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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Pagina 2 de 44






B. Politicas 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, 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 autorizacion, 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 Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones vy
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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

| | ~ Cédigo  Pag. SGC
Calculo y emision de Néminas TESOR-NOMI-P-01-01 7 NO
Cancelacion de pagos de ndmina TESOR-NOMI-P-01-02 10 NO
Reimpresion de cheques TESOR-NOMI-P-01-03 13 NO
Entero de aportaciones a IPEJAL vy
SEDAR TESOR-NOMI-P-01-04 16 NO
Entero de cuotas sindicales TESOR-NOMI-P-01-05 18 NO
Entero a empresas por mediacion de TESOR-NOMI-P-01-06 20 NO
pagos
Pago de Pensiones Alimenticias TESOR-NOMI-P-01-07 23 NO
:rl\m/:g%ramon y gestion de pagos del TESOR-NOMI-P-01-08 o5 NO
Entero de Juicios Mercantiles TESOR-NOMI-P-01-09 27 NO

Carga de Nomina a Plataforma
Nacional de Transparencia (P.N.T.)
Integracion del pago provisional de ISR

TESOR-NOMI-P-01-10 30 NO

TESOR-NOMI-P-01-11 32 NO

de Némina

Finiquitos individuales TESOR-NOMI-P-01-12 34 NO
Finiquitos masivos TESOR-NOMI-P-01-13 36 NO
Gastos de Marcha TESOR-NOMI-P-01-14 39 NO
Entero de actualizacion de

aportaciones a IPEJAL TESOR-NOMI-P-01-15 | 41 NO

Cadigo del procedimiento

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

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Noémina
Area: Direccién de Némina

Procedimiento:

Calculo y Emisién de Néminas

Codigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Titular del area &u(iﬁoriza.
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Calculo y Emision de Nominas (1/2)

adrama qe D

TESOR-NOMI-P-01-01

Calculo y Emision de Nominas

Jefe de Caiculo Fiscal y
Pagos Especiales

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Responsable de
Emision de Néminas

—>

(Recibe de las Dependencias |
ta informacion de movimientos
de personai {altas bajas
suspensiones_licencias
\. cambios. efc.) J

v

(kpéica de manera individuatl 31
por layout los conceptlos
especiales de pago solicitados
por ias Dependencias
debidamente soportados asi
como las deducciones
\_ especiales procedentes /

/_Ejecuta calculo de Némina )
para verificar ia aplicacién de
ios pagos o deducciones
especiales asi como para
verificar que el sistema de
MOmina aplique correctamente
_ ias retenciones fiscales J

|

' ™\

Verifica si el sistema aplicd las

percepciones o deducciones
correctamente

.

LAplicado
correctamente?

Ko S

(" Intercambia informacion de
piantilia de personal con
IPEJAL para apticacion de los
cambios corresponchientes con|
respecto a la quincena
anterioy

v
Apfica en el sistemade
MNomina la informacién de
descuentos proporcionada por|
el IPEJAL (préstamos
apficacion de fondo y
aportaciones voluntarias al
N SEDAR)

!

Apfica en el sistemade
Nomina [as retenciones de
{erceros por concepto de
mediacién de pago

!

Apiica en ef sistema de
Momina fas nuevas pensiones
alimenticias que ordenen los

juzgados

|

Entrega a la Jefatura de
Emisién de Némina 1a
nformacion de IPEJAL y

-

L S

\ SEDAR cargada en Nomina y

v

' N
Carga al sistema de Nomina
tos lay-cuts correspondientes
a IMSS e INFONAVIT

= S

v

'Eiecu!a proceso de caiculo d?
Nomina para venficar que se
hubiese cargado de manera
correcta fa informacién de
IPEJAL. SEDAR. IMSS
INFOMAVIT vy Art 44 J

v

Descarga los reportes de
Vaiidacion de Cierre de

Nomiina y Reporte de Tercercs

Rechazados

'

o

7 Rewvisa ofros conceptos \
caiculados por el sistema de
Homina como Cuinquernio,
Despensa Transporte
Asignacion de Insalubridad
Sindicatos Asistencias para
Transporle Saidos negativos

etc _J
i Ejecuta en ef sistema el
proceso de asignacién de
folios a quienes tengan forma
de pago via cheque

3 ;

Genera ios reportes o polizas
de Nomina

v

-
Genera el acumulado de la
Nomma quincenai, que remite
via comreo a las Areas de 1a
|_misma Direccion de Nomina

v

Genera los productos
compiementarics como
archivos de dispersidn de
Homina archivos de
\_ proteccion de cheques

v

-
Elabora el oficio de peticién de|
pago de Nomina a ta Direccion

de Egresos

v

(" Remite via electronica ala
Jefatura de Caja los archives
de dispersion de Nomina y los

archvos de proteccion de

~

S

4 3

J

\_ cheques

O
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Calculo y Emision de Néminas (2/2)

Diagrama de Flujo

| TESOR-NOMI-P-01-01

Calculo y Emision de Nominas

Responsable de
Emision de Néminas

Responsable de Afectaciones
Presupuestales de Némina

Area de impresion de Nominas

()

(Somete a firma del Director de)

Nénuna el oficio de peficion de

pago de Nomina y las polizas
correspondienies

!

Entrega al Areade )
afectacicnes presupuestiales

A

Ve

el oficio de peticién de pago
fiumado asi como las pohizas

\ firmadas Y,

v

Entrega los archives que
contiene 1a Némina y los
cheques correspondientes

:

Recibe las polizas de Nomina)
para la afectacién
presupuestal comespondiente
asi como el oficio firmado el

Director de Némina )

v

"\
Elabora los confrarecibos
correspondientes y los anexa
al oficio

vy

(Procesa en coordmacion con )
la Direccitn de Innovacion los
lay-outs para la afectacion
presupuestal de los pagos de
\_ Némina p,

(" Entrega a la Direccion de
Finanzas los layouts para la
afectacion presupuestal y
supervisa que ésta ocurra
para generar la péliza
\_contable correspondiente )/

e
Entrega a ia Direccién de

Egresos ei oficio de peticion
de pago de 1a Nomina

anexando la poliza contable y

Qos contrarecibos generadosj

"

..

Recibe los archivos de
impresion de la Nomina y los
cheques comespondientes
. o

!

Ejecuta ei proceso de
mpresidn de los listados de
Némina y cheques de pago de

L Nomina y

(" Relaciona en el formato de )

entrega-recepcion de Nomina

fos listados y los cheques que
corresponden a cada

- Dependencia J

v

4 Entrega a fos pagadores ‘\
habilitados de las
Dependencia y
Coordinaciones dei Municipio

tos listados de Momina y
cheques el dia que
corresponde J
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Coordinacion o

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

Procedimiento:

Cancelacion de pagos de ndmina

Caodigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que
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Cancelacion de pagos de Nomina (1/2)

TESOR-NOMI-P-01-02

Cancelacion de pagos de némina

Entaces Administrativos de las
Dependencias

Director de Noémina

Responsable de Emision de Néminas

(’ Recibe instrucciones
sohcitando la cancelacion del
page de un Servidor Publico
{renuncta fallecimento
trabajador que no se presenta
y esta bajo procedimiento
adminsstrativo)

v

Rewisa si el pago es con
cheque © por pago
electronico

\

Pago con
cheque?

S

Notifica a ta Direccién de ]
Némina situaciones que
requieran la cancelacion del |
pago y remute cheque a la
Cireccion de Némina

Q)

—

MNotifica a Ia Dweccion de
Momina situaciones que
requieran 1a cancelacién dei

pago electronico (renuncia
faflecimienio trabajador con
procedimiento administrativo)

("  Recibe solictud de )
cancelacién y verifica la

informacion sefialada por los

enlaces administrativos para
instruw 12 cancelacion del

L pago

instruye al Jefe del
Cepartamento de

?

g 3
> Cancela el pago en & sistema

Remuneracion y Pagos a
Terceros fa cancelacion del
pago de némina )

i 3
Revisay firmaia Pdlizade |

de némina Harweb

\. r

v

~ =\
Imprime 1a Péliza de diaric
Listado de recibosicheques
cancelados

v

Somete a firma det Director de
Noémina la Péliza de diario de

cheques cancelados )

]

Diano de Cheques cancelados|
_J

v

Entrega la Pdliza de diano de
cheques cancelados con ei
soporte correspondiente al

responsable de afectaciones
presupuestaies de Nomina

O
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Cancelacion de pagos de Nomina (2/2)

TESOR-NOMI-P-01-02

Cancelacién de pagos de némina

Area de Impresion de Nominas

Responsable de Afectaciones
Presupuestales de Nomina

)

Concentra lcs cheques a A
cancelar elabora refacion de
los mismos. sefiaiando ias
causas de cancelacion

v

Remite al Responsable de\
Emision de Néminas. correo
electronico con 1a relacidn de

los cheques a cancelar. y

entrega fisicamente los
ocumentos coespondientes

©

Recibe las pélizas de
cancetacion para la afectacion
presupuestal
correspondiente
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Reimpresiéon de cheques

Caodigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

ACHL

Titular del area que yﬁa:
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Uidiliad UcC

Reimpresion de cheques (1/2)

TESOR-NOMI-P-01-03

Reimpresicn de Cheques

Responsable de Emision de Némina

Jefatura de Caja

Director de Nomina

Recibe dei Eniace

Administrativo de cada
Dependencia ia scticitud de
resxpedicién via correo
elecirdnico cuando & cheque
fue extraviado. ¢ via oficio at
que se anexa & cheque a
canceiar, cuando &sie esta
dafiado o vencido

Revisa motivo de la
reimpresion det cheque
{extravio o por

L vencunientoidanio)

<Es por
extravio?

3

Ho

00

Consuita a ia jefatura de Caja
&i astatus del chegque para
saber s: esta cobrado o no

T

l

Rewisa e estatus det cheque
para venficar si esta cobrado
no y nolifica via comeo 3

Nomina

!

Revisa y firma {a Pdliza de
Diario de Chegues
Cancelados

Recibe nformacion det estah }_
det cheque
¢El cheque
esta cobrado?
St x MNo

informa al Enlace
Administrativo de 13
Dependencia que no procede
ia resmpresién dado que et
cheque ya ha sido cobrado

' )
Canceta el cheque en ai

de némna y asigna el e
nuevo folio
N A

:

’ , - ™
Imprame 1a Polza de Diario asi
como ef listado de cheques
cancelados con sus nueves

\_ folios y,

Y

Genera los archivos de R
proteccidn de cheques para
remitirios a Jefatura de Caja

via correo electrdmico |

M

Somete a firma del Diwrector c:ew1
Némina ia poliza de diano de
cheques canceiados

Solicta 1a impresidn de 10s ]

O

ia Direccion de Contabilidad

[Re’ﬂ'sa y firma oficio divigido a;

b

Realiza ia proteccidn bancarnia
de ios chegues reexpedidos y
avisa a Responsable de
Enusion de Nomuna para
poder entregar [0S nuevos
chegues

listado correspondiente

O

cheques reexpedidos y del J-

O
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Diagrama de Flujo
Reimpresion de cheques (2/12)

_TESOR-NOMI-P-01-03

Reimpresion dé Cheques

Area de Impresion de Nominas

Jefe de Remuneraciones
y Pagos a Terceros

O

!

impnme los cheques

crespondientes y su !éstado]

v

Entregalos cheques y su

tistado al habilitado de ndmina
de ta Dependencia de gue se

trate

l

h 4

Elabora oficio dinigido a fa
Direccion de Contabilidad. en
et que se informa la
reexpedicion de cheques
acompafado de la pdliza de
diano de cheques cancelados
y cuando se frate de
vencimiento/daio anexa os
cheques onginales

Enwega a la Direccion de

Contabilidad oficio con
documentacién soporte

v
- ~

Archiva péliza de cancetacion
con documentacion scporte
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Entero de Aportaciones a IPEJAL Y SEDAR

Caodigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro:

s

Responsable del
area que Reviso:

Plore

Titular del area que Autoriza:

/
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pladarama ae 0

Entero de Aportaciones a IPEJAL Y SEDAR

TESOR-NOMI-P-01-04

Entero de aportacicnes a Ipejal y Sedar

Responsable de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y Pagos a Terceros

Director de Nomina

" Elabora al cierre de cada )
emision de némina un
desglose de las aportaciones
por Dependencia para IPEJAL
\ y para el SEDAR

v

(Elabora oficios dirigidos a 1a |
Direccidn de Egresos

vy

)

Rewisa y Valida Ia informacion
dei oficio contra sus
respectivos soportes. asi
como contra el acumulade
quincenal de némina

<Es correcto ?

solicitando el pago para
IPEJAL v para el SEDAR )

!

{Ad;unta al oficio reporte de la
Dependencia asi como el
desglose de afectaciones por

Dependencia

v

Entrega ala Jefatura de
Remuneraciones y Pagos a
Terceros los oficios para
revision asi como ef soporie

\ comrespondiente

©)

L

L

Ve

| Ho Si

%

Genera los contrarecibos uno
por cada Dependencia

A 4

Tramita en {2 Direccitn de
Fmnanzasla codificacion de jos
contrarecibos

v
Valida 1a codificacidn y la
precesa

v

v

Revwa y firma fos
confracecibos y
documentacién soporte

Somete a fima de {3 Dsreccsc‘ml
de Nomina ios contrarecibos J

Entrega a Dweccion de ]
Egresos oficio de peticion de |

pago contrarecibo y Y
documentacion soporte
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: Uelel:

Direccion: Noémina

Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros
Procedimiento: Entero de cuotas sindicales

Caédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2022

Persona que Elaboro: Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que

L, Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco
Reviso:

Titular del area que

. Lic. Eduardo Garcia Plasencia
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Responsable del

area que Reviso: “} //
v/ .

Persona que
Elaboroé:

Titular del area que Au
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Diagrama de Flujo
Entero de cuotas sindicales

TESOR-NOMI-P-01-05

Entero de cuotas sindicales

Jefe de Area de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Responsable de Emision de
Noéminas

Director de Némina

Genera al cierre def mes los
auxiliares contables
necesanos parala
determinacion def monto a
pagar a cada Sindicato y los
entrega a ta Jefatura de
Emisién de Noémina

©)

Revisa oficios con
documentacion soporte y se
cerciora que coincida fa
cantidad de {a integracidn del
monto a pagar con [a
afectacion contable

¢ Correcto?

Genera el contrarecibo para el
tramie del pago

Finanzas la codificacién del
contrarecico

[ Tramita en la Direccion de J

Valida 13 codificacion y la
procesa

v

"Remsa auxiliares ccntabﬁes\
polizas de ndminay
acumuiados de némina para
determinar el monto a enterar
a cada uno de los sindicatos
k- existentes Y,

v

(“informa a cada Sindicato via )
correo el monto a enterar y
solicita el recibo
commespondiente a cada

orgamizacion )

\

Obtiene dei Sindicato el recibo

commespondiente para soportar
el gasto

v

fabora un oficio por Sindicato)
dirigido a Egresos. solicitando
el pago de las cuotas del mes
y anexa ei recibc de cada
Sindicato como soporte 1

v

Entrega los oficios para
revision a la Jefatura de
Remuneraciones y Pagos a

S

Terceros

©)

vy

de Momuna el o fos oficios y J

Somete a firma del Dwector
sus contrarecibos

integra documentacion

v

[

Rewvisa y firma oficios ¥
confrarecitos

necesana para entrega de a (€
solicitud de pago a Egrescs J

v

Entrega a ia Direccién de
Egresos los oficios de peticién
de pago contrarecibosy
documentacion soporte
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Entero a empresas por mediacion de pagos

Codigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro: \

/ ;‘ |
{ A

Responsable del
area que Reviso:

/)

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Entero a empresas por mediacion de pagos (1/2)

Entero a empresas por mediacion de pagos

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Responsable de Emision de
Ndéminas

Genera al cierre del mes los
auxiliares contables
necesarios para la
determinacién del monto a
pagar a cada Empresay los
entrega a la Jefatura de
Emisién de Nomina

v

Rewisa cficios con
documentacion soporte y se
cerciora que coincida ia
cantidad de la integracion del
mento a pagar con fa
afectacién contable

¢ Correcto?

~
Registra su antefirma en e
oficio y genera el contrarecibo
para el tramite del pago
/

Y

S
Tramita en Ia Direccion de
Finanzas la codificacion del

contrarecibo

y
Valida la codificaciony la
procesa

de Nomina el o los oficios y

Somete a firma del Director
sus confrarecibos

v

(Revisa auxihiares coniabtes\
polizas de némina y
acumuiados de némina para
determinar el monto a pagar a
cada una de las empresas

\_ activas J

A4

(informa a cada Empresa via )
correo el monto a enterar del

mes de que s¢ trate. y solicita
el recibo cofrespondiente a

\_ cada una J

Recibe de cada empresa el
recibo correspondiente para
soportar el pago

Elabora un oficio por Empfes-a\
dirigide a 1a Direccion de
Egresos solicitandc el pago
de las retenciones del mes y

anexa el recibo de cada
Empresa como soporte )

Y
( Entrega oficios y
d

~

ocumentacidn soporte para
revisién de la Jefatura de

LRemuneracxones y Pagos 3

iercercs J
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Diagrama de Flujo
Entero a empresas por mediacién de pagos (2/2)

Entero a empresas por mediacion de pagos

Director de Nomina

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

©)

|

contrarecibos

Revisa y firma oficios y }

de pago. para su enfregaenla

Genera dos juegos dei tramite
Recaudadora

Entrega al cajero de la
Recaudadora los documentos
y el pago correspondiente a
ios gastes administrativos que
cada empresa debe cubrir
y obtiene el recibo oficial del

pago

Y

- |

Anexa el recibo oficial de cada

empresa en e expediente de
pago correspondiente

Y
Integra documentacion

necesaria para enlrega de la
solicitud de pago ala
\___Direccién de Egresos )

'8 R

v
Entrega a ia Direccion de
Egresos. oficio de peficion de
page contrareciboy
documentacién_scporte
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: Ul

Direccion: Nomina

Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros
Procedimiento: Pago de Pensiones Alimenticias

Cédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2022

Persona que Elaboré: Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que

L., Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco
Revisé:

Titular del area que

o Lic. Eduardo Garcia Plasencia
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que Responsable del

Elaboroé:

area que Reviso:,
/‘z /
Plibre
\;// —

Titular del area que Autoriza

<

£ F
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AUl d a2 U

Pago de Pensiones Alimenticias

TESOR-NOMI-P-01-07

Pensiones Alimenticias

Responsable de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Némina

\

Descarga de manera
qumecenal {3l cierre de cada
emision de ndmina) reporte de
reteciones por pensidn
alimenticia

v

Revisa 1a integracion del
reporte y venfica que los

J

\I

O

-
evisa ef reporte y verifica quel
ios totales cuadren con los

auxifiares contables de ia

cuenta contabie de pensiones
afimenticias

¢ Correcto?

No Si

{otales coincidan con ias
resumenes de 12 emisién de 13
Nomina

v

(* Enviavia electrénica el
reporte de retenciones por
pension ahmenticia at Jefe de
Remuneraciones y Pagos a
\_ Terceros D,

QO

.

Nk

instruye al Responsable de
apficacion de pensiones
alimenticias para la
efaboracion det oficio dirigido
a 1a Direccién de Egresos para
el pago correspondiente

I

4 N\
Rewisa y da visto bueno a}
| oficio de peticion de pago de

Elabora el oficio
comrespondiente

I

pensiones alimenticias

( R
integra ai oficio e soporte
documental correspondiente

y

o)
Somete a firma del Director
def Fiémina el oficio y sus

.

Rewvisa y firma oficio y
documentacién soporte

soportes

. o

"Elabova lay-out para carga en\
el sistema "Admin” parala
generacion masivade

contrarecibos parapago alas
beneficianas de pensiones

fimenti
\_ alimenticias )

v

Genera el listado de h
contrarecibos procesadosy io
integra como soporte det oficio

& elaborado P

v

Entrega a la Direccitn de h
Egresos el oficic de peticién
de pago con el soporte
\documen!al conesponcxentej
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: CE Sl

Direccion: Nomina

Area: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros
Procedimiento: Integracion y gestion de pagos del IMSS

Cédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-01-08

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2022

Persona que Elaboré: Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que

A Lic. Oscar Humberto Gutierrez Orozco
Reviso:

Titular del area que Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: /\ ‘j , area que Reviso:
7y [ born

Titular del area que Aut
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Diagrama de Flujo
Integracion y gestion de pagos del IMSS

TESOR-NOMI-P-01-08

Integracion y gestion de pagos al IMSS

Direccién de Recursos Humanos/Direccion

del Rastro Municipat

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

p
Generan mensuaimenie ]
sokcitud de pago de cuotas afl

documental correspondiente
.
Entregan aJa Direccion de
Nomina oficio de peticidn de

IMSS adjuntando el soporte J

P

pago y soporte documental

©)

\

O

Rewisa que los mportes
egistrados en los oficios esté
correctos de acuerdo al
soporte documental

ra Estan
correctos ?

No St

&

Genera los contrarecibos
correspondientes

A

Tramita en la Oireccion de
Finanzas 1a codificacion de los
contrarecibos

L
Valida 1a codificacion y 12
procesa

l

P

Revisa y firma ics
contrarecibos y la
documentacion soporte

Somete a firma del Director
de Nomna los contrarecibos
-

) . Y
Entrega a ta Direccion de

Egresos oficio de peticidn de
pago contrarecibo y soponeJ

Recibe el comprobante de
transferencia bancaria de
pago de cuotas al IMSS y lo
remite a la Dependencia
solicitante
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Identificaciéon Organizacional

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Entero de Juicios Mercantiles

Codigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Diagrama de Flujo
Entero de Juicios Mercantiles (1/2)

TESOR-NOMI-P-01-09

Entero de Juicios Mercantiles

Responsable de Emisidn de Nomina

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

-~ =
Elabora al cierre de cada mes
reporte de retenciones por
Juicios Mercantiles

v

d Elabora oficio por cada
trabajador con retencién por
concepto de Juicio Mercantl

O

Valida 1a informacién y venfica
que los montos a pagar
coincidan con los registrades
en ef oficio. reporte y contra
los awxiliares contables

¢ Coinciden ?
HNo Si

dingido a la Direccion de
Egresos solicitando 1a emision|
\_ del pago via cheque )

.

& Enfrega a fa Jefatura de Y
Remuneraciones y Pagos a
Terceros los oficios para
revision. asi como ef reporte
mensual acumulado de las
retenciones aplicadas a ios

\_ empleados j

©

A

No%

Ifl;ﬂegra ef soporte documentg
al oficio (Auxiliares contables.
reporte de retenciones

imensuales de ios empleados Y|
oficio dei juzgado que intruye

ia retencién)
\_ a cién) J

v

(Genera el contrarecibo para i
tramite dei pago

v

Tramita en la Direccion de |
Finanzas la codificacién det
L contrasecibo

Valida ta codificacion y 1a
ptccesa

Rewvisa el oﬁc:o yla
documentacion soporte para

Su ameﬁfma

enera el ccn!rarecmo para el
tramite del pago

Finanzas la codificacion det

Tramiaen {2 Dueccnon de
contrarecxbc

procesa

Somete a firma dei Duector 1

(p—

Revisa y firma oficio y
documentacion soporte

de Némina oficios soportes
documental y ccntrarecxbosj

Entraga a Direccion de
Egresos oficio de peticion de <

|

l

l

|

[ Valida Ia cod‘ﬁcacmnyla ]
;

|

pago contrarecibo y scpoﬁeJ
documentat
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Entero de Juicios Mercantiles (2/2)

TESOR-NOMI-P-01-09

Entero de Juicios Mercantiles

Jefatura de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

Q

(Recage en la Jefatura de Caja)
los cheques solicitados para
lo cual requiere por cada
cheque copia de cada contra
\s recho y copia de la INE J

/~ Elabora oficic dingido a fa
Direccion de Politica Fiscal y
Mejora Hacendana, para la
entrega de s cheques
soficitando su consignacién
ante el Juzgado
. comespondiente J

élabora como anexo ai oﬁcio\\
relacién de los cheques a
consignar, detaltando los
datos delf cheque del
empieado del demandante y
del expediente de Juicio
" Mercantit 2,

v

=

I,_Somete a firma det Cirector

de Nomina el oficio dirigido a
Politica Fiscal, y ia relacion

\ anexa )

(" Entrega en la Direccién de
Politica Fiscal el oficio

v

Rewvisa y firma oficio y
documentacion soporte

onginaies debidamente
" relacionados

S

Recibe 1as copias de los
oficios de consignacion ante
los juzgades y se archivan en

9 cada expediente )

.

"Entrega en Caja General fa)
copia de cada oficio para que
se integre como soporte
documental a 1a pohza cheque
\_ de cada tramite reatizado

acompariado de los chegues J<
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

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

Procedimiento:

Carga de informacion de ndminas en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Codigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Silvia Miranda Rosales

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que

Responsable del

Elaboroé: 6‘ LUIA M\ LAUDA area que/Revisé: U

Titular del area que ori

Ay .
A

F 2

Pagina 30 de 44




Diagrama de Flujo
Carga de Nomina a
Plataforma Nacional de Transparencia (P.N.T.)

TESOR-NOMI-P-01-10

Carga de Nomina a Plataforma Nacionat de Transparencia (P.N.T.}

Jefe de Remuneraciones y

l Pagos a Terceros Responsable de Carga de Integracion a 1a PN.T.

.

Procesa la informacion
acumulada de las nominas
dei mes, para la carga en los
archivos especiales que se
descargan de ia Plataforma
MNacional de Transparencia »,

¥

a2 B
Descarga los formatos "F"y
"G" de la Plataforma Nacional
de Transparencia

!

(~ Carga fa informacion )

acumuiada de nénuna de

ada mes en los formato "F y
"G

¥ >

Remite al Analista de
Noéminas fos acumulados de
ndmina al cierre de cada mes N

Sube elformato "F ala
Plataforma Nacional de
L Transparencia

formato “F" se hubiera
aceptado 2xtosamente

.Carga
exttosa?

Descarga el comprobante de
recibide
Sube el formato "G" a la
PlataformaNacional de
L Transparencia

( Venfica que la carga del }

venfica que ia carga del ]

No

formato "G" se hubiera
aceptado exitosamente

(Carga
exitosa?

¢V

Descarga ei comprobante de
racindo

Remite correc electromco a 1a
persona responsable de
Transparencia de la Dw de
Administracidon Evaluacion y
Seguinuentol anexando los
formatos "F~ y "G~ asi como
los comprobantes de
recepcién de 1a PNT

No
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Integracion del pago provisional de ISR de ndmina

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Diagramalde Flujo

Integracion del pago provisional de ISR de ndmina

TESOR-NOMI-P-01-11

Integracion del pago provisionat de ISR de némina

Jefe de Calculo Fiscaly
Pagos Especiales

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Oirector de Nomina

~
'l’ntegra al cierre de cada mes
el reporte de los pagos de
finiquitos laudos yfo
cOonvENios pagades y
\ timbrados durante i mes )

v

~ ~
Envia via electronica el
reporte a ia Jefatura de

Remuneraciones y Pagos a

Tercercs
A ®,

(integra el soporte documental)
necesano para determinar et
monto de {SR a pagar
{resumenes de némina,
auxifiares contables reporte
de pagos de finiquitos. faudos
\_ ¥/0 convenios imbrados J

v

(" Verifica afectaciones
contables contra acumulados
de las ndminas pagadas
durante et mes y elabora
resumenes para integracion
del pago por cada cuenta
_ contable que afecte ISR J

(Elabora oficios de swiicitud dd)
pago a la Direccitn de
Egresos sefialando el importe
a pagar asi como oficio a
Contabilidad informando ia
mtegracion det ISR de némna

v

Rewisa y firma oficios y
documentacion soporte

para la Declaracion
\ Prowisional correspondiente /

Elabora el contrarecibe
comrespondiente

contrarecibo a ia Direccion de
Finanzas

Soticta la coddficacion del ]

Recibe valida y procesa ia
codificacion correspondiente

L

Somete a firma dei Director de
Nomina los oficios dingidos a

ia Direccion de Egresos y
Contabtlidad y documentacién

soporte J

Envia oficio a fa Direccion de
Contabilidad informando la

mtegracion para el pago del
ISR de Nomina

O

Recibe e integra ta
Declaracion Provisional
mensual al soporte dei

contrarecibo

3

Entrega oficio y
ocumentacion sopcorte ante 12
Dweccion de Egresos para
pago correspondients
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: e

Direccion: Nomina

Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales
Procedimiento: Finiquitos Individuales

Cédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-01-12

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2022

Persona que Elaboré: Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Responsable del area que

Revisé: Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Titular del area que

. Lic. Eduardo Garcia Plasencia
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Responsable del
area que Revisé:

Persona que
Elaboré: .

(

Pagina 34 de 44



Finiquitos Individuales

TESOR-NOMI-P-01-12

Finiquitos individuales

Responsabte de fimiquitos
individuales

Responsable de afectaciones
presupuestales de nomina

Director de Némina

/" Recibe de Ia Direccién de \
Recursos Humanos el
expediente del Servidor
publico que causoé baja

definitiva {Soporte de baja
movinuento de bajae
identificacion oficial del

\_ servidor publico;, J

-

-
Recibe de la Dependencia

@

Recibe y revisa que esté J

corecta 1a mnlegracidn det
expediente y el cdiculo
reahzado

Esta
comecto?

No S

donde laboraba el Servidor
publico 1a carta de no adeudo
. ”

v

-
Procesa el calculo del fimiquito
comrespondiente

\ J

v

X

Notifica al Responsable de

finiquitos individuales para que|<€—
cite al Servidor publico

e

[ Genera oficio de solicitud de
pago dei finiquito dirigido a la
Direccisn de Egresos J

X

Finiquito

v

niegra expediente de ﬁmqu:(o\
con oficio formato Gnico de
finiquito soporte detfa bajay
carta no adeudo

v

Entrega el expediente
completo al Responsable de
Afectaciones Presupuestales
para su revision

O

—

Impnme et Formate Unico de]

=

——

("Se comunica con el Servrdoq

publico para agendar cita

informandcie el dia y la hora |€—
que debera presentarse a J

\. firmar el expediente

/“tiende a! Servidor Publico ¥
le solicita firme las hojas
correspondientes en el
expediente y asi nusmo
recibe del Servidor Publico
cop:a dei estado de Cuenta
ldonde se ie depositara el pagol
A\ del finiquito

por el servidor pubhco al

p

Recibe expediente firmado por|

el Servidor publico y procesa
el contrarecibo
comespondiente

l

-

Envia contrarecibo generado 3

la Direccion de Finanzas para
ia codificacion del pago

&

e N
Recibe de la Dweccion de
Finanzas la Ejecucién y

codificacion del contrarecibo
L. "

v

. ™
Somete a firma del Duector de|
rMomina el oficio

Firma el oficio de peticion de
pago de finiquito dingido a la
Direccion de Egresos asi
como el formato inicode
finiquito

correspondiente asi como et
contrarecibo codificado

L

v

Entrega a ia Direccion de
Egresos oficio de peticidn de
pago con la documentacion

soporte

L.

Responsable de afectaciones
L presupuestales de nomina

Devuelve expediente fvrmado]
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Ut
Direccion: Noémina
Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales

Procedimiento:

Finiquitos Masivos

Codigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro:

T

Responsable del
area que Reviso:

(
Titular del area 6«@ Agtoriza:

/ 7
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Diagrama de Flujo
Finiquitos Masivos (1/2)

TESOR-NOMI-P-01-13

Finiquitos Masivos

Departamento de Calculo Fiscaly
Pagos Especiales

Administrador del Sistema de
Noémina

g R
Realiza mensuaimente base
de datos del personal

supernumerario sujeto a
finiquitc por témmino de

contrato con continuidad

v

4 Soficta 3 ta Dweccidn de
Administracién y Control de
Personal la documentacion

que soporta 1as bajas del

rscnal sujeto a finiquito
R * Y,

e )
Recibe el reporte de ias bajas
1Baja firmada renuncia
ratificada y copia de
identificacion oficial del
frabajador)

|

("Solicita a las dependencias |
de adscripcion de los
trabajadores ias cartas no
adeudo del personal sujeto a
\_ finiquito J

A

Recibe {as cartas no
adeudo del personal sujeto
a fimquito

Etabora ca;culos masivos
de ﬁmquitos

revise y dé visto bueno a la

Soticita ai Jefe nmediato
base de ca!cufos masivos

nomina para generauon de
archivos de nmpresnon de
oficios y formatos unicos de

Envia base de datos al
admunistrador del sistema de
finiquito

v

Genera archives de
impresién de oficios y de
formatos tnicos de finiquito
y los remite a la Jefatura de
Caiculo Fiscal

©,
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Diagrama de Flujo

Finiquitos Masivos (2/2) TESOR-NOMI-P-01-13

Finiquitos Masivos

Jefatura de Calculo Fiscal Jefatura de Remuneraciones Director de Némina

)

Impnme oficios y formatos ]
gnicos de finiquito por cada Firma cada uno de los
empleado para firma del J oficios y cada uno de los
Director de Nomina formatos Gnicos de finiquito

B

'Eecupera s oficios firmados ;\
tos formatos Gnmicos de finiquito. |
a fin de generar dos tantos a los Vs

que se mtegra la
documentacion que soporta la

) ™
Emile la nomina
extracrdmaria de finiquitos y|

L ba2i3 » ejecuta ef proceso de
afectacion presupuestal y
tramite de pago ante
(" Direccion de Egresos
Elabora layout para aplicacion N\
en sistema de nomina Harweb
A
v
1 , -~
~ imprime listados de némina
Ejecuta calculo de ndmina y y cheques de finiquito y ios
o verfica gue la carga al sistema entrega a Jefaturade
se hubiera apficado Calculo Fiscal
cosrectamente L >,
" =
< Se aplico
cofrectamente®
Mo S

( v
l > Realiza las correcciones

| cerrespondientes
[ == ]

. R

Recibe listados de nomina y
cheques para programar
entrega a ios trabajadores

v

i Convoca a las dependencias i

cofrespondientes para la

| entrega del pago de fimiquito a

L fos trabajadores

| . v

| integra expediente por cada

fimiquito pagado con ef soporte
correspondiente

| ¢ V,

-
Dngitaliza cada expediente para
archive electronico

v

o B
Concentra expedientes fisicos
para resguardo 2n et Archivo de
ta Dweccion de Nommna

A

\

S

%

.
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Nomina

Area: Jefatura de Calculo Fiscal y Pagos Especiales
Procedimiento: Gastos de Marcha

Cédigo de procedimiento: |TESOR-NOMI-P-01-14

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2022

Persona que Elaboro: Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Responsable del area que

Revisé: Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido

Titular del area que

. Lic. Eduardo Garcia Plasencia
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2022

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

- 4 - /
Titular del area que A
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Diagrama de Flujo
Gastos de Marcha

TESOR-NOMI-P-01-14

Gastos de Marcha

Beneficiario del Servidor Piblico

Fallecido (Titular de la factura que cubre

los gastos funerarios del fallecido)

Responsable de fimquitos
individuales

Responsable de afectaciones
presupuestales de némina

Director de Nomina

Entrega ala Direccion de

Kémina escrito de peticién de
pago de Gastos de Marcha
factura de gastos funeranos

©)

-
Integra expediente y elabora
recibo a nombre del

del trabajador fallecido copra J
de acta de defuncién
identificacion oficial propia y
del faliecido asi como copra
de estado de cuenta bancano
donde se depositaran los

\ Gastes de Marcha /

» Beneficiano que ampara el

equivaiente a dos meses de
aueldo det trabajador fallecido

v

Fima et recibo
comespondiente

l

v

Rewvisa que esté corecto el
caicuio y 13 mtegracion del
expediente del Gasto de
Marcha

(Esta
comecto ?

correspondiente

v

Envia contrarecibo generado 3
1a Direccin de Finanzas para
ia codificacion del pago

[ Elabora ef contrarecibe

[Entrega expediente completo

> al Responsabie de
’L afectaciones presupuestales

contrarecibo

!

[Somete a firma dei Cirector de)
Nomina ef oficio

Recibe 13 codificacion del ]

P

Firma contrarecibo y oficio de
peticion de pago de Basto de
Marcha

correspeondiente y el
\__contrarecibo codificado

v

" ud Y
Entrega oficio de peticion de
pago con todo su soporte a la
Dueccion de Egresos
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

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

Procedimiento:

Entero de actualizacién de aportaciones a IPEJAL

Cddigo de procedimiento:

TESOR-NOMI-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Oscar Humberto Gutiérrez Orozco

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Eduardo Garcia Plasencia

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsabl
area que Re

e del

Titular del area que A

Yy
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Diagrama de Flujo
Entero de actualizacion de aportaciones IPEJAL

TESOR-NOMI-P-01-15

Entero de actualizacion de Aportaciones IPEJAL

Responsabie de Pagos a Terceros

Jefe de Remuneraciones y
Pagos a Terceros

Director de Nomina

Jefatura de Caja

Recive de la Dweccién de lo
Juridico Laboral Oficio
solicitando ef pago de
actuatizacién de aportaciones
por convenios yio laudos
faboraies con documentacién
soporte

Elabora oficio dingido a
IPEJAL. sofictando el caiculo

de la actualizacion de las  j€&——
aportaciones del trabajador en
cueshon

Entrega oficio de soficitud de

Revisa =i oficio de sohcttud de
actualizacion de aportacones
conta ta documentacién
saporte

Plasma en ¢l oficio fa
antefirma y lo somete a firma
del Director de N

Rewvisa y rma el oficio de
sokciud de actualizacién

actu Vde ap
a ia Jefawra de
Remuneraciones y Pagos 3
Tercercs. para revision. y para
ia antefirma.

Enwia oficio a IPEJAL

Recibe oficio proveniente de
IPEJAL en donde le mforma
el monto a pagar por fa
actuatizacidn de ias
aportaciones

Elabora oficio a 1a Dweccion
de Egresos soficitango & |

Recibe oficio de sciiciud de
pago de acualizacidn de
aportaciones contra ia
documentacion sopore

<Es comecto 7

Plasma en 2t oficio 12
antefuma y genra &f
contrarecioo corespondienie

Tranuta en a Direccion de
Finanzas la sodificacidn del
contrarecibo

iago de ia actualizacion de {a
aportaciones al IPEJAL

Entrega oficio de solicitud de
pago de actualizacion de
aportaciones a ia Jefatura de
Remuneraciones y Pagos a
Terceros, para revision ¥ para
ser antefirmado

Vahaa 1a codificacion y fa
precesa

[Somete a firma de! Director de!
Nommna ei oficio y et

R2wisa oficio y contrarecibo del
solicitud de pago de
actualizacion de aportaciones
¥ documentacion soporte y
piasma su firma

contrarecibo

Entrega 3 Direccion de

Egresos oficio de peticion de +

pago contrarecibo y soporie

Reaiiza 1a transfersncia para
ago de 1a actuaiizacidn de ian
aportaciones a IPEJAL

Enwia por coirec a la Jefatura

transferencia realtizada

Recibe comprobante de ]
transferencia realizaca |

Eiapora ofi0 a ia Dueccidn g
tos Jurigice Laboral
wformando dei page de 12

de las

aportaciones a {PEJAL y
adjuntando impresion de {a
transferencia

Entrega et oficto 2 13 Jefatura

e Remuneracicnes y Pagos 3|

Terceros para revision y para
13 antefirma

©,

Revisa ei oficio contraja
documentacion soporte

¢Es comecto ?

Ho St

Plasma en ei oficic 13
antefirma y io somete a firma
dei Cuector de Nomina

Revisa y fuma ofiCio y
documentacion scporfte

Envia el oficio 3 Direccion
Juridico de o Laboral
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3. Glosario

Finiquito.- Documento laboral con caracter legal y vinculante utilizado para dar
por terminada una relacion profesional entre empleado y patron. Remate de las
cuentas, o certificacion 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.

Pension Alimenticia.- Prestacion debida entre parientes proximos cuando quien
la recibe no tiene la posibilidad de subvenir a sus necesidades. Obligacion
econoémica ordenada por un tribunal para proporcionar ayuda al cdnyuge para la
manutencion de los hijos en caso de separacion o divorcio.

Quinquenio.- Incremento econdmico de un sueldo o salario correspondiente a
cada cinco afos de servicio activo.

SEDAR.- Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro

Sindicato.- Asociacion de trabajadores para la defensa y promocién de sus
intereses.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Luis Garcia Sotelo

- Titular de la Tesoreria 7 _ 7
Visto Bueno Asesoria y Supervision

o

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan M Jihénez Yanez
Titular de la Direccion de Titular de gfajura del
. Departamento de
Innovacion Gubernamental r .
Gestion la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Nomina,
dependencia de la Tesoreria (TESOR-NOMI-MP-01-0823), fecha de elaboracién: Agosto
2020, fecha de actualizacién: Agosto 2023, Version: 01
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