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GLOSARIO

Ventanilla de Recepcion: En la Direccion Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos se habilitara una ventanilla en el que se recibiran
todos los documentos relacionados con la némina de los Organos
Desconcentrados. Se instalara estratégicamente de acuerdo a las necesidades del

Instituto.
COMITE (S): Distritales o Municipales.

DEAPyPP: Direcciobn Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos.

IEM: Instituto Electoral de Michoacan.

INCIDENCIAS DE REMUNERACION: Se refiere a un alta, baja, recategorizacion,
readscripcion, descuentos y/o percepcion extraordinaria.

LAYOUT: Archivo electrénico con informacién de pago de némina para el banco.

OD: Organos Desconcentrados.
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INTRODUCCION

El presente lineamiento tiene como finalidad modernizar e innovar el proceso de
realizar y efectuar el calculo y el pago de salarios y dietas a los Organos
Desconcentrados y generarles el comprobante de dicho pago de acuerdo con las
disposiciones fiscales vigentes y en apego a los objetivos institucionales.

Para tal efecto, es necesario establecer los procedimientos administrativos en los
que intervienen la Direccidn Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos a través del Departamento de Recursos Humanos, el Departamento de
Contabilidad, la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y los Enlaces
Electorales del Instituto, que faciliten su desempefio, promuevan la eficiencia
mediante la utilizacion del Sistema de Némina — NOI.

En este sentido, se elabord el presente lineamiento que contiene los procedimientos
administrativos: Proceso de céalculo y pago de némina a integrantes de los Organos
Desconcentrados y Proceso para archivo, resguardo y contabilizacién de los pagos

a Organos Desconcentrados.
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OBJETIVO

Realizar y efectuar tanto el calculo como el pago de las remuneraciones, dietas
y viaticos correspondientes a los integrantes de los Organos Desconcentrados,
con base en las partidas presupuestales autorizadas, a través del Sistema de
NOMINA-NOI, asi como la generacion del comprobante de pago de acuerdo con

las disposiciones fiscales vigentes.
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Estos procedimientos aplican a la Direccion de Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos a través del Departamento de Recursos Humanos que genera el
calculo de la nédmina de los empleados de los Comités, de manera mensual.
El pago se realizara exclusivamente via transferencia bancaria electronica en la
cuenta asignada y/o proporcionada por el personal del Departamento de Recursos
Humanos del Instituto.
El recibo sera emitido y enviado de manera electronica a la cuenta de correo
electrénico proporcionada por el personal de los Comités del Instituto, asi mismo
firmard el recibo de pago correspondiente, el cual quedara bajo resguardo de la
Unidad de Recursos Humanos
En el mes de inicio de proceso electoral se elabora el calendario de pagos para los
Organos Desconcentrados.
La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral sera el responsable de recabar los
documentos necesarios para integrar el expediente de cada integrante de los OD,
para posteriormente ser entregados fisicamente al departamento de Recursos
Humanos, quien sera el responsable del resguardo de los mismos.
Los documentos necesarios en fisico para integrar el expediente seran los
siguientes:

1. Nombramiento

2. Acta de Nacimiento
Comprobante de domicilio actual
Copia de INE
Cedula de Registro Federal
CURP

o NG
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7. 2 cartas de Recomendacion, originales y actuales
8. Certificado Médico

9. Correo electrénico

10.Registro de firma y carta de asimilados

La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral sera el responsable del llenado y

verificacion de datos de formato Layout de alta, el cual contiene:

Numero de distrito al que pertenece
Nombre del distrito

Cabecera Municipal

Municipio al que pertenece
Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno

Cargo

Fecha de nacimiento (ddmmaaaa)
CURP

RFC

E-mail

Celular a 10 digitos sin guiones ni espacios

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO QUE PERSONAL DE LOS OD,
CAMBIEN, MODIFIQUEN O ALTEREN LOS FORMATOS MENCIONADOS EN EL
PRESENTE MANUAL.

En el anexo 1 se muestra el formato que Direccion Ejecutiva de Organizacion

Electoral debera enviar al Departamento de Recursos Humanos con la informacion

arriba en mencion.

El Departamento de Recursos Humanos del Instituto Electoral de Michoacan envia

por correo electronico el Lay Out proporcionado por la Direccion Ejecutiva de

Organizacion para solicitar a la Institucion Bancaria, la apertura de las cuentas
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bancarias de los integrantes de Organos Desconcentrados enlistados en dicho
correo electronico. Dicha Institucion genera las cuentas bancarias y confirma al
departamento de Recursos Humanos la apertura de las mismas, compartiendo los
nameros de las cuentas. Posteriormente se les hace del conocimiento a cada uno
de los integrantes de los Organos Desconcentrados.

El Departamento de Recursos Humanos en Proceso Electoral estaré integrado de

la siguiente manera.

TITULAR DEL

DEPARTAMENTO

1
| | | |
PROFESIONA 1 PROFESIONAL 2 PROFESIONAL 3 PROFESIONAL 4

Tres Profesionales (P1, P2, P3) seran los responsables del manejo, atencion y pago
a los Organos Desconcentrados, cada profesional tendra un niamero de comités a
Su cargo.

Un Profesional (P4) sera el encargado de brindar apoyo y seguimiento en los
procesos de la Junta Estatal.

En el anexo 2 se muestra la distribucion de Organos Desconcentrados asignados a
cada Profesional.

En el anexo 3 se muestra el formato para pago de némina de:

e Remuneraciones
e Dietas
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1. PROCESO DE CALCULO Y PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DE
ORGANOS DESCONCENTRADOS

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo de operacion que permita realizar el pago de némina a los
integrantes de los Organos Desconcentrados en tiempo y forma dando

cumplimiento a disposiciones fiscales vigentes y a los objetivos institucionales.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

1. El Profesional de Recursos Humanos corroborara con cada uno de los OD si
existe movimiento de sus integrantes. (altas, bajas, readscripciones).

2. De no haber incidencias y con la autorizacion y visto bueno del titular de la
DEAPYPP, elaborard en cuatro tantos el formato de pago de némina y se
envian de manera electronica al secretario de cada OD.

3. EI OD debera imprimir y firmar cada documento en 4 tantos y con apoyo del
enlace electoral, hacerlos llegar al departamento de Recursos Humanos
mediante la ventanilla de recepcion. Dicho documento, debe venir firmado
por cada uno de los integrantes del OD sin faltar ninguna firma, de lo
contrario, no procedera a pago.

4. EIl Profesional de Recursos Humanos elaborara concentrado para pago de
remuneraciones, a la vez de la elaboraciéon del Layout para carga en banca
electronica.

5. El Titular de Recursos Humanos revisara cada archivo y de no haber errores
elaborara formatos para carga en banca electronica.

6. El Titular de Recursos Humanos cargara archivos en banca electronica un
dia antes de la dispersion.

7. El pago de nomina a Organos Desconcentrados, sera el ultimo dia habil del

mes en cuestion
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8. El Titular de Recursos Humanos revisara que no existan rechazos en pagos.
9. EIl Titular de Recursos Humanos entregara las transferencias realizadas
correspondientes a cada uno de los Profesionales de Recursos Humanos.
10.EIl Profesional de Recursos Humanos registrara el generard pago de los
salarios en el sistema NOI para su timbrado.

11.Al realizar el timbrado automaticamente se enviara al correo electronico, el
recibo de cada beneficiario de los Organos Desconcentrados.

12.El beneficiario debera imprimir y firmar 2 tantos del recibo electrénico que
recibid y entregarlo al secretario del OD.

13.El secretario de cada OD sera responsable de recabar los 2 tantos de recibo
electronico firmados ambos en original, y con apoyo del enlace electoral,
enviarlo fisicamente al Departamento de Recursos Humanos.

14.EIl Profesional de Recursos Humanos recibe, escanea y archiva los recibos

de némina firmados por los trabajadores de los OD.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para Recursos Humanos de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos, Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral, Organos Desconcentrados y Enlaces
Electorales.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo
e Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan
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1.5 Descripcion de Actividades

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
1 | Envia por correo electronico | pepartamento | Documentos | Documentos
los 4 documentos de némina | ge Recursos | de némina de némina
con las incidencias que | Humanos con con
fueron reportadas durante el incidencias incidencias
mes en Curso. enviados por
correo
electrénico
2 | Confirma que no existan mas | Grgano Incidencias Incidencias
incidencias de las | pesconcentrado verificadas
reportadas.
Revisa y verifica el listado de | Departamento Listado de | Listado de
3 incidencias y lo remite a la | de Recursos | incidencias incidencias
Titular de la DEAPyYPP para | Humanos remitido
revisién y autorizacion
Recibe el listado y revisa Titular de la | Listado de | Documentos
¢Encuentra errores? DEAPyYPP incidencias revisados
SI: El titular de la DAPyPP
4 devuelve al Departamento de
Recursos Humanos e indica
el error.
NO: Autoriza y remite el
listado revisado al
Departamento de Recursos
Humanos
Recibe el listado autorizado y | pepartamento | Listado Solicitud de
5 procede al i soI|C|ta|1r la | ge Recursos | autorizado impresion del
impresion del listado al OD. Humanos listado
autorizado

10
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
Imprime,  sella 'y firma | Grgano Documentos | Documentos
debidamente en 4 tantos 10S | pesconcentrado | sellados v | sellados  y

6 4 dcl)cumentps orlgl_na(ljles, Igs firmados firmados
cuales seran enviados de enviados
manera fisica al
Departamento de Recursos
Humanos del IEM con apoyo
del Enlace Electoral.

7 |Genera el Layout | pepartamento | Documentos | Layout
correspondl_ente para pago | ye Recursos generado
por ~medio de banca | ,nanos
electrénica.

g |Carga el Layout | pepartamento | Layout Layout
correspondiente en la banca | 4 Recursos cargado
electronica un dia antes de la HumManos
fecha de pago.

9 |El dia del pago de némina | pepartamento | Layout Verificacion y
ve_rn‘lca y comprueba que no | ge Recursos comprobacio
existan rechazos. Humanos n
¢ Existen rechazos?

SI: Da seguimiento a
aclaracion.

NO: Las transferencias se
realizan con éxito

10 |Imprime las néminas y las | pepartamento | Némina Nominas
integra al exp_egllente de | ge Recursos integradas
nomina por Comite. Humanos en el

expediente

11 | Entra al sistema NOI para | pepartamento | Némina Timbrado y
generar némina del mes, | ge Recursos recibos  de
corroborando y validando | Humanos némina.
cantidades y asi emitir el
timbrado y los recibos de
némina.

12 | Envia por correo electronico | pepartamento | Recibos  de | Recibos de
los recibos de nomina a los | ge Recursos | némina némina
integrantes del OD. Humanos enviados

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida

Actividad

11
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13 | Imprime y firma su recibo de | Grgano Recibido de | Recibo  de
nomina Desconcentrado | némina némina
firmado
14 | Envialos recibos firmados en Organo Recibos de | Recibos de
original al Departamento de | pesconcentrado | némina némina
Recursos Humanos del IEM firmados firmados
con apoyo del Enlace enviados
Electoral.
15 | Recaba los recibos firmados, | pepartamento | Recibos  de | Recibos de
escaneay archiva. de Recursos | némina némina
Humanos firmados firmados,
escaneados
y archivados.
Fin del Procedimiento.

1.6 Flujograma

12
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Departamento de Organo Desconcentrado Titular de la DEAPYPP
Recursos Humanos

Inicio

A
Envia por correo

electronico los 4 Confirma que no
documentos de .| existan mas
némina con las "| incidencias de las
incidencias que fueron reportadas.

reportadas durante el
mes en curso

A
Documentos

Revisa y verifica el
listado de incidencias y
lo remite a la Titular de Recibe el listado y
la DEAPYPP para | revisa

revision y autorizacion

A

Listado de
incidencias

SI

NO

¢ Existen
errores?

Autoriza y remite el
listado revisado al
Departamento de
Recursos Humanos

l Listado de

Departamento de Recursos Humanos Organos Desconcentrados
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l

Recibe el listado autorizado y
procede a solicitar la impresion

del listado al OD.

Genera el Layout

Imprime, sella vy firma
debidamente en 4 tantos los 4
documentos originales, los
cuales seran enviados de
manera fisica al Departamento
de Recursos Humanos del IEM
con apoyo del Enlace Electoral

correspondiente para pago por
medio de banca electronica.

Layout

Carga el Layout
» correspondiente en la banca
electrénica un dia antes de la
fecha de pago.

l Carga

El dia del pago de ndémina
verifica y comprueba que no
existan rechazos

!

Sl NO
¢ Existen
rechazos? l
Seguimien '
to a Las
aclaracion transferencias
— | se realizan
y con éxito
2 { Transferencia

Departamento de Recursos Humanos

Organo Desconcentrado

e
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l

Imprime las ndéminas y las
integra al expediente de
némina por Comité.

.

\ 4

Entra al sistema NOI para
generar nomina del mes,
corroborando y  validando
cantidades y asi emitir el
timbrado y los recibos de
némina.

Timbrado y
recibos de
némina

Y >
Envia por correo electrénico
los recibos de nomina a los

integrantes del OD.
!

Recaba los recibos firmados,
escanea y archiva

A

archivo

Fin
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2. PROCESO PARA ARCHIVO, RESGUARDO Y CONTABILIZACION DE

PAGOS A ORGANOS DESCONCENTRADOS

2.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el mecanismo de operacidn que permita archivar, resguardar y

contabilizar los pagos de los Organos Desconcentrados en cumplimiento a

disposiciones fiscales vigentes y a los objetivos institucionales.

2.2 Politicas y normas generales del procedimiento:

16

El Profesional de Recursos Humanos entregara al Titular de Recursos
Humanos formatos de némina firmados por los Organos Desconcentrados.
El Titular de Recursos Humanos verifica, firma y recaba firma de autorizacion
del Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Partidos Politicos y
del Titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

El Titular de Recursos Humanos entrega al Profesional de Recursos
Humanos los formatos de remuneraciones y dietas firmados. Quedandose el
Titular de Recursos Humanos con un tanto el original (primer tanto).

El Profesional de Recursos Humanos escanea las transferencias bancarias,
junto con los formatos de remuneraciones, viaticos y dietas. De acuerdo con
el orden del pago en dicha transferencia.

El Profesional de Recursos Humanos archiva de manera fisica por Organo
Desconcentrado las transferencias bancarias, formatos de remuneraciones y
dietas en original (segundo tanto) De acuerdo con el orden del pago en dicha
transferencia.

El Profesional de Recursos Humanos elabora dos expedientes en original,
uno de ellos para el Departamento de Contabilidad y el segundo de ellos para
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la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral en el mismo acomodo (tercer

y cuarto tanto).

El Profesional de Recursos Humanos elaborara archivos para carga de

remuneracion en sistema contable, dicho archivo se entregara por correo

electronico al Departamento de Contabilidad.

2.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para Recursos Humanos, Departamento de
Contabilidad de la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Organos
Desconcentrados.

2.4 Fundamento Legal:

Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo

Cddigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan

2.5 Descripcion de actividades:

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
1 |Entrega al Titular de | profesional de | Formatos de | Formatos de
Recu[so_s Humanos formatos Recursos némina némina
de némina firmados por los Humanos firmados firmados
OD. entregados
OFICINAS CENTRALES
Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060
Tel. (443)322 14 00, Morelia, Michoacan, México
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad

2 |Firma y recaba firma del Titular de Formatos de | Formatos de
Titular de la DEAPYPP y del Recursos némina némina
T|_tular_ de la D'Fecc!‘?“ Humanos firmados firmados por
Ejecutiva de Organizacion itul
Electoral. titulares
Entrega al Profesional de Titular de Formatos de | Formatos de
Recursos Humanos los Recursos némina némina

3 formatos de remuneraciones, Humanos firmados firmados
viéticos y dietas firmados. Se entregados
queda con un tanto en
original (primer tanto).
Escanea las transferencias | Profesional de | Formatos de | Escaneo de
bancarias, junto con los Recursos némina formatos de

4 formatos de remuneraciones, Humanos firmados y némina
viaticos y dietas. De acuerdo transferencia | firmados y
con el orden del pago en s bancarias transferencia
dicha transferencia. bancaria
Archiva de manera fisica por | Profesional de | Formatos de | Formatos de
oD las trasferencias Recursos noémina némina
bancarias, formatos de Humanos firmados y firmados y

5 remuneraciones, Vviaticos y transferencia | transferencia
dietas en original (segundo S bancarias s bancarias
tanto) De acuerdo con el archivados
orden del pago en dicha
transferencia.
Elabora dos expedientes, | Profesional de | Formatos de | Expedientes
unos para el Depto. de Recursos némina de formatos
Contabilidad con orginales y Humanos firmados y de némina

6 el segundo de ellos para la transferencia firmados y
Direccién Ejecutiva de s bancarias transferencia
Organizacién Electoral en el s bancarias

mismo acomodo (tercer y
cuarto tanto).
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No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
Elabora archivos para carga | Profesional de Archivos de | Archivos de
. de remuneracion en sistema Recursos remuneracié | remuneracio
contable Humanos n n
Carga archivo al sistema Profesional de Archivos de | Archivos de
8 contable Recursos remuneracié | remuneracio
Humanos n n cargados
Revisa el cuadre en némina. El Titular de Archivos de Cuadre de
9 Recursos remuneracio némina
Humanos revisa | n cargados
el cuadre en
némina
Fin del Procedimiento.
OFICINAS CENTRALES
Bruselas no. 118, Fracc. Villa Universidad, C.P. 58060
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2.6 Flujograma

Profesional de Recursos Humanos

Titular de Recursos Humanos

Entrega al Titular de Recursos
Humanos formatos de ndmina
firmados por los OD.

Formatos de

némina

Escanea las transferencias
bancarias, junto con los
formatos de remuneraciones,
viaticos y dietas. De acuerdo
con el orden del pago en dicha
transferencia.

Firma y recaba firma del Titular
de la DEAPYPP y del Titular de
la Direccibn Ejecutiva de
Organizacion Electoral.

Recaba firmas

y

A

Entrega al Profesional de
Recursos Humanos los
formatos de remuneraciones,
vidticos y dietas firmados. Se
gueda con un tanto en original
(primer tanto).

Escanea

Archiva de manera fisica por
OD las trasferencias bancarias,
formatos de remuneraciones,
viaticos y dietas en original
(segundo tanto) De acuerdo
con el orden del pago en dicha
transferencia.

Archiva

Formatos de

némina
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Profesional de Recursos Humanos

Titular de Recursos Humanos

Elabora dos expedientes uno
de ellos para el Departamento
de Contabilidad y el segundo
de ellos para la Direccion
Ejecutiva de Organizacion
Electoral en el mismo acomodo
(tercer y cuarto tanto).

Elabora archivos para carga de
remuneracibn en  sistema
contable

Archivos

Carga archivo al sistema

Revisa el cuadre en némina

contable

‘ ‘ Carga archivos

v

Recaba firmas

Fin
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