitulo 1000 por las diferentes areas del Instituto estan prohibidas
a excepcién de las solicitas o realizadas por parte de la Secretaria Ejecutiva vy
Coordinacién Administrativa.
Las transferencias al capitulo 1000 en especifico en las cuentas que se denominan e
identifican de la siguiente manera:
o 1231 Retribuciones por servicios de carécter social.
o 1442 Aportaciones para seguros.
o 1552 Apoyos por especializacion y capacitacion del personal.
Si pueden ser afectadas presupuestalmente por las diferentes areas del Instituto derivado del
surgimiento de compromisos futuros no conocidos en el inicio del ejercicio presupuestal
correspondiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estadode Queretaro

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Coordinacién Administrativa Descripcion

INICIO
1. La persona titular del drea del Instituto

solicita mediante oficio a la Secretaria

Ejecutiva la transferencia presupuestal
1. Solicita de recursos entre las cuentas que
detalla en su oficio.
Documentos
\I/ - 2. La Secretaria Ejecutiva recibe oficio de
solicitud de transferencia y da visto
2. Recibe, bueno y turna a la Coordinacion
VoBo y turna Administrativa.
Documentos
3. Coordinacién Administrativa recibe la
\l/ solicitud de transferencia y revisa si
) cumple con los requerimientos, asi
3. Recibey mismo entra al Sistema SAACG al
@——% revisa médulo  reportes/otros  reportes/
Documentos presupuestales/estado  analitico del
_ ejercicio del presupuesto de egresos,

con la finalidad de verificar si las cuentas
presupuestales, actividad cuenta con
No los recursos para la aplicacién de la
transferencia solicitada.

¢Es correcta la
informacion?
la cuenta mencionada tiene el recurso
presupuestal correspondiente y el oficio estd

bien.
4. Devuelve e
Indica No i T ici
es correcta la informacion del ofici
5. Accesay s d clo
Aglica 4. La Coordinacion devuelve el ofici
Documentos . La Coordinacion devuelve el oficio e
indica el error a corregir.
\|/ Conector 1 va la actividad 3 de este
procedimiento
6. Informa
Si es correcta la informacion
Documentos
5. La Coordinacién Administrativa en el
\I/ Sistema SAACG accesa al modulo
presupuesto / gasto modificado /
7. Archiva selecciona nuevo y aplica Ia
transferencia presupuestal solicitada
Documentos por el area del Instituto.

6. LaCoordinacién Administrativa hace del

conocimiento a las dreas del Instituto,
) asi como a la Unidad de Apoyo
Fin Administrativo y/o Unidad de Recursos
Humanos y Financieros para que sigan
el procedimiento siguiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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T T Jueretaro 7. La Coordinacién Administrativa archiva
la documentacion de la transferencia
solicita en la carpeta o expediente
correspondiente

Fin de Procedimiento.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

La persona titular del area del
Instituto

1

Solicita mediante oficio a la
Secretaria Ejecutiva aplicacion de
una transferencia presupuestal
entre cuentas de acuerdo a su
POA del area.

Oficio.

Secretaria Ejecutiva

Recibe el oficio del é&rea del
Instituto en donde solicita la
transferencia, da visto bueno vy
turna a la Coordinacion
Administrativa.

Oficio.

Coordinacion Administrativa

Recibe oficio de la solicitud de
transferencia con visto bueno y
revisa si cumple con los
requerimientos.

Oficio.

Coordinacion Administrativa

No cumple con los
requerimientos, devuelve oficio e
indica el error a corregir.

- Oficio.

Coordinacién Administrativa

Si cumple con los requerimientos
la Coordinacion Administrativa
accede al Sistema SAACG al
modulo presupuesto/  gasto
modificado selecciona nuevo vy
elabora las transferencias
presupuestales y aplica.

Oficio.
Poliza presupuestal de
modificado.

Coordinacién Administrativa

La Coordinacion Administrativa
hace del conocimiento ya sea de
manera verbal o por correo
electrénico a las areas
involucradas sobre la aplicacion
de la transferencia para que
continte el proceso o}
procedimiento correspondiente

Oficio.
Poliza presupuestal de
modificado.
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ESEornaei 3R A AT histrativa | 7 La Coordinacion Administrativa | - Oficio
archiva la documentaciéon de la | - Poéliza presupuestal de
transferencia realizada en la modificado
carpeta o expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro
- Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro
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DERNEINIRFATION BEL PROCEDIMIENTO
FL ABORACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA

PROPOSITO

Dar a conocer la situacion financiera que guarda al cierre fiscal de cada afio en cuanto al
manejo y uso de los recursos publicos entregados al Instituto, la cual se remite a diferentes
instancias de gobierno en cumplimiento de la normatividad establecida para tal efecto.

POLITICAS DE OPERACION

La cuenta publica se debe de entregar a mas tardar el Gltimo dia del mes de febrero del
ano siguiente ante la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro (ESFE).
La informacion de la cuenta publica remitida a la ESFE, sera la misma que se turnaré a
Gobierno del Estado en los formatos establecidos.

Después del cierre anual, se debera a empezar a trabajar en lo referente a la
presentacion de la cuenta publica.

Dentro de la cuenta pUblica se deberé agregar lo referente a lo dispuesto en la ley de
disciplina.

Se debera presentar la informacion solicitada de manera adicional por parte de la ESFE
en los formatos que esta determine.
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ELABORACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

@__9 4. Turna

INICIO

1. Verifica

\

2. Recibe,

Documentos

|

3. Llena

!

Documentos

Documentos

¢Es correcta la
informacion?

6. Imprime,
firmay turna
Documentos |
7. Recibe
Documentos I
1

i
I
Ll

No

5. Indica

1. La Coordinacién Administrativa verifica
en la pagina de Internet de la Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado
(ESFE) si estan los formatos a utilizar
para la presentacion de la misma.

2. La Coordinacién Administrativa recibe
de Gobierno del Estado la informacion
de cémo se entregara la cuenta publica.

3. La Coordinacién Administrativa con los
formatos ya definidos por parte de la
ESFE y Gobierno del Estado, comienza el
llenado de los mismos.

4. La Coordinacién Administrativa turna a
revision la cuenta publica a Gobierno
del Estado.

¢ Esta correcta la cuenta publica?
No esta correcta la cuenta publica.

5. Gobierno del Estado indica los datos a
corregir por parte de la Coordinacion
Administrativa.

Conector 1 va a la actividad 4 de este
procedimiento.

Si esta correcta la cuenta publica.

6. La Coordinacién Administrativa
imprime y firma la cuenta publica y
turna para firma por parte del
Secretario Ejecutivo.

7. LaCoordinacién Administrativa recibe la
cuenta publica debidamente firmada
por parte del Secretario Ejecutivo.
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8. Elaboray
turna

!

Documentos ‘

9. Recibe,
arma, remite,
resguarda 'y

- . archiva

Documentos

8. La Coordinacion Administrativa elabora
oficios de envio de la cuenta pdblica a la
ESFE y Gobierno del Estado, y turna para
firma por parte del Secretario Ejecutivo.

9. La Coordinacién Administrativa recibe
oficios firmados y arma los tantos a
remitir, entrega, resguarda acuse Y
archiva.

Fin de Procedimiento.
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EstecdodeGueTetaTo £ ABARACION Y REMISION DE LA CUENTA PUBLICA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa

Verifica la pagina de Internet de la
Entidad Superior de Fiscalizacion
del Estado (ESFE) si estan ya
publicados los formatos a utilizar
para presentar la cuenta pablica.

Coordinacion Administrativa

Recibe de Gobierno del Estado la
informaciéon y formatos de cémo
se entregara la cuenta publica a
esta dependencia.

Formatos.

Coordinacion Administrativa

Inicia el llenado de los formatos ya
definidos por parte de la ESFE vy
Gobierno del Estado.

Formatos.
Informacion Financiera.

Coordinacion Administrativa

Se turna la informacién capturada
para su revisiéon por parte de
Gobierno del Estado.

Formatos de Cuenta
PUblica.

Gobierno del Estado

Indica los datos a corregir en los
formatos remitidos de la cuenta
publica del Instituto.

- Formatos de Cuenta

Publica.

Coordinacion Administrativa

La Coordinacion Administrativa
con la informacién correcta
imprime y firma la cuenta publica
a presentar y turna para firma a la
Secretarfa Ejecutiva.

Cuenta PUblica.

Coordinacion Administrativa

La Coordinacion Administrativa
recibe la cuenta publica firmada
por parte de la Secretaria
Ejecutiva.

- Cuenta Publica.

Coordinacion Administrativa

La Coordinacion Administrativa
elabora oficios de envio de la
cuenta publica y turna para firma
por parte de la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva.

Oficio.
Cuenta Publica.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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EStado de Queretaro

Coordinacion Administrativa | 9 La Coordinacién  Administrativa | - Oficios.
recibe oficios firmados y arma los | - Cuenta Publica.

tantos = a  remitir,  entrega,
resguarda acuse y archiva en la
carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Disciplina Financiera.
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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DER I IREACTEN ‘BEL PROCEDIMIENTO
£ ABORACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA
PROPOSITO

Dar a conocer la situacién financiera que guarda al primer semestre de cada afo en cuanto al
manejo y uso de los recursos publicos entregados al Instituto, la cual se remite a diferentes
instancias de gobierno en cumplimiento de la normatividad establecida para tal efecto.

POLITICAS DE OPERACION

El avance de gestion financiera se debe de entregar a mas tardar el Ultimo dia del mes
de julio del afo en curso ante la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro (ESFE).

Después del cierre del mes junio cierre anual, se deberd a empezar a trabajar en lo
referente a la presentacion del avance de gestion financieraen los formatos establecidos
por parte de la (ESFE).

Dentro del avance de gestion financiera se debera agregar lo referente a lo dispuesto en
la ley de disciplina. '

Se debera presentar la informacion solicitada de manera adicional por parte de la ESFE
en los formatos que esta determine.

Auv. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW.|Rg[]-mX




Instituto Electoral del

Estadode SUETELITE ARACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Descripcion

Coordinacién Administrativa

INICIO

1. Verifica

\2

2. Llena

Documentos

|l

3. Imprimey
firma

Documentos

v

4. Recibe

Documentos

5. Elaboray
turna

Documentos

URURURY

6. Recibe,

resguarday
archiva

arma, remite,

Documentos

Fin

|

1. La Coordinacién Administrativa verifica
en la pagina de Internet de la Entidad
‘Superior de Fiscalizacién del Estado
(ESFE) si estan los formatos a utilizar
para la presentacién del avance de
gestion financiera.

2. La Coordinacién Administrativa con los
formatos ya definidos por parte de la
ESFE, comienza el llenado de los mismos
teniendo como base la informacion
financiera del junio.

3. la Coordinacién Administrativa
imprime y firma el avance de gestion
financiera y turna para firma por parte
del Secretario Ejecutivo.

4. La Coordinacién Administrativa recibe
el informe de avance de gestion
financiera debidamente firmado por
parte del Secretario Ejecutivo.

5. La Coordinacién Administrativa elabora
oficio de envio del avance de gestion
financiera a la ESFE, y turna para firma
por parte del Secretario Ejecutivo.

6. La Coordinacién Administrativa recibe
oficio firmado y arma los tantos a
remitir, entrega, resguarda acuse y
archiva.

Fin de Procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

STeUo TE TUEENBORACION Y REMISION DEL AVANCE DE GESTION FINANCIERA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Coordinacion Administrativa

Verifica la pagina de Internet de la
Entidad Superior de Fiscalizacion
del Estado (ESFE) si estan ya
publicados los formatos a utilizar
para presentar del avance de
gestién financiera.

Coordinacion Administrativa

Inicia el llenado de los formatos ya
definidos por parte de la ESFE.

Formatos.

- Informacién Financiera.

Coordinacion Administrativa

La Coordinacién Administrativa
con la informacién correcta
imprime y firma el avance de
gestion financiera a presentar vy
turna para firma a la Secretaria
Ejecutiva.

Formatos.
Informacion Financiera.

Coordinacion Administrativa

La Coordinaciéon Administrativa
recibe el avance de gestion
financiera firmado por parte de la
Secretarfa Ejecutiva.

Informe de Avance de
Gestidn Financiera.

Coordinaciéon Administrativa

La Coordinacion Administrativa
elabora oficio de envio del avance
de gestién financiera y turna para
firma por parte de la Secretaria
Ejecutiva.

- Oficio.

Informe de Avance de
Gestion Financiera.

Coordinacion Administrativa

La Coordinacién Administrativa
recibe oficio firmado y arma los
tantos a remitir,  entrega,
resguarda acuse y archiva en la
carpeta correspondiente.

Oficio.
Informe de Avance de
Gestidn Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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DENBIMIRARION BEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS

PROPOSITO

Registrar y clasificar las operaciones en su origen, destino y manejo de los recursos publicos
de manera directa en el Sistema SAACG cuando no sea posible llevarlas a cabo dentro del
proceso de la solucién tecnologica denominada SAACG.

POLITICAS DE OPERACION

La contabilidad del Instituto deberé apegarse a los principios basicos de contabilidad
gubernamental, asf como a la legislacion aplicable en materia fiscal, laboral,
presupuestal y de transparencia.

Ejecutar en el sistema automatizado de contabilidad las pélizas de ingresos y diario, con
sus respectivos soportes documentales e integrar los estados financieros de acuerdo a
los criterios y disposiciones que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. .

La Unidad de Recursos Humanos y Financieros respaldara cada una de las polizas
generadas con su documentacion original correspondiente.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

ELABORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Descripcion

INICIO

1. Revisay
clasifica

\

2. Entra,
selecciona

i

3. Captura,
aplicay
guarda

!

4. |mprimey
anexa

Documentos

Documentos

Documentos

5. Revisa,

firmay turna
Documentos

6. Recibe y

revisa

Documentos

URRUIRIRURY

éla poliza

errores?

\LSI

7.Devuelve e

indica

1. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros revisara la informacién y
documentacién financiera generada
por el Instituto y clasificara como se
lleva a cabo su registro contable.

2. La Unidad de Recursos Humanos vy
Financieros una vez clasificada la
informacién entra al sistema SAACG
selecciona el modulo
pélizas/elaboracion de pdlizas/nuevo y
selecciona el tipo de pdliza a registrar
(ingresos, diario, egresos y cheque).

3. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros captura el tipo de péliza
seleccionada afectando las cuentas
contables y/o presupuestales
correspondientes, aplica y guarda.

4. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros una vez con la informacién
ya registrada imprime la péliza y anexa
la documentacién soporte del registro
como respaldo de la operacion.

5. La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros revisa el registro contable
en donde las cuentas se afectaron de la
manera correcta, firma la pdliza y turna
a Coordinacién Administrativa.

6. La Coordinacién Administrativa recibe y
revisa la poliza.

¢éLa pdliza contiene errores?
Si contiene errores

7. lLa Coordinacién Administrativa
devuelve e indica el error a corregir.

Conector 1 va a la actividad 6 de este
procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, 01(800) 400 2003
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

No

8. Firmay
turna

9.Recabay
archiva

Fin

No contiene errores

La Coordinacién Administrativa firma
pdliza, y turna a Secretaria Ejecutiva
para firma.

La Unidad de Recursos Humanos y
Financieros recaba las pdlizas ya
firmadas procediendo archivarlas en la
carpeta de  pdlizas del mes
correspondiente.

Fin de Procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Instituto Electoral del

Estedo i STETEETREORACION Y REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO E INGRESOS
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
Responsable Actividad Documentos Involucrados

Unidad de Recursos | 1 La Unidad de Recursos Humanos Informacioén y

~lumanos y Financieros y Financieros revisa, clasifica la documentacion
informaciéon vy - documentacion financiera.
generada por el Instituto para
llevar cabo su registro contable
correspondiente.

Unidad de Recursos | 2 La Unidad de Recursos Humanos Informacién y

Humanos y Financieros y Financieros unavez clasificada la documentacion
informacién procede a entrar al financiera.
sistema SAACG selecciona el tipo
de podliza a registra (ingresos,
diario).

Unidad de Recursos | 3 La Unidad de Recursos Humanos Informacion y

Humanos y Financieros. y Financieros captura el tipo de documentacion
poliza afectando las cuentas financiera.
contables y presupuestales
correspondientes, hace su

- aplicacion y guarda el documento.

Unidad de Recursos | 4 La Unidad de Recursos Humanos Informacion y

Humanos y Financieros y Financieros, imprime la pdliza documentacion
registrada y anexa la financiera.
documentacion soporte que dio
origen al movimiento contable.

Unidad de Recursos | 5 La Unidad de Recursos Humanos | - Pdliza.

FHumanos y Financieros y Financieros revisa los registros Informacion y

: contables realizado, firma la péliza documentacion
impresa y turna a la Coordinacion financiera.
Administrativa.

Coordinaciéon Administrativa | 6 La Coordinacion  Administrativa | - Pdliza.
recibe la péliza con la informacion Informacion y
soporte 'y revisa el registro documentacion
correspondiente. financiera.

Coordinacion Administrativa | 7 La  Coordinacion  Administrativa Pdliza.

: una vez revisada la péliza si existe | - Informacion y
error, devuelve e indica la documentacion
correccion a realizar a la Unidad financiera.
de  Recursos Humanos vy
Financieros.

Coordinacion Administrativa | 8 Si la pdliza no contiene errores la Poliza.

Coordinacion firma la péliza y Informacion y
turna a Secretaria Ejecutiva para documentacién
firma. - financiera.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
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Unidad e Recursos | 9 La Unidad de Recursos Humanos | - Poliza.

Humanos y Financieros y Financieros, recaba las pdlizas | - Informacién y
debidamente firmadas y procede documentacion
archivarlas en las carpetas de financiera.

pdlizas. del mes correspondiente
de manera consecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Disciplina Financiera.
Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétar\STITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
SECRETARIA EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

PLANEACION
Objetivo:

Contar con un instrumento que nos permita conocer y verificar las existencias reales de los
bienes muebles e inmuebles que son propiedad de Instituto, a través de una revision fisicayen
su caso realizando su depuracion vy “actualizacion de los resguardos y controles
correspondientes.

Procedimiento
1. El Inventario del Instituto se realizaréd de manera semestral:

« Ellnventario del primer semestre seré llevado a cabo entre los meses de mayo y junio, y
el del segundo semestre entre los meses de noviembre y diciembre de cada ano.

o La Coordinaciéon Administrativa a través de la Unidad de Apoyo Administrativo realizara las
siguientes tareas.

. [Establecer la fecha probable del levantamiento del Inventario respetando los meses
establecidos.

_ «  Emitir el listado de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

« Contar con un registro individual (por trabajador) y particular (por &rea usuaria) de los
bienes muebles del Instituto, siempre y cuando el sistema de control del Instituto lo
permita.

« Establecer la organizacién interna del personal para supervisar y llevar a cabo el
levantamiento de inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.

« Informar a las areas usuarias que conforman el Instituto, para que se den las facilidades
para la toma fisica y ayuden a la identificacion del bien mueble.

« Llevar a cabo el Inventario de bienes muebles en el periodo indicado verificando que los
activos fijos cuenten con su respectiva etiqueta de identificacion.

« Una vez concluido el Inventario Fisico realizar las actualizaciones e identificar las
diferencias existentes, para lo cual se levantara acta en donde se haga mencién de esta
situacion.

o Derivado de la conclusién del Inventario se llevaran a cabo las actualizaciones de los
resguardos correspondientes.

e |dentificar los bienes que son considerados como enseres menores.
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SEOEmitir el fistado final del resultado de Inventario de bienes muebles e inmuebles y en su
caso realizar los ajustes y/o reclasificaciones correspondientes.

En caso de ser el primer levantamiento del inventario fisico en el Instituto en donde los bienes
muebles no estan identificados con etiquetas si no con numero de acuerdo al control que se
l|Gvaba se procedera al levantamiento e identificacién con sus respectivas etiquetas, asi mismo
con este trabajo se procederd a la separacion de los resguardos de manera individual y no un

resguardo por area.
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