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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.



B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. EI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afno de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Caédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

Calculo y emision de Néminas TESOR-NOMI-P-00-01 8 NO
Cancelacién de pagos de némina TESOR-NOMI-P-00-02 11 NO
Reimpresién de cheques TESOR-NOMI-P-00-03 14 NO
Entero de aportaciones a IPEJAL y

SEDAR TESOR-NOMI-P-00-04 17 NO
Entero de cuotas sindicales TESOR-NOMI-P-00-05 19 NO
Entero a empresas por mediacion TESOR-NOMI-P-00-06 21 NO
de pagos

Pago de Pensiones Alimenticias TESOR-NOMI-P-00-07 24 NO
:thggSracmn y gestion de pagos del TESOR-NOMI-P-00-08 26 NO
Entero de Juicios Mercantiles TESOR-NOMI-P-00-09 28 NO
Carga de informacién de noéminas

en la Plataforma Nacional de | TESOR-NOMI-P-00-10 31 NO
Transparencia

:rsltsgramon del pago provisional de TESOR-NOMI-P-00-11 33 NO
Finiquitos individuales TESOR-NOMI-P-00-12 35 NO
Finiquitos masivos TESOR-NOMI-P-00-13 37 NO
Gastos de Marcha TESOR-NOMI-P-00-14 40 NO
Entero de actualizacién de

aortationes alPEJAL TESOR-NOMI-P-00-15 42 NO

Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

| 10000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacién o

; Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ndémina
Area: Direccién de Nomina

Procedimiento:

Calculo y Emision de Néminas

Cédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Responsable del Area que
Reviso:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Fecha de Autorizacion:

Firmas:
~ 31 de Agosto de 2020
Persopa que Blabo . Respofsable del Area q
N
Titular de utoriza b




Calculo y Emisién de Néminas (1/2)

TESOR-NOMI-P-00-01

Calculo y Emisidn de Ndéminas

Jefe de Calculo Fiscal y
Pagos Especiales

Jefe de Remuneraciones y
Pagos 3 Terceros

Responsable de
Emision de Néminas

(Recibe de las Dependencias\

la informacion de movimientos
de personal {altas. bajas.
suspensiones. licencias,

L cambios. efc.) J

(A;Iica de maneraind i\fiduala\
porlayeut. los cenceptos
especiales de pago solicitades
por las Dependencias
debidamente soportades, asé
como las deduccicnes
\_ especiales procedentes. J

rEjecuta calcuio de PJénlin;\
para verificar la aplicacion de
los pagos ¢ deducciones
especiales. asi como para
werificar que el sistema de
Noniina aglique cofrectamente]
\_ ias relenciones fiscales w,

!

r ™
“Verifica si el sislema aplico las
percepciones o deducciones

correctaments
L S

&Aplicado
correctamente?

Mo Si

4

v

" Intercambia informacion de
plantilla de personal con
IPEJAL para aplicacién delcs
‘cambios correspondientes con
respecio ala quincena
. anterior. v,

¢/~ Aplica en el sistema de ™
Bl &mina la informacion de
descuentos proporcionada per|
el IPEJAL (préstamos.
aplicacion de fondo y
aportaciones voluniarias al
S SEDAR: 4

Aplica en el sistema de
Nomina las retenciones de
terceros por concepte de
mediacion de pago

l

Aplica en el sistema de
Hemina las nuevas pensiones
alimenticias que ordenen los

L juzgades o

l

Entrega ala Jafatura de
Emisién de Nomina la
infermacion de IPEJAL ¥
| SEDAR cargada en Némina.J

v

e

Carga al sistema de Némina

los lay-cuts correspondientes
a IMSS e INFONAVIT

v

@iecuta proceso de calculo d;\
Momina para werificar que se
hubiese cargado de manera
correcta la informacion de
IPEJAL, SEDAR, IMSS.
INFONAVIT v Art. 44,

v

s ™y
Descarga los reportes de
Validacion de Cietre de

Némina y Reporle de Terceros|

Rechazados
A o

Iy

o Revisa oiros concegtos i
calcuiados por el sistema de
Nomina come Quinguenio,
Despensa. Transporte.
Asignacion de Insaiubridad.
Sindicatos. Asistencias para
Transporte. Saldos negativos.

L etc. I

Ejecuta en el sistema el
preceso d e agignacidn de
folios a quienes tengan forma

de pago via cheque

, v ,

Cenera los repories o polizas
de Nemina

+

-,
Senera el acumulado de la
Nomina quincen al. que remite
wia colreo a las Areasde la

| misma Eireccion de Homina

v

("  Generalos productos
complemerntarios cemo
archivog de dispersion de
Nomina. archivos de

preteccion de cheques

b

=,

o~ ™y
Elabora ! oficio de pelicién de|
pago de Noémina a la Direccion|

de Egresos
s -

B

" Remile via electronica ala )

Jefatura de Caja les archivos

de dispersién de Momina y los
archivos de preteccidn de

cheques

©)

S =y




TESOR-NOMI-P-00-01

Calculo y Emisién de Néminas (2/2)

Calculo y Emision de Néminas

Responsable de Afectaciones
Presupuestales de Nomina

Responsable de la Administracion de

Responsable de
1a Nomina impresa

Emision de Nominas

O

gomete a firma dei Girector d;
Nomina el oficio de pelicién de|
page de Homina y las polizas
correspondientes.

v

Entrega al Areade )
afeciaciones presupuestales

.

~

el cficio de peticién de pago
firmado. asi como las polizas

\. firmadas. J

+

Enirega los archives que
contiene la Némina y los
cheques correspondientes

R

(Recibe las pélizas de Némina
para la afecilacion
presupuestal cormrespondiente.

asi como el oficio firmado el
Director de Nomina. J

«

Elabora lcs contrarecibes
correspendientas ¥ los anexa
al cficio.

N -

-

(Procesa en cocrdnacién con )
la Direccidn de Innovacion las
lay-outs para la afectacion
presupuestal de los pagos de
MNomina.

L

. >

(" Entregaz ala Direccién de
Finanzas los layouts para la
afectacionprasupuestal y
supervisa que £sfa ocurra
para genarar la poliza
\_ contable correspondiente. J/

Entrega & |a Direccitn de
Egresss el oficio de peticidn

de pago de la Namina,
anexando la péliza contabie ¥

v

Recibe les archives de
impresion de la Nomina y los
cheques correspondientes.

\ /

v

Ejecuta el precese de
impresion de los listados de
MNémina y cheques de pago de
Homina

|

[~ Retaciona en el formate de |

entrega-recep citn de Nomina,

los listados ¥ les cheques que
corraspondan a cada

L .ependencia P

o

- Entrega a los pagaderes B’
habilitades de las
Dependencia y
Coordinacicnes dei hMunicipio;
los listados de Mominay
cheques. el dia que

fos contrarecibos generados.
R, =,

L corresponde W,
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Coordinacion o

" Tesoreria
Dependencia: Qe
Direccioén: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Cancelacion de pagos de némina

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

del Area que Revisé:




Cancelacion de pagos de némina (1/2)

‘TESOR-NOMI-P-00-02

Cancelacion de pagos de némina

Enlaces Administrativos de las
Dependencias

Director de Némina

Responsable de Emisidn de Néminas

Recibe instrucciones
solicitando ia cancelacion del
pageo de un Servidor Plblico
(renuncia. fallecimiento.
trabajadecr qQue no se presenta
v esta bajo precedimiento
administrativo}

v

Mevisa si ei pago es con
chegue o por pago
electronice

o

iPago con
chequa?

Ne Si

X

Notifica a la Direccién de
Mémina situaciones que
requieran la cancelacién del
pago y remite cheque a la
Direccién de Némina.

@

Noftifica a |a Direccign de
riémina situacicnes que
requieram la cancelacicn del

page electrénico {renuncia.
fallecimiento, trabajader con
procedimienic administrativo}

b
r Recike solicitud de ™
cancelacién y verifica la
informacién sefialada per jos
enlaces administrativos para
instruir 1a cancetacion del
b fpagoe.

tnstruye ai Jefe del
Departamento de

©

« |Tancela el pago en 2l sistema
>

Remuneracion y Pages a
Terceros, la canczalacion del
pago de némina
g ot

Revisa y firnta la Pdliza de

de nomina Harweb.

v

imprime la Poliza de diarie,
Listado de recibos/cheques
cancelados

¥

-

Somete a firma dei Director de

Némina la Péliza de diario de
cheques canceladcs

‘-

8

Diario de Cheques canceladas|

-

Entrega |a Pdliza de diaric de
cheques cancelados con el
soporte conespondiente al
responsabie de afeciaciones
presupuestales de MNomina.

©

12




Cancelacién de pagos de némina (2/2)

TESOR-NOMI-P-00-02

Cancelacion de pagos de némina

Area de Impresién de Néminas

Responsable de Afectaciones
Presupuestales de Nomina

©)

Concenira les cheques &
cancelar. elabera relacion de
los mismos. sefialands las
causas de cancelacién.

|

IrF{emite al Responsatle de-\
Emisidn de Néminas. corieo
elecironico cen |3 relacion de
los cheques a cancelar, y
entrega fisicamente les
efcumenlos ccrrespondiemei,

©)

©)

Recibe {as polizas de
cancelacien para ia aiectacion
presupuestal
correspondiente.

13




Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: el
Direccion: Noémina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Reimpresion de cheques

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsgabg\del Area que Revisé:

14



Reimpresion de Cheques (1/2)

TESOR-NOMI-P-00-03

Reimpresion de Cheques

Responsable de Emision de Némina

Jefatura de Caja

Director de Nomina

Recibe del Enlace

Administrative de cada
Pependencia |a solicilud de
reexpedicién via cerreo
elecirdnico. cuando el chegue
fue extraviado, ¢ wia oficio ai
que se anexa ef chegque a
cancelar, cuande éste esta
daifiado o vencido.

i Revisa motivo de |a R

reimgpresion del chegue
{exteavio o por

L vencitniento/daic] J
<Es por
extravio?
Ne Si

X

Consulta a la Jefatura de Caja,
¢l esiatus del cheque para
saber si estd cobradc ¢ no

l

Rewisa el estatus del ckeque
ara verificar si esia cobrado of
ney notifica via coreo a
Nomina

!

Revisa y firma la Pdliza de
Diario de Chegues
Cancelades

Recibe infory ion del estat A]
del cheqgue J
,E| chegue
esta cobrado?
Si No

informa at Enlaca
Administrative de fa
Dependencia que no procede

13 reimpresion. dado que el
chegue ya ha sido cobrado

Cancela el cheque en el
sistema de ndmina v asigna el
nuevo folio

Imprime 1a ®oliza de Diario. asi
come el listado de cheques
canceiados con Sus nueves

folios.

( Genera los archivos de

preteccidn de chaques para
remitirios a Jefatura de Caja
via correo electrénico

¥

(Somete a fimia del Director de |

LN

Némina la poliza de diaric de
cheques canceiados

- ™y
Solicita la impresion ds los

Y

Real:za la wreteccian bancaria
de los cheques reexpedidos y
avisa al Responsable de
Emision de Némina para
poder entregzr fos nuevss
cheques

chequesreexpedidosy del =
listado correspondients

©)

©)

[Re'.«isa y firma oficio dirigido a}

la Direccion de Contabilidad

©)

15




Reimpresion de Cheques (2/2)

TESOR-NOMI-P-00-03

Reimpresion de Cheques

Area de Impresién de Néminas

Jefe de Remuneraciones
y Pagos a Terceros

©)

Imprime los cheques
cerrespondientes y su listado
\ J

A 4

I Enfrega los cheques ¥ su

listado al habilitado de noniina

de la Dependencia de que se
trats.

b

h

Elatera oficio dirigide 2 la
Bireccign de Contabilidad. en
el que se informala
reexpedicion de cheques.
acompariado de la péliza de
diariecde cheques cancelados
y cuando se lrate de
vencimientos/dafio. anexa los
cheques originales

©)
©)

En¥ega a la Direccion de
Contabilidad oficio con
documenlacidn soporte

Archiva pdliza de cancelacion
con documentacién soporte.

16




Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Entero de Aportaciones a IPEJAL y SEDAR

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

‘Titular de la Direcciéon que
|Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que,Elaboré:

iza: \ \

17



Entero de Aportaciones a IPEJAL y SEDAR

TESOR-NOMI-P-00-04

Entero de apcrtaciones a ipejal y Sedar

Responsable de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Director de Némina

(" Elabora al cierre de cada )
emigion de némina un
desglose de {as aportacicnes
por Dependencia para IPEJAL|
L y paael SEDAR Y.

v

’Elabora cficios dirigidos a Ia\
Direccion de Egresos. =

solicitando el pago para
| IPEJAL y para el SEDAR )

!

" ™
Adjunta al oficic reperte de la
Dependendia, asi como el

desglose de afectaciones por

Dependencia.
N -~

B

[ Enfrega a la Jefatura de
Remuneraciones y Pagos a
Tercerss ics oficies para
revision. asi come el soporte
L correspondiente.

©

~,

-

Revisa y Valida |a informacion
del oficio contra sus
respectives sopertes. asl
como contra ef acumulade
quincenal de ndmina.

¢Es corracto 7

No Sl

k 4

Revwisa y firma ios
contrarecibos y
documentacién soparte

&

Benera leos contrarecibos. unc
por cada Depandencia

!

Tramita en iz Direccién de
Finanzas la codificacidn de los
centrarecibes

'

valida la codificacion y la
procesa

h 4

Somete & firma de |a Direccion|
de Homina log contrarecibos

Entrega a Direccién de

Egrescs oficio de peticion de »

pago. contrarecibe y
decumentacion scporte.
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Coordinacion o

2 Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Ndémina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Entero de cuotas sindicales

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona

31, de Agosto de 2020

19




Entero de cuotas sindicales

TESOR-NOMI-P-00-05

Entero de cuotas sindicales

Jefe de Area de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Responsable de Emision de
Nominas

Director de Némina

O

Genera al cierre del mes los
auxiliares contables
necesarios para la
detemiinacion dei monto a
pagar a cada Sindicato ¥ fes
entrega a la Jefatura de
Emisién de Nomina

-0

Revisa oiicios con
documentacién soporte y se
cerciera que coincida la
cantidad de Ia integracion del
monto a pagar con la
afectacion contable

¢ Correcto?

Si

=
o

Genera el contrarecibe para el
tramite del pago

[ Tramita en Ia Direccion de }

Finanzas la codificacién del
contrarecibo

valida la codificacion y la
procesa

[ Somete a firma del Director
de Nomina el o los oficios y

.__.—:»Lel pago de las cuctas del mes

v

/Revisa auxiliares contable&\
polizas de nomina y
acumulados de ndmina para
determinar el monto a enterar
a cada uno de los sindicatos
existentes

e A

v

(Informa a cada Sindicato via |
correo el monlo a enterar. ¥
solicita el recibe
correspondiente a cada

organizaci#n

~

Obtiene del Sindicato el recibe

correspondiente para soportar
el gasto

v

labora un oficio per Sindicato)
dirigide a Egresos. sclicitando

-

y anexa el recibs de cada

Sindicato como soperte

Entrega los oficios para
revisidn a la Jefatura de
Remuneraciones y Pages a
Tercercs

©)

L sus contrarecibos

~
Integra documentacion

Revisa y firma oficios y
contrarecibos

[y

necesaria para enlrega de la
solicitud de pago a Egresos
\ J

v

Entrega a |3 Direccidn de h
Egresos los oficios de peticion
de pago. contrarecibos y
documentacion scporte.

8
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Coordinacion o

» Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Entero a empresas por mediacién de pagos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

[Persona qiie Elaboré:

Responsable

| Area que Reviso:
\

Tit

Bar de la DiteccioMde Autogiza: N

21




Entero a empresas pormiacién de s (2)

TESOR-NOMI-P-00-06

Entero a empreeas por mediacion de pagos

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Responsable de Emision de
Nominas

Genera al cierre del mes los
auxiliares contables
nacesarios parala
determiinacion del monte a
pagar a cada Empresa y los
entrega a la Jefatura de
Emisién de Momina

v

Revwisa oficios con
documentacion soporte y se
cercicra que coincida la
cantidad de la integracion del
monto a pagarcon la
afectacion contable

¢sCorrecto?

g ™y
Registra su antefirma en &l
| oficio y genera el contrarecibo
para el framite del pago

. Py

v

-
Tramita en 1a Direccién de
Finanzas la ccdificacién del

contrarecibo

™y

9 ey
h 4
Yalida la codificacion y la
procesa

L 4
[ Somete a firma del Director ]

de Némina el o los oficios y
sus confrarecibos

O

v

fRevisa auxiliares contables:\
polizas de ndmina y
acumulades de némina para
determinar €l monlo a pagar a
cada una de las empresas

ti
h_ activas .

h
“informa a cada Empresa via )
correc el mento & enterar del
mes de que se trate, y solicita
el recibo correspondienie a

. cada una .

Recibe de cada empresa el
recibo cosrespondiente para
soportar el pago

©

Elabora un oficio por Empres}
dirigide a la Direccidn de
Egresos. soliciiandc el pago ]
de las retenciones del mes y
anexa el recibo de cada
Empresa como soporte

oy

Entrega oficies y
documeniacién soporte para

revisién de la Jefatura de
Remuneraciones ¥ Pagos a
Tercercs p.

22



Entero a empresas por mediaciéon de pagos (2/2) TESOR-NOMI-P-00-06

Entero a empresas por mediacion de pagos

Director de Némina Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Genera dos jusgos del tramite

de pago. para su entrega en ia
Recaudadora.

Revisa y firma cficios y
contrarecibos

¥
Entrega al cajero de la

Recaudadora los documentos
¥ €l pago cerrespendiente a

fos gastes administrativos que
cada empresa debe cubrir

y obfiene el recibo oficial del

pago

g, 4

~nexa el recibo oficial de cada
empresa en & expediente de
pago cerrespondienie

v
Integra documentacion )

necesaria para enlrega de la
solicitud de pago ala

\__ Direccicn de Egresos )

e

h
Entrega a Ia Direccionde )
Egresos. cficio de pelicion de
pagce. contrarecibo y
documentacién soporie.

¥
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Noémina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros
Procedimiento: Pago de Pensiones Alimenticias

Cdédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-00-07

Fecha de Elaboracion: 10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Revisé:

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

salyle del Area que Revisé:

Firmas:
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Pago de Pensiones Alimenticias

“TESOR-NOMI-P-00-07

Pensiones Alimenticias

Responsable de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

Cescarga de manera
quincenal {ai cierre de cada
emisidn de ndmina} reporte de
reteciones por pensicn
alimenticia
S =

¥

Revisa |3 iniegracion de!
reporte, y verifica que los

O

Revisa el reporte y veriiica qug
los tetales cuadren con Ics
auxiliares centables de i{a
cuents contable de pensicnes
alimenticias

L Correcio?

No Si

totales coincidanconlas [
resumenes de ia emisicn de Iaj
Némina.

¢ o

[~ Envia via electronica el |
repcrie de retenciones por

pensicén alimendicia al Jefe de
Remuneraciones y Pagos a

. Tercercs J

X

/Insiruye al Responsabla de\
aplicacion de pensiones
alimenticias para la
elaboracion dei oficio dirigido
a la Direccién de Egrescs parg|
h_ el pago correspondiente -3

Elabora el oficio
comrespondiente

f R
Revisa y da visto buenoc al
eficic de peticion de pago ce

Y

pengiones alimenticias

v

Integra al oficic el soporte
documental correspondiente

L. S

v

Y
Somete a firma del Directar

Revisa y firma cficio v
documentacién soporie

del Mémina 2| oficic ¥ sus

soportes
/

s

Elakora lay-cut para carga e;l\

el sisiema “Admin” para la
generacicn rmagiva de

beneficiarias de pensiones

alimenticias
" ' J

v

Genera el listado de
centraracibos procesadss v lo
integra come soperte del oficio|

elaborado
p. -

v

o - It
Enfrega ala Direccidén de
Egresos el oficio de pelicisn
de pago con el soporte

contrarecibos para pago 3 las [

\ documental co;respsmdienteJ
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Integracion y gestion de pagos del IMSS

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que

Respongable del Area que Revisé:

\
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Integracion y gestion de pagos del IMSS

TESOR-NOMI-P-00-08

Integracion y gestion de pagos al IMSS

Direccion de Recursos Humanos{Direccion
del Rastro Municipal

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Noémina

™
Generan mensualmente
solicitud de pago de cuotas al |,

O

Revisa que los imperies
registrados en los coficios estén|
correctes, de acuerdo al

IMSS adjuntando ¢l soporte
documental corespondiente
/

v

Entregan a la Direccion de
Nomina, coficio de peticion de
pago y soporte documental

©

~

>y

soporte deccumental

¢ Estan
correctos ?

No St

e

Genera los contrarecibos
cofrespondientes

Tramita en la Direccion de
Finanzas la codificacion de los|
contrarecibes

|

‘valida la codificacion y la
procesa

'

Revisa y firma los

coentrarecibos y la
documeniacién soporte

“
Sotnete a firma del Director
de Nomina log contrarecibos

Entrega a la Direccion de

Egresos oficio de peticion de
pago, contrarecibo y soporte.
o

Recibe el comprobante de
fransferencia bancaria de
pago de cuolas al IMSS y lo
remite a {a Dependencia
solicitante
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccién: Noémina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Entero de Juicios Mercantiles

Cédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaberoé:

; §el Area que Revisé:

5 G
1 ‘\

@i\
f \

M

b
i

Titular

la Di ec\‘“ié e Autoriza: \
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Entero de Juicios Mercantiles (1/2)

‘"TESOR-NOMI-P-00-09

Entero de Juicios Mercantiles

Responsable de Emision de Nomina

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

' ™
Elabora al cierre de cada mes
reperte de retenciones por
Juicios Mercantiles.

v

Elabora oficic por cada
trawajador con retencién por
cencepto de Juicio Mercandil, |

©

valida |a informacién y veritica
que los montes a pagar

ceincidan con los registrados

en el oficio. reperie y contra
ics auxiliares contables

2 Coinciden ?
Mo Sl

dirigide a |a ®ireccion de
Egresos. sclicitando la emisién|
del pago via cheque p.

4 Entrega ala Jefatura de ™
Remuneraciones y Pagos a
Terceros los oficios para
revisién. azi como gl reporie
mensual acumulado de las
retenciones aplicadas a los
\_ empleados ",

©

No%

Irntegra el soporte documental
al oficio (Auxiliares contahies,

reporte de retenciones ¢
mensuales de les empleadss y|
oficio del juzgado gue intruye
h_ la retencmn)

Genera e contrarecnbo para el
tramite del pago

Tramita en & Direccicn de
Finanzas la cedificacion del
contrareciso

Valida |a codificacion ¥ la
procesa

docunmentacion soporte para
sy antefirma

anera el contraracibe para el
tramite del pago

J

]
Revisa el{‘)flcm yla

|

]

Finanzas la cedificacion del
contrareciss

Tramita en la Direccicn de ]

procesa

v

Somete a firma del Director ]

Revisa y firma oficio y
deccumentacion scporte

de Némina cficios, soportes
documental y ccntrareclbo>J

Entrega a Direccicn de ]
Egrescs oficio de paticion de

A

|
[
:
[
[ Valida la codificacion y la
|
|

1
pago. contrarecibo y soporte |
documental J

®
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Entero de Juicios Mercantiles (2/2) TESOR-NOMI-P-00-09

Entero de Juicios Mercantiles

Jefatura de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

©) ¢

Revisa y firma oficio ¥
[Recoge en la Jefatura de Caja) decumentacion soporte
los cheques solicitados, para
lo cual requiere por cada
cheque copia de cada contra
\_ recibo y copia de la INE

Director de Némina

-

¢~ Elzbora oficic dirigido a la ™
Direccion de Poiitica Fiscal y
IMejora Hacendaria, para la
entrega de locs chegues.
sclicitando su consignacion
ante el Juzgado
L cotraspondiente >,

'Elabora comce anexc al oﬁcia
relacién de los cheques a
consignar. detallando los

dalos del cheque, del

emgpleado, del demandante y
de! expediente de Juicio

" Mercantil .

v

' y
Somete a firma del Director
de Mamina el oficio dirigido a
Politica Fiscal, y 1a relacion

ansxa
M J

(" Entrega en la Bireccion de )
Poiitica Fiscal el cficio
acompafiado de los cheques |4
originales debidamente
N relacionados

A

Recibe |las ceopias de los
oficice de consignacién anie
los juzgades y se archivan en
cada expediente

i

'—Entrega en Caja General, ta )
copia de cada oficio para que
se integre como soporte
documental a |a pdliza cheque
\_ de cada tramite realizado y.
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Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: espreilg
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Carga de informacién de néminas en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Silvia Miranda Rosales

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Slwm L IR AL

31 de Agosto de 2020
Responsabl \c{el Area que Revisé:
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Carga de mformgcmn de néminas enlla Plataforma TESOR-NOMI-P-00-10
Nacional de Transparencia

Carga de Ndmina a Plataforma Nacional de Transparencia {P.N.T.)

Jefe de Remuneraciones y Responsable de Carga de integracion a la P.N.T.
Pagos a Terceros

v

Procesa la infarmacién
acumulada de ias néminas
del mes, para la carga enlcs
archivos especiales que ge

Remite al Analista de = s
Néminas. los acumulados de r;?sél_gqugall:’ ?F aPla aeorn}a
nomina al cierre de cada mes ac i phgl[ceTiransparenciasy

- -\
Descarga los formatos “F" y
"G" de la Platafosrma Macional
de Transparencia

v

(~ Carga la informacion
acumulada de nomina de
icada mes en los formate "F" y
§ ey

N J

Plataforma Nacional de

Sube el fermato "F' a la
Transparencia

formaio "F" se hubiera

Verifica que la carga del
aceptado exitosamente

¢Carga
exitesa?

Descarga ef comprobante de
recibido

|' Sute el fomrato "G" a la

Plataforma Nacional de
Transparencia

formalo "G" se hubiera

l' Verifica que 1a carga del ]
aceptado exitcsamente

¢Carga
exitosa?

Descarga et comprobante de
recibido

emite correc electrénico ala
personaresponsable de
Transparencia de la Dir. de
Administracion, Evaluacion y
Seguirnientol. anexando les
formatos "F"y "G”. asi como
los comprobantes de
recepcion de la PNT
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Integracion del pago provisional de ISR de némina

Cddigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Fecha de Autorizacion:

LS 31 de Agosto de 2020
Person Q\Elaboro Responsabhl ds Area que Revisé:

Titular(de la\Dirgcciénigids Au
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Integracién del pago provisional de ISR de némina

TESOR-NOMI-P-00-11

insegracién del pago provisional de ISR de némina

Jefe de Calculo Fiscaly
Pagos Especiales

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Némina

Integra al cierre de cada mes.
el reporte de 10s pagos de
finiquitos. laudcs y/fo
convenios pagadoes y
timbrados durante el mes

v

Envia via electronica el
repoite ala Jefatura de

Remuneraciones ¥ Pagos a
Terceros

[ =

megra el soporte document;?
necesaric para deteminar el
maonto de IS® a pagar
{resumenes de némina.
auxiliares contables. repotte
de pagos de finiguitos. jaudos
N o convenics timerados =

v

I~ Verifica afectaciones )
contables contra acumulados
de las néminas pagadas
durante el mes y elabora
resumenes para integracion
del pago pcr cada cuenfa

h_ confable que afecte ISR W,

latora oficios de solicitud dey
pagc a la Direccién de
Egresos sefialando el importe
a pagar asi como oficio a
Centabilidad informando la
integracion del ISR de némina
para la Declaracién
Provisional correspendiente /

v

Elabora el contrarecibe
correspondiente

contrarecibo a la Direccign d
Finanzas

S

Recibe. validay procesa ia
codificacion corespondiente

v

omete a firma de! Cirector de
Momina los oficies dirigides a

[ Solicita la codificacion del ]
e

la Direccion de Egresos y
Centabilidad y docurnentacion
sopcrie

Envia oficio a 1a Direccién de}
Contabilidad infermando la |

v

Revisa y firma oficies y
documentacién soporie

integracién para el pago del |
ISR de Némina

Recibe eintegraia
Declaracién Provisional
rmensual al scporte del

confrarecibo

4

Entrega oficio y
[documentacitén soparie ante 13|
Direccion de Egresos para
pagoe correspondiente

.

-
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia: S
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales

Procedimiento:

Finiquitos Individuales

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

. |C. Alan Jared Valero Meza

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

'Persona

Responsable del Area que Revisé:

Vi




Finiquitos Individuales

TESOR-NOMI-P-00-12

Finiquitos Individuales

Responsable de finiguitos
individuales

Responsable de afectaciones
presupuestales de némina

Director de Némina

¢ Recite de la Direccitn de )
Recursos Humarncs. el
expediente dei Servidor
piblice que causd baja

definitiva (Scporte de baja.

movimiento de baja e

identificaci#n. cficial del

. servidor pubiico) J

- N
Recibe de la Cependencia
donde laboraba el Servidor

©)

Recibe y revisa que esté
correcta 13 integracidn del
expediente y el calcule
realizado

Esta
carrecto?

Ne Si

publico. la carta de no adeudo
he y

¥

v

pago del finiquito dirigido a la
Direccién de Egresos

Procesa el calculo del finiquito
correspondiente

X

=)
Mefifica al Responsable de
finiquites individu ales para qu

A

cite al Servidor piblics

[ Genera oficio de solicitud de ]

Imprime el Formato Unice de]

Finiquito
v

Inte gra expediente de finiquito
cen cficio, fermate unico de
finiquito. scporte de la baja ¥
carta no adeudo

3

Enfrega el expediente
complefo al Respensable de
Afectaciones Presupuesiales

para su revision

©)

("Se comunica con el Servidor
pablico para agendar cita.
informandcle ei dia ¥ |1a hora
que debera presentarse a

\ firmar el expediente

"y

{Atiende al Servidor P\ﬁmico;‘\
le =olicita firme las hojas
correspondientes en el
expediente y asi mismo,
recibe del Servider Pablico
copia del estade de Cuenta,
donde se le depositara el pago|
o del finiquitc. A

- ™
Cevuelve expediente firmado
por el servidor publico, al

lge—!

Respcensable de afectacionas

. presupuestales de némina =)

Recibe expeadienie firmado po?
el Servider piblice y procesa
el contrarecibo
correspondiente

!

-

Envia confrarecibe generado a

1a Direccion de Finanzas para
|a codificacion del pago

Recitie de |a Direccion de
Finanzas la Ejecucion y
cedificacién del contrarecibo

v

Somete a firma del Director dg
ridmina el eficio

A

.

Firma el oficio de pelicién de
page de tiniquite dirigido a la
Direccion de Egresos. asi
como e} formato tnico de
finiquito

correspondiente, asi como el
contrarecibo ccdificade

v

Ny
Entrega & la Direccion de
Egresos, cficio de pelicion de
pago con la documeniacion
ssporte

A
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Coordinacion o

. ri
Dependencia: Tesorena
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales

Procedimiento:

Finiquitos Masivos

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martinez

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

N —

k |J (' —_

Responsable del Area que Revisé:

— U
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Finiquitos Masivos (1/2)

TESOR-NOMI-P-00-13

Finiquitos Masivos

Departamento de Calculo Fiscal y
Pagos Especiales

Administrador del Sistema de

Nomina

i . N
Realizamensualmente basa
de datos del personat

supernumerario sujeto a
finiquito por término de

L contrato con continuidad

v

( Solicita a la Direccion de

Administracién y Control de
Personal la dscumentacion
que soporta las bajas del
personal sujeto a finiquito )

'Eecibe el reporte de las baja_;
(Baja firmada. renuncia
ratificada y copia de
identificacion oficial del

k frabajador)

l

“Solicita a las dependencias )
de adscripcion de los
trabajadores las cartas no
adeudo del personal sujeto a
finiquito J

e

Recibe las cartas no
adeudo del perscnal sujete
a finiquito

!

Elabora calculos masivos ]

T

de finiquitos

!

Solicila al Jefe inmediato
evise y dé visto bueno a la
base de calculos masives

!

Envia base de datos al
adminisirador del sistema de
ndémina, para generacion de
archivos de imgresion de
oficios y formatos finices de
finiquito

" —

SYETER

v

Genera archives de
impresion de oficios y de
foermatos unicos de finiquito
y los remite a la Jefatura de
Calculo Fiscatl

O
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Finiquitos Masivos (2/2)

TESOR-NOMI-P-00-13

Finiguitos Masivos

Jefatura de Célcule Fiscal

Jefatura de Remuneraciones

Director de Nomina

©

Imprirne oficios y formatos ‘1
finicos de finiguitc por cada

empleado, para firma del
Director de Nomina

v

Fimma cada unc de los
oficigs. y cada uno de ios
formatos dnicos de finiquits

v

'Eecupera lss oficies firmados -y\
los formatos (nicos de finiquito,
a fin de generar dos tanfos a les
gque se integra la
documeniaci#n que sopeita la

\_ baja J

!

- &

Eiabora layout para aplicacién
en sistema de némina Hanveb
L ry

!

Ejecuta cdlculo de némina v

o | verifica que ia carga al sistema

se hubiera aplicado
correctamente

L ~

iSe aplico
correctamente?

-

Si

Realiza las correcciones
cerresgendientes
L9 "

—

- ~
Recibe ligtados de némina ¥

Emite 1a némina
extraordin aria de finiquifos ¥
ejecuta el procesc de
afectacion presupuestal y
iramite de page ante
Bireccidén de Egresos.

h
v ™y
Imprime listados de némina
y cheques de finiquito, ¥ les
entrega a Jefatura de
Caiculo Fiscal

L ~

entrega a jos wrabajaderes

¥

g N et
Conveca a las dependencias
ccrrespondisntes para la
entrega del pago de finiquite a
jos trabajadores

-

d =
integra expediente por cada
finiguite pagado con el sspoerte
cerrespondie nte

v

Digitaliza cada expedienie para
archive electrénico.

N

Concentra expedientes fisices
para resguardo en et Archive de
la Birecci#n de Noémina.

&

™

chequas para programar =
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Coordinacion o

Dependencia: Lo
Direccion: Némina
Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales

Procedimiento:

Gastos de Marcha

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

C. Alan Jared Valero Meza

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Dalma Alejandra Delgado Martinez

Titular de la Direccidén que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Fecha de Autorizacion:
31 de Agosto de 2020

e

Responsable del Area que Revisé:

Tituy Direccié N7
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'Gastos de Marcha

TESOR-NOMI-P-00-14

Gastos de Marcha

Beneficiario del Servidor Piblico
Fallecido (Titular de |a factura que cubre
los gastos funerarios del fallecido}

Responsable de finiquitos
individuales

Responsable de afectacienes
presupuestales de némina

Director de Némina

Entrega a la Direccibnde
Némina escrito de peticion de
pago de Gastosde Marcha,
factura de gastos funerarios

identificacien oficial propia y
del faliecido. asi como copia
de estado de cuenta bancario
donde se depasitaran los

\ Gastos de Marcha /

del trabajador fallecido. copia
de acta de defuncidn,

©

calculo y Ia integracidn del
expedienie del Gasto de

Revisa que esie correcto el
archa

Integra expediente y eiabora
recibo a nombre del
Eeneficiario que ampara el
equivalente a d os meses de
sueldo del trabajador fallecido

v

Firma el recibe
correspondiente

¢Esta
correcte ?

Si

Elatiera el contrarecibe
co:respondiente

= Bireccién de Finanzas para

Envia confrarecnho generado 3
la
1a codificacien dei pago

[Enlrega expediente complstc

> al Responsatle de
lafeclaciunes presupuestales

Recibe ia codificacion del
contrarecibo

!

" . N
Somete a firma det Director de|
Nemina el oficio

[P

Firma contrarecibo v oficio de
peticidn de pago de Caste de
Marcha

correspondiente y el
contrarecibo cedificade )

v

i

Enirega oficio de peticion de

pago cen todo su scporte ala
Direccién de Egresos
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Noémina
Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Procedimiento:

Entero de actualizacién de Aportaciones IPEJAL

Cédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

10 de Septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. Maricela Gaytan Amaya

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtro. Rafael Ruiz Aguilera

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que'Elaboré:

31 de Agosto de 2020
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Entero de actualizacion de Aportaciones IPEJAL

TESOR-NOMI-P-00-15

Entero de actualizacidn de Aportaciones IPEJAL

Responsable de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Némina

Jefatura de Caja

Recibe de la Direccién de lo
Juridico Laboral Oficio
solicitandoe! pagc de

actualizacién de aportaciones
POr convenios ¥/0 jaudos

laborales con documentacian
sopcrte

Elabora oficio dirigido a
IPEJAL. solicitando el ciiculo
dela izacion de las

Revisa el ofizio de soficitud de
actualizacidn de apoitaciones
conta ia documentacién
sopotte.

¢Es correcto ?
Mo Si

A

aportaciones del trabajader en|
cuestion

Entrega oficio ee sohcitud de

Piasma en el ofici
tefirma y io somete a
de! Director de Momina

1a

ma

Revisa ¥ firma el oficto de
soiicitud de actualizacion

de

a ia Jefatura de
Remuneraciories y Pagos a
Tercercs. para revision. y para
1a antefirma

Envia oficio a IPEJAL

Recibe oficio provenienle de
IPEJAL. endonde e informa
el ments a pagar por la
actualizacién de las
apcrtaciones

Elavora oficio a ia Gireccién
de Egresos if el

pago de acualizac:onde
apsriaciones contra la
documentacién soporte

LEs correcto ?

Ho S

Plasma en el dficio 13
antefirma y gensa el
conftrarecito corresgendients

Tramita en ja Rireccién de
Finanzas ia cedificasisn del
contrarecito

-

[

page de 1a actuatizacién de ias|
aportacion EJAL

T -l bt el S
{” Entrega aficio de solicitud de™

pago de actualiza de
apatiaciones a ia Jefatura ge
Remuneracsones y Pagos a
Terceros. para revision. y pasa
ser anteiirmado

Recibe comprebanie de

valda la codificacién y la
procesa

'Somete a firma del Director de
Hémina et oficio y et

[Revisa oficio y contrarecibo ce|
solicitud de pago de
actualizacién de agortaciones
y documentacién sopeste y
plasma su firma

contrarecibe

Entrega ¢ Direccicn de
Egresos oficio de petic:

aco_contrarecibo v sopeite. |

Realiza ia transferencia para
lpago de la actuaizacién de las|
apontaciones a IPEJAL

Envia por correo a ia Jefatural
¢e Remuneraciones v Pages 3|
erceros. el comarokants de la|
transferencia reajizada

transferer:cia realizada

Elabora ofiio aia Direccién de'
los Juridice Laboral,
informandac dzl pago ce la

actualizacién de las
aportaciones a IPEJAL y
adjuntando impresion de la
transterencia

Entrega el oficio a la Jefatura
Ide Remuneracicnes ¥ Pagos 3|
Terceros. para revision. y para

13 antefisma

contrala

+Es correcto 7
3l

Piasma en el oficio la
antefirma y lo somete a firma
del Director de Nomina

Revtsa y firma oficio iy
documentazién soporie

Envia el oficio a Direccidn
Juridico de e Laboral.
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3. Glosario

Finiquito.- Remate de las cuentas, o certificacidon que se da para constancia de
que estan 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 erogacion, respecto
del servidor publico fallecido.

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social
IPEJAL.- Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
ISR.- Impuesto Sobre la Renta

Laudo.- Decision o fallo dictado por los arbitros o amigables componedores, que
pone fin al procedimiento arbitral.

Pensién Alimenticia.- Prestacion debida entre parientes préximos cuando quien
la recibe no tiene la posibilidad de subvenir a sus necesidades.

Quinquenio.- Incremento econémico de un sueldo o salario correspondiente a
cada cinco afnos de servicio activo.

SEDAR.- Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro

Sindicato.- Asociacion de trabajadores para la defensa y promocion de sus
intereses.

Fuente: Diccionario Real Academia Espafiola
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4. Autorizaciones

Ing. Sadl Eduafdo Jiménez Camacho

Tesorer

Mtro.’AIejandro IAiguez Vargas

Director de Innovacion
Gubernamental

Calidad

Jefe de Departamento de Gestion de la
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