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�•Nómina

l_!0 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 del 

Municipio 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. 

Manual de Procedimientos 
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� •Nómina

� 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica de la Dirección de

Innovación Gubernamental

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 versión Inicial del 
manual. 

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: 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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�•Nómina

l!0 C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

lr{ u 11,< :.I tll 11 ;-, � 11
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Cálculo y emisión de Nóminas 

Cancelación de pagos de nómina 

Reimpresión de cheques 

Entero de aportaciones a IPEJAL 

SEDAR 

Entero de cuotas sindicales 

Entero a empresas por mediación 

pagos 

Pago de Pensiones Alimenticias 

y 

de 

Integración y gestión de pagos del IMSS 

Entero de Juicios Mercantiles 

Carga de información de nóminas en la 

Plataforma Nacional de Transparencia 

Integración del pago provisional de ISR 

de Nómina 

Finiquitos individuales 

Finiquitos masivos 

Gastos de Marcha 

Entero de actualización de aportaciones 

a IPEJAL 

Manual de Procedirrnentos 
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TESOR-NOMI-P-02-01 7 NO

TESOR-NOMI-P-02-02 10 NO 

TESOR-NOMI-P-02-03 13 NO 

TESOR-NOMI-P-02-04 16 NO 

TESOR-NOMI-P-02-05 18 NO 

TESOR-NOM I-P-02-06 20 NO 

TESOR-NOMI-P-02-07 23 NO 

TESOR-NOMI-P-02-08 25 NO 

TESOR-NOMI-P-02-09 27 NO 

TESOR-NOMI-P-02-1 O 30 NO 

TESOR-NOMI-P-02-11 32 NO 

TESOR-NOMI-P-02-12 34 NO 

TESOR-NOMI-P-02-13 36 NO 

TESOR-NOMI-P-02-14 39 NO 

TESOR-NOMI-P-02-15 41 NO 
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l.!0 2. Diagramas de flujo

�"tTHfiT,� t-lltllH� 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 

Espera 

%> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia , 

D Actividad 
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Coordinación o 
Tesorería Dependencia: 

Dirección: Nómina 

Área: Dirección de Nómina 

Procedimiento: Cálculo y Emisión de Nóminas 

Código de procedimiento: TESOR-NOMI-P-02-01 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Responsable del área que 
Lic. Mariana Anai Chavez Reyes Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P. Jorge Alberto Oliva PulidoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025

Persona que Responsable del 

(j;fff· 
Elaboró: área que Revisó: 

�✓ -1 
� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

e 
\ 
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Nómina ' I 
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t. Cálculo y Emisión de Nóminas (Pag.1 de 2) 1 TESOR-NOMI-P-02-01 'r.:: 

Cálculo y Emisión de Nóminas 
Jefe de Cálculo Fiscal y Jefe de Remuneraciones y Responsable de 

Pagos Especiales Pagos a Terceros Emisión de Nóminas 

Q + .¡. 
ln1ercamb1a 1nfom1ac1ón de Carga al sistema de tJómma 

Recibe de ras Dependencias 
plantilla de personal con los lay-outs correspondientes 

IPEJAL para aphcación de los a IMSS e INFONAVIT la información de moV1m1entos canibios correspondientes con 
de personal (allas bajas respeclo a la quincena .¡. suspensiones licencias antenor 

cambios ele ) 

l 
E¡ecula proceso de cálculo de 
Nómina para veóficar que se 
hubiese cargado de manera 

/Aplica de manera ind1v1dual o' Aplica en el sistema de correcta la información de 
por layoul los conceplos Nómina la información de IPEJAL SEDAR IMSS 

especiales de pago soltcitados descuentos proporcionada por INFONAVIT y Art 4--1 el IPEJAL (préstamos por las Dependencias apllcac16n de fondo y J, debidamente soporlados así 
como las deducciones aportaciones voluntarias al 

especiales procedentes SEDAR) Descarga los reportes de 

l 
Validación de Cierre de 

Nómina y Reporte de Terceros 
Aphca en el s1slema de Recha=ados 

/ Ejecuta cálculo de Nómina' Nómina las retenciones de 
J, para venficar la aplicación de terceros por concepto de 

los pagos o deducciones mediación de pago / Revisa otros conceptos ' 

� especiales asi como para 

l 
calculados por el sistema de 

venf1car que el sistema de Nómina como Quinquenio 
Nómina aplique correctamente Despensa Transporte 

las retenciones fi�ales Aplica en el sistema de As1gnacrón de Insalubridad 
Nómina las nuevas pensiones Smd1catos Asistencias para 
alimenbcras que ordenen los Transporte Saldos negal1vos 

ju=gados '-. ele 
,/ Venfica s, el sistema ap6c6 las 

l .¡. percepciones o deducciones 
correctamente Ejecuta en el sistema el 

Entrega a la Jefatura de proceso de astgnación de 
Em1s,ón de Nómina la .._ fohos a quienes tengan forma ¿Aplicado información de IPEJAL y de pago via cheque correctamente? SEDAR cargada en Nómina 

J, 
No SI Genera los reportes o póh.:as 

X 
de Nómina 

+ 
Genera el acumulado de la 

Nómrna quincenal. que remite 
via correo a las Áreas de la 
misma Dirección de Nómina 

.¡. 
Genera los productos 

complementanos como 
archivos de d1spers1ón de 

Nómina archivos de 
prolección de cheques 

.¡. 
Elabora el oficio de pet1c16n de 
pago de Nómina a la Dirección 

de Egresos 

J, 
Remite via electrónica a la 

Jefatura de CaJa los archivos 
de d1spers16n de Nómina y los 

archivos de protecc,ón de 
cheques 

ó 
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Nómina 

1 Jtaet r. j II r. 1 drn lrU!fID 
Cálculo y Emisión de Nóminas (Pag. 2 de 2) 

Cálculo y Emisión de Nóminas 

Responsable de Responsable de Afectaciones 
Emisión de Nómmas Presupuestales de Nómina 

8 l 
T 

Recibe las póli::as de Nómina 
para la afeclación 

Somete a firma del Dlreclor de presupuesta! correspondiente 

Nómina el oficio de petición de así como et oficio firmado el 

pago de Nómina y las póh:as Director de Nómina 

+ correspondientes 

Elabora los contrarec1bos 

Entrega al Área de correspondientes y los anexa 

afectaciones presupuestares al oficio 

el oficio de pebc1ón de pago 
+ fumado así como las póh:as 

firmadas Procesa en coordinación con 
la Dirección de Innovación los 

lay-outs para la afectación 

+ 
presupuesta! de los pagos de 

Nómina 

+ Entrega los archivos que 
conbene la Nómina y los Entrega a la Dirección de 

cheques correspondientes Finan:as los layouts para la 
afectación presupuesta! y 
supervisa que ésta ocurra 

para generar la polca 
contable correspondiente 

+ 
Entrega a la Dlíecc1ón de 

.___ Egresos el oficio de petición 
de pago de la Nómina 

anexando la póh:a contable y 
los contrarec1bos generados 

Manual de Procedimic>ntos 
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TESOR-NOMI-P-02-01 
' t. 

Área de Impresión de Nóminas 

+ 
Recibe los archivos de 

1mpres1ón de la Nómina y los 
cheques correspond1enles 

Ejecuta el proceso de 
1mpres1ón de los listados de 

Nómina y cheques de pago de 
Nómina 

l 
Relaciona en el formato de 

entrega.recepción de Nómina 
los listados y los cheques que 

corresponden a cada 
Dependencia 

+ 
Entrega a los pagadores 

habilitados de las 
Dependencia y 

Coordinaciones del Mumc1p10 
los listados de Nómina y 

cheques el día que 

'-. 
corresponde 

Página 9 de 44 

Coble,no..., 

Guadalajara 

LCI "'-
• 

tecu1da 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Cancelación de pagos de nómina 

TESOR-NOMI-P-02-02 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: � 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedim ento,; 
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Cancelación de pagos de Nómina (Pag. 1 de 2) 

Enlaces Administrativos de las 
Dependencias 

Recibe instrucciones 
sohcrtando la cancelación del 
pago de un Servidor Público 

(renuncia faltec1mrento 
trabajador que no se presenta 

y esta ba¡o proced,m,ento 
administrativo) 

Revtsa s1 el pago es con 
cheque o por pago 

electrónico 

No 

,.Pago con 
cheque' 

S1 

Notrlica a ta Dirección de 
Nómina s1tuac1ones que 

requieran ta cancelac,ón del 
pago y remite cheque a la 

01recc1ón de f'Jóm,na 

Nobfica a la Direcc,ón de 
Nómina s1tuac1ones que 

requieran la cancelación del >----+-� 
pago electrónico (renuncia 
fatlecrmiento. trabajador con 

procedimiento administrativo) 

Manual de Procedimientos 

Cancelación de pagos de nómina 

Director de Nómina 

Recibe solicrtud de 
cancelación y venfica la 

infom,ac,ón señalada por tos 
enlaces admm,strabvos para 

instrutr la cancelación del 
pago 

Instruye al Jefe del 
Departamento de 

Remuneración y Pagos a 
Terceros ta cancetac,ón del 

pago de nómina 

ReVJsa y firma la Póliza de 
Diano de Cheques cancelados 

TESOR-NOMI-P-02-02 

Responsable de En11sión de Nóminas 

,.... __ __.,.Cancela el pago en el sistema 
de nómina Harweb 

Jmpnme la Póh::a de diario 
Listado de recibos/cheques 

cancelados 

Somete a firma del Director de 
Nómina la Póh::a de d1ano de 

cheques cancelados 

Entrega la Póh::a de d1ano de 
cheques cancelados con el 
soporte correspondiente al 

responsable de afectaciones 
presupuestales de Nómina 

Página 11 de 44
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Cancelación de pagos de Nómina (Pag. 2 de 2) 

Área de Impresión de Nóminas 

Concentra los cheques a 
cancelar elabora relación de 

los mismos señalando las 
causas de cancelación 

Remite al Responsable de 
Em1s1ón de Nóminas correo 

electrónico con la relación de 

Manual de Procedimientos 

los cheques a cancelar y 
entrega fis1camenle los 

ocumentos correspond1enles 

Cancelación de pagos de nómina 

TESOR-NOMI-P-02-02 

Responsable de Afectaciones 
Presupuestales de Nómina 

Recibe las pólcas de 
cancelación para la afectación 

presupuesta! 
correspondiente 
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Coordinación o �I� 

Dependencia: Tesorería 

Dirección: Nómina 

Área: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Procedimiento: Reimpresión de cheques 

Código de procedimiento: TESOR-NOMI-P-02-03 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Responsable del área que 
Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
L.C.P. Jorge Alberto Oliva PulidoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril 2025

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó:

� 
� 

k

Titular de la Dirección que Autoriza: 

&\);_, 

,/ 

� \

Manual de Procedimientos
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Reimpresión de cheques (Pag. 1 de 2) 

Responsable de Em1s1ón de Nómina 

Q 
ReCtbe del Enlace 

AdrrurustratN'O de cada 
Dependencia la sohcdud de 

reexped1C1ón via correo 
efec1rón1co cuando el cheque 
fue extrav,ado ó •,1ia ofic.10 aJ 

que se anexa el cheque a 
cancelar cuando éste esta 

dañ.1do o venct<!o 

'"Es por 
extr;,vio? 

Consulta a la Jefatura de CaJa 
el estatus del cheque para 
saber s, está cobrado o no 

s, 

Reimpresión de Cheques 

Jefatura de Caj3 

Revtsa el estatus del cheque 
para venficar sI es1a cobrado o 

no y notJfica vía correo a 
Uóm,na 

Reobe 1nformac-1ón del eslatusi+----+-----------' 
del cheque 

s, 

X 

0EI cneque 

esta cobrado? 

No 

Informa al Enlace 
Admamstrallvo de la 

Dependenc,a que no ·procede 
la reunp,es1ón dado que el 
cheque ya ha sido cobrado 

Cancela. el cheque en el 
s1s1ema de nómma y asigna el 

nuevo folio 

lmpnme la Póli=a de 01,mo así 
como el listado de cheques 
cancel.?dos con sus nuevos 

folios 

Genera los archrvos de 
protección de cheques pa,a 
rem,hrlos a Jefalur a de Caja 

vía correo elec1r6n1co 

Somete a firma del D1,ec1or de 
Móm1na la póli:a de d1ano de 

cheques cancelados 

Sol1c1ta la 1mpres1ón de tos 
cheques reexpedtdos y del 

&stado correspondiente 

ó 

Manual de Procedimientos 

Realca la protección bancana 
de los cheques reexpedidos y 

aV1sa al Responsable de 
Em1s1ón de Nómina para 

poder entregar los nuevos 
cheques 

TESOR-NOMI-P-02-03 

Director de Nómina 

Revisa y firma la Polca de 
D1.100 de Cheques 

Cancelados 

ReV1sa y firma of1c10 dm,g,do a 
la Ouecci6n de Contabilidad 
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Reimpresión de cheques (Pag. 2 de 2) 

Área de Impresión de Nóminas 

Manual de Procedimiento<; 

lmpnme los cheques 
correspondienles y su listado 

Entrega los cheques y su 
listado al habol1tado de nómina 
de la Dependencia de que se 

trale 

Reimpresión de Cheques 

TESOR-NOMI-P-02-03 

Jefe de Remuneraciones 
y Pagos a Terceros 

Elabora oficio d1ng1do a la 
Dirección de Contabilidad en 

el que se informa la 
reexpedición de cheques 

acompañado de la pólo.:a de 
<11ano de cheques cancelados 

y cuando se trate de 
venc1m1ento/daño anexa los 

cheques ongonales 

Entrega a la Dorecc1ón de 
Contabdidad oficio con 

documentación soporte 

Archiva póh:a de cancelación 
con documentación soporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de aportaciones a IPEJAL Y SEDAR 

TESOR-NOMI-P-02-04 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025

Persona que 
Elaboró: 

� 

Responsable de:�� área que Revisó
� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Entero de aportaciones a IPEJAL Y SEDAR TESOR-NOM I-P-02-04 

Responsable de Pagos a Terceros 

Elabora al cierre de cada 
emisión de nómina un 

desglose de las aportaciones 
por Dependencia para IPEJAL 

y para el SEDAR 

Elabora oficios d111g1dos a la 
Dlíecc1ón de Egresos 

solícrtando 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 Jelalura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros los oficios para 
revisión así como el soporte 

conespond1ente 

Manual de Procedimientos 

Entero de aponaciones a lpejal y Sedar 

Jefe de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Revisa y Valida la información 
del oficio conlra sus 

respecbvos soportes así 
como contra el acumulado 

quincenal de nómina 

¿ES correcto., 

X 
SI 

Genera los conlrarec1bos uno 
por cada Dependencia 

Tramita en la Dirección de 
Finan:as la cod1ficac1ón de los 

contrarec1bos 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma de la Dlíección 
de Nómina los contrarec1bos r-

---
-t-� 

Enlrega a Dirección de 

D1rector de Nómina 

ReV1Sa y firma los 
contrarec1bos y 

documentación soporte 

Egresos oficio de petición de .+----+--------� 
pago contrarec1bo y 

documentación soporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de cuotas sindicales 

TESOR-NOM I-P-02-05 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revis

� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Entero de cuotas sindicales 

Jefe de Área de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Genera al ciene del mes los 
auxiliares contables 
necesarios para la 

detem1inac1ón del monto a 
pagar a cada S1nd1cato y los 

entrega a la Jefatura de 
Emisión de Nómma 

Revisa oficios con 
documentación soporte y se 

cerc1or a que coincida la 
cantidad de la 1ntegrac1ón del 

monto a pagar con la 
afectación contable 

S1 Mo 

Genera el contrarec1bo para el 
trámite del pago 

Tramita en la Dirección de 
Finan:as la cod1ficac1ón del 

contra recibo 

Valida la codificación y la 
procesa 

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

sus contrarec1bos 

Integra documentación 

Entero de cuotas sindicales 

Responsable de Emisión de 
Nóminas 

Revisa aUXJhares contables 
póli:as de nómina y 

acumulados de nómina para 
detem,inar el monto a enterar 
a cada uno de los sindicatos 

existentes 

Informa a cada Sindicato via 
coneo el monto a enterar y 

solicita el recibo 
correspondiente a cada 

org am:ación 

Obl1ene del Sindicato el recibo 
correspondiente para soportar 

el gasto 

labora un oficio por Sindicato 
dmgido a Egresos solicitando 

�-+---.i el pago de las cuotas del mes 
y anexa el recibo de cada 
Sindicato como soporte 

Entrega los oficios para 
revisión a la Jefatura de 

Remuneraciones y Pagos a 
Terceros 

TESOR-NOMI-P-02-05 

Director de Nómina 

Revisa y firma OÍICIOS y 
contrarec1bos 

necesana para entrega de la 14---+-------------------1---------_, 

solicrtud de pago a Egresos 

Entrega a la Dirección de 
Egresos los oficios de petición 

de pago contrarec1bos y 
documentación soporte 

Manual de Procedim1N1tos 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Dirección que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero a empresas por mediación de pagos 

TESOR-NOM 1-P-02-06 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable del 
�área que Revisó: 

�
• 

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Procedimientos 



Entero a empresas por mediación de pagos 
Pag. 1 de 2) 

TESOR-NOMI-P-02-06 

SI 

Entero a empresas por mediac ión de pagos 

Jefe de Remuneraciones y Responsable de Emisión de 
Pagos a Terceros Nóminas 

Genera al cierre del mes los 
auxiliares contables 
necesarios para la 

delerminae1ón del monto a 
pagar a cada Empresa y los 

entrega a la Jefatura de 
Emisión de Nómina 

ReVJsa oficios con 
documentación soporte y se 

cerciora que coincida la 
cantidad de la integración del 

monto a pagar con la 
afectación contable 

<-Correcto? 

Registra su antefirma en el 
oficio y genera el contra recibo 

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 contrarec1bos 

Revisa aux1hares contables 
pólizas de nómina y 

acumulados de nómina para 
determinar el monto a pagar a 

cada una de las empresas 
activas 

Informa a cada Empresa vía 
correo el monto a enterar del 
mes de que se trate. y solicrta 

el recibo correspondiente a 
cada una 

Recibe de cada empresa el 
recibo correspondiente para 

soportar el pago 

Elabora un oficio por Empresa 
dingido a la Dirección de 

Egresos. solici1ando el pago 
de las retenciones del mes y 

anexa el recibo de cada 
Empresa como soporte 

Entrega oficios y
documentación soporte para 

revisión de la Jefatura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros 
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1 
Entero a empresas por mediación de pagos 

(Pag.2 de 2) 
TESOR-NOMI-P-02-06 

Entero a empresas por mediación de pagos 

Manual de Procedimientos 

Director de Nómina 

9 
Revisa y firma oficios y 

contrarecibos 

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros 

Genera dos juegos del trámite 
de pago para su entrega en la 

Recaudadora. 

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

los gastos administrativos que 
cada empresa debe cubrir 

y obtiene el recibo oficial del 

Anexa el recibo oficial de cada 
empresa en el expediente de 

pago correspondiente 

Integra documentac1on 
necesana para entrega de la 

solicitud de pago a la 
Dirección de E resos 

Entrega a la Direcc1on de 
Egresos. oficio de petición de 

pago contrarecibo y
documentación so orte 

Coblernuu 

Guadalajara 

L�CI d dque. 

tecu1da 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Pago de Pensiones Alimenticias 

TESOR-NOMI-P-02-07 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Pago de Pensiones Alimenticias 

Responsable de Pagos a Terceros 

Descarga de manera 
quincenal (al cierre de cada 

em1s1ón de nómina) reporte de 
retec1ones por pensión 

allmenticia 

Revisa la integración del 
reporte y venf1ca que los 
totales comc1dan con las 

resumenes de la em1s1ón de la 
Nómina 

Envía vía electrónica el 
reporte de retenciones por 

pensión alimenticia al Jefe de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros 

Elabora el oficio 
correspond1e nte 

Manual de Proc.edimiento� 

Pensiones Alimenticias 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos 3 Terceros 

Rev,sa el reporte y venfica qu 
los totales cuadren con los 
auxiliares contables de la 

cuenta contable de pensiones 
aliment1c1as 

S1 

Instruye al Responsable de 
aphcac1ón de pensiones 

allmenhc1as para la 
elaboración del oficio ding,do 

a la D,recc1ón de Egresos para 
el pago correspondiente 

ReVJsa y da visto bueno al 
ofoc10 de pebc1ón de pago de 

pensiones allmentJc1as 

Integra al of1c10 el soporte 
documental correspondiente 

Somete a finna del Director 
del Nómina el OÍICIO y sus 

soportes 

Elabora lay-out para carga en 
el sistema ·.Admin· para la 

generación masiva de 
contrarecibos para pago a las 

beneficianas de pensiones 
alimenbc1as 

Genera el tistado de 
contrarec,bos procesados y lo 
integra como soporte del oficio 

elaborado 

Entrega a la D,recc1ón de 
Egresos el oficio de petición 

de pago con el soporte 
documental correspondiente 

TESOR-NOMI-P-02-07 

Director de Nómina 

ReV1sa y firma oficio y 
documentación soporte 

Página 24 de 44 
Gobierno u 

Guadalajara 

uOud d,u�. 

tecu1da 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración y gestión de pagos del IMSS 

TESOR-NOMI-P-02-08 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimie'ltos 



00 1ina 

1 

Integración y gestión de pagos del IMSS 
Integración y gestión de pagos al IMSS 

Dirección de Recursos Humanos/Dorecc,ón 
del Rastro Municipal 

Generan mensualmente 
sohcilud de pago de cuolas al

,... 
_ __,,_-� 

IMSS adjuntando 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 los contrarec1bos 
correspondientes 

SI 

Tramita en la Dirección de 
Finanzas la codificación de los 

contrarec1bos 

Valida la codificación y la 
procesa 

TESOR-NOMI-P-02-08 

Director de Nómma 

Revisa y firma los 
contrarec1bos y la 

documentación soporte 

, 

Somete a fim1a del Director 
de Nómina los contrarec1bos 1------+-

---, 

Manual de Procedimientos 

Enl1ega a la Dirección de 
Egresos oficio de petición de 
pago conlrarec1bo y soporte 

Recibe el comprobante de 
transferencia bancana de 

pago de cuotas al IMSS y lo 
remite a la Dependencia 

solicitante 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular de la Dirección que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de Juicios Mercantiles 

TESOR-NOM 1-P-02-09 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable del Aj./. 
área que Revisó: 

�

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Procedimientos 
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Entero de Juicios Mercantiles (Pag.1 de 2) TESOR-NOMI-P-02-09 

Responsable de Emisión de Nómina 

Elabora al cierre de cada mes 
reporte de retenc,ones por 

Juicios Mercanhles 

Elabora oficio por cada 
Ir abajador con relenc1ón por 

concepto de Juicio Mercanhl 
dirigido a la Oorecc1ón de 

Egresos sollc1lando la emrs1ó 
del pago via cheque 

Entrega a la Jefalura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros los oficios para 
reV1s1ón así como el reporte 
mensual acumulado de las 
retenciones aplicadas a los 

empleados 

Manual de Procedimientos 

Entero de Juicios Mercantiles 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Valida la onfonnación y venfica 
que los montos a pagar 

coincidan con los registrados 
en el oficiO reporte y contra 

los aUlOhares contables 

No 

Integra el soporte documental 
al oficio (AUlOhares contables 

reporte de retenciones 
ensuales de tos empleados y 

oficio del juzgado que intruye 
ta retención) 

Genera el contrarec1bo para el 
trámite del pago 

Tramlla en la Ooreccrón de 
F1nan:as la codificación del 

contrarecibo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Revisa el oficio y la 
documentación soporte para 

su anlefinna 

Genera el contrarecibo para el 
ltámite del pago 

Tramita en la Dirección de 
Fínan:as la codificación del 

conlrarec1bo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a finna del Director 
de Nómina oficios soportes 1------''---' 
documental y contrarec1bos 

Entrega a Oorecc,on de 

Director de Nómina 

Revisa y firma oficio y 
documentación soporte 

Egresos oficio de pehc16n de 14------''---------_.., 
pago conlrarec1bo y soporte 

documental 
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Entero de Juicios Mercantiles (Pag. 2 de 2) 

Jefatura de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Entero de Juicios Mercantiles 

l'Recoge en la Jefalura de Caja 
los cheques solicitados. para 

lo cual requiere por cada 
cheque copia de cada conlra 

recibo y copia de la INE 

Elabora OÍICIO ding1do a la 
Dirección de Política F iscal y
Mejora Hacendaría. para la 

entrega de los cheques 
solicilando su consignación 

anle el Juzgado 
corresoondienle 

'Élabora como anexo al oficio' 
relación de los cheques a 
consignar. detallando los 

datos del cheque del 
empleado del demandante y

del expediente de Juicio 
Mercantil 

Somele a fim1a del D irector 
de tlómma el oficio dirigido a 1--------' 
Política Fiscal. y la relación 

anexa 

Entrega en la D irección de 
Política Fiscal el oficio 

1 TESOR-NOMI-P-02-09

Director de Nómina 

J, 

Revisa y firma oficio y
documenlac1ón soporte 

acompañado de los cheques 1-<�E-------+-----------_, 
originales debidamente 

Manual de Procedimientos 

relacionados 

Recibe las copias de los 
oficios de consignación ante 

los ju::gados y se archivan en 
cada expediente 

Entrega en Caja General la 
copia de cada oficio para que 

se integre como soporte 
documental a la póh.:a cheque 

de cada trámite reah.:ado 

6 
Página 29 de 44

Goble •~w 

Guadalajara. 

LaC 1d dque. 

tecu1da 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

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-02-1 O 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Carga de información de nóminas en la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

TESOR-NOMI-P-02-1 O 

Manual de Procedimientos 

Jefe 
carga de información de nóminas en la Plataforma Nacional de Transparencia 

de Remuneraciones y Responsable de Carga de Integración a la 
Pagos 3 Terceros Plataforma Nacional de Transparencia 

Procesa la infom1ac1ón 

Remite al Analista de 
Nóminas los acumulados de 
nómina al c1ene de cada mes 

acumulada de las nóminas 
del mes. para la carga en los 
archivos especiales que se 
descargan de la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

S1 

Descarga los formatos F" y 
"G" de la Plataforma Nacional 

de Transparencia 

arga a 1ntormac1on 
acumulada de nómina de 

ada mes en los fom1ato F" y 
"G" 

Sube el formato "f" a la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Venfica que la carga del 
formato "F" se hubiera 
aceptado exitosamente 

X 

¿Carga 
exrtosa' 

Descarga el comprobante de 
recibido 

Sube el fom1ato "G" a la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Venfica que la carga del 
formato "G" se hub1er a 

aceptado exllosamente 

¿Carga 
exitosa? 

Descarga el comprobante de 
recibido 

em,te correo electrónico a ta 
persona responsable de 

Transparencia de la 01r de 
Adm1n1strac,ón Evaluaoón y 
Segu1m1entot anexando los 

formatos "F" y "G" asi como 
los comprobantes de 
recepción de la PNT 

No 

No 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración del pago provisional de ISR de nómina 

TESOR-NOMI-P-02-11 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable de

�

I. 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Integración del pago provisional de ISR de nómina 

Jefe de Cálculo fiscal y 
Pagos Especiales 

Integra al cierre de cada mes 
el reporte de tos pagos de 

fimqwtos laudos y/o 
convenios pagados y 

tambrados durante el mes 

Envia vía electrónica el 
reporte a la Jefatura de 

Remuneraciones y Pagos a 
Terceros 

Manual de Procedimientos 

Integración del pago provisional de ISR de nómina 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Integra el sopone documenta 
necesano para determinar el 

monto de ISR a pagar 
{resumenes de nómina 

auxiliares contables reporte 
de pagos de fm1qurtos laudos 

y/o convenios timbrados 

Venfica afectaciones 
contables contra acumulados 

de las nóminas pagadas 
durante el mes y elabora 

resumenes par a integración 
det pago por cada cuenta 
contable que afecte ISR 

t:labora oficios de solicitud de 
pago a la D1recc1ón de 

Egresos señalando el importe 
a pagar así como oficio a 
Contab1hdad informando la 

1ntegrac,ón del ISR de nómina 
para la OecJaración 

PrOV1s10nal correspondiente 

Elabora el contrarec1bo 
correspondiente 

Soltcrta la codrficac1ón del 
contra recibo a la O1recc1ón de 

Recibe. vahda y proc.esa la 
cod1ficac1ón correspondiente 

Somete a firma del Director de 
Nómina los oficios dmgidos a 

fa Dirección de Egresos y 
Contablhdad y documentación 

soporte 

Envía oficio a la D1recc1ón de 
Contabilidad informando la 
1ntegrac1ón para el pago del 

ISR de Nómina 

Recibe e mtegr a la 
Oeclarac,ón ProV1s1onal 
mensual al soporte del 

contrarec1bo 

Entrega oficio y 
ocumentac,ón soporte ante la 
Orreec1ón de Egresos para 

pago conespond1ente 

TESOR-NOMI-P-02-11 

Director de Nómina 

ReV1S3 y firma OÍICIOS y 
documentación soporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Individuales 

TESOR-NOM I-P-02-12 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Mariana Anai Chavez Reyes 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Nómina 

111 t:1•1r., 11r-1 � lanf oo 
Finiquitos Individuales 

Finiquitos Individuales 

Responsable de finiquitos Responsable de afectaciones 
individuales presupuestales de nómina 

Q 0 
T 

/ Recibe de la Dtrecc1ón de ' 
Recursos Humanos el Recibe y revisa que esté 
expediente del Servidor correcta la integración del 
público que causó baja expediente y el cálculo 

definitiva (Soporte de baja realcado 
mov1m1ento de baja e 

1den1Jficac1ón oficial del 
servidor púbhco) Esta 

' correcto'? 
,l, 

Recibe de la Dependencia No S1 
donde laboraba el Serv,dor 

público la carta de no adeudo 

+ 
Procesa el calculo del finiquito}- Notifica al Responsable de t-

finiquitos individuales_ para que correspond1enle crte al Serv,dor pubhco 

Genera oficio de sohcrtud de 
J pago del finiquito dmgido a la 

Dirección de Egresos Recibe expediente firmado po 

¡ ,.... 
el Servidor público y procesa 

el contr arec,bo 
lmpnme el Fom1alo Único de correspondiente 

Fm1qurto 
¡ 

+ Envía contrarec1bo generado
� Integra expediente de finiquito la D1recc1ón de Finan=as para 

con oficio. formato único de la codificación del pago 
finiquito soporte de la baja y 

� 

carta no adeudo 

,l, 
Entrega el expediente 

completo al Responsable de 
TAfectaciones Presupuestales 

para su revisión 
Recibe de la Dtrecc1ón de 

ó 
Fman:as la Ejecución y 

codificación del contrarec1bo 

+ 
Somete a firma del Director de 

Se comunica con el Servidor Nómina el oficio 
público para agendar cita correspondiente, así como el 

informándole el día y la hora - contrarec1bo codificado 
que deberá presentarse a 

firmar el expediente 

+ + 
/Atiende al Servidor Público y' Entrega a la Dtrección de 

le soticita firme las hojas Egresos. oficio de petición de 
correspondientes en el pago con la documentación 

expediente y así mismo soporte 
recibe del Serv,dor Púbr1co 

6
copia del estado de Cuenta 

donde se le depositará el pago 
' 

del fintqurto 

+ 
Devuelve expedtenle firmado 

por el ser,idor público. al 
Responsable de afectaciones 

presupuestales de nómma 

Manual de Procedimiento� 

¡_f 
1 TESOR-NOMI-P-02-12 llt 

Director de Nómina 

' 

Firma el oficio de pe1Jc1ón de 
pago de fin1qu1lo dmgido a la 

D,recc,ón de Egresos así 
como el formato único de 

finiquito 
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Área: 

Procedimiento: 
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Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Masivos 

TESOR-NOMI-P-02-13 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Mariana Anai Chavez Reyes 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Finiquitos Masivos (Pag. 1 de 2) 

Oepanamento de Cálculo Fiscal y 
Pagos Especiales 

Reahza mensualmenle base 
de datos del personal 

supemumerano sujeto a 
finK;u,to por término de 

contrato con continuidad 

Sohcata a la 01recc1ón de 
Admimstración y Control de 
Personal la docurnentac,ón 
Que soporta las bajas del 
personal sujeto a finiquito 

Recibe el reporte de las bajas 
(Baja firmada renuncia 

ratrficada y copia de 
1denti ficac1ón oficial del 

Ir abajador) 

Solicita a las dependencias 
de adscnpc,ón de los 

trabaJadores las cartas no 
adeudo del personal sujeto a 

finiquito 

Recrbe las cartas no 
adeudo del personal sujeto 

a finiqurto 

Elabora c.!lculos masrvos 
de fin,qu,tos 

Solicita al Jefe inmediato 
revise y dé visto bueno a la 
base de ccllculos masivos 

Envía base de datos al 
adm1n1st rador del sistema de 
nómina para gene ración de 

archivos de Ullpres1ón de 
oficios y formatos ünicos de 

fin1Qu1to 

Manual de Procedimientos 

Fimquitos Masivos 

TESOR-NOMI-P-02-13 

Administrador del Sistema de 
Nómina 

Genera archivos de 
,m presíón de oficios y de 

fom1atos ünicos de fin)Quito 
y los remite a la Jefatura de 

Cálculo Fiscal 

Página 37 de 44 

Coble,nod.ic-

Guadalajara 

L.C' -.¡ .... 

tecu1da 



Finiquitos Masivos (Pag. 2 de 2) 

Jefatura de Cálculo Fiscal 

lmpnme oficios y formatos 
únicos de finiquito por cada 

empleado para firma del 
Otrector de Nómina 

Recupera los oficios fim1ados y 
los formatos únicos de finiquito. 
a fm de generar dos tantos a los 

que se integra la 
documentación que soporta la 

baja 

Elabora layout para apllcac1ón 
en sistema de nómma Harweb 

Ejecuta cálculo de nómina y 
venfrca que la carga al sistema 

se hubiera aplicado 
correctamente 

.,se aplicó 
correctamente? 

Reali:a las correcciones 
correspondientes 

S1 

Recibe listados de nómina y 
cheques para programar 

entrega a tos trabajadores 

Convoca a las dependencias 
correspondientes para la 

entrega del pago de fin1qu1to a 
los trabajadores 

lntegr a expediente por cada 
fm1qu1to pagado con el soporte 

correspondiente 

01grtah=a cada expediente para 
archivo electrónico 

Concentra expedientes fis1cos 
para resguardo en el ArthlVO de 

la D1recc16n de Nómina 

Manllal de Procedimiento� 

Finiquitos Masivos 

Jefatura de Remuneraciones 

Emrte la nómina 
ex1raordinana de finiquitos y 

e¡ecula el proceso de 
afectación presupuesta! y 

trámite de pago ante 
O,recc1ón de Egresos 

Imprime hstados de nónuna 
y cheques de finiquito y los 

entrega a Jefatura de 
Cálculo Fiscal 

TESOR-NOMI-P-02-13 

Director de Nómina 

F11ma cada uno de los 
oficios y cada uno de los 

formatos únicos de fin,qu1to 

� 
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Coordinación o 
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Dirección: 
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Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
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Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Mariana Anai Chavez Reyes 
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Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
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. Gastos de Marcha TESOR-NOMI-P-02-14 

Beneficiario del Servidor Público 
Fallecido (Titular de la factura que cubre 

los gastos funerarios del fallecido) 

Entrega a la Dlrecc,ón de 
Nómina esenio de pebc16n de 
pago de Gaslos de Marcha 
factura de gaslos funeranos 

del trabajador fallecido copia 
de acta de defunción 

idenbficación oficial propia y 
del fallecido asi como copia 

de eslado de cuenta bancano 
donde se depositarán los 

Gastos de Marcha 

Firma el recibo 
correspondiente 

Manual de Procedimientos 

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 fallec,do 

Entrega expediente completo 
al Responsable de 

afectaciones presupueslales 

Responsable de afectaciones 
presupuestales de nómina 

ReVlsa que esté correcto el 
calculo y la integración del 
expediente del Gasto de 

Marcha 

X 

,esta 
correcto,. 

S1 

Elabora el contrarec,bo 
correspondiente 

Envía contrarec1bo generado a 
la Oirecc,ón de Finan:as para 

la codificación del pago 

Recibe la cod1ficac,ón del 
contrarec1bo 

Somete a firma del Director de 
Nómina el OÍICIO 

correspondiente y el 
contrarecibo codificado 

Entrega ofitto de pehción de 
pago con todo su soporte a la 

Dirección de Egresos 

Director de Nómina 

Firma contrarecrbo y oficio de 
pebc1ón 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: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

;/-
� 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de actualización de aportaciones a IPEJAL 

TESOR-NOMI-P-02-15 

Abril 2025 

Lic. Norma Araceli Alvarez Centeno 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

L.C.P. Jorge Alberto Oliva Pulido

Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable del 
área que Revisó

� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Entero de actualización de aportaciones IPEJAL TESOR-NOMI-P-02-15 

Responubl-e de P:1gos 11 Terceros 

Recibe de la Oirecc1ón de lo 
JuridlCO Laboral OflCl0 
sekltando el pago de 

actuaii:.ioon de .-iponae.ones 
por cam enios y/o laudos 

lab0ta.!es ton dO(umenlac;ión 
soporte 

Elabera ofiao d119tdo a 
IPEJ� soti.otando el cakulo 

de la actu,J.lcaCJón de IJs !+--+-� 
apoct.1ciones del t1aba1ador en 

cuest.ón 

Entrega OÍICIO de SOUtJ?Ud de 
ac1uatcac100 de ,1port.1e,cnes 

:i la Jef31ur3 de 
Remuneraaones y Pagos ,1 

Teru,ros p.>r,1 re111SIÓn y para 
la antefirma 

EnVla ofioo a IPEJ.:.L 

EntMO de actu:iliución de Aportac1ones IPEJAL 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

ReVlsa el oficio de scw,crtud de 
actu.:tli::ac,on de aport.Jct0nts 

confa la documentación 
,opone 

<.Es conecto? 

Prasma en el otu:10 ra 
an1efirma y lo somete a firma 

del 01rec1or de flom1na 

Recibe O�ClO de sohc1tud CIC 
p.Jgo de acualt:::ac,ón de 
apott.lc,ones contr,1 t,1. 

documenlac1ón sopor1e 

,Es conecto ., 

Director de Nom1rt.1 

Revisa '/ fi1ma el ofttJo de 
sohCllud de ac1uah:aci6n 

Revisa ofic.o y conuarecibo de 
sol,c:,lud de pago de 

ac.tualt::atJón de aponJCJOnes 
y documen1ac1ón sor,iorte y 

plasma su firma 

lio 

�--<X 
SI 

Recibe ot.c10 pravemen1e de 
IPEJÁL en donde le .informa 

el monlo a pagar por la 
x1u�ac1ón de !as 

aportaaones 

Elabora oficio a la Dueccion 

�! !:�:
s

:c�u!���:;!�;�"-�--t� 
.tpor1ac1ones al IPEJAL 

Entrega ofic.10 de sohc11ud de 
p;tgo de actuali.:acJOn de 

apcnac1ones a la Jef;uura de 
Remut1e.ta<!Ot1H y Pagos a 

Terceros para rem1ón y para 
ser ,1nlefirmado 

ReCltle comprobante de 
transfMentJa realt:.1da 

Iabota ofuo 3 la Ouccc,on de 
los Ju1id.c0 Labor.ll 

info,m;,.ndo del pago de la 
aclua!a:aaón de las 

aportac,ones a IPEJAL y 
ad¡untando imp1cs1ón de lit 

transferencia 

Entrega el oftt10 a la Jefatu,a 
e Remuneracionei y Pagos a 

Terceros pa1a reVtS16n y para 
la anleflrmil 

Envia el of1C10 a Otrecc1ón 
Jorid1co de to L.:tboral 

Manual de Procedimientos 

Plnm,1 en el ofic.10 1., 
antefirma y genra el 

contr;ueobo c.onespond1ente 

Tramita en la 01recc.1on de 
F1n.tn::as la coClifrcac,ón del 

contrarec.tbo 

Vabda la cochficacion ¡ ta 
pr�,a 

Some1e a fama del Oueclor de 
Nómtna el of1c10 '/ el 

contr arec1bo 

Entr�a ;1 Om�CCton de 
Eg,esos oficio Cle pet1C1ón de t+----t------� 
pa o c.onlrarec.ibo y s00011e 

Revisa el oficio contra la 
doc:umentaeton SoPOfle 

Plasma e-n el 0f1e.10 la 
antefüma y 10 somete a f1tm.1 

del 0lf«t0f de Uómi-na 

Revisa y firma of,c:io y 
documen1ac16n SoPOrle 

Jefatura de Cajo 

Reali::::a la 11ansferenc1;,. par.:t 
ago <'e la actuatt:.ac,ón de la 

apo1tac1ones J IPEJ).l 

Envta por e.arreo a la Jef.:tlur,1 
e Remuneraciones y Pa9os a 
creeros el comprObante de- 1 

traMferenc:1a riuh:::Jda 
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� •Nómina

� 3. Glosario 

Finiquito.- Documento laboral con carácter legal y vinculante utilizado para dar 

por terminada una relación profesional entre empleado y patrón. 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. Obligación 

económica ordenada por un tribunal para proporcionar ayuda al cónyuge para la 

manutención de los hijos en caso de separación o divorcio. 

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. 

Manual de Procedimientos 
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4. Autorizaciones

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia

Titular de la Tesorería 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lt \Ji'\ [/'(4 lvA. /v\c:A2.A � 
Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnológica de la 
Dirección de Innovación 

Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Nómina, 
dependencia de la Tesorería (TESOR-NOMI-MP-02-0425), fecha de elaboración: Agosto 2020,

fecha de actualización: Abril 2025, Versión: 02 
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