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OBJETIVO

Hacer eficiente el procedimiento para la elaboracion de nominas del personal que labora
en el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, mediante
el establecimiento de actividades puntuales que permitiran coadyuvar en los procesos
internos dentro de la Direccion de Administracion, logrando asi mejorar la organizacion
y orden en la elaboracion de néminas. Esto, para garantizar que los documentos
relativos a sus pagos se realizan en tiempo y forma. De igual forma, se velara por el

pago oportuno de sueldos y prestaciones a los trabajadores del Instituto.
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GLOSARIO

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es el nombre que lleva el modelo de factura Electronica
normado por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), el cual esta vigente en México desde
enero de 2011.

FOVISSSTE: Fondo de |a Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado. Es un drgano desconcentrado del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) cuyo objeto es establecer y operar el sistema de otorgamiento de
préstamos hipotecarios a los trabajadores de la institucion.

ISR: El Impuesto Sobre la Renta es un impuesto que se aplica a los ingresos adquiridos, con excepcion
de las herencias y las donaciones.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Es una
organizacion gubemamental de México que administra parte del cuidado de la salud y la seguridad
social, de los trabajadores al servicio del estado.

LAYOUT: Es una plantilla que presenta tablas o espacios en blanco, que permite concentrar
informacion con las caracteristicas especifica requeridas por la Institucion Bancaria mediante la cual
se realizan los pagos de nomina al personal.

NOMIPAQ: Es una herramienta administrativa que permite realizar el calculo de la nomina de los
trabajadores del Instituto de forma automatica y programable.

SACG: Es una herramienta informatica desarrollada por el INDETEC dirigida a municipios y
organismos publicos descentralizados de estados y municipios para facilitar e integrar sus operaciones
presupuestales, administrativas, contables y financieras, construyendo automaticamente la
contabilidad con un enfoque de gestion.

SAT: El Servicio de Administracion Tributaria. Es un organo desconcentrado de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico de México, que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacion fiscal
y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y
equitativamente al gasto publico

TIMBRAR: Es la certificacion fiscal digital de la némina que se genera quincenalmente, al timbrar la
nomina el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) le esta dando validez oficial debido a que se ha
verificado la informacion y validado el comprobante que se le ha proporcionado.

El Servicio de Administracion Tributaria (SAT) cuando comprueba la informacion como
correcta agrega un sello digital que confirma que ha sido certificado
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NORMAS Y POLITICAS

Sirve de sustento al procedimiento para la elaboracion de la nomina las disposiciones
siguientes:

e Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).

e Reglamentos y resolucion miscelanea.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

o Ley del Fondo de la Vivienda el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

e Eltabulador autorizado en la Ley de Egresos del Estado de Durango.

e Lanormativa interna vigente.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA

1.- El Departamento de Recursos Humanos ingresa los movimientos, previa indicacion
de la Secretaria Ejecutiva, en el programa de nominas, ya sean altas, bajas,
descuentos, comisiones, cambio de adscripcion, promocion, etc., asi como las ordenes
de descuentos emitidas por la Delegacion del ISSSTE por créditos personales y por el
FOVISSSTE por concepto de créditos hipotecarios; tanto para el personal de base de
confianza como para el personal de honorarios.

Se deberan integrar dos néminas una de honorarios asimilables a salarios y otra para
el personal de base de confianza, ya que en cada una se tienen diferentes deducciones
y percepciones.

2.- Una vez ingresados los movimientos, el Departamento de Recursos Humanos
realiza el calculo de la ndémina y corrobora que el impuesto ISR asi como las
deducciones del ISSSTE o en su caso algun movimiento autorizado, estén
correctamente calculados.
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3.- Si las percepciones, asi como las deducciones, estan correctas el Departamento de
Recursos Humanos procede a obtener el layout del sistema de nominas para realizar el
deposito bancario o transferencia a los trabajadores que cuenten con una tarjeta de
débito o, emitir, en su caso, los cheques de los trabajadores, tanto de honorarios como
de base.

4.- Si el pago se realiza a traves de cheque, se debera remitir para firma del (la)
Director(a) de Administracion y, posteriormente del (Ia) Secretario (a) Ejecutivo (a), los
titulos correspondientes.

5.- Una vez que se haya realizado el depésito, y expedido los cheques, el Departamento
de Recursos Humanos procede a autorizar la némina en el sistema del Nomipag, para
continuar con el siguiente periodo.

6.- EI Departamento de Recursos Humanos timbra los recibos para obtener un CFDI
registrado ante el SAT, esto dentro de los cinco dias habiles posteriores a los dias 18 y
28 de cada mes.

7.- El Departamento de Recursos Humanos tendra un plazo de 5 dias habiles después
del pago de la némina para timbrar, imprimir los recibos y enviarlos via correo
electrénico al trabajador.

8.- El Departamento de Recursos Humanos, después de la impresion de los recibos, se
pondra en contacto con los trabajadores que se les haya pagado con cheque para avisar
que ya esta lista la némina, a fin de que acudan a este departamento para firmarla.

9.- El Departamento de Recursos Humanos procede a la captura en SACG para el
control del presupuesto.

10.- Una vez que la nomina y recibos estan debidamente firmados en caso de los pagos
con cheque y archivados, se remiten al area de Recursos Financieros, para su control.

11.- La Direccién de Administracion, a través del Departamento de Recursos Humanos
tomara las previsiones para que la documentacion e informacion vinculada con la
nomina se encuentre debidamente resguardada, y sélo sea utilizada para los fines a
que es afecta, evitando divulgar algin dato o que se dé un uso inadecuado contenido
en la misma.

12.- La Direccion de Administracion, a través del Departamento de Recursos Humanos
y del Departamento de Recursos Financieros, realizara las gestiones para que se pueda
cubrir la quincena de los trabajadores, los dias 13 y 28 de cada mes, a menos de que
estos coincidan en fin de semana o dia inhabil, en cuyo caso se recorrera al dia habil
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inmediato anterior o bien al dia habil inmediato posterior, previa indicacion de la persona
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente procedimiento entrara en vigor a partir de su autorizacion y firma
de la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.

SEGUNDO. Publiquese en el Portal del Internet del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango.

TERCERO. Realicense los tramites necesarios para su circulacion y conocimiento del
personal del propio Instituto.

CUARTO. Este Procedimiento esta sujeto a cambios en caso de contingencia y/o caso
fortuito.

Victoria de Durango, Dgo., a 04'de actubre de 2022.
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