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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 31, fraccion | y 86 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos con la finalidad de mantener un registro de los procedimientos que
ejecuta el Departamento de Nomina de que permita alcanzar los objetivos
encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito a esta area sobre el

cumplimiento de las actividades.

eficiencia

La Tesoreria Municipal de Isidro Fabela, Estado de México, ha considerado
acciones para modernizar la funcién hacendaria municipal, con el afan de optimizar
las funciones de la administracion a través de la simplificacion de sistemas y
procedimientos administrativos para elevar la recaudacion de los diversos tributos y

maximizar el gasto publico, ejerciendo un control mas estricto sobre el mismo.

Es por ello que, la Tesoreria Municipal presenta el Manual de Politicas y
Procedimientos, con la finalidad de establecer las responsabilidades que deben
atender las unidades administrativas que la integran; y con ello guiar el desempefio
de los servidores publicos, que deban desarrollar y cumplir con las actividades

encomendadas por el empleo, cargo o comisiéon que le fue conferido.

El Manual se integra por apartados, que sefialan la base legal que norma la
actuacion de la tesoreria; ‘el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracién publica del municipal; el objetivo general de las actividades que
realiza; la estructura organizacional y el organigrama que representa
jerarquicamente la forma en que estd conformada y organizada la unidad
administrativa; el objetivo y funciones de cada area que forman parte de la tescreria
municipal; el directorio, la seccion de validacién por parte de la tesoreria y de las

autoridades municipales de Isidro Fabela; considerando también que el presente



manual puede tener en cualgquier momento las adecuaciones o actualizaciones'que

sean necesarias de'acuerdo con las necesidades administrativas que se requieran.

Asimismo, la Tesoreria Municipal exhortara a los servidores publicos que la integran
a cumplir.con sus responsabilidades y funciones de forma eficiente, para lograr una
mejor atencioén al contribuyente y en general otorgar un servicio de calidad a la

ciudadania.



OBJETIVO

Establecer los mecanismos correspondientes para realizar actualizaciones. en el
calculo de la nomina quincenal, pagos de pensiones, pago de aguinaldo y prima

vacacional, con la finalidad de que sean efectivos y precisos para realizar los pagos

correspondientes y actualizar datos en general.




1. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS



Procedimiento: 1. Calculo de ndmina quincenal

OBJETIVO

Revisar la informacién emitida por el area de Recursos Humanos (retardos e
inasistencias, altas o bajas) para ser aplicada en la ndmina de cada empleado, asi
como las altas y bajas, para emitir el calculo actual quincenal.

ALCANCE

Todos los servidores publicos adscritos a las diferentes areas del ente publico.
POLITICAS Y NORMAS

o Realizar y entregar un precalculo dos dias antes del pago.
o Verificar que los pagos se realicen oportunamente.

RESPONSABILIDADES

o Verificar el correcto célculo de la némina.
o Revisar si existen cambios y registrarlos para actualizar los datos.
o Emitir el CFDI y entregarlo via correo electronico v fisico.

FUNDAMENTO LEGAL

Ley del instituto de Seguridad Social del Estado de México

Ley del Impuesta Sobre la Renta.

Ley Organica de la Administracién Publica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Revisar y aplicar los cambios y actualizaciones de manera individual.
. Actualizar de manera general la némina.
. Realizar el calculo final.

. Enviar archivo para pago.

. Realizar timbrado de némina.

. Imprimir CFDI




DESARROLLO

PROCEDIMIENTO

____._PROC o ___ Nomina _
PROCEDIMIENTO: CALCULO DE NOMINA |

Pagina: 1 de 1
Fecha: mayo 2023
Area responsable: Departamento de Némina

Registros Administrativos

Descripcion de Actividades
Paso Responsable _ Actividad
Proporciona los datos o cambios de los servidores
plUblicos al Departamento de ndémina para su
actualizacion.

01  |Recursos Humanos

02 [Titular del Departamento de Realiza los cambios y actualizaciones segun el servidor
Nomina plblico lo requiera para descuento por falta o retardo.

Titular del Departamento de  {Actualizacion de la némina.

03
Noémina

04 Iitular del Departamento de  |Se envia el archivo al tesorerc para que realice el pago
Nomina correspondiente.

05  ITesorero Realiza el pago y remite las dispersiones al Titular de Némina

08 iitular del Departamento de ) ] o ]
N6mina Se realiza el timbrado de la némina correspondiente.

07 Titular del Departamento de  [mpresion y entrega de recibos a los servidores publicos.

Nomina




Fh: octubre 02

Pagina:1 de 1

Area responsable: Titular del
Registros Administrativos Departamento de Némina

Titular del departamento de Nomina

Recursgs humanos Areas del municipio

INICIA
hd

Revisar y aplicar los cambios y
actualizaciones de manera
individual.

E
\d

Realizar cotejo del archivo de
dispersion y el sistema

é

Enviar archivo

para pago ——¥»| Serealizael

pago

Timbrado de
Noémina

A

v

Impresion de la
nomina

—
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MEDICION:

Cantidad de nédminas generadas.

FORMATO DE RECIBO DE NOMINA:

o~ MUNICIPIO DE ISIDRO FABELA ISIDRO
Hean). RFC: MIFS50101A5A FABELA
\\:,:/!{ Adminicrcisn 2022-2064

e AvanZancod
AVENIDA CONSTITUCION 1
LAURELES, ISIDRO FABELA, ESTADO DE MEXICO, MEXICO, C.P. 54480

deNémina

6 Seriey Foliodel recibo;ON18781
No.Trab.: 5 Puesto: 7
Nombre: ~ 4 Departamento:
RFC: 2 Fechade Iniciode la RelacidrLabornal:| 8
CURP: 1 Dias Pagados: 9
issEMYME LD Perlodedal: 10
[Clave 1T Canceplo . U5 Percepciones Clave | .. Concepts 7 De’duodonesf
0102 SUELDO 11 5408 DESCUENTCDEISR 13
0105 GRATIFICACICN 14 5540 CUOTA DE LOS SERVICIOOE SALUD
5541 CUOQTA DELFONDO DEL SISTEMASOLID
REPART 15
5542 CUOTA PARAELSISTEMADE CAP
12 16 INDIVIDUAL
Tetal percepclones: Total deducciones: 17
Neto Pagado: 18
HetoconlLetra: . Firma de Recibido
S ) ESle BGCmientogs Uia Spieor a0 presa e R CFDI ]
Felio Fiscal: i - Tpo de Comprefiante N (Nomina)
Ne da Serledel Certiicadodel csp: | 20 Forma de Pago: 98 (Pardefinir)
Método de Pago: PUE(Pagoenunasola

Lugary fechade emisisn:| 27 exhibicidn)
RégimenFiscalEmisor: 22
iselloDigital del CFDIt

23

Seilo del SAT:

24

Cadena Originaldef coniplementode eenificacion digitaldel SAT:

25

Ne de Seredel Cettificadcdel SAT:
Fechay hora de cedificaci6fir

26

1de1




Procedimiento 2.

OBJETIVO
Proporcionar a los servidores piblicos las prestaciones que establece la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
mediante el registro de alta, de acuerdo con el régimen de seguridad social a través
de la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social (PRISMA-
ISSEMYM).

ALCANCE
Todos los servidores publicos adscritos al ente publico.
POLITICAS Y NORMAS
1. La Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social (PRISMA)
es operada solo por el encargado del sistema PRISMA, el cual sera

designado por el Tesorero.

2. El Usuario Administrador sera el responsable de realizar las altas, bajas,
cambios y/o modificaciones de los registros de los servidores publicos.

3. Invariablemente, para el tramite de alta o baja serd responsabilidad del
encargado del sistema PRISMA ingresar los datos.

4. La Institucién publica debera ingresar por io menos una vez a la quincena a
la Plataforma PRISMA para realizar los movimientos de alta, baja, cambios
y/o modificaciones de servidores publicos, ya que, en caso contrario, la
Plataforma blogueara automaticamente la clave de Usuario.

12



S

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Mexico
y Municipios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Iy

Recepcidn de los datos. |

Validacion de datos (CURP, RFC, domicilio, nombre, fecha de ingreso).
Llenado de formato en la plataforma (PRISMA).

Generar alta.

Imprimir para su acuse y entrega al servidor publico

13




....... | PROCEDIMIENTG _|___CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Movimientos ISSEMYM Pagina: 1 de 1
Fecha: octubre 2023
Area responsable: Titular del Departamento
Registros Administrativos de Némina
__ Descripciénde Actividades ____ _
Paso | Respohsable ’ : Actividad %
01 Recursos Humanos Entrega al departamento de ndémina los datos de los
servidores publicos que seran alta o baja.

02 | Titular del departamento de

némina Recepcién de datos
03 Titular del departamento yalldaCIOn de datos (CURP, RFC, domicilio, nombre, fecha de

de nébmina Ingreso).

04 | Titular del departamento de  ige reajiza el llenado de en el sistema PRISMA

némina :
05

Titular del departamento ~ |Generar el alta o baja

de nomina
06 Titular del departamento | Mprimir para su acuse y entrega al servidor publico

de ndémina

14




DIAGRAMACION:
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS Fecha: mayo 2023

Pagina:1 de 1

Registros Administrativos

Area responsable: Titular del
Departamento de Némina

Titular del

Recursos humanos Departamento de

Nomina

Recepcion de los datos.

Validacion de datos (CURP, RFC, domicilio,
nombre, fecha de ingreso).

{FRISMA).

Llenado de formato en la plataforma

Generar alta.

publico

Imprimir para su acuse y entrega al servidor




MEDICION:

Cantidad de altas y bajas generadas

FORMATOS:

FORMATO DE ALTA Y BAJA ISSEMYM

" GOBIERNO ORL

EbOMEX

Lv_/ ESTADO DE MEXICO ﬁﬁﬁmvm
Aviso de Movimientos
1. TIPO DEMOVIMIENTO: 2, FEGHADE MOVIMIENTO: 3. CLAVE ISSEMYM:
4 | 3

4.CURP:

1

2

5. NOMBRECOMPLETODEL SERVIDORPUBLICO:

6. NCMBREDE LA INSTITUC

ONPUBLICA:

7. CLAVE DELA INSTITUCION:

7

7]
8. FIRMA: @-

9. FECHADE EMISION:

8

10. NUMERQDE REFERENCIA:

B

1. SELO DIGITAL:

10
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Significado

Inicio

Direccion

Cuadro con extracto de
actividad.

Termina

18



REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION
Enero 2021 Emision del documento
Marzo 2022 Mddiﬁé‘acién de actividades.
Mayo 2023 Actualizacién y modificacién de actividades.
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VALIDACION

ELABORO

C. Nallely Fonseca Franco
Titular del departamento de Nomina

AUTORIZO

L.C. Gustavo Sanchez Duran
Tesorero y Administrador Municipal

VALIDO

Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.

20



GOBIERNO DEL

T

TS0
e

ISIDRO

#4551/ ESTADO DE FABELA
_‘1—3-— \?1, Administracion 2022 2024
a2sy MEXICO : :
: jSeguimos Avanzando!

2023. Ano del Septuagesimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.’

HOJA DE VALIDACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

REVISO

P. LIC. NALLELY FONSECA

P. LIC. NALLELY FONSECA

FRANCO FRANCO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINA NOMINA
AUTORI;é” VAL)I__D‘O

’!\

w \)n\i!-|“v“ ~

ﬂ ar Irtf;,{ ﬁ‘"""
5*' ]
LIC. cmour&lﬂeﬂﬁa
AC A
COORDINACIO Q;er

CONSULTIVA -

2

LIC\ASTR DANlTA'BA\gw
ORDONEZ.
PRESIDENTA MUNIGIPM, o

CONSTITUCIONAL ———

Av. Constitucion No. 1. Col. Laureles, Isidro Fabela. Edo. de México.
C.P.54480. T. 5592392137 / https://www.isidrofabela.gob.mx




