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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas v Procedimientos de la Direccion Administrativa del Tribunal
Electoral del Estado de Morelos, mismo que contiene informacion referente a sus procedimientos vy
funcionamiento, cuyo objetivo es servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Cadige de Instituciones y Procedimientos Electarales para el Estado de Morelos, articulos 136 y 137.

Reglamento Interno del H. Tribunal Electoral del Estade de Morelos. Articulo 11 fraccion IlI; articulo 20
fraccion VIl y, articulo 86 fraccion XV, ’

Remitase al Pleno para su Aprobacion, el presente Manual de Politicas y Procedimientos. *

Este Manual de Politicas y Procedimientos, fue aprobado en la Sexageésima Quinta sesion Privada que
celebro el pleno del Tribunal Electoral Estado de Moreles en fecha cuatro (04) de octubre del dos mil
diecisiete (2017). Se realizo la primera actualizacion el diez y seis (16) de julio de dos mil dieciocho (2018).
Se realiza la segunda actualizacion el quince (15) de septiembre de dos mil diecinueve (2019). Se realiza la
tercera actualizacion el ocho (08) de julio de dos mil veinte (2020), Se realiza la cuarta actualizacion el
quince (15) de julic de dos mil veintiuno (2021)

Ndmero de paginas: 240
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VI. PROCEDIMIENTOS

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Morelos y
tiene como propdsito:

¢  Encomendar responsabilidades;

e  Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e  Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e  Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
. Facilitar la induccién al personal de nuevo ingreso; i

e Apoyar las auditorias internas de los drganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: auterizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion,

PROCEDIMIENTO: “Reporte mensual de actividades e informe de transparencia.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos debera realizar un informe mensual
al Titular del Transparencia del Tribunal Electoral del Estado de Morelos en términos de la legislacion
aplicable.

PROCEDIMIENTO: “Registro contable y cuenta publica.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos debera llevar el registro contable de
las operaciones financieras que realice el Tribunal Electoral del Estado de Morelos, con la finalidad de
cumplir con la normatividad aplicable.

PROCEDIMIENTO: "Control de asistencia y elaboracién de némina del personal activo.”

La Direccién Administrativa del Tribunal Electoral del Estade de Morelos debe controlar la asistencia del
personal mediante el sistema digital, esto para poder aplicar los descuentos respectivos en la nomina de
personal activo de la quincena que se trate.

PROCEDIMIENTO: "Elaboracion de nomina de pensionados.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, se coordinara con la Direccion
General de la Unidad de Servicios Administrativos y Financieras (Del Gobierno del Estado) para la
elaboracion y pago de nomina de pensionados del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

PROCEDIMIENTO: "Altas y reingresos del personal.”
La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, realizara los movimientos de alta
de aspirantes a ingresar al Tribunal, conforme al normatividad que rige el ambito laboral.

PROCEDIMIENTO: "Modificaciones de personal.”
La Direccién Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, realizard los movimientos de
modificacion de personal, confarme al narmatividad que rige el ambito laboral.

PROCEDIMIENTO: "Bajas de personal.”
La Direccidn Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelas, realizara los movimientos de
medificacion de personal, confoerme al nermatividad que rige el ambito laboral.

PROCEDIMIENTO: "Determinacion de cuotas obrera patronales IMSS e Infonavit.”
La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, determinara las cuotas obrero-
patronales, con la finalidad de enterar al Instituto Mexicano del Seguro Social.
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V1. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: “Control y desincorporacion de bienes muebles.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, controlara los bienes muebles
pertenecientes al Tribunal, mediante sistemas de inventario y resguardos, los cuales se tendran que
actualizar minimo una vez al afio.

PROCEDIMIENTO: “Adquisicién de bienes y contratacién de servicios.”
La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, realizara las adquisiciones de
bienes conforme lo dicta la normatividad, y mediante los lineamientos internos.”

PROCEDIMIENTO: “Contral vehicular.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, llevara el cohtrol del parque
vehicular mediante expedientes por cada vehiculo, en el cual se integraran los documentos relativas a
tramite correspondiente a dicho bien.

PROCEDIMIENTO: "Mantenimiento preventivo y corrective del parque vehicular.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, debera realizar revisiones fisicas y
mecanicas periédicas del estado que guarda el parque vehicular propiedad del Tribunal, elabarando un
programa de mantenimiento preventivo y en su casc correctiva del mismo, el que debera hacer del
conocimiento de los servidores publicos que tengan vehiculo asignado.

PROCEDIMIENTO: “Asignacion temporal de vehicules propiedad del TEEM."

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, debera regular y establecer las
medidas adecuadas y necesarias para el control vehicular, con la finalidad de atender las necesidades de
notificacion, entrega de documentacion oficial y adquisiciones previstas en el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado
de Morelos y Lineamientas para el uso de vehiculos oficiales.

PROCEDIMIENTO: “Mantenimiento de edificio.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, debera realizar revisiones fisicas
del estado que guardan las instalaciones del Tribunal, con la finalidad de tener un edificio en Optimas
condiciones para que los trabajadores puedan realizar sus actividades laborales de una manera eficiente.

PROCEDIMIENTO: "Control de almacén.”

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, tiene la responsabilidad de
abastecer el Almacen, asi como de verificar la calidad y caracteristicas del material y de la conservar en
buenas condiciones del mismo.

PROCEDIMIENTO: "Actualizacion de la pagina Web",

La Direccidn Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, realizaré las actualizaciones a la
pagina Web sobre las actas, resoluciones, legislacién, jurisprudencia, convocatorias, cursos, capacitacion,
notas y avisos que maneja el Tribunal cada vez que se requiera, mediante el area de Sistemas Informaticos.

PROCEDIMIENTO: "Actualizacion del portal de Transparencia”

La Direccién Administrativa del Tribunal Electaral del Estado de Morelos, realizara las actualizaciones al
partal de Transparencia conforme a la normatividad aplicable y a los lineamientos que indique la Unidad de
Transparencia, mediante el area de Sistemas Informaticos.

PROCEDIMIENTO: “Mantenimiento preventivo del equipo de computo”.

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, mediante el area de Sistemas
Informaticos, realizara el mantenimiento de los equipos de computo conforme a la planeacion establecida en
el calendario de mantenimiento preventivo.
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VI. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: “Mantenimiento correctivo del equipo de computo’”.

La Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, mediante el &rea de Sistemas
Informaticos, realizara el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo conforme a las
fallas que se vayan presentando durante las jornadas laborales.

PROCEDIMIENTO: ‘Control de Becarios del Programa Jévenes Construyendo el futuro”.

La Direccidn Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos, a través del Departamento de
Recursos humanos, realizara el en contral de asistencia de becarios y el cumplimiento de los programas con
los tutores del Programa Jovenes Construyendo el Futuro.

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso: b
“+ Ninguno
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VI. PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
Pr’l:ggidei:i::to Nombre Clave Pag.

1 Reparte Mensual de actividades e informe de transparencia PR-TEEM-DA-01 7
2 ~ |Registro contab;y c;en;pu;ic; G P_R-TEEM-DA-O2 TE»
3 g;?vtgcl)f de asistencia y elaboracion de nomina del personal PR—TEE\I\.’I—DA—OS 20
4 Elaboracién de némina de pensionados. PR-TEEM-DA-04 19
5 Altas y reingresos de personal. PR-TEEM-DA-05 16
6 Medificaciones de personal. PR-TEEM-DA-08 11
¥ Bajas de personal. PR-TEEM-DA-07 13
8 _ D;te;min;;i.ér;ie;c:ta_s ot;ero-;;Jatnz;)nales I-I;.GSS e INFONAVIT. PR-TEEM-DA-08 11
9 Control y desincorporacion de bienes muebles. PR-TEEM-DA-09 15_
10 Adquisicidén de bienes y contratacion de servicios. PR-TEEM-DA-10 9
11 ‘ Control vehicular. PR-TEEM-DA-11 10
12 Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular. PR-TEEM-DA-12 10
1a Asignacidn témporat de vehiculos propiedad del TEEM. PR-TEEM-DA-13 14
14 Mantenimiento de edificio. PR-TEEM-DA-14 10
15 bor:trol de almacen. - PR-TEEM-DA-15 10
16 Actualizacién de la pagina web. PR-TEEM-DA-16 ';'_
17 Actualizacion del pertal de transparencia PR-TEEM-DA-17 7
18 Mantenimiento preventiva del equipo de computo PR-TEEM-DA-18 9
19 Mantenimiento cc;rre.c_tivc;el equipo de computo PR-TEEM-DA-19 11
20 Control de Becarios del "Programa Federal Jovenes _F’R—TEEM—DA—ZD 1_3 ]

Construyendo el Futuro”.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reporte mensual de actividades e informe de
transparencia de la Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del

Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Ponencia Uno 01:,
Ponencia Dos 01".
Ponencia Tres 01
' Secretaria General 01
Direccion Administrativa 01
Instituto Académico de Investigaciones y Capacitacion Electoral 01
Contraloria interna 01
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1.- Propésito:
Publicar el reporte mensual de actividades y el informe de transparencia, de manera oportuna, para que la
poblacion en general pueda visualizarlo y asi cumplir con la normatividad.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a:
-Directora Administrativa.

-Jefe de Recursos Financieros.
-Jefa de Recursos Humanos.
-Auxiliar Contable.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
» Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Recursos Financieros, Jefa de Recursos Humanos y Jefa de Recursos
Materiales apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de los jefes de recursos financieros y humanos de elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Directora Administrativa supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones: ; A
Reporte Mensual de Actividades: Es el reporte que elabora y entrega la Direccion Administrativa del
Tribunal Electoral del Estado de Marelos al Titular de Transparencia para que sea publicade en el portal de
Transparencia-

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de Actividades

<" Fecha: 15 de julio de 2021 Fecha: 15 de julio e 2021
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Revisar las bitacoras de
oficics enviados

1_‘

Bitacora

v

-

Recopilar toda la informacion
generada en un mes en la
Direccién Administrativa

2

v
Recabar informacian
financiera, de Recursos
hurmanos, control de

gasolina y otros

v

Capturar la informacién en los
formates de los Catalogos
General de Informacién Publica.
Segun corresponda.

T‘

4

Catalogo General
de Informacion

Elaborar memorandum de
entrega de formato Catilogo
General de Informacion
Publica

=)

Bitacora

v
Cotejar en portal web del
Tribunal, los eventos
oficiales.
6 |

l

.}

[F

Ademas de ser entregado de manera
fisica, este catdlogo, también debe
proporcionarse electronicamente en la
carpeta compartida de la Direccién
Administrativo en el servidor local del
Tribunal Electoral del Estado de Meralos
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Capturar en formato, para
informar las actividades gue
sus litulares realizaron en el
mes gque se informa.

7 | Farmato informe

de actividades

A

= Su entrega debe ser fisica y digital, a
Elaborar_ oficio a Ia 5”“”—’135’3 través de una carpeta compartida de la
de la Unidad de Transparencia, | __________ - Secretaria General en el servidor local
para enviar la informacion. del Tribunal Electoral del Estado de
Oficio de entraga Morelos. o
ﬂ de informe .

Fin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Respansable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1 Auxiliar Contable
(AC)

Analiza la bitacora de registro de correspondencia
recibida y enviada durante el mes respectivo.

Jefa de Recursos

Humanos Jefa de

2 Recursos Materiales y

Auxiliar Contable
(JRH Y JRM)

Bitacora

Recopilan en Coordinacién con el auxiliar contable la

informacion generada en el mes correspondiente |

relativa al area de Recursos Humanos Recursos
Financieros del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos.

3 AC

Captura la informacion en el formate Catalogo
General de Informacion Publica, proparcionado por el
Titular de Transparencia.

- e

[
Catalogo General de
Informacion Publica

Elabora memorandum de entrega del formato
Catalogo General de Informacion Publica a la
encargada de la Unidad de Transparencia y con copia
de conocimiento a la Direccion Administrativa de este
Tribunal.

Nota: Ademas de ser entregado de manera fisica,
este catalogo. también debe proporcionarse
electronicamente en la carpeta compartida de la
Secretaria General en el servidor local del Tribunal
Electoral del Estada de Marelos

Recaba informacion de la bitacora de visitas interna
de la Direccion Administrativa,

Memarandum
Catalogo General de
Informacion Publica

| T — |

Bitacora

Coteja en portal web del Tribunal, que la informacion
subida, sea correcta.

Captura en un formato de la Direccion Administrativa,

para informar las actividades que sus titulares

realizaron en el mes que se informa, pudiendo
agregar imagenes de los eventos citados.

Formato de informe de
actividades

Elabora oficic a la Titular de la Unidad de
Transparencia, para enviar la informacion.

Nota: Su entrega debe ser fisica y digital, a través de
una carpeta compartida de la Direccion Administrativa
en el servidor local del Tribunal Electoral del Estado
de Morelos.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Oficio de entrega de informe
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7. Registros de Calidad:
' Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) " Custodia | Retencion
1 Bitacora Directora Administrativa Indefinido
2 Catalogo General de Informacion Publica Directora Administrativa Indefinido
3 Formato de informe de actividades Directora Administrativa Indefinido
4 Oficio de entrega de informe Directora Administrativa | Indefinido
i -
8. Anexos:
Anexo —_—
NG. Descripcion Clave

- ) Ninguno =
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Registro Contable y Cuenta Publica del Tribunal
Electoral del Estado de Morelos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Administrativa del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area . Copia No.

 Ponencia Uno 0‘:.*

? Ponencia Dos 01
Ponencia Tres 01
Secretaria General 01
Direccién Administrativa 01
Instituto Académico de Investigaciones y Capacitacion Electoral 01
Contraloria Interna 01
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1.- Propdésito:

Mantener actualizado el registro contable para cumplir en tiempo y forma con |a entrega de la cuenta publica
a las autoridades gubernamentales competentes, y para darle a conocer al Magistrada Presidenta la
informacion del avance presupuestal para la toma decisiones en beneficio del Tribunal.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
-Magistrada Presidenta
-Directora Administrativa

-Jefe de Recursos Financieros

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
-Ley de General de Contabilidad Gubernamental.
-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
-Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
-Ley Estatal de Respaonsabilidades de los Servidores Publicos.
-Acuerdos que emite el Consejo Nacional de Armonizacion Contable:
+Clasificadores Presupuestarios,
+Plan de Cuentas,
+Reglas de Registro,
+Instructivos de Cuentas,
+Guias Contabilizadoras y Modelos de Asientos.
-Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Recursos Financieros apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Directora Administrativa de elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Magistrada Presidenta supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Es un documento que sirve para describir el costo de los
servicios y desglosar los impuestos correspondientes a pagar al detalle. Sustituye, segun las disposiciones
legales correspondientes en México, a las facturas tradicionales en papel, y garantiza, entre otras cosas, la
autenticidad de su origen o creacion, ademas del contenido.

Clasificador por objeto del Gasto: Es el registro de los gastos que se realizan en el proceso
presupuestario en el que resume, ordena y presenta los gastos programados en el presupuesto, de acuerdo
con la naturaleza de los bienes, servicios, activos y pasivos financieros.

Cuenta publica: Es el documento que presentan al Congreso del Estado las Entidades Fiscalizadas sobhre
su gestion financiera, a efecto de comprobar que la recaudacion, administracion, manejo, custodia y
aplicacion de los ingresos obtenidos y los egresos en el ejercicio fiscal comprendidos del 1° de enero al 31.
de diciembre de cada afo, se ajustan a las disposiciones legales, administrativas, criterios y programas
aplicables.

Fecha: 16 de julio de 2021 Fecha: 15 de julio de 2021
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Conciliacion bancaria: Se realiza para conocer, el saldo real en la cuenta de bancos, a través del cruce de
informacién capturada en el auxiliar de bancos del tribunal Electoral del Estado de Morelos contra el estado
de cuenta emitido por la Institucion bancaria.

Fondo revolvente: Se considera como una fuente de pago cuye fin es el de sufragar solamente algunos
conceptos catalogados como gastos menores o contingentes, con cargo a las partidas del gasto de
operacion correspondientes a los capitulos 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS, 3000 SERVICIOS
GENERALES, que por su cuantia o0 emergencia requieran de solucién inmediata, o bien, no ameriten cubrir
de principio a fin el procedimiento establecido para operaciones mayores y de manera regular en su

programacion.

Gasto comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aprobacion por autoridad competente
de un acto administrativo, u ofro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con, terceros para la
adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y
servicios a recibirse durante varios ejercicios, €l compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o

recibira, durante cada ejercicio.

Gasto devengado: El momento contable del gasto que refleja el reconecimiento de una abligacién de pago
a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretcs, resoluciones y

sentencias definitivas.

Gasto ejercido: El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar
debidamente aprobada por la auteridad cempetente.

Gasto pagado: El momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de las obligaciones
de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otre medio de pago.

Presupuesto de Egresos: El presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa, aprobado por la

Legislatura local.

Recibo de Solicitud de Liberaciéon de Recursos: Documenta simple para sclicitar la liberacion de
recursos, emitido par el Gobierno del Estado de Morelos

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de Actividades

{'E'JP Silvino Carifio Dorantes

Fecha: 15 de julio de 2021

Fecha: 15 de julio de 2021
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6.1 Diagrama de Flujo:

Inicio “_
Los comprobantes son.
« Facturas
i + Comprobantes de gastos.
+ Recibo SLR.
Recibir  facturas « MNéminas de personal activo y pansionado.
y/o comprobantes + Cédulas ICTSGEM.
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Revisar, firmar y turnar la
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la Magistrada Presidenta.
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Cuenta Publica

v
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Trimestral 0 Anual | oficio de entrega
de Cuenta Publica

Recibir oficio y Cuenta
Publica Trimestral o Anual
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¥
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acuse al Director| Acuse de Cuenta
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23 I| Administrativo.
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24
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Publicar la Cuenta
Publica Trimestral o
Anual en el apartado de
Transparencia de |a
pagina web del TEEM,

v

Archivar el acuse de la
Cuenta Publica trimestral

o anual en el archivo de la
Direccion Administrativa.
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anual.
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6.2 Descripcion de Actividades:

;o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Directora Administrativa las facturas y/o
comprabantes de gastos, originados por la
operatividad Tribunal Electoral del Estado de Morelos Facturas.
y . por reuniones con funcionarios de la funcidon, Comprobantes de gastos.
publica. Recibo de Solicitud de
Liberacion de Recursos
Ademas de las facturas se recibe la siguiente (SLR).
documentacion: Nominas de personal activo y
I 4+ Recibo de Solicitud de Liberacién de wpensionado.
; Recursos (SLR), Cédulas ICTSGEM.
% Nominas del personal activo y pensionado, Cédulas IMSS e INFONAVIT.
% Cédulas del ICTSGEM, Cédula ISR.
% Ceédulas del IMSS e INFONAVIT, Cedula Erogaciones por
1 Jefﬁ_de R_ecursos % Cédula de determinacion del Impuesto Sobre | Remuneraciones al Trabajo
inancieros Sy
(JRF) la Renta (ISR), = oen - Persanal (Nomma_).l
< Cédula de determinacion del Impuesto de | Pdliza de pago de servicio de
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo vigilancia,
' Personal (Némina), Recibos de servicios
< Poliza de pago de servicio de vigilancia, (telefonia movil y tradicional,
= Recibos de servicios (telefonia movil y| internet, servicio de video;
tradicional; internet, servicio de video; energia energia eléctrica, agua
i eléctrica, agua potable), potable),
| = Pago de derechos, verificaciones y seguros Pago de derechos,
vehiculares. verificaciones y seguros
vehiculares.
Verifica que las facturas reunan los requisitos fiscales
establecidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacion.
¢ Las facturas retnen los requisitos fiscales?
2 JRF No, continua en actividad 3.
Si, continua en actividad 5.
Regresa los documentos al Director Administrativo |
= SRE para que soliciten cambio de facturas. ' RagEs
Solicita cambio de facturas y devuelve al Jefe de
4 DA Recursos Financieros.
Esta actividad continua en el paso 2.
: Facturas.
' Comprobantes de gastos.
Identifica y clasifica el tipo de informacién conforme al Litﬁeer;ggnsc?gclgggu?:os
Clasificador por Objeto del Gasto (COG), segun (SLR) : :
corresponda si son servicios personales, materiales vy ; ' ;
8 JiRF suministros, servicios generales, o bienes Ncmlnaspcéispiigs;;‘fl Actvo'y
mgﬁglsezdfgggsﬁansferencras. asignaciones, subsidios Cédulas ICTSGEM.
y U Cédulas IMSS e INFONAVIT.
Cédula ISR.
S ¢ _— . — = I—
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Cédula Erogacicnes par
Remuneracicnes al Trabajo
Personal (Némina).
Pdliza de pago de servicio de
vigilancia.

Recibos de servicios
(telefonia movil y tradicional,
internet, servicio de video;
energia eléctrica, agua
potable),

Pago de derechos,
verificaciones y seguros
vehiculares,

Apertura el ejercicio fiscal en el Sistema
Automatizadoe de Administracién y Contabilidad
Gubernamental (SAACG.NET) vy captura el
presupuesto autorizado del ejercicio correspondiente
y la pdliza de saldos iniciales.

JRF

JRF

Apertura mensualmente las pdlizas de tipo ingresos,

egresos, diario, cheque y presupuestal de forma
mensual en el SAACG.

Reporte de presupuesto
autorizado
Reporte de saldos iniciales

Realiza traspasos entre partidas presupuestales para
dar suficiencia presupuestal para las partidas que no
tienen saldo.




PROCEDIMIENTO )
REGISTRO CONTABLE Y CUENTA PUBLICA

Clave: PR-TEEM-DA-02

Revision; 4

Pag. 23 de 240

Registra los comprobantes en el SAACG. Para el
modulo de ingresos: ingresa devengado, ingreso

recaudado; para el médulo de egresos: orden de

Facturas.
Comprobantes de gastos.
Recibo de Solicitud de
Liberacién de Recursos
(SLR).

Néminas de personal activo y
pensionado.
Cédulas ICTSGEM.
Cedulas IMSS e INFONAVIT.
Cédula ISR.

Cédula Erogaciones por

2 e compra (gasto comprometido), recepcion de compra RemFl,‘ ntgrac:l?nsz aI_ 118t
(gasto devengado), orden de pagc (gasto ejercido) y ol isona (d mlna_)._ d
aplicacian de pagos (gasto pagadao). tiiza.ge pedh Co Selvicia o
vigilancia.
Recibos de servicios
(telefonia maovil y tradicional;
internet, servicio de videq;
energia eléctrica. agua
potable),
Paga de derechos,
verificaciones y seguros
~ vehiculares. |
Genera las polizas y archiva, junto con los
10 JRF comprobantes, en la carpeta de contabilidad del mes|  Carpeta de contabilidad.
que corresponda. |
Revisa los auxiliares de las cuentas contables y Reportetde aux;l;;res a8
11 JRF partidas presupuestales para generar la balanza de RG”““‘F’: a; cgr‘la es'd
. cempraobacion al cierre de mes. ApOre 08 Jaines.op
_ comprobacion.
¢,La balanza de comprobacion contiene saldos
12 correctos?
No, continua en la actividad 13.
Si, continua en la actividad 14.
Revisa el registro de los comprcbantes en el
13 JRF SAACG.NET para encontrar la inconsistencia.
Esta actividad continua en el paso 9.
Realiza la conciliacién bancaria, conforme al estado
DA de cuenta bancario contra el auxiliar de bancos, y se | Estado de cuenta bancario.
14 JRF pasa a revision y firma del Director Administrativo. Auxiliar de bancos.
Se archiva en el expediente de Conciliaciones Conciliacion bancaria.
Bancarias. Ao il -
Obtiene los Estados Financieros que arroja el sistema
15 JRF SAACG. NET para la integracion de la Cuenta Estados Financieros.
B Plblica.
Recibe por correo electronico, la informacion relativa
a los lineamientos para la elaboracion de la Cuenta
16 JRF Publica Trimestral o Anual, por parte de Direccidn

General de Contabilidad de |la Secretaria de Hacienda

| del Gobierno del Estado de Morelos.
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Elabora la Cuenta Publica Trimestral y Anual la cual
contiene: 1) Introduccion, 2) Informacion Contable
(Estado de Actividades, Estadoc de Situacion
Financiera Detallado, Estado de Cambios en la
' Situacion Financiera, Estado Analitico del Activo,
Informe Analitico de la Deuda y otros Pasivos,
Informe Analitico de las Obligaciones de Diferentes
Financiamientos, Estado de Variacion de la Hacienda
Publica, Estado de Flujo del Efectivo, Infarme sobre
Pasivos Contingentes y Notas a los Estados
Financieres), 3) Informacién Presupuestaria (Balance
Presupuestario Ley de Disciplina Financiera (LDF),
Estado Analitico de Ingresos Detallado LDF, Estado
Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Detallado LDF, Endeudamientc Neto. Intereses de la
Deuda), 4) Informacién Programatica (Gasto por
Categoria Programatica, Indicadores de Postura
Fiscal) 5) Anexos (estos anexos incluyen los Bienes
Muebles, los Bienes Inmuebles, y la Relacién de
Cuentas Productivas Especificas). Turna al Director
Administrativo.

Nota: la Cuenta Publica Trimestral se presenta a mas
tardar el 10 de abril, 10 de julio, 10 de octubre y 10 de
enero respectivamente. La Cuenta Publica Anual se
presenta 10 de enero de cada afo.

Estados Financieros,
Cuenta Publica Trimestral o
Anual.

Revisa, firma y turna, la carpeta de contabilidad y
Cuenta Publica Trimestral o Anual, al Magistrado
Presidente.

Carpeta de contabilidad.
Cuenta Publica Trimestral o
Anual.

Revisa, autoriza y firma, la carpeta de contabilidad, la
Cuenta Publica Trimestral o Anual.

Carpeta de contabilidad.
Cuenta Publica Trimestral o
Anual.

Recibe contabilidad, Cuenta Publica Trimestral o
Anual firmada; y elabora oficio de entrega de Cuenta
Publica Trimestral y Anual.

Carpeta de contabilidad.
Cuenta Publica Trimestral o
Anual.

Oficio de entrega de Cuenta
Publica Trimestral o Anual.

Recibe la Cuenta Publica y oficio de entrega de
Cuenta Publica Trimestral y Anual firmados para
fotocopiar en cinco juegas y engargolarlos.

Regresa seis juegos de la Cuenta Pablica Trimestral
o Anual engargolados al Director Administrativo.

Cuenta Publica Trimestral o
Anual.

Oficio de entrega de Cuenta

Publica Trimestral o Anual.

Instruye la entrega de la Cuenta Pablica Trimestral o
Anual  engargolada a las  dependencias
correspondientes.

MP
17 DA
18 DA
19 MP
20 | DA
21 JRF
22 | DA
Auxiliar de
mantenimiento/
23 mensajero
(AMM)

engargolada mediante oficio a las dependencias
siguientes: en original a Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Morelos, copia a la
Presidencia de la Mesa Directiva del Congreso del
Estado de Morelos, copia a la Presidencia de la
Comision de Hacienda, Presupuesto y Cuenta Publica
del Congreso del Estado de Morelos, copia a la

Entrega la Cuenta Publica Trimestral o Anual|

Cuenta Publica Trimestral o
Anual engargolada.

Cuenta Publica Trimestral o
Anual engargolada.
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Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del
Congreso del Estado de Morelos y copia al
Magistrado Presidente del Tribunal Electoral del
Estado de Morelos.

Nota: las dependencias le sellan el oficio de acuse.

Entrega el oficio de acuse con los sellos originales de
recibido al Director Administrativo.

Recibe cficio de acuse y lo turna al Jefe de Recursos
Financieros.

Oficio de acuse

W

Escanea el oficio y los documentos que integra la
Cuenta Publica Trimestral o Anual y entrega el
archivo electrénico al Jefe de Sistemas para su
publicacién en el apartado de Transparencia de la
pagina web del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos.

26

Jefe de Sistemas
(JS)

27

JRF

Publica la informacién que integra la cuenta publica
trimestral y anual en el apartado de Transparencia de
la pagina web del Tribunal Electoral del Estado de
Morelos.

Archiva el acuse de la Cuenta Publica en el archivo

de la Direccion Administrativa.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Acuse de la Cuenta Publica

Trimestral o Anual
engargolada.
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R ili ier
No. Documentos (Clave) esponsabilidad | Tiempo de —‘
T de su Custodia Retencion
B Comprobantes:
e 5 -Facturas
Pdlizas: -Comprobantes de gastos.
= |HQFESOS -Recibo de Scolicitud de Liberacién de Recursos (SLR).
. -Naminas de personal aclive y pensionado.
- Egresos -Cédulas ICTSGEM.
- Diario -Cédulas IMSS & INFONAVIT. 5 afios
= Cédula ISR Director Art. 30 segundo
1 Carpeta de Cheque -Cédula Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Administrati ( srraf g |
-Paliza de pago de servicio de vigilancia Cc’:dlgo Fiscal de |
-Recibos de servicios (telefonia mdvil y tradicional; :
L internet, servicio de video; energia eléctrica, agua ‘P la FederamOn).
potable),
-Pago de derechas, verificaciones y seguros
_wehiculares.
Reporte de 5 afos
auxiliares de ) (Art. 30 segundo
Balanzade |CUentas Director parrafo del
2 | comprobacion | contables Administrativo | Cadigo Fiscal de
B la Federacién).
-Auxiliar de o 5afios |
bancos _ (Art. 30 segundo
Conciliacien | -Estado de Director parrafo del
3 bancaiia cuenta Administrativo Codigo Fiscal de
bancario la Federacion).
Acuse de 5 arfios
Cuenta Estad Director (Art. 30 segundo
4 Publica i Administrativo parrafo del
Trimestral o | Financieros _parraic
Al Caodigo Fiscal de
i la Federacion).
8. Anexos:’
Anexo s
No Descripcion Clave

Ninguno






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































