
t Tesorería 
Guadalajara 

t �irección de Nómina
f l 

Manual de 

ro tos 

Dirección de Nómina 

TESOR-NOMI-MP-01-0823 

Fecha de elaboración: Agosto 2020 

Fecha de actualización: Agosto 2023 

Versión: 01 

Gobi rno de 

Guadalajara 





Índice 

A. Presentación ................................................................................................................................. 2 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos ................................................... 3 

C. Objetivos del manual de procedimientos ................................................................................. 4 

1. Inventario de procedimientos .................................................................................................. s

2. Diagramas de flujo ....................................................................................................................... 6 

3. Glosario ........................................................................................................................................ 43 

4. Autorizaciones ............................................................................................................................ 44 

Página 1 de 44





A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno 

Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

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

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

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

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

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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

• _lf:e11111:.lffillir:.111c:eJ
. 

Cálculo y emisión de Nóminas 
Cancelación de pagos de nómina 
Reimpresión de cheques 
Entero de aportaciones a IPEJAL y 
SEDAR 
Entero de cuotas sindicales 
Entero a empresas por mediación de 
pagos 
Pago de Pensiones Alimenticias 
Integración y gestión de pagos del 
IMSS 
Entero de Juicios Mercantiles 
Carga de Nómina a Plataforma 
Nacional de Transparencia (P.N.T.) 
Integración del pago provisional de ISR 
de Nómina 
Finiquitos individuales 
Finiquitos masivos 
Gastos de Marcha 
Entero de actualización 
aportaciones a IPEJAL 

Código del procedimiento 

de 

TESOR-NOMI-P-01-01 

TESOR-NOMI-P-01-02 
TESOR-NOMI-P-01-03 

TESOR-NOMI-P-01-04 

TESOR-NOMI-P-01-05 

TESOR-NOMI-P-01-06 

TESOR-NOMI-P-01-07 

TESOR-NOMI-P-01-08 

TESOR-NOMI-P-01-09 

TESOR-NOMI-P-01-1 O 

TESOR-NOMI-P-01-11 

TESOR-NOMI-P-01-12 
TESOR-NOMI-P-01-13 
TESOR-NOMI-P-01-14 

TESOR-NOMI-P-01-15 

7 NO 
10 NO 
13 NO 

16 NO 

18 NO 

20 NO 

23 NO 

25 NO 

27 NO 

30 NO 

32 NO 

34 NO 
36 NO 
39 NO 

41 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

•·· ·t¡;¡.,,. '•t--� b'ifm t-'":11 ti m llí tl:T ;"[il 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(Q)) Espera 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia -

□ Actividad 
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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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Dirección de Nómina 

Cálculo y Emisión de Nóminas 

TESOR-NOMI-P-01-01 

Septiembre 2022 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

/ 

Res 
áre 
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1, 1 f: Ie • r. ••• r. ,t'it:lcf :uiim 

-

Cálculo y Emisión de Nóminas (1/2) 
1 

TESOR-NOMI-P-01-01 
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 l. J, 
Intercambia información de Carga al sistema de Nómina 

Recibe de las Dependencias planliUa de personal con los lay-outs correspondientes 
IPEJAL para aplicación de tos a IMSS e INFONAVTT la mformac,ón de moVtmientos cambios correspond1enles con de personal (alias bajas respecto a la qulflcena + suspensiones licencias anlerior 

/Ejecuta proceso de cálculo de cambios. ele.) 

l J, 
Nómma para venlicar que se 
hubiese cargado de manera 

/ Aplica de manera individual<> Aplica en el sistema de correcta la información de 
por layout los conceptos � ómina la in ormaetón de IPEJAL SEDAR, IMSS 

especiales de pago solicitados descuentos proporcionada por INFO lAVl y Art 44 el IPEJAL (préstamos \. por las Dependencias aplicación de fondo y + debidamenle soportados así 
como las deducciones aportac,ones voluntarias al 

especiales procedentes SEDAR) Descarga los reportes de 
� 

l 
Validación de Cierre de 

Nóm111a y Reporte de Terceros 
Aplica en el sistema de Rechazados 

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

los pagos o deducciones mediación de pago / Revisa otros conceptos '
r+ especiales así como par a 

l 
calculados por el sistema de 

verificar que el s,stema de Nómina como Quinquenio. 
Nómina aplique correctamente Despensa Transporte 
\.. 

las retenciones fiscales Apnea en el sistema de Asignación de Insalubridad 
Nómina las nuevas pensiones Sindicatos Asistencias para 
alimenticias que ordenen los Transporle Saldos nega vos 

¡u:gados '- etc , 
Venfica si el sistema apticó las 

l i petcepclOl\es o deducciones 
correctamente Ejecuta en el sistema el 

Entrega a la Jefatura de proceso de asignación de 
Emisión de Nómina la � folios a quienes tengan forma ,,,\plicado información de IPEJAL y de pago vía cheque correctamente' SEDAR cargada en Nómina 

+ 
No SI Genera los reportes o pólizas 

X 
de Nómina 

J, 
Genera el acumulado de la 

Nómina quincenal. que remite 
vía correo a las Areas de la 
misma Dirección de Nómina 

i 
Genera los productos 

complementarios como 
archivos de dispersión de 

Nómina archivos de 
protección de cheques 

J, fElabora el o cio de petición de 
pago de Nómina a la D1tecc1ón 

de Egresos 

i 
Rem,te vía electrónica a la 

Jefatura de Ca¡a los archivos 
de d1spers1ón de Nóm,na y los 

archivos de protección de 
cheques 

6 
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IJr.111r.111r.1 dt:}lrU!:fb) 
Cálculo y Emisión de Nóminas (2/2) 1 TESOR-NOMI-P-01-01

Cálculo y Emisión de óminas 

Responsable de Responsable de Afectaciones 
Área de Impresión de óminas Emisión de Nóminas Presupuestares de Nómina 

0 l .¡. 
Recibe los archivos de 

T 
Recibe las pólizas de Nómina impresión de la Nómma y los 

para la afectación cheques correspondientes 
Somete a ftrma d Director de presupuesta! correspond1en e 

INómma el o cío de pe ción de así como el oficio f111Tiado el + 
pago de Nómma y las póüzas Director de Nómu,a 

+ 
Ejecuta el proceso de 

correspond1en es mpres!Ón de los listados de 

Elabora los contrareobos Nómina y cheques de pago de 

Entrega al Área de correspondientes y los anexa Nómma 

afectaciones presupueslales al oficio 

! el o cio de petición de pago 
+ firmado así como las póh::as Relaciona en el formato de 

firmadas Procesa en coordmación con entrega-recepción de lómina 
la Dirección de Innovación los los listados y los cheques que 

lay-outs para la afectación corresponden a cada 

.L 
presupuesta! de los pagos de Dependencia 

Nómma 
+ 

+ Entrega los archivos que F Entrega a los pagadores 
contiene la Nómina y los Entrega a la Dirección de 

habilitados de las 
cheques correspondientes Finan::as los layouls para la 

Dependencia y a ectac1ón presupuesta! y 
supervisa que ésta ocurra Coordinaciones del Mumcip10 

los listados de Nóm111a y para generar la póli::a cheques el día que contable correspondiente corresponde 
+ '-

Entrega a la Dirección de 
- Egresos el o cío de pehc,ón 

de pago de la Nómina 
anexando la pólt::a contable y 
los contrarec1bos generados 
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� - ... i,'!11 -- ... " 1 r. r:Jíl f5 l •.llr, U'I (IJ 11 (8J U r.1 I IP'�l"ll 1111 t: t l 
Coordinación o 

Tesorería Dependencia: 

Dirección: Nómina 

Área: Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Procedimiento: Cancelación de pagos de nómina 

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

Fecha de Elaboración: Septiembre 2022 

Persona que Elaboró: Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

Responsable del área que 
Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco Revisó: 

Titular del área que 
Lic. Eduardo García Plasencia Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Septiembre 2022

Persona que 

e® 
Responsable del 

Elaboró: área que Revisó
ª
: 

J) 

� 

Titular del área que •v3l-i::2 

/ I / 
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·' 

Cancelación de pagos de Nómina (1/2) TESOR-NOMI-P-01-02 
Cancelación de pagos de nómina 

Enlaces Administrativos de las Director de Nómina Responsable de Emisión de Nóminas Dependencias 

Q l 0 
Recibe solicrtud de 

' cancelación y verifica la 
Recibe 1nstrucc1ones información señalada por los Cancela el pago en el sistema 

sol1crtando la cancelación del enlaces administrativos para 
l

de nómina Hanveb 
pago de un SelVidor Público ,nstru.- la cancelación del 

(renunc,a fallecimiento pago 
.!, trabajador que no se presenta + y esta bajo procedimiento Imprime la Póliza de dJario. 

administra ·vo) Instruye at Jefe del Listado de recibos/cheques 
\.. � Departamento de cancelados 

,L Remuneración y Pagos a � 
+ 

[ J
Terceros la cancelación del 

Revtsa si el pago es con pago de nómina Somete a firma del D11ector d�J 
cheque o por pago 

electrónico Nómina la Póli::a de diario de 
cheques cancelados l:Pagocon Revisa y firma la PÓiiza de 1 cheque? Diano de Cheques canceladosj 

No 

X s, .¡, 
Entrega la PÓiiza de d1ano de 
cheques cancelados con el 

Notifica a la Dirección de 
soporte correspondiente al 

responsable de afectaciones 
Nómma s1luac1ones que presupuestales de Nómina 

requieran la cancelación del i-

6
pago y remite cheque a la 

Direcc,ón de Nómina 

6
/ � 

Nobfica a la Dirección de 
Nómina s,tuac,ones que 

� requieran la cancelación del 
pago electrónico (renunc,a 
fanec,miento trabajador con 

procedimiento adm,mstrabvo 1 
'-
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Cancelación de pagos de Nómina (2/2) 

Área de Impresión de óm,nas 

Concentra los cheques a 
cancelar elabora relación de 
tos mismos. señalando las 

causas de cancelación 

Remite al Responsable de 
Em1s1ón de Nóminas correo 
electrónico con fa relación de 

los cheques a cancelar. y 
entrega físicamente los 

ocumentos correspondientes 

Cancelación de pagos de nómina 

TESOR-NOMI-P-01-02 

Responsable de Afectaciones 
Presupuestales de Nómina 

Recibe las pólizas de 
cancelación para la a eclación 

presupuestar 
correspondiente 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que A 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Reimpresión de cheques 

TESOR-NOMI-P-01-03 

Septiembre 2022 

Lic. Rosalinda Valenzuela Gutiérrez 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022

Responsable del 
área que Revis

v 
á 
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Reimpresión de cheques (1/2) 

Responsable de EmistOn de ómina 

Reetbe del Enhlce­
Actmirustrativo de cada 

Dependencia la sohcrtUd de 
reexpediciÓn vía correo 

electróntco cuando eJ cheque 
fue extraVlado. O via oftcio al 

que se a.nexa el cheque a 
ca.ncetar. cuando este esta 

dañado o vencido 

Revtsa motivo de la 
reimp,e.síón del cheque 

(extravío o por 
venc1mtent01daño) 

!.é.S por 
extravío? 

Consutta a la Jefa1ura de Ca¡a 
el estatus del cheque para 
saber s., está cobfado o no 

Reimpresión de Cheques 

Jefatura de CaJa 

ReVlsa el estatus det cheque 
pa,a venftear sr esta cobrado 

no y notifica vía correo a 
Nómina 

Recibe mformaoón del estatus,¡+----+---------_j 
deleheque 

s, 

GEi cheQue 
es a cobrado? 

o 

Informa al Enlace 
Admm1Strativo de la 

Dependencia que no procede 
la reimpresión dado que el 
cheque ya ha sido cobrado 

Cancela el cheque en et 
sistema de nómma y asigna el 

nuevo folio 

lmpnme la Pól!:a de Diario así 
como el listado de cheques 
cancelados con sus nuevos 

foOos 

Genera los ,.uchiVos de 
protección de cheques par a 
remitn1os a Jefatura <fe Caia 

via correo ele<::trómco 

Somete a firma del Director de 
Nómina la póli=a de d1ano de 

cheques cancelados 

Solicrta la impresión de los 
cheques reexpechdos y del 

las.lado correspondiente 

Rea --a fa protección bancaria 
de los cheques teexpedldos y 

avisa al Responsable de 
Em1S1ón de Nómma para 

poder entregar fos nuevos 
cheques 

TESOR-NOMI-P-01-03 

Director de ómina 

Revisa y firma la Póliza de 
Diario de Cheques 

Canee.fados 
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Reimpresión de cheques (2/2) 

Área de Impresión de óminas 

lmpnme los cheques 
correspondientes y su lis ado 

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

trate 

Reimpresión de Cheques 

TESOR-NOMI-P-01-03 

Jefe de Remuneraciones 
y Pagos a Terceros 

Elabora oficio d1ngldo a la 
DlreCCJón de Contabilidad en 

el que se tn orma la 
reexpedición de cheques 

acompañado de la póli::a de 
d1ano de cheques cancelados 

y cuando se trate de 
venc11niento 1daño anexa los 

cheques originales 

Entrega a la Dirección de 
Contablldad oficio con 

documentación soporte 

Archiva póliza de cancelación 
con documenlacrón 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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

. ' 

Titular del área que Autoriza: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de Aportaciones a IPEJAL Y SEDAR 

TESOR-NOM I-P-01-04 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Entero de Aportaciones a IPEJAL Y SEDAR TESOR-NOMI-P-01-04 

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 OÍICIOS dirigidos a la 
Dirección de Egresos 

solicilando el pago para 
IPEJAL y para el SEDAR 

Adjunta al oficio reporte de la 
Dependencia así como el 

desglose de afectaciones por 
Oependenc,a 

Entrega a la Jefatura de 
Remuneraciones y Pagos a 

erceros los ofic10s para 
rev1S1Ón así como el soporte 

conespondiente 

Entero de aportaciones a lpejal y Sedar 

Jefe de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

RevtSa y Valida la in ormación 
del o cio contra sus 

respectivos soportes así 
como contra el acumulado 

quincenal de nómina 

,. Es conecto ' 

No SI 

Genera los contrarecibos uno 
por cada Dependencia 

T ram a en la Oírecc1ón de 
flllanzas la codificación de 10s 

contrarec,bos 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma de la Direcc,ón 
de Nómina los contrarecibos 1-

---
-+� 

Entrega a Dirección de 

Director de Nómina 

RevtSa y fITTna los 
contrarecibos y 

documentación soporte 

Egresos ofíc,o de petición de ------+--------�
pago contr arec,bo 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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona qu

eª 
Elaboró: 

"\ 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de cuotas sindicales 

TESOR-NOMI-P-01-05 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022

Responsable del 
área que Revisó: 
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Entero de cuotas sindicales 

Jefe de Área de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Genera al cierre del mes los 
auxiliares contables 
necesanos para la 

determinación del monto a 
pagar a cada Sindicato y los 

entrega a la Je atura de 
Emisión de Nómina 

Revisa o c,os con 
documenlaCIÓn soporte y se 

cerciora Que coincida la 
cantidad de la integración del 

monto a pagar con la 
afectación contable 

s, No 

Genera el contrarec,bo para el 
trám e del pago 

ramita en la Dirección de 
Finanzas la codificación del 

contrarecibo 

Vahda la codificación y la 
procesa 

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

sus contrarec1bos 

tntegr a documenlac,ón 

Entero de cuotas sindicales 

Responsable de Emisión de 
Nóminas 

Revisa auxihares contables 
póli:as de nómina y 

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

existentes 

Informa a cada Sindicato vía 
cOrTeo el monto a enterar y 

soliclla el recibo 
correspondiente a cada 

organización 

Ob ene del Sindicato el rec,bo 
correspondiente par a soportar 

el gasto 

labora un oficio por Sindicato 
dirigido a Egresos sohcrtando 

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

Entrega los oficios para 
revtSión a la Jefatura de 

Remuneraciones y Pagos a 
erceros 

TESOR-NOMI-P-01-05 

Director de ómma 

Revisa y rma OÍICIOS y 
contrarecibos 

necesana para entrega de la i.----+--------------------+--------� 
sohcdud de pago a Egresos 

Entrega a la Dirección de 
Egresos los o ,c,os de pebc,ón 

de pago contrarec1bos 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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero a empresas por mediación de pagos 

TESOR-NOMI-P-01-06 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

' 
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Entero a empresas por mediación de pagos (1/2) TESOR-NOMI-P-01-06 

SI 

Entero a empre 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Genera al cierre del mes los 
auxiliares con ables 
necesarios para la 

determinación del monto a 
pagar a cada Empresa y los 

entrega a la Je a ura de 
Emisión de ómma 

ReV1sa oficios con 
documentación soporte y se 

cerciora que coincida la 
can 'dad de la inlegración del 

monlo a pagar con la 
a ectación contable 

<-Correcto? 

Reg1slra su ante rma en el 
o cío '/ genera el contrarecibo

para el trám1le del pago

ramita en la Dirección de 
Fman.:as la codificación del 

contr arec1bo 

Vahda la codificación y la 
procesa 

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

sus contrarec1bos 

as por mediación de pagos 

Responsable de Emisión de 
óminas 

evisa aUlOltares con ables 
póliZas de nómina y

acumulados de nómina para 
determinar et monto a pagar a 

cada una de tas empresas 
activas 

In orma a cada Empresa via 
correo el mon o 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 ofioo por Empresa 
dirigido a la Dirección de 

Egresos sotic· ando el pago 
de las retenciones del mes y

anexa el recibo de cada 
Empresa como soporte 

Entrega o cios y
documen ación soporte para 

revisión de la Je atura de 
Remuneraciones y Pagos a 

erceros 
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Entero a empresas por mediación de pagos (2/2) TESOR-NOMI-P-01-06 

Entero a empresas por mediacíón de pagos 

Director de ómina Jefe de Remuneraciones y 
Pago a Terceros 

Genera dos juegos del trámite 
e 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 ob ·ene el recibo oficial del 

cial de cada 
empresa en el expediente de 

pago correspondien e 

Integra documentacion 
necesaria para entrega de la 

solicitud de pago a la 
resos 

Entrega a la 01recc1on de 
Egresos. oficio de pe ·c,ón de 

pago contrarecrbo y 
documentación so orte 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Pago de Pensiones Alimenticias 

TESOR-NOMI-P-01-07 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó· 
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Pago de Pensiones Alimenticias 1 TESOR-NOMI-P-01-07
-

Pensiones Alimenticias 

Responsable de Pagos a Terceros Jefe de Remuneraciones y Director de ómma Pagos a Terceros 

9 0 ,!. 

T [
Rev,sa y firma oficio y 

]documentación soporte 
ReV1Sa el reporte y verifica quE 

Descarga de manera IOs totales cuadren con los 
qu,ncenal (al cierre de cada auxiliares contables de la 

emisión de nómina) reporte de cuenta contable de penSJones 
reteciones por pensión alimenticias 

alimentic1a 

,l. .. correct
i

? 
Revisa la mtegración del No Si 
reporte y venfica que los 

X totales coincidan con las 
resumenes de la em1s1ón de la 

Nómina 

+ 
Envía via electrónica el Instruye al Responsable de 

reporte de retenciones por apticación de pensiones 
pensión alunenticia a.l Jefe de alimenlic,as para la 

I+-elaborac,ón del ofic,o dirigido Remuneraciones y Pagos a a la Dirección de Egresos para Terceros el pago correspondiente 

0 
'-

--[ 
Revisa y da -n,sto bueno al 

J r-
of1Cto de pebClon de pago de 

Elabora el oficio pensiones alimenticias 
correspondiente 

,l. 
1 

Integra al o cío el soporte ] documental correspondiente 

+ 
Somete a firma del Director 
del Nómina el oficio y sus 

soportes 

Elabora lay-out para carga en 
el srstema ·Adm1n para la 

generación masiva de 
contrarec1bos para pago a las 

benefioanas de pensiones 
afirnenhctas 

+ 
Genera el kslado de 

contrarec1bos procesados y lo 
inlegra como soporte del oficio 

elaborado 

+ 
Entrega a la Direccrón de 

Egresos el oficio de peticrón 
de pago con el soporte 

documental correspondrente 

6 
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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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona qu 
Elaboró: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración y gestión de pagos del IMSS 

TESOR-NOMI-P-01-08 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Re isó: 
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Integración y gestión de pagos del IMSS TESOR-NOMI-P-01-08 

Dirección de Recursos Humanos/Dirección 
del Rastro .1unicipal 

Generan mensualmen e 
soicllud de pago de cuotas ali+--+---, IMSS adjuntando el soporte 
documental correspondiente 

Entregan a la Otrecc1ón de 
Nómina ofiCJo de pe ·ción de 
pago y soporte documental 

Integración y gestión de pagos al IMSS 

Jefe de Remuneraciones y 

Pagos a Terceros 

Revisa que los importes 
egistrados en los ofiCJos este 

correctos de acuerdo al 
soporte documental 

No 

�Están 
correctos., 

Genera los con Ir areCJbos 
correspondienles 

SI 

ramita en la Dorecaón de 
f,nanzas la codrficac,ón de los 

conlrarec,bos 

Valida la codificaaón y la 
procesa 

Somete a firma del Director 
de Nómina los contrarec1bos >-----+� 

Entrega a la Dtrección de 
Egresos oficio de pet1c1ón de 
pago contrarec,bo y soporte 

Recabe el comprobante de 
transferencia bancaria de 

pago de cuotas al IMSS y lo 
remite a la Dependencia 

soüc,tante 

Director de Nómina 

Revisa y firma los 
contrareCJbos y la 

documentación saporte 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de Juicios Mercantiles 

TESOR-NOMI-P-01-09 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Entero de Juicios Mercantiles (1/2) TESOR-NOMI-P-01-09 

Responsable de Emisión de Nómina 

ElabOfa al cierre de cada mes 
reporte de retenciones por 

Juicios Mercantiles 

Elabora ofac10 por cada 
trabajad°' con retención por 
concepto de Juicio Mercan 1 

dingado a la Dirección de 
Egresos solicitando la emis1ó 

del pago vía cheque 

Entrega a la Jefatura de 
Remuneraciones y Pagos a 

Terceros los oficios para 
revisión. así como et reporte 
mensual acumulado de las 
retenciones aplicadas a los 

empleados 

Entero de Juicios Mercantiles 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a T ere eros 

Vahda la infOfmación y venfica 
que los montos a pagar 

coincidan con los registrados 
en el ofic,o, reporte y contra 

los aUlOliares contables 

No 

Integra el soporte documental 
al o cio (AUXIiiares contables. 

reporte de retenciones 
ensuales de los empleados 

o ac10 del ¡uzgado que ,ntruye 
la retención) 

Genera el contrarecibo para el 
lrámite del pago 

r amrta en la Olfección de 
F

i

nan.:as la codilicac1ón del 
contrarecibo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Revisa el OÍICIO y la 
documentación soporte para 

su antefirrna 

Genera el contrarec,bo para el 
tr ámrte del pago 

Tramrta en la Dirección de 
F,nan=as la cod1ficac1ón del 

contr arec1bo 

Valida la codificación y la 
procesa 

Somete a firma del Olfector 
de Nómina oficios soportes 
documental y contrarec1bos 

Entrega a Oarecc1on de 

Director de ómina 

Revisa y firma oficio y 
documentación soporte 

Egresos oficio de petición de ----->--------� 
pago contrarec1bo y soporte 

documental 
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Entero de Juicios Mercantiles (2/2) 1 TESOR-NOMI-P-01-09
Entero de Juicios ercantiles 

Jefatura de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

o 
T 

(Recoge en la Jefatura de Caja 
los cheques solicitados para 

lo cual requiere por cada 
cheque copia de cada contra 

recibo y copia de la INE 

r Elabora oficio dmgldo a la"' 
Dirección de Política fiscal y 

e¡ora Hacendana para la 
entrega de los cheques 

soticitando su consignación 
ante el Juzgado 

, correspondiente � 

Elabora como anexo al o cío" 
relación de los cheques a 
consignar. detallando los 

dalos del cheque del 
empleado del demandante y 

del expediente de JuíCJo 
\. 

Mercanlll 

Somete a firma del Duector 
de Nómina el oficio dingido a ,__ ___ __,
Política Fiscal. y la relación 

anexa 

Entrega en la Dirección de 
Política Fiscal el oficio 

Director de ómma 

Revisa y firma o icio y 
documentación soporte 

acompañado de los cheques i..-----+-----------_J 
ongmales deb1damen e 

relacionados 

Recibe las copias de los 
o c1os de consignación ante

los ¡u::gados y se archivan en 
cada expediente 

Entrega en Caja General la 
copia de cada oficio para que 

se 111legre como soporte 
documental a la pók:a cheque 
,. de cada Ir ám1te reah:ado 

ó 
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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 del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Carga de información de nóminas en la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

TESOR-NOMI-P-01-1 O 

Septiembre 2022 

Lic. Silvia Miranda Rosales 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022

Persona que 
Elaboró: 

'ju ... \JIA �l íU.\tuOA

Responsable del 
área que Ri visó: 

Titular del área que 
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Carga de Nómina a 
Plataforma Nacional de Transparencia P.N.T. 

TESOR-NOMI-P-01-1 O 

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

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

Remite al Analista de 
Nórmnas los acumulados de 
nómina al cierre de cada mes 

Responsable de Carga de Integración a la P . .  T. 

Procesa la 1nfom,ación 
acumulada de las nóminas 

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

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

de Transparencia 

Carga la 111formac1on 
acumulada de nóm111a de 

ada mes en los formalo • 
"G• 

Sube el formato "F' a la 
Plataforma Nac10nal de 

Tr ansparenc1a 

Ven ca que la carga del 
formato "f. se hubiera 
aceptado e osamente 

¿Carga 
e osa? 

S1 No 

Descarga el comprobante de 
rec,b«lo 

Sube et formato "G" a ta 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

Ven ca que la carga del 
formato "G" se hubiera 

aceptado exitosamente 

c:.Carga 
exitosa? 

s, No 

Descarga et comprobante de 
rec1b1do 

Remite correo electrómco a la 
persona responsable de 

Transparencia de la Dir de 
Admin1strac1ón E·,aluac1ón y 
Segu1m,entol anexando los 
formatos "F y "G" as' como 

los comprobantes de 
recepción de la PNT 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Integración del pago provisional de ISR de nómina 

TESOR-NOMI-P-01-11 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Integración del pago provisional de ISR de nómina TESOR-NOMI-P-01-11 
Integración del pago provisional de ISR de nómjna 

Jefe de Cálculo fiscal y Jefe de Remuneraciones y Director de Nómma Pagos E specíales Pagos a Terceros 

9
,l. ,l. 

Integra el soporte documental' 

}
necesano para detemunar el Revisa y firma ofic,os y 

monlo de ISR a pagar documentación soporte 
Integra al cierre de cada mes (resumenes de nómina. 

el reporte de los pagos de auxdiares contables reporte 
finíqurtos laudos yro de pagos de ,níqudos laudos 
convenios pagados y y/o convenios timbrados 

timbrados durante et mes 
,r Verifica afectaciones .., 
contables contra acumulados 

Envía via e ctrónl<:a el de las nómmas pagadas 
reporte a la Jefatura <le durante el mes y elabora 

Remunerac:ones y Pagos a resumenes para integración 
Terceros del pago por cada cuenla 

'- contable que afecte !SR .,, 
,l. 

'ÉJabol'a oficios de s icitud de' 
pago a fa Dirección de 

Egresos señalando el importe 
a pagar así como oficio a 

Conlabthdad mformando la 
1ntegrac1ón def ISR de nómma 

pa1a la Oeclarac1ón 
ProV?sional correspondiente 

,l. 
Elabo,a el contrarectbo 

1cotrespondiente 

,l. 
Soricrta la codrficac1ón det 

contrarec1bo a la Dirección de 
F1nan::as 

� 

y 
Recibe val.Ida y procesa la 

cochficación correspondiente 

,l. 
Somete a firma del Director de 
Nómma !os oficios dmgldos a 

la Dirección de Egresos y 
Contab1hdad y documentac,ón 

soporte 

1 
Envía oficio a �a 01recci6n de j 

Contab,bdad ,nformando la 
ll'ltegración para el pago del 1 !SR de Nómina 

� 

T 
Recibe e integra la 

Oecfaración ProV1s1onal 
mensual at soporte del 

contrarec,bo 

,l. 1 Entrega oficio y Idocumen�ac1ón soporte ante la 
Owecc1on de Egresos par a 

pago correspondiente 

6 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del á 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Individuales 

TESOR-NOMI-P-01-12 

Septiembre 2022 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Finiquitos Individuales 

Responsable de finiquitos 
individuales 

Q 
I' Recibe de la Dirección de ' 

Recursos Humanos el 
expediente del Servidor 
público que causó ba¡a 

definitiva (Soporte de ba¡a 
movimiento de baja e 

lden!Jficación oficial del 
\.. servidor público, ,, 

J, 
Recibe de la Dependencia 
donde laboraba el Servidor 

público la carta de no adeudo 

J, 
Procesa el cálculo del fwuquito•r-correspondiente 

.¡. 
Genera oficio de solicitud de 
pago del finiquito d1rigk!o a la 

Dirección de Egresos 

! 
lmpnme el Formato Único de] F1mqu o 

.¡. 
Integra expedienle de finiquito 

con o cio formato ún1<:o de 
finiquito soporte de la baJa y 

carta no adeudo 

.¡. 
Entrega el expedienle 

completo al Responsable de 
Afectaciones Presupuestales 

para su reV1SJÓn 

ó 
Se comunica con el Servidor 

público para agendar crla 
informándole el dia y la hora 

que deberá presentarse a 
firrnar el expediente 

+ 
/,,. ende al Serlldor Público y\ 

le solícita firrne las hojas 
correspondientes en el 

expediente y así mismo 
recibe del Servtdor Públtco 

copia del estado de Cuenta 
klonde se le depositará el pagc 
'- del fin1qurto 

.¡. 
Devuelve expediente firmado 

por el servrdor público al 
Responsable de afectac,ones 

presupuestales de nómina 

� 

Finiquitos Individuales 
Responsable de afectaciones 

presupuesta!es de nómina 

0 
T 

Recibe y revtsa que esté 
correcta la 111legración del 
expediente y el cálculo 

realczado 

Esta 
correcto" 

No S1 

Notifica al Responsable de �1+-
m,quitos 1rld1viduales para que 

Ct1e al Servklor público 

Recibe expediente firmado por 
-

el Serlldor público y procesa 
el contrarecibo 

correspondiente 

i 
Envía contrarecibo generado a 
la Dirección de Finan=as para 

la codfficac1ón del pago 

� 

T 
Recibe de la D,recc,ón de 

Finanzas la Ejecución y 
codificación del contrarec1bo 

.¡. 
Somele a firma del Director de 

Nómina el oficio 
correspondiente así como el 

contrarec1bo codificado 

.¡. 
Entrega a la Dirección de 

Egresos oficio de pebc1ón de 
pago con la documentación 

soporte 

6 

TESOR-NOMI-P-01-12 

Director de óm1na 

Firma el oficio de pe ·c,ón de 
pago de 1niquito dingklo a la 

Dirección de Egresos así 
como el formato único de 

finiquito 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Finiquitos Masivos 

TESOR-NOMI-P-01-13 

Septiembre 2022 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Finiquitos Masivos (1/2) 

Departamento de Cálculo Fiscal y 
Pagos Especiales 

Realiza mensualmente base 
de dalos del personal 

sopemumeraóo sujeto a 
níquilo por término de 

contrato con continuidad 

Solicita a la Orrecc,ón de 
Administración y Control de 
Personal la documentac,ón 
que soporla las bajas del 
personal sujeto a finiqwto 

Rec,be el reporte de las bajas 
1Baja firmada renunc,a 

ratificada y cop,a de 
identificación oficial del 

trabajador) 

Solicita a las dependenc,as 
de adscripción de los 

trabajadores las cartas no 
adeudo del personal sujeto a 

finiquito 

Rec,be las cartas no 
adeudo del personal sujeto 

a finoqurto 

E labor a cálculos masNos 
de finiquitos 

Solicola al Jefe inmediato 
revise y dé visto bueno a la 
base de cálculos masivos 

Emia base de datos al 
adm,nostr ador del sistema de 
nómina para generación de 

archivos de impresión de 
oficios y formatos unicos de 

finoqu,to 

Finiquitos Masivos 

TESOR-NOMI-P-01-13 

Administrador del Sistema de 
Nómina 

Genera archivos de 
impresión de oficios y de 

formatos únicos de finiquito 
y los remite a la Jefatura de 

Cálculo Fiscal 
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Finiquitos Masivos (2/2) 

� 

Jefatura de Cálculo Fiscal 

0 
T 

lmpnme oficios y formatos 
únicos de niquito por cada 

empleado para firma del 
Oirec!or de Nómina 

Recupera los o ,cios firmados y 
los formatos ún,cos de finiquito, 
a fin de generar dos tantos a los 

que se mtegr a fa 
documentación que soporta la 

baja 

Elabora layout para apltcac1ón ) en sistema de nómma Harweb 

l 
E¡ecuta calculo de nómina y 

venfica que la carga al sistema 

No 

se hubiera aplicado 
correctamente *,.Se aplicó 

rrectamente? 

X 
s, 

Lf 
Realiza las correcc,ones 

ccrrespcndienles 

1 

[
Recibe listados de nómina y 

cheques para programar 
entrega a los uabajadores 

,L. 
Convoca a las dependenc,as 

correspondientes para la 
enffeg a del pago de fimquoto a 

los trabajadores 

,L. 
lntegr a expediente por cada 

f,mquito pagado con el soporte 
correspondiente 

,L. 
O19rtahza cada expediente para 

archivo electrónico 

,L. 
Concentra expecflentes físicos 

par a resguardo en el Archr,o de 
ta D11ecc10n de tJómma 

ó 

Finiquitos Masivos 

Jefatura de Remuneraciones 

/ 
Em, e la nómina 

extraordinaria de finiquitos y 
ejecuta el proceso de 

afectación presupuesta! y 
trámite de pago ante 

Oirecc,ón de Egresos 
' ., 

lmpnme listados de nómina 
y cheques de fimqu,lo y los 

entrega a Jefatura de 
Cálculo Fiscal 

TESOR-NOMI-P-01-13 

Director de Nómina 

1
+ 

r 

Firma cada uno de los 
oficios y cada uno de los 

formatos únicos de finiqu,10 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Cálculo Fiscal y Pagos Especiales 

Gastos de Marcha 

TESOR-NOMI-P-01-14 

Septiembre 2022 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Jorge Alberto Oliva Pulido 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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1- Gastos de Marcha TESOR-NOMI-P-01-14 

Gastos de Marcha 

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

los gastos funerarios del fallecido) 

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

del trabajador fallecido copia 
de acta de defunción 

ldenLficación oficial propia y 
del fallecido así como copia 
de estado de cuenta bancano 

donde se depositarán los 
Gastos de Marcha 

firma el recibo 
c.orrespondiente 

Responsable de finiquitos 
individuales 

Integra expe<11ente y elabora 
recibo a nombre del 

Benefic,ano que ampara el 
equivalente a dos meses de 

sueldo del trabajador fallMo 

Entrega expediente completo 
al Responsable de 

afectaciones presupuestales 

Responsable de afectac1ones 
presupuestales de nómina 

ReVISa que esté correcto el 
calculo y la integración del 
el(l)ediente del Gasto de 

Marcha 

t,Esta 
correcto? 

Elabora el contrarec,bo 
correspond1en!e 

S1 

Envía contrarec1bo generado 
!a Dirección de Finan::as para 

la cod1ficacuin del pago 

Recibe la codificación del 
contrarecibo 

Somete a firma del Director de 
Nómina el oficio 

correspondiente y el 
contrarecibo codificado 

Entrega oficio de petición de 
pago con todo su soporte a la 

Drecc,ón de Egresos 

Director de Nómina 

firma conlrarec1bo y oficio de 
petición 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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Nómina 

Jefatura de Remuneraciones y Pagos a Terceros 

Entero de actualización de aportaciones a IPEJAL 

TESOR-NOMI-P-01-15 

Septiembre 2022 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Osear Humberto Gutiérrez Orozco 

Lic. Eduardo García Plasencia 

Fecha de Autorización: Septiembre 2022 

Responsable del 
área que Revis , 
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Entero de actualización de aportaciones IPEJAL TESOR-NOMI-P-01-15 

Responsable de Pagos a Terceros 

Reobe de la OitMCIÓn de lo 
JuridiCO laborat OfJCJO 
sohcttanoo el pa90 de 

aetua.lizaCIÓn de a.portaCJiOnes 
por converuos y/o laud0$ 

laborales con document.1e1ón 
sopof1e 

Elabora ofic-10 chngido a 
!PEJAL. sohcdando el eálcu10 

de la actuafiz.a�ón de !as !+---+--� 
.aportaciones del trabaJador en 

cueshón 

Enlre9a ofrcio de SO!lcrtud de 
actuaJCaoón de aportac;anes 

a la Jefatuta de 

Emna oficio a IPEJAL 

Re-clDe oficio proveniente de 
IPEJAL en donde le informa 

el moolo a pagar por la 
actua.!i.¡:ac,ón de !as 

aportaciones 

Elabora oftc,o a !a Dirección 

a:: !:�:S:u�¿�:t!�:'1a I+--+
-' 

apcrtaetoru�s al IPEJAL 

Entrega OÍICIO de sohc!tud de 
pago de actuah:'.,1ci0f1 de 

apot1.teiones a la Jefatura de 
Remuneraetones y Pagos a 

Terceros. para rev,s1ón y para 
ser antefirmado 

Recibe comprobante de 
ttans!ereno.J reali::ada 

labora ofüo .l 1a 011ecc.ión e1e 
los JUlÍ(hCO Laboral. 

informando del pago de 1a 
�1ualiZae1ón de las 

aponaoone'S a !PEJ.A.L y 
adjuntando trnpres1ón de !a 

transferencia 

Enbega el oficto a la Jefatura 
e Remuneraciones 'f Pagos a 

Terceros para rev1S,1Ón y para 
la an1efim1a 

En...-13 el cfic,o a D1reo:c.1ón 
Jllf .. dlCO de lo Labofal 

Entero de actualización de Aportaciones IPEJAL 

No 

Jefe de Remuneraciones y 
Pagos a Terceros 

ReVJSa el o.�o de sOMQlud de 
actua!t:aeión de aportaoones 

conb !a documentación 
·-·

Reabe oficto de solttdud -de 
pago de acuati::aaón de 
apot13.C.wnes contra la 
documen1aoón soporte 

s, 

"º SI 

Plasma en el oficio la 
antefirma y o�ra eJ 

contrareo.bo correspondiente 

Tramita en la D1recoón de 
Finan::as ta codmcac1óo del 

cootrareobo 

Valida la cod16caoón-, la 
procesa 

Nómina et 0fiCJ0 y el 
contrare-crbo 

Entrega a Dirección de 

Director de Nómina 

Revtsa 'I firma el oficio de 
sohc.t1ud de actuafi::actén 

Rema ofiao y eontrareeibo de 
sohcdud de pago de 

actuafl;:ación de aportac:iones 
y documenlac:ón soporte y 

plasma su fim,a 

E<i!reso-s oficto de petición de !+----+--------' 
p o contrarecibo 'f soporte 

"º 

Revisa el oficio contra la 
documentación soporte 

Plasma .en el oficio !a 
antefirma y lo somete a firma 

del 011e<:tor de N6mma 

Revrsa , firma of1t10 ¡ 
documentación soPOtte 

Jefatura de CaJa 

Reali::a la tíansfe1enaa para 
ago de la actualización de la 

aportaciones a IPEJAL 

Emna por correo a la Jefatura 
e Renumeraciones y Pagos 
ercero.s. el comprobante de 1 

transferenaa reattzada 
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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. 
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4. Autorizaciones

Mtro. Luis García Sotelo 

Titular de la Tesorería 

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Alan 

Titular de 
Depart 

Gestión 

nez Yáñez 

del 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Nómina, 

dependencia de la Tesorería (TESOR-NOMI-MP-01-0823), fecha de elaboración: Agosto 

2020, fecha de actualización: Agosto 2023, Versión: 01 
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