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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Cálculo y emisión de Nóminas TESOR-NOMI-P-00-01 
Cancelación de pagos de nómina TESOR-NOMI-P-00-02 
Reimpresión de cheques TESOR-NOMI-P-00-03 

Entero de aportaciones a IPEJAL y 
TESOR-NOMI-P-00-04 

SEDAR 

Entero de cuotas sindicales 

Entero a empresas por mediación 
de pagos 
Pago de Pensiones Alimenticias 
Integración y gestión de pagos del 
IMSS 

Entero de Juicios Mercantiles 

Carga de información de nóminas 

TESOR-NOMI-P-00-05 

TESOR-NOMI-P-00-06 

TESOR-NOMI-P-00-07 

TESOR-NOMI-P-00-08 

TESOR-NOMI-P-00-09 

en la Plataforma Nacional de TESOR-NOMI-P-00-1 O 
Transparencia 
Integración del pago provisional de 

TESOR-NOMI-P-00-11 
ISR 
Finiquitos individuales 

Finiquitos masivos 
Gastos de Marcha 

Entero de actualización 
aportaciones a IPEJAL 

Código del procedimiento 

TESOR-NOMI-P-00-12 

TESOR-NOMI-P-00-13 
TESOR-NOM I-P-00-14 

de 
TESOR-NOMI-P-00-15 

8 NO 

11 NO 
14 NO 

17 NO 

19 NO 

21 NO 

24 NO 

26 NO 

28 NO 

31 NO 

33 NO 

35 NO 

37 NO 
40 NO 

42 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

o Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 
Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

-
Flujo de secuencia 

7 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Dirección de Nómina 

Cálculo y Emisión de Nóminas 

TESOR-NOMI-P-00-01 

1 O de Septiembre de 2020 

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Responsable del Área que 
Revisó: Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Pers 
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Jefe de Cálculo Fiscal y 
Pagos Especiales 

Recibe de las Dependencias 
la información de movimientos 

de personal (altas, bajas, 
S•uspensiones. licencias, 

cambios, ele.) 

Aplica de manera individua! o 
p-0r l ayout los conceptos 

especiales de pago solicitados 
por las Dependencias 

debidamente so¡>artados, así 
com,o las deducciones 

especiaJes procedentes. 

Ejecuta cálculo de Nómina 
par a verificar la ap1icación de 

los pagos o deducciones 
especiales. así como para 
verificar que el sistema de 

Nómina aplique •correctam-ente 
las retenciones fiscales 

Veñiica si el sislema aplicó las 
¡p,ercepciones o deducciones 

correctamente 

No 

¿Aplicado 
correctamente? 

Si 

Cálculo y Emisión de Nóminas 

Jefe de Remuner aciones. y 
Pagos a Terceros 

Intercambia informacjón de 
pi antilla de p ersonal con 

IPEJAL para aplica-ción de los 
camblos correspondientes con 

respecto a I a quincena 
anterior. 

Apl3ca -en el sistema de 
M ómin a. la información de 

descue,nto,s proporcionada por 
el IPEJAL (préstamos. 
aplicación de fondo y 

aportactones voluntarias al 
SEDAR) 

Aplica en el sistema de 
Nómina I as retenciones de 
terceros por concepto de 

mediación de pag•o 

Apllca en el sistema de 
Nómina las nuevas pensiones 
alim•enticias que orde,nen los 

juzgados 

Entre,g a a I a Jefatura d.e 
Emisión de Nómina la 

infom1ación de IPEJAL y 
SEDAR cargada en Nómina. 

Responsable de 
Emisión de Nóminas 

Carga al sistema de Nómina 
los lay-outs correspondientes 

a IMSS e INFONAVIT 

Ejecuta preces.o de cálculo de 
Nómina para 1�re:rificar que se 
hubiese cargado de manera 

correcta la información de 
IPEJAL, SEDAR, IMSS. 

INFONAVIT y Art 44. 

Descarga los reportes de 
Validación de C ierre de 

Nómina y Reporle de Terceros 
Rechazados 

Revisa otros conc.eptos 
calculados por el sistema de 

Nómina c,a,mo Quinquenio. 
Despensa. Transporte. 

Asignación de Insalubridad. 
Sindícato,s, Asistencias para 

Transporte, Saldos negativos. 
etc. 

Ejecuta en el sislema el  
preces-o de asignación de 

folios a quienes tengan forma 
de pago vía cheque 

Genera 10,s reportes o pólizas 
de N6mina 

Genera el a.cumulado de la 
Hómina quincenal. que remile 

vía correo a las Áreas de la 
rnisma Direcci,6n de Nómina 

Genera los produclos 
compl-emenlarios como 

archivos de dispersión de 
Nómina. archivos de 

protecci·Ó:n de cheques 

Elabora el mido de pelición de 
pago de Nómina a la Dirección 

de Egresos 

Remite vía el-ectr óni,ca a la 
J,efafur a de Caja los archiv-0s 

de dispersión de Nómina y los 
archivos de protecci-ó.n de 

cheques 
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Responsable de 
Emisión de Nóminas 

Somete· a firma del Director d-e 
Nómina el o»1cio• de petición de 
pago de Nómina ,, las pólizas 

correspondienles. 

Entrega al Área de 
afedaci-ones presupuestales 
el oficio de petición d•e pago 

firma.<lo. así •como las pólizas 
firmadas. 

Enlrega los archivos que 
contiene I a Nómina y los 

-cheques correspondientes 

Cálculo y Emisión de Nóminas 

Responsable de Afectaciones 
Presupuestales de Hómina 

Recibe las pólizas de Nómina 
para la afe,ctación 

presupuesta! correspondiente, 
así como el ofic!o ti rm ad o el 

Directc,rde Nómina. 

Elabora l·os contrarecitios 
corresp,ondientes 'l los anexa 

al oficio. 

Procesa ;en c,oordinación con 
la Direcci-ón de rnnovación los 

lay-outs pa.ra la afectación 
presupuesta! de los pagos de 

Nómina. 

Entrega a la Direcci-On de 
Fina:nzas los layouts para la 
aíecta.ción presupuestat 'i 
supervisa que ésta ocurra 

para generar la póliza 
cc.ntable correspondiente. 

Entrega a la. Direcci,ón de 
Egresos el oficio de petidón 

de pag ·o de la Nómina, 
anexa.ndo la póliza contable y 
los ,contrarecibos generados. 

Responsable de la Administración de 
la Nómina. impresa 

Recibe I os archivos de 
impresión de la Nómina •,r los 
cheques corresp-o,ndientes_ 

Ejecuta el proces.o de 
impresión de los listados de 

Nómina y cheques de pago de 
Nómina 

ReJaciona en el formato de 
entrega-recep·ción de Nómina, 
los listados y los cheques que 

corresponden a cada 
Dependencia 

Entrega a los pagadores 
habiUitados de las 

De¡lendencia y 
Coordinaci,ones del Municipio; 

los listados de Nómina y 
cheques

1 
el día que 

corresponde 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Cancelación de pagos de nómina 

TESOR-NOMI-P-00-02 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Respo del Área que Revisó: 

Titul 
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Enlaces Administrativos de las 
Dependencias 

Recibe instrucciones 
solicitando la cancelación del 
pago de un Servidor Público 

(renuncia. fallecimiento. 
trabajador que no se presenta 

y esta bajo pr,ocedimiento 
administralivo) 

Revisa si el pago es con 
cheque o por pago 

electr-ón.ico 

¿Pago con 
cheque? 

No Si 

Notifica a la Dirección de 
l'Jórnina sit-ua,ciones qu,e 

requiera111 ta cancelación del 
pago y remite ,cheque a la 

Diir ección de Nómina. 

Notifica a la Dirección de 
l'Jóm ina situ a,ci on es que 

requieran la cancelación del 
p,ag o electrónico (re n u ncáa. 
fa.lle-cim ient-o, trabajador con 
procedimiento administrativo) 

Cancelación de pagos de nómina 

Director de Nómina 

Hecibe solicitud de 
cancel ación y verifica I a 

información señalada p-cr los 
enlace.s administraUvos para 

inst.nJ!ir la cancelación ded 
p·ago. 

Instruye al Jefe d e,I 
D,epartamento de 

Remuneración y Pagos a 
Terceros, la cancelación del 

pago de nómina 

Revisa y f irma la Póliz:a de 
Oiarto de Cheques cancelad-os 

Responsable de Emisión de· Nóminas 

tmprime la Póliza de diario, 
Lista-do de recibos/cheques 

cancelad-os 

Somete a firma de,I Director de 
Nómina la Póliza de diario de 

c'he,ques cancelados 

Entrega la Póliza de diario de 
c:heques cancelados con el 
soporte conresp,ondient e al 

iesp-on-sab�e de afectaci-o:ne:s 
presupuestales de Nómina. 
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Área de Impresión de Nóminas 

Concenlra los cheques a 
ca.flcelar. elabora re1aci6n de 

los mismos. sefialand-o las 
causas de cancelación. 

Remite al Responsable de 
Emisión de Nóminas. cor:reo 
electrónico con I a reiación de 

los cheques a cancelar, y 
entrega físicamente los 

ocumenlos c.o-rrespondientes 

Cancelación de pagos de nómina 

Responsable d:e Afectaciones 
Presupuestales de Nómina 

Recibe las pólizas de 
cancelación para la afectación 

presupuesfal 
,correspondiente. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Reimpresión de cheques 

TESOR-N OM 1-P-00-03 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 
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Responsable de Emisión de Nómina 

Administrati'.r-o de cada 
Dependencia la solicitud de 

ree:<pedición vla correo 
electrónico. cuando el cheque 
fue e.:-..1raviado, ó •.ría oficio aJ 

que se anexa ei cheque a 
cancelar, cuando éste esta 

dañado o ven cido. 

No 

Revisa molivo de la 
reimp1esión del cheque 

(extravío o por 
vencimiento/daño) 

¿Es por 
e:<lravio? 

Consulta ;a la Jefatu1a de Caja 
el estatus del cheque para 
saber si estil cobrado o no 

Si 

Reimpresión de Cheques 

Jefatura de Caja 

Rev-isa el e status del cheque 
para verificar si esla cobrado o 

no. y noüilca ví;a .co-rreo a 
Nómina 

Recibe información del estatus!+----+----------' 
de1 cheque 

Si 

¿El cheque 
esta cobrado? 

No 

Informa al Enlace 
Admi n is.trativo de I a 

Dependencia que no procede 
la reimpre sión. dado que el 
cheque �a ha sido cobrado 

Canc.e1a e! cheque en el 
sistema d.e nómin.a }' asigna et 

nuevo folio 

Imprime la P-óliza de Diario. así 
como el listado de ,cheques 
cancelados co:n sus nue•,os 

folios. 

Genera los archivos de 
protección de cheques para 
remitirlos a Jefatura de Caja 

via co:rre o electrónico 

Somete a fim1a del Oirecio,r de 
Nómina la ,póliza de diario de 

cheq-ues cance1ados 

Solícita la impresión de los 
ch eques ree:xpedidos y del  

lislado corre.spondiente 

Realfza la protección bancaria 
de los. cheques reexpedidos y 

avisa al Responsable de 
Emisión de Nómina para 

poder entregar los nu eves 
cheques 

Director de Nómína 

Revisa y firma la Póliz.;a de 
Diario de Cheques 

Cancelados 

Revisa y firma oficio dirigido a 
la Dire<:;ción de Contabilidad 
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Área de Impresión de Nóminas 

lrn prime I os cheques 
correspondientes y su lisiado 

Enlre,ga los cheques y su 
listado al habilitado de nómina 
de la Dependencia de que s.e 

trate. 

Rei mpresión de Cheques 

Jefe de Remuneraciones 
y Pagos a Terceros 

Elabora oficio dirigido a la 
Dirección de Contab;lidad. en 

el que se informa la 
ree:,::pedicióin de cheque.s. 

acomp añado de la póliza de 
diario de cheques cancelados 

y cuando se Ir ate de 
ven ci miento/daño . anexa los 

c.heques originales 

Entrega a la Dirección de 
Contabilidad oficio con 

documenlación sopor1e 

Archiva póliza de cancelación 
con documentación s-oporte. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de Aportaciones a IPEJAL y SEDAR 

TESOR-NOM I-P-00-04 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 
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Entero de Aportaciones a IPEJAL y SEDAR 

Responsable de Pagos a Terceros 

Elabora al cierre de cada 
emisión de nómina un 

des.glose de las aportaciones 
por Depende.ncia para IPEJAL 

y para el SEDAR 

Elabora oficios dirigidos a la 
Dirección de Egresos. 

solicitando el pago para 
IPEJAL y para el SEDAR 

Adjunta al oficio reporte de la 
Dependencia, así como el 

desglose de afectaciones por 
Dependencia. 

Entrega a la Jefatura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terneros I os oficios para 
revisión. as, como el soporte 

correspondiente. 

Entero de aportaciones a lpejal y Sedar 

Jefe de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Rel'isa y Valida la información 
del oficio c,rntra sus 

respectivos soportes. así 
como contra el acumulado 

quincenal de nómina. 

¿ Es corredo ? 

No 

X 
SI 

Genera los conlrarecibos. uno 
por ca da Dependencia 

Tramita en ta Dirección de 
Finanzas la codifü::ación de los 

contra.recibos 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma de la Dirección.f----��...J 
de r-Jómina los co.ntrarecibos 

Entrega a Dirección de 

Director de Nómina 

Revisa y lirma los 
contrarecibos y 

documenlación soporte 

Egresos oficio de peticlón de i.i----�f-- - - ----­
pago. contra recibo·,¡ 

documentación soporte. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de cuotas sindicales 

TESOR-NOMI-P-00-05 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

3. de Agosto de 2020

Titula 

19 



Jefe de Área de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Genera al cierre de I mes los 
auxiliares contables 
necesarios para la 

detem1inación del monto a 
pagar a cada Sindicato y I os 

entrega a la Jefatura de 
Emisión de Nómina 

Revisa ofi,ci os con 
documentación soporte y se 

cerciora que coincida la 
cantidad de la integración del 

monto a pagar con la 
afectación contable 

¿Correcto? 

Si No 

Gen-era el contrarecibo para el 
trámite del pago 

Tramita en la Dirección de 
Finanzas la codificación del 

contra recibo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma del Director 
de Nómina el o los oficios y 

sus conlrareci'bos 

Integra documentación 

Entero de cuotas sindicales 

Responsable de Emisión de 
Nóminas 

Revisa auxiliares contables. 
pólizas de nómina y 

acumulados de nómina para 
determinar el monto a enterar 
a cada uno de los sindicatos 

exislenles 

lnfom1a a cada Sindicato vía 
correo el monlo a enterar, y 

solicita el recibo 
correspondiente a, cada 

organización 

Obliene del Sindicato el recibo 
correspondiente para soportar 

el gasto 

labora un 01ici1> por Sindicato 
dirigido a Egresos. solicitando 

�-+--�Piel pago de las cuotas del mes 
y anexa el recib1> de cada 

Sindicato como soporte 

Entrega los orici-os para 
revisión a la Jeialura de 

Remuneraciones¡• Pagos a 

Terceros 

Director de Nómina 

Revisa y firma oficios,· 
contrarecilJcos 

necesaria para entrega de la !+---+-------------------+----------' 
solicitud de pago a Egresos 

Entrega a la Dirección de 
Egresos los oficios de petición 

de pago, contrarecibos y 
documentación soporte. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero a empresas por mediación de pagos 

TESOR-N OM I-P-00-06 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Área que Revisó: 
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Entero a empresas por mediación de pagos (1/2) 

si 

Entero a empresas por mediac ión de pagos 

Jefe de Remu11eraciones. y Responsable de Emisión de 
Pag¡os a Terceros Nóminas 

Genera al cienre del mes los 
auxiliares contables 
necesarios para la 

detem1 inación del monto a 
pagar a cada Empresa y los 

entrega a la Jeíalur a de 
Emisión de Nómina 

Revisa oficios con 
documentación so,porte y se 

cerciora que coincida la 
ca.ntidad de la inlegración del 

monto a pagar econ la 
afecta,ción contable 

¿Correcto? 

no 

X 

Registra su antefirma en el 
oiicio y genera el contra recibo 

para el trámite del pago 

Tramila en la Dirección de 
Finanzas la codificación del 

contrarecibo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma del Director 
de Nómina el o los oficios, y 

sus comraredt,os 

Revisa auxiliares conlables, 
pólizas de nómina y 

acumulados de nómina para 
determinar el monlo a pagar a 

cada una de las empresas 
activas 

lnío:rma a cada Empresa vía 
correo ,el monto a enterar del 
me.s de q u,e se trate, y solicita 

el recibo correspondienle a 
cada una 

Recibe d•e cada empres a el 
recibo corresp-ondiente para 

soportar el pago 

Elabora un oficio por Empresa 
dirig id,o a la Dirección de 

Egresos, solicilando el pago 
de las retericiofles del mes y 

aflexa el recibo de cada 
Empresa como sopol'le 

Efllrega oiici os "/ 
documenlaci-ón sopo:rle para 

'----1----� revisión de la Jefatura de 
Remurneraciones y Pagos a 

Terceros 
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Entero a empresas por mediación de pagos (2/2) 

Entero a empresas por mediación de pagos 

Director de Nómina 

Revisa y iirrna oficios� 
con lrarecib os 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Genera dos ju,e,gos del lrámite 
de p-ago. para su enlrega en la 

Recaudadora .. 

Entrega al cajern de la 
Recaudadora los documentos 
y el pago correspondiente a 

los gastas admlnislralivos que 
cada em¡p-resa debe cubrir 

y ob-liene ,el recibo oficial d,el 
a o 

Anexa el recibo oficial de cada 
emp-resa en el expediente de 

pago cmrespondienle 

lnteg ra d ocurnentacion 
necesaria para enbega de la 

solici!ud de pago a la 
Direcdó-n de E resos 

Enlrega a la Direccio.n de 
Egresos, oficio de pelidó,n de 

p,ag o. co,ntrarecib•o y 
documenlació11 so ,o

rle 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimtento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Pago de Pensiones Alimenticias 

TESOR-NOMI-P-00-07 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

del Área que Revisó: 

oriza: 
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Responsable de Pagos a Terceros 

Des.carga de manera 
quincenal (al clerre de cada 

emisión de nómina) reporte de 
retecione.s por pensión 

alimenticia 

Revis.a I a integración de 1 
re-porte, y verifica que los 
lota les coincidan con las 

resumenes de ia. emisión de I a 
NO.mina. 

Envía via electrónica el 
reporte de retenciones por 

pensión alimenticia al Jeie de 
Remuneracjo11es y Pagos a 

Terceros 

Elabora el oficio 
correspondiente 

Pensiones Alimenticias 

Jefe de Remuneraciones y 
Pag.os a Terceros 

Revisa el reporte y verifica qu .... 
los lolales cuadren con los 
auxilia res contables de la 

cuenta contable de pensi-0nes 
alimenticias 

Si 

lnslru¡•e al Responsable de 
aplicación de pensiones 

alimentie,ias para la 
elaboración del olido dirigido 

a la Dirección de Egresos p,ara 
el pago correspondiente 

Rellisa y da visto bueno al 
oficio de petición de ,pago <le 

pensiones alimenticias 

Integra al oii,cio el soporte 
documental correspondiente 

Somete a firma del Director 
del N-ómin a e I oficio 'l sus 

soportes 

Elabora lay-,out para carga en 
el s isiema "'Admin"' para. la 

generadón masiva de 
.contrarecibos para pago a las 

beneficiarias de pensi,ones 
alimenticias 

Genera el listado de 
contrarecib-os procesado·s y lo 
integra como soporte del o-ficio 

elaborado 

Entrega a la Dirección de 
Egresos el oficio de petici-&n 

de ¡,ago con el soporte 
documental correspondiente 

Director de Nómina 

Revisa y firma oficio �' 
do cu menf ación soporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración y gestión de pagos del IMSS 

TESOR-NOMI-P-00-08 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 
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Integración y gestión de pagos del IMSS 

Integración y gestión de pagos al IMSS 

Dirección de Recursos -Humanos/Dirección 
del Rastro Municipal 

Generan mensualmente 
solicitud de pago de cuotas al l4----l--� 

IMSS adjunlando el soporte 
documental correspondiente 

Entregan a la Dirección de 
Nómina, oficio de petición de 
pago y soporte documental 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Revisa que los importes 
registrados en los oficios estén 

correctos, de acuerdo al 
soporte documental 

No 

X 

¿Están 
correctos? 

Genera tos contrarecibos 
correspondientes 

SI 

Tramita en la Dirección de 
Finanzas la codificación de los 

contra recibos 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma del Director f----_Je-...J 
de Nómina los contrarecibos 

Entrega a la Dirección de 
Egresos oficio de petición de 
pago, conlrarecibo y soporte. 

Recibe el comprobante de 
transferencia bancaria de 

pago de cuolas al IMSS y lo 
remite a la Dependencia 

solicitante 

Director de Nómina 

Revisa y firma los 
contra recibos y la 

documentación soporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de Juicios Mercantiles 

TESOR-N OM I-P-00-09 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Persona que 

Titular 
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Responsable de Emisión de Nómina 

Elabora al ci-erre de cada mes 
reporte de retenciones por 

Juicios Mercantiles_ 

Elabora oficio por cada 
trabajador con retención por 

Entero de Juicios Mercant iles 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Valida la. informaci-ó.n y verifica 
que los montos a p•agar 

coincidan con los registrados 
en el ofic io, rep-orte y c .ontra 

los auxilia res c-0-ntables 

¿Coinciden ? 

No SI 

Director de Nómina 

Revisa y firma ofido y 
documentación soporte 

concepto de Juicio f;,,1ercanlil, '4'-- ----1- -- - - - ----< 
dirigido a la Dirección de X 

Egresos, soli.citando la -emisión 
del pago vía chequ,e 

Entrega a la Jefatura de 
Remuneraciones �· Pagos a 

Terceros los oticios par a 
revisión. as.f c.orn o ,el reporte 
mensual acumulado de las 
retenciones aplicad as a los 

empleados 

Integra el soporte documental 
al -oficjo (Auxiliares contah1es, 

reporte de retenciones 
mensu ates de I O:S e m plead-0s 'i 
oficio del juzgado que intruye 

la rete:nci-ón) 

Genera el contrareci:bo para el 
trámile del pago 

Tramita en la Direc-ción de 
Finanzas la codificación del 

contrareciho 

Valida la codificación y la 
procesa 

Revisa el oficio y la 
documentación soporte para 

S'U an tefifm a 

Genera el contraredbo para el 
t rámite del pago 

Tramita en la Direcci én de 
Finanzas la codificación del 

c.-0ntrarecibo-

Valida la codificación y la 
pr-0cesa 

Somete a íirma del Director 
de Nó.mina oficios, s-0portes f-- - ----,-� 
documental y c-ontrarecibos 

Entrega a Direccion de 
Egresos oficio de petición de ,♦------,--------­
pago. contra recibo y soporte 

doci1mental 
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Jefatura de Remuneraciones y 
Pagos. a Terceros 

Enter o de Juicios Mercantiles 

ecoge e11 la Jefatura de Caja 
los, cheques solicitados, para 

lo cu al requiere por cada 
cheque copia de cada contra 

recibo y copia de la lt·JE 

Elabora oficio dirigido a la 
Direcció,n de Polflica Fiscal y 
Mejma Hacendaría, para la 

entrega de I os cheques. 
soli cita11do su c-0nsign ació11 

ante el JU2g ad o 
corres ,endiente 

Elabora como anexo al oficio. 
relación de los cheques a 
consignar, detallando los 

dalos del cheque, del 
empleado, del demandante y 

del expediente de Juicio 
Mercantil 

Somete a firma del Director 
de Nómina el o•ficio dirigido a f------' 
Polflica Fis•cal, 1' la relación 

anexa 

Entrega en la Dirección de 
Poli'!ica Fiscal el oficio 

Director de Nómina 

Revis.a I' firma o.icio y 
d ocume nlación soporte 

acompariado de los cheques --------+------------� 

01iginaies debidamenle 
relacionados 

Recibe las copias de los 
oficios de consignación anle 

lo•s juzgados i' se archivan en 
cada ex¡ied iente 

Entrega en Caja General, la 
copia d,e cada oficio para que 

se integre como soporle 
documental a la póliza cheque 

de cada trámite realizado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Carga de información de nóminas en la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

TESOR-NOMI-P-00-1 O 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Silvia Miranda Rosales 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Persona que Elaboró: 
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Carga d-e información de nóminas en la Plataforma 
Nacional de Transparencia TESOR-NOM I-P-00-1 O 

Carga de Nómina a Plataforma Nacional de Transparencia (P.N.T.) 

Jete de Remuneraciones y 
P agos a Terceras 

Remite al Analista de 
Nóminas. l.os acumula<los de 
nómñna al cierre de cada m-es 

Respons.able de Carga de Integración a la P.N.T. 

Si 

Si 

Procesa la informació.n 
acumula da de las nóminas 

del mes, para la carga en los 
archivos especiales que se 
descargan de la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

Descarga los formatos. •F" 't 
"G'' de la Plataforma Nacional 

de Transparencia 

Carga I a informacion 
ac:umulada. de nómina de 

ada me.s ein los fom, ato "F" y 
"G" 

Sube el formato "P' a la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Verifica que la carga del 
formalo "F" s.e hubie:ra 
aceptado exitosamente 

¿Carga 
exitosa? 

Descarga el comprobante de 
recibido 

Sube el fom1ato "G" a la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Veri1ica que la carga del 
tormalo "G" se hubiera 

aceptado exitosamente 

¿Carga 
exitosa? 

Descarga el c•ompr-0bante de 
recibido 

Remite correo ,electrónico a la 
persona responsable de 

Transparencia de la Dir. de 
Administración, Eva luación y 
Seguimien1ol. anexando los 
fo.rmat-0-s "P" y "G .. , así como 

los comprob-antes de 
recepción de la PMT 

No 

No 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración del pago provisional de ISR de nómina 

TESOR-NOMI-P-00-11 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
31 de Agosto de 2020 

Titula 
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Integración del pago provisional de ISR de nómina 

Jefe de Cálculo Fisc�I y 
Pagos Especiale.s 

Integra al ciene de cada mes. 
el reporte de los pagos de 

finiquitos. laudos y/o 
convenios pagad os y 

li mbra.d os durante el mes 

Envía vla electrónica el 
:feporte a la Jefatur a  de 

Remuneraciones y Pagos a 
Terceros 

lnteg.-ación del pago p.-ovlsional de ISR de nómina 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

lnte.-gra el soporte documenta] 
necesario para de1erminar el 

mo-nto de ISR a pagar 
(resumen es de nómina. 

auxiliares contables. reporte 
de pagos de tlniquitos. laudos 

',1/0 convenios timbrados 

Verifica afectaciones 
contables contra acumulados 

de las r1óminas pagadas 
durante el mes y elabora 

resumenes para integración 
deJ pago por cada cuenta 
con1able que afee.te ISR 

labora oficjos de sofü::itud de 
paga a la Dirección de 

Egresos señalando el importe 
a pagar_ así como oficio a 

Contabilidad informando la 
integración del ISR de nómina 

para la Declaración 
Provisional correspondiente 

Elabora ·el contrareclbo 
correspondiente 

S ol¡cita I a ,codjficación del 
conlrarecibo a la Dirección de 

Recibe, va1ida y proc.e·sa la 
codificación correspondiente 

Somete a firma del Director de 
Nómina los o:fi ci os dirigid os a 

la Oire•cción de Egresos y t---� 
Gontabilidad y documentación 

soporte 

Envía oficio a la Dirección de 
Contabilidad informando la 

integración para el pago del 
ISR de Nómina 

Recibe ,e integra fa 
Declaración Provisional 
mensual al soporte del 

conlrarecibo 

Entre.ga ofldo· y 
documenlació:n soporte ante la 

Dirección de Egresos par a 
pag-0 correspondiente 

Director de Nómina 

Revisa y firma oficio s ''/ 
documentación sopoJ1e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Individuales 

TESOR-NOMI-P-00-12 

1 O de Septiembre de 2020 

C. Alan Jared Valero Meza

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dalma Alejandra Delgado Martínez 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera Autoriza: 

Fecha de Autorización: 
31 de Agosto de 2020 

Responsable del Área que Revisó: 

Titular 
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'Responsable de filliquitos 
individuales 

Re<:ibe de la Dirección de 
Recurs.os Humalflos. el 

expediente del Servidor 
pUbtico que caus-ó baja 

definitiva (Soporte de baja. 
movimiento de baja e 

identificación.oficial del 
servidor público) 

'Recibe ele I a Dependencia 
donde !abo.raba el S•ervidor 

público. la carta de no adeudo 

Procesa ,el cálculo del finiquito 
correspo.nd iente 

Genera oficio de solicitud de 
pago del finiquito dirigido a la 

Dirección de Egresos 

Imprime el Formato Único de 
Finiquito 

Integra expediente de finiquito 
con oficio, fomiato único de 

finiquí!o_ soporte de la baja y 
carta no adeudo 

Etllrega el expediente 
,cornp lelo a I Responsa ble de 
Afecladones Presupueslales 

para su revisión 

Se comunica c.o:r, el Servidor 
público para agendar cita, 

informándole el día y la hora 
que deberá pr,esentarse a 

firmar el expediente 

Atiende al Servidor Público y 
le so licita llrme las hojas 
correspondientes en el 

eKpediente y asr mismo, 
recibe del Servidor Público 

copia del e stado de Cuenta, 
donde se le depositará el pago 

del finiquilo. 

Devuelve e.x:pedie:nte firmado 
por el seNidor público, al 

Responsable de afectaciones f---+� 
presupueslales de nómina 

Fi11iquitos Individuales 

Responsable de afectaciones 
presupuestales de nómina 

No 

Recibe y revisa que esté 
correcta la integración del 
expediente y el cálculo 

realizado 

Esta 

Si 

Notifica al Responsable de 
fi.niquitos individuales para que 

cite al Servidor público, 

Recibe expediente firmado po:r 
el Ser,1idor público�• procesa 

el contrarecibo 
corresp-ondiente 

Envla contrarecibo generado a 
la Dirección de finanzas para 

1 a codificación del pago 

Redbe de la Direcci,ón de 
Finanzas la Eje,cución 'i 

codificación del contrarecibo 

Somete a firma del Director de 
Nómina el oficio 

correspondiente, así como el 
contrarecibo codificado 

Entre-;¡a a la Dirección de 
Egresos, otido d-e pelidó.n de 
pago con la documentación 

sop,orte 

Director de Nómina 

firma el oficio de pelici ón de 
pago de finiquito dirigido a la 

Dirección de Egresos, así 
como el formato \mico de 

flniquilo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Masivos 

TESOR-NOMI-P-00-13 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martínez 

Responsable del Área que 
Revisó: Lic. Dalma Alejandra Delgado Martínez 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 
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Departamento de Cálculo Fiscal y 
Pagos Especiales 

Realiza mensualmente base 
de datos del persona! 

supernumeraño sujeto a 
finiquito por lérmino de 

contrato con continuidad 

Solicita a la Dirección de 
Administración y Control de 
Personal la documentación 
que soporta las bajas del 
pers.onal sujeto a finiquito 

Recibe el reporte de las bajas 
(Baja firmada, renuncia 

ratificada y copia de 
iden1ificación oficial del 

lrabajador) 

Solicita a las dependencias 
de adscripción de los 

trabajadores las cartas no 
adeudo del p ersonal sujeto a 

finiquito 

Recibe I as cartas no 
adeudo del personal sujeto 

a finiquito 

Elabora cálculos masivos 
de finiquitos 

Solic·ila al Jefe inmed i.ato 
r·evise y dé visto bueno a la 
base de cálcul-0s masivos 

Envfa has.e de datos al 
adminislrador del sistema de 
nómina� para generación de 

a rehivos de impresión de 
otlcios y fom1atos únicos de 

finiquito 

Finiquitos Masivos 

Administrador-del Sistema de 
Nómina 

Genera archi•,10s de 
impresión de ofici os y de 

formatos únicos de finiquito 
y los remi1e a la Jefatura de 

Cálculo Fiscal 
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Jefatura de Cálculo Fiscal 

lmpñme oficios y fo rmatos 
únicos de finiquito por cada 

empleado, para firma del 
Director de Nómina 

Re cupera l-0.s ofi,cios fim1ados y 
los formatos ún icos d e  finiquito, 
a fin de generar dos tantos a los 

que se integra .la 
documenmaci,ón que soporta la 

baja 

Elabora I ayoui para a pli-cación 
en sisle ma de nómina Harwe b 

Ejecuta cálculo de nómina y 
verifica que la carga al sistema 

se hubiera aplicado 
corre-ctamente 

¿Se aplicó 
correctamente? 

No 

Re aliza las c-orrecci ones 
correspondientes 

Si 

Recibe listados de nómina',' 
cheques pa;r a programar 

entrega a los trabajadores 

Convoca a las dependencias 
correspondi-entes para la 

,entr-e,ga del pago de finiquito a 
ios trabajadores 

Integra expediente por cada 
finiquito pagado• con el s oporte 

correspondiente 

Digitaliza cada expe dienle para 
archivo electrónico. 

Concentra ,e.:,qp-edientes fís icos 
-para :res,guardo.en el ArcJiiv•o de 

la Direoci-ón de Nómina. 

Finiquitos Masivos 

Jefatura de Remuneraci ones 

Emite la nómana 
e:-:.tr.a,ordi n aria de finiquitos i; 

ejecuta el proceso de 
afec•ación p.resupuestal y 

lrámite de pago ante 
Dirección de Egresos. 

Imprime lista<:lo!S <:le nómina 
y ,cheques de finiq·uito·, y los 

entrega a Jefatura. d e  
C áJc,u lo Fisc at 

Director de Nóm,ina 

Firma cada un o de los 
oficios, y ,cada uno de los 

formatos únicos de finiquito 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Gastos de Marcha 

TESOR-N OM I-P-00-14 

1 O de Septiembre de 2020 

C. Alan Jared Valero Meza

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martínez 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Autoriza: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Responsable del Área que Revisó: 
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Beneficiario del Servidor Público 
Fallecido (Titular de la factura que cubre 

los gastos funerarios del fal lecido) 

Entrega a la Dirección de 
Nómina escrito de petición de 
pago de Gastos de Marcha, 
factura de gastos funerarios 

del trabajador fal lecido, copia 
de acta de defunción, 

identiücación oficial propia ,, 
del iallecído. asi' como copia 

de estado de cuenla bancario 
donde se dep asilarán los 

Ga.stos de Marcha 

Ftrma el recibo 
correspondiente 

Gastos de Marcha 

Responsable de finiquitos 
individuales 

Integra expediente y elabora 
recibo a. nombre del 

Beneficiario que ampara el 
equivalente a dos meses de 

sueldo del trabajador fallecido 

Entrega expediente completo 
al Responsable de 

afeclaciones presupuestales 

Responsable de afectaciones 
presupuestales de nómlnt1 

Revisa que eslé correcto el 
calculo y la integración del 
expediente del Gasto de 

Marcha 

X 

¿Esta 
correclo? 

Si 

Elabora el contrarecibo 
correspondiente 

Envía contrareciho ,generado a 
la Dirección de Finanzas para 

la codificación del pago 

Recibe la codiiicación del 
contrarecibo 

Somete a firma del Director de 
Nómina el oficio 

correspondiente y el 
contrarecibo codificado 

Enlrega oficio de petición de 
pago con todo su soporte a I a 

Dirección de Egresos 

Director de Nómina 

Firma contrarecibo \' oficio de 
peticióm de pago de Gasto de 

Marcha 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de actualización de Aportaciones IPEJAL 

TESOR-NOM I-P-00-15 

1 O de Septiembre de 2020 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Responsable del Área que 
Revisó: 

Lic. Maricela Gaytán Amaya 

Titular de la Dirección que 
Mtro. Rafael Ruiz Aguilera 

Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

31 de Agosto de 2020 

Titular 
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Entero de actualización de Aportaciones IPEJAL 

Responsable de Pagos a Terceros 

Recibe de !a Dirección de lo 
Juridico Labo.ral Of"icio 
solicitando el pagc de 

actualización de aportaciones 
por ccn�•enios yt'o laudos 

laborales con documentación 
soporte 

Elabora oficio dfri!,'lido a 
JPEJAL. solicitando el cidculo 

de la actualt:::aclón de las 
aportaciones del trabajador en 

cuestión. 

Entrega oficio de solicitud de 
actualización de aport;,ctones 

a la Jefatura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros. para revisión. y para 
la antefirma 

En ... la oficio a IPEJAL 

Recibe oficio provenienle de 
IPEJAL. en donde !e informa 

el monto a pagar por la 
actuanzación de las 

aportaciones. 

Elabora oficio a la Dirección 
de Egresos. sollCitando el 

pago de la aclualización de las 
aportaciones al IPEJAL 

Entrega oficio de :solicitud de 
pag:o de aclua1ización de 

aportaciones a la Jefatura de 
Remuneraciones y Pag:os a 

Terceros. para revisión. y pa1a 
-ser anlefirmado 

Recibe comproban1e de 
transferencia realizada 

labora ofiio a �a Direccíón de 
los Jurídico Laboral. 

informando del pago de la 
actualización de las 

aportaclone.s a IPEJAL '/ 
adjuntando impresión de la 

transferencia 

Entrega el oftcio a la Jefatura 
de Remt1neraciones y Pagos a 
Terceros. para revisión. y para 

la antefirma 

EnVia el  oficio a Dirección 
Jurfdico de lo Laboral. 

Entero de actualización de Aportaciones IPEJAL 

"º 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Revisa el oficio de solicilud de 
actualización de aportaciones 

canta la documentación 
soporte. 

¿ Es correcto ? 

Plasma en el oficio la 
antefirma �· lo some1e a firma 

del Director de Nómina 

Recibe oficio de solicitud d e  
pago d e  acuali.2ac1ón d e  
apol1acione.s contra la 

documenlación sopor1e 

Si 

No SI 

Plasma en el afielo !a 
ilntefirma y genra el 

conlrarecibo correspondiente 

Tramita en la Dirección de 
Finanzas la codificación del 

contrarecibo 

Valida la codif1caci6n 'J la 
¡:rocesa 

Somete a firma de! Director de 
��ómina el oficio y el f-- --1------' 

contra recibo 

Entrega a Dirección de 

Director de Nómina 

Revisa y firma el oficio de 
solicitud de actu;:ilización 

Revisa o1icio y contra.reciCo de 
solicitud de pago de 

actualización de aportaciones 
y documen1aci6n sopcne y 

plasma su tirma 

Egresos afielo de petición de ---�f--- - - -� 

pa o. conlrarecibo • sopcrte. 

No 

Revisa el oficio contra la 
aoc.umentación sopcne 

SI 

Plasma en el oncio la 
antefirma y lo some!e a firma 

del 01reclor de Nómina 

Revisa y firma oficio 'J 
documenlación soporte 

Jefattna de Caja 

ReaUza la transferencia para 
pago de la actualización de las 

apor1aciones a IPEJAL 

Envia por correo a la Jefatura 
de Remuneraciones y Pagos a 

erceros. et comprobante de la 
transferencia reafü:ada 
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3. Glosario

Finiquito.- Remate de las cuentas, o certificación que se da para constancia de 

que están ajustadas y satisfecho el alcance que resulta de ellas. 

Gastos de Marcha.- Pago de ayuda para gastos funerarios realizado a la persona 

(preferentemente familiar) que acredite haber realizado dicha erogación, respecto 

del servidor público fallecido. 

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social 

IPEJAL.- Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco 

ISR.- Impuesto Sobre la Renta 

Laudo.- Decisión o fallo dictado por los árbitros o amigables componedores, que 

pone fin al procedimiento arbitral. 

Pensión Alimenticia.- Prestación debida entre parientes próximos cuando quien 

la recibe no tiene la posibilidad de subvenir a sus necesidades. 

Quinquenio.- Incremento económico de un sueldo o salario correspondiente a 

cada cinco años de servicio activo. 

SEDAR.- Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro 

Sindicato.- Asociación de trabajadores para la defensa y promoción de sus 

intereses. 

Fuente: Diccionario Real Academia Española 
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4. Autorizaciones

Director de Innovación 
Gubernamental 

Mtro/Alejandro lñiguez Vargas 

Jefe de Departamento de Gestión de la 
Calidad 
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Gobierno de 

Guadalajara 




