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MANUAL de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federaciéon.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REMUNERACIONES,
ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS

INDICE

Presentacion
Objetivo
Marco juridico
Glosario
Descripcion del procedimiento
Némina ordinaria y retroactiva
NOmina de prestaciones o extraordinaria
Nomina de finiquito
Pago de enteros institucionales
Pago a terceros
Inscripcién y pago a FONAC
Liguidacion de fonac
Pago al fondo de apoyo a la administracion de la justicia del Poder Judicial de la Federacion
Pago del servicio de comedor
Pago de aportaciones al ISSSTE por servicios médicos de pensionados, jubilados y beneficiarios
Pago del impuesto sobre ndminas
Pago de pension alimenticia
1. Anexos
. Anexo no. 1 Solicitud de recursos financieros (anverso)
Il.  Anexo no. 1 Solicitud de recursos financieros (reverso)
Ill.  Anexo no. 2 Declaracién de pago de cuotas y aportaciones de seguridad social
Formato TG-1 (anverso)
IV. Anexo no. 2 Declaracion de pago de cuotas y aportaciones de seguridad social
Formato TG-1 (reverso)
Transitorios

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos para remuneraciones, enteros institucionales y pagos a terceros,
tiene el proposito de documentar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada, los
procesos que tienen a su cargo la Direccién General de Recursos Humanos.
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Constituye una fuente de informacion en la ejecucion de una actividad determinada, con apego a normas y
politicas vigentes, con una visién integral del funcionamiento y operacion de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, que permita la optimizacion de tiempo y recursos.

Es de observancia obligatoria para las servidoras y servidores publicos de la Direccion General de
Recursos Humanos y la Direccion General de Recursos Financieros, en las actividades que realicen en el
ambito de su competencia.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el célculo y pago de las percepciones, aplicacion de las deducciones
de Ley, enteros institucionales, pagos a terceros y obligaciones contraidas por las servidoras y servidores
publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad al marco normativo.

MARCO JURIDICO

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.

o Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.

s Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

s Ley del Impuesto Sobre la Renta.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Cddigo Fiscal del Distrito Federal.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Reglamento de Prestaciones Econdomicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Acuerdo del 1lo. de septiembre de 1964, emitido por el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en el que el Seguro de Vida Institucional se otorgara por igual a todos los
servidores publicos al servicio de la Federacion. Sus bases de aplicacion emanan del propio acuerdo
y los subsecuentes que se expidieron el 24 de agosto de 1965 y el 15 de octubre de 1979, reflejan su
extension a los Poderes Legislativo y Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General del Comité Coordinador para Homologar Criterios en Materia Administrativa e
Interinstitucional del Poder Judicial de la Federacion por el que se establecen las medidas de caracter
general de racionalidad, disciplina presupuestal y modernizacion.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

o Acuerdo General por el que se Establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

o Acuerdo General que Regula el Otorgamiento de Viaticos para Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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*

Acuerdo 027/39(11-V-2000) de la Comisién de Administracién, por el que se da por informada de la
implantacion del seguro de separacion individualizado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Acuerdo 095/S106(1-11l-2006) de la Comision de Administracion por el que se autoriza llevar a cabo la
implementacion del “Fondo de Reserva Individualizado”, con base en el Acuerdo General propuesto
por el Consejo de la Judicatura Federal, a partir del 1 de abril del 2006.

Acuerdo mediante el cual la Comision de Administracion autoriza la Estructura Organica, la Plantilla
de Personal y el Tabulador General de Sueldos y Prestaciones,—asi como los diagramas de
organizacion y de puestos de todas las areas que conforman al Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Acuerdo mediante el cual la Comisién de Administracion autoriza se realicen descuentos quincenales
para cubrir los adeudos contraidos con Fondo de Apoyo a la Administracion de Justicia del Poder
Judicial de la Federacion.

Manual de Lineamientos de la Direccion General de Recursos Humanos.

Manual que regula las remuneraciones de los servidores publicos del Poder Judicial de la Federacion.
Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos.

Lineamientos Programatico Presupuestales.

Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos 0 Revolventes.

Lineamientos Homologados Sobre las Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder
Judicial de la Federacion.

Lineamientos Homologados Sobre los Apoyos para los Servidores Publicos del Poder Judicial
de la Federacion.

Manual de Procedimientos para la Asignacion y Uso de Teléfonos Celulares, Equipos de
Radiocomunicacién y Acceso a Internet Movil.

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

Manual de Procedimientos para el Control, Registro y Aplicacién de Incidencias de Personal.
Catalogo de Puestos Apartado “A”

Catalogo de Puestos Apartado “B”

Clasificador por Objeto del Gasto del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Para efectos de éste Manual se entender& por:

AFECTAR: Aplicar y ejecutar los movimientos capturados en el sistema

informatico SAITE que seran destinados a la némina de un periodo
determinado.

AHORRO SOLIDARIO: Recursos econdmicos que voluntariamente aportan los servidores

publicos a su fondo de retiro y que solidariamente el Tribunal
Electoral del poder Judicial de la Federacion. aporta un porcentaje
correspondiente.
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APORTACION:

APORTACION ADICIONAL:

ASEGURADORA/SOCIEDAD DE

INVERSION:

BENEFICIARIOS:

CIFRAS CONTROL:

COMISION DE ADMINISTRACION:

COMPENSACION DE APOYO:

COMPENSACION GARANTIZADA:

CONSAR:

CONSTANCIA DE NO ADEUDO:

CUENTA POR PAGAR:

CUOTA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE
COMEDORES:

Cantidad que determina el ISSSTE sobre bases de aplicacién
general y que el Tribunal Electoral de Poder Judicial de la
Federacion entrega periddicamente a dicha institucién, como una
obligacion patronal.

Cantidad que libremente el servidor publico desee depositar en su
cuenta individual.

Persona moral autorizada por la Comisién de Administracion, para
aceptar riesgos contemplados en los contratos de seguros, que
asimismo llevara la administraciéon del Seguro de Separacién
Individualizado/Fondo de Reserva Individualizado.

Persona que recibe el beneficio de la Seguridad Social por su
relacion familiar con el Servidor Puablico.

Resultado de la suma aritmética de los elementos numeéricos que
componen una informacion. Con esta técnica se pretende facilitar
las tareas de procesamiento y verificacién de las transacciones
derivadas de los movimientos de personal, para determinar las
percepciones, asi como las deducciones correspondientes,
incrementando el grado de certeza del resultado en los diversos
productos de némina.

Comision de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Percepcion que se otorga al personal operativo del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de manera regular y
fija, en funcion del nivel salarial respectivo.

Percepcion que se otorga al personal de mando medio y superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en
funcion del nivel salarial respectivo.

Es la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro y su
labor fundamental es la de regular el Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR) que esta constituido por las cuentas individuales a
nombre de los trabajadores que manejan las AFORES.

Documento administrativo en el que las areas reportan si el
servidor publico que causa baja tiene adeudos, o no, con
el Tribunal Electoral del poder Judicial de la Federacion.

Compromiso laboral o producto de algin bien o servicio que
debera pagarse a los servidores publicos o a algun tercero.

Porcentaje del sueldo base que establecera el ISSSTE para que se
le retenga a todo servidor publico y personal eventual incorporado
bajo este régimen, para el disfrute de los beneficios otorgados por
dicha institucién.

Es el area encargada de garantizar el buen servicio de comedor y
de emitir quincenalmente los listados conteniendo el importe a
descontar por servicio de comedor a los servidores publicos
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DESCUENTO:

RECURSOS HUMANOS:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

DIRECCION DE APOYO TECNICO:
DIRECCION DE FINANZAS:
DIRECCION DE PRESTACIONES AL
PERSONAL:

DIRECCION DE REMUNERACIONES:

DIRECCION DE SELECCION,
REGISTRO Y CONTROL DE
PERSONAL:

DIRECCION DE TESORERIA:
DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS FINANCIEROS:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.:

ENTEROS INSTITUCIONALES:

FINIQUITO:

FONAC:

FOVISSSTE:

usuarios.

Deduccion que reduce el salario del servidor publico, ya sea por
pension alimenticia, apoyo para fomento deportivo, primas de
seguros voluntarios, anticipo de sueldo, incidencias, préstamos del
ISSSTE, créditos del FOVISSSTE, seguro de separacion
individualizado/fondo de reserva individualizado, entre otros.

Direcciéon General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria
Administrativa.

Direccion de Administracion de Riesgos adscrita a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos.

Direccion de Apoyo Técnico adscrita a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Finanzas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

Direccion de Prestaciones al Personal adscrita a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos.

Direccion de Remuneraciones adscrita a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

Direccion de Seleccién, Registro y Control de Personal, adscrita a
la Jefatura de Unidad de Administracion de Personal.

Direccion de Tesoreria adscrita a la Jefatura de Unidad de
Tesoreria de la Direccion General de Recursos Financieros.

Direccion General de Recursos Financieros del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Accion que determina la factibilidad de ejercer el gasto y que esta
sujeto conforme a los tiempos del calendario del presupuesto de
egresos autorizado y disponible del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Pagos que se realizan ante la SHCP para el pago por concepto de
ISR y FONAGC,; al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado por concepto de cuotas y aportaciones; y
a las Tesorerias de las Entidades Federativas y de la Ciudad de
México por concepto de Impuesto Sobre Nomina.

Documento por el que se finaliza la relacion laboral entre las
servidoras o servidores publicos y el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, y donde se calculan y liquidan todos los
haberes pendientes con el servidor publico.

Fondo de Ahorro Capitalizable. Area dependiente de la SHCP. La
administracion de dicho fondo la realiza BANAMEX.

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado. El organismo
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INCIDENCIA:
INSTITUCION BANCARIA:

ISSSTE:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL:

JEFATURA DE UNIDAD DE
CONTABILIDAD:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PRESTACIONES Y ADMINISTRACION
DE RIESGOS:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO:
JEFATURA DE UNIDAD DE
TESORERIA:

NIVEL SALARIAL:

NOMINA DE FINIQUITO:

NOMINA EXTRAORDINARIA:

NOMINA ORDINARIA:

NOMINA RETROACTIVA:

PAGO:

responsable de administrar los recursos de la subcuenta de
vivienda.

Retardo o falta de registro de entrada o salida.
Entidad financiera que presta servicios de banca.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal, adscrita a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Contabilidad, adscrita a la Direccion General
de Recursos Financieros de la Secretaria Administrativa.

Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracién de Riesgos,
adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Programacion y Presupuesto, adscrita a la
Direccion General de Recursos Financieros de la Secretaria
Administrativa.

Jefatura de Unidad de Tesoreria, adscrita a la Direccién General
de Recursos Financieros de la Secretaria Administrativa.

El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de
sueldos vigente aprobado por la Comision de Administracion.

Listado general de los servidores publicos que concluyeron su
relacion laboral con el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, donde se asientan las percepciones, deducciones y
alcance neto de las mismas.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus
servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, donde se asientan las percepciones, deducciones y
alcance neto de las mismas, de todos aquellos conceptos que por
Acuerdo expreso de la Comision de Administracion autorice.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus
servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, donde se asientan las percepciones, deducciones y
alcance neto de las mismas, el cual se emite quincenalmente y se
encuentra considerada su fecha de pago en el calendario de pagos
de némina aprobado por la Comisién de Administracion.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus
servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, donde se asientan las percepciones, deducciones y
alcance neto de las mismas, el cual se emite en caso de existir
movimientos de personal con anterioridad a la fecha inicial de la
quincena vigente.

Retribucidon de las percepciones a las que tienen derecho los
servidores publicos que prestan sus servicios en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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PAGO A TERCEROS:

PENSION ALIMENTICIA:

PERCEPCIONES:

PERCEPCIONES

EXTRAORDINARIAS:

PRE-NOMINA:

PRESTACIONES:

PRIMA QUINQUENAL:

PRIMA VACACIONAL:

PRODUCTO DE NOMINA:

RECIBOS DE NOMINA:

REMUNERACIONES:

SAITE:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO:

Cumplimiento de los compromisos econémicos pactados con
prestadores y proveedores respecto a los servicios que éstos
otorgan al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cantidad de dinero que una persona debe entregar a otra por
disposicién contractual, testamentaria, legal o judicial, con objeto
de satisfacer su derecho a alimentos.

Conjunto de ingresos monetarios, prestaciones y beneficios que
reciben los servidores publicos por sus servicios prestados en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Pago que se cubre de manera excepcional a los servidores
publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
por Acuerdo expreso de la Comisién de Administracion.

Documento previo a la ndmina definitiva que permite la validacion
de los movimientos afectados y célculos generados.

Beneficio adicional que reciben los servidores publicos, en razon
del puesto del nivel salarial al que pertenezcan. Dichas
prestaciones podran ser modificadas de conformidad con el marco
juridico aplicable y se sujetardn en todo momento a la
disponibilidad presupuestal y a las disposiciones normativas que
establezca la Comision de Administracion.

Prestacion que se otorga a los servidores publicos de manera
quincenal en razén de su antigliedad efectiva, por cada cinco afios
de servicios efectivos prestados en el Gobierno Federal, hasta
llegar a veinticinco afios.

Derecho del trabajador que se paga al concluir cada uno de los
periodos vacacionales o al término de la relacién laboral con el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Nombre con el que se identifica un proceso de némina cerrado y
acumulado, es decir, de caracter definitivo, con el cual se afectaron
en los acumulados del trabajador los conceptos de percepcion,
deduccidn y/o provision.

Documento que se expide a los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacidon por concepto del
pago derivado de la prestacion de servicios personal subordinado.

Conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos
monetarios, derivado de la suma de las percepciones ordinarias y
extraordinarias contempladas en el Manual que Regula las
Remuneraciones para los Servidores Publicos del Poder Judicial
de la Federacion.

Sistema de Administracion de Informaciéon del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

Persona designada o nombrada para ocupar un puesto con plaza
permanente o eventual en las Unidades Administrativas y/o
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SERVIDOR PUBLICO DE MANDO
MEDIO Y SUPERIOR:

SERVIDOR PUBLICO DE NIVEL
OPERATIVO:

SHCP:

SOLICITUD DE RECURSOS
FINANCIEROS.:

SUBDIRECCION DE GESTORIA Y

TRAMITES ISSSTE:

SUBDIRECCION DE NOMINA Y
SERVICIOS:

SUBDIRECCION DE PROCESOS Y
VALIDACION OPERATIVA:

SUELDO BASE:

SUELDO BASE DIARIO:

SUELDO BASE MENSUAL:

SUELDO TABULAR:

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL:

TABULADOR GENERAL DE

Jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Personal comprendido entre los niveles 1 al 24 del Catélogo de
Puestos y del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Personal comprendido entre los niveles 25 al 32 del Catalogo de
Puestos y del Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Es el documento que servird a las Unidades Responsables para
dar tramite al pago ante la Direcciébn General de Recursos
Financieros y en este deberan estar contenidas las autorizaciones
correspondientes.

Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE adscrita a la
Direccion de Administracion de Riesgos de la Direccion General de
Recursos Humanos.

Subdireccion de N6mina y Servicios adscrita a la Direccion de
Remuneraciones de la Direccion General de Recursos Humanos

Subdireccion de Procesos y Validacion Operativa adscrita a la
Direccion de Apoyo Técnico de la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Cantidad monetaria que se asigna a los puestos de cada nivel
salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de
seguridad social.

Importe contemplado en el Tabulador General de Sueldos y
prestaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, dividido entre 30, que se asigna a los puestos de cada
nivel salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de
seguridad social.

Importe contemplado en el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones del Tribunal electoral del Poder Judicial de la
Federacion, que se asigna a los puestos de cada nivel salarial,
sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad
social.

Importe total que refleja el Tabulador General de Sueldos y
Prestaciones para el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en el gjercicio fiscal correspondiente, que representa
la suma del sueldo base mas compensaciones, mas diversas
prestaciones.

Es la verificacion y certificacion que la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto emite para garantizar que existen
recursos presupuestales suficientes en la partida de gasto
correspondiente.

Documento que fija y ordena por nivel y rango el sueldo,
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SUELDOS Y PRESTACIONES.:

TEPJF:

compensacion garantizada, compensacion de apoyo, prestaciones
de prevision social y prestaciones inherentes al cargo para los
puestos contenidos en el Catdlogo de Puestos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

a) Subproceso para elaboracion de némina

Direccién de 1. Recibe informacion de movimientos de | Reporte de concepto de
Remuneraciones personal y la relativa a deducciones para el | nébmina con cifras control
proceso de ndmina, a través del sistema
informatico y/o documental con cifras control,
gue emiten las siguientes areas:
- Direccion de Seleccion, Registro y
Control de Personal
- Direccion de Prestaciones al Personal
- Departamento de Servicio de
Comedores
- Direccidn de Administracion de Riesgos
- Subdireccién de Nomina y Servicios
- Jefatura de Unidad de Programacion y
Presupuesto
- Jefatura de Unidad de Contabilidad
- Direccion  General de  Recursos
Materiales
- Centro de Capacitacion Judicial Electoral

2. Genera pre-ndmina en el sistema informatico Archivo electronico
con informacion recibida de las éreas
mencionadas en la actividad 1.

3. Emite archivo electrénico y reporte por
concepto de pre-ndmina, correspondiente a
la ndémina ordinaria o0 retroactiva para
validacion de las siguientes areas:

- Direccion de Seleccidon, Registro y
Control de Personal

- Direccion de Prestaciones al Personal

- Departamento de Servicio de
Comedores

- Direccion de Administracion de Riesgos

- Subdireccién de Procesos y Validacion
Operativa

Tratdndose de la Subdireccion de

Procesos y Validacion continta en la

actividad No. 7 de este procedimiento.

Direccion de Seleccion, 4. Recibe archivo electronico, emite y valida la

Registro y Control de
Personal; Direccion de
Prestaciones al Personal;
Departamento de Servicio
de Comedores y Direccion
de Administracién de

informacién que contiene el reporte por
concepto afectada en la pre-nébmina y
determina si son, o no, correctos.

¢Existe correccion por parte de las areas?
Si: pasa a actividad 5
No: pasa a actividad 6
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Riesgos

5. Continla en la actividad No. 1, de este
procedimiento.

6. Comunica a la Direccién de Remuneraciones
qgue la informacion del concepto de némina
que administra es correcta y entrega reporte
con cifras control firmado de conformidad.

Continda en la actividad No. 10, de este

procedimiento.

Reporte de concepto de
némina con cifras control

Subdireccion de Procesos y
Validacion Operativa

7. Recibe la pre-némina de la Direccion de
Remuneraciones. Valida el célculo del ISR e
ISSSTE, determinados por el sistema
informatico.

¢Existe diferencia en el calculo de impuestos?

Si: Contintia en la actividad No. 8

No: ContintGa en la actividad No. 9

8. Comunica a la Direccion de Remuneraciones
gque no existe diferencia en el célculo de
impuestos de la ndmina en proceso.

Regresa a la actividad 2

9. Notifica via correo electrénico a la Direccion
de Remuneraciones y presenta Ssus
observaciones.

Pre-némina

Correo electrénico

Direccion de
Remuneraciones

10. Verifica las cifras control de los conceptos de
némina con excepcion de los impuestos, y
procesa la némina definitiva.

11. Autoriza, cierra, acumula y genera archivo
electrénico con informaciéon presupuestal y
contable de la némina definitiva, para su
envio a la Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto y la Jefatura de
Unidad de Contabilidad. Instruye a la
Subdireccion de Nomina y Servicios para que
proceda a la emision de reportes y archivos
electronicos para el pago de némina.

Archivo electrénico

Subdireccion de Némina y
Servicios

12. Genera archivos electronicos e imprime
reportes, segun sea el caso de:

a. Archivo electronico de comprobantes
fiscales de némina (recibos de némina)
para timbrado fiscal ante el Servicio de
Administracién Tributaria, para consulta
de las y los servidores publicos en el
portal del empleado.

b. Archivos electrénicos y formato de
conceptos aplicados para el pago de
ndémina mediante transferencia bancaria.

c. Relacion de pago de némina mediante
cheque nominativo.

d. Relacion de beneficiarias o beneficiarios
para pago de Pension Alimenticia.

e. Reporte con detalle de némina

f.  Reporte resumen de némina

13. Emite reportes para tramitar el pago a
terceros por retenciones efectuadas en el
proceso de némina, con excepcion del
concepto de comedor y deportivo.

a. Seguro de gastos médicos mayores

Seguro de vida institucional
Seguro de vida individual
Seguro de retiro

Seguro de vehiculos particulares

®ooo

Archivo electrénico

Reportes del sistema
informético

Comprobantes fiscales
de némina (recibos de
némina)

Formato de conceptos
aplicados

Relacion de pago de
némina

Relacion de
beneficiarias o
beneficiarios para pago
de Pension Alimenticia

Reporte con detalle de
némina
Reporte resumen de
némina

Reportes de pago a
terceros
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f.  Seguro de casa habitacion

g. Seguro de separacion individualizado
h. Fondo de reserva individualizado

i Pension alimenticia

J

Fondo de Apoyo a la Administracion de
Justicia del Poder Judicial de la
Federacion
Al procedimiento:
a. Pago aterceros

b. Pensién alimenticia

Subdireccion de Némina y
Servicios

14. Emite los reportes para tramitar el pago de
enteros institucionales.

a. Cuotas, aportaciones y prestamos al

Instituto

b. Créditos y seguro de vivienda a
FOVISSSTE

c. Sistema de ahorro para el retiro y ahorro
solidario

d. Aportaciones de servidoras y servidores
publicos al FONAC
e. Impuesto sobre Néminas
A los procedimientos:
a. Enteros Institucionales
b. Pago FONAC
c. Pago de Impuesto Sobre Nominas

Reportes para tramitar el
pago de enteros
institucionales

Fin de Subproceso

b) Subproceso para pago de ndbmina
Subdireccion de Nominay | 15. Elabora tarjeta y cuadro resumen para el Tarjeta y cuadro
Servicios pago de ndémina, anexa formato de resumen

conceptos aplicados y relacién de pago de
némina mediante cheque nominativo, turna a
la Direccibn de Remuneraciones para
continuar tramite.

Direccion de
Remuneraciones

16. Recibe tarjeta y documentos anexos para
revision.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 17

No: pasa a actividad 15

17. Revisay rubrica tarjeta y documentos anexos
y turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para validacion y
continuar tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

18. Recibe tarjeta y documentos anexos para
validacion.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 19

No: pasa a actividad 16

19. Valida y rubrica tarjeta y documentos anexos,
turna a la persona titular de Recursos
Humanos para firma.

Tarjeta y cuadro
resumen

Recursos Humanos

20. Recibe y firma tarjeta con documentos
anexos, turna la documentacion a la Jefatura
de Unidad de Administracion de Personal
para continuar tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

21. Recibe tarjeta firmada con documentos y
turna a la Direccién de Remuneraciones para
continuar tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Direccion de
Remuneraciones

22. Recibe tarjeta firmada con documentos y
turna a la Subdireccion de NoOmina y

Tarjeta y cuadro
resumen
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Servicios para continuar tramite.

23. Envia archivos electrénicos a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria para el pago de némina
mediante transferencia bancaria.

Subdireccion de Némina y
Servicios

24. Recibe tarjeta firmada con documentos y
entrega a la Direccion General de Recursos
Financieros para pago de némina. Recaba
acuse y archiva.

25. Elabora oficio, solicitud de recursos
financieros, anexando reportes de resumen y
detalle de némina, turna a la Direcciéon de
Remuneraciones para continuar tramite

Tarjeta y cuadro
resumen

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

26. Recibe para revision el oficio, solicitud de
recursos financieros, reportes de resumen y
detalle de némina.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 27

No: pasa a actividad 25

27. Rubrica oficio; firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de ndémina y
turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para validacion y
continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

28. Recibe para validacion y firma del oficio,
solicitud de recursos financieros, reportes de
resumen y detalle de némina.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 29

No: pasa a actividad 26

29. Firma oficio, solicitud de recursos financieros,
resumen y detalle de némina y turna a la
persona titular de Recursos Humanos para
autorizacion.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

30. Recibe oficio y firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de ndmina,
turna la documentacion a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para
continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

31. Recibe documentacién firmada y turna a la
Direccion de Remuneraciones para continuar
tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

32. Recibe documentacion firmada y turna a la
Subdireccion de Nomina y Servicios para
continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de Némina y
Servicios

33. Recibe documentacién firmada y entrega a la
Direccion General de Recursos Financieros
para fiscalizacion, pago de némina y registro
contable y presupuestal. Recaba acuse y
archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Fin de subproceso

¢) Subproceso para emisién de recibos de
némina

Subdireccion de Némina y
Servicios

34. Emite los Comprobantes Fiscales de némina,
para certificacion y timbrado ante el Servicio
de Administracion Tributaria, una vez pagada
la némina los coloca en el portal del
empleado para consulta de las servidoras y
servidores publicos.

Comprobantes Fiscales
de némina
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35. Recibe reporte de transferencias bancarias Reporte de
realizadas por la Jefatura de Unidad de | transferencias bancarias
Tesoreria para verificar la nébmina pagada.

¢;Coinciden las cifras?
Si: Pasa a actividad 37
No: pasa a actividad 36

Subdireccion de Nominay | 36. Informa a la Jefatura de Unidad de Tesoreria Reporte de

Servicios las inconsistencias para su correccion. transferencias bancarias

37. Archiva reportes de transferencias bancarias
como evidencia de la dispersiéon de fondos a
las cuentas de nomina de las servidoras y
servidores publicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

JEFATURA DE UNIDA

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE RECURSOS

NOMINA Y DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUNERACIONES DE PERSONAL HUMANOS
f/- N
.\ INICIO /: INICIA PROCEDIMIENTO
L A a) Subproceso para elaboracion
de nomina

1. Recibe informacion ce
movimientos de personal y la
relativa a deducciones para el
proceso de nomina, a través del

[ = a5 sistema informétice y/o

| dacumenial con cifras control, que
emiten las sigulentes areas!

- Direccién de Seleccion,
Registro y Central de Personal

- Direccion de Prestaciones al
Personal

- Departamento de Servicio de
Comedores

= Direccién de Administracion de
Rlesgos

- Subdireccién ée Nomina y
Servicios

- Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

- Jefatura de Unidad de
Contabilicad

- Direccién General de Recursos
Materiales

- Centro de Capacitacién Judicial
Electoral

2. Genera pre-ndmina en el
sistema informatico con
infarmacion recibida de las
areas menclonadas en la
actividad 1

3. Emite archivo electronico y
r reporte por concepto de pre-
SPyV ndmina, correspondiente a la
3 —1— No.7 nomina crdinara o retroactiva
para validacién de las slgulentes
— areas)
~ T - Direccitn de Seleccion,
Registro y Control de Personal
= Direccicn de Prestaciones al
Personal
- Departamento de Servicio de
Comedores
7N\ - Dirgccién de Administracion de
{ 1 ) Riesgos
./ - Subdireccion de Procesos y
Validacion Cperativa
Tratandose de la Subdireccion
de Procesos y Validacion
continta en la actlvidad No. 7
de este procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

DIREGCION DE
SELECCIMN, REGISTRO Y
COMTROL DE PERSONAL;

L
CEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE COMEDORES

¥ DIRECEON DE
ADMIMISTRACIGN DE
RIESGOS

SUBDIRECCION DE
PROCESOS Y
VALIDACION

OPERATIVA

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURS0OS
HUMANOS

ACTIVIDADES

d. Recibe archivo electrdnico,
amite y valida la informacién qua
contiens & repone par concepla

afectada en la pre-ndmina y

determina si san, o no,
corracios.

- -,
e': :"_;:-
H“x ,’f,
Sl
5 -
L .
L]

i Existe correccion por parte
de las areas?
3i; pasa a actlvidad 5
Mo: pasa a actividad &

5, Continta en la actividad Mo,
1, de este procedimiento.

Pasar
act. 10

G, Comunica a la Direccidn de
Remuneracionas gue |a
irfarmacién del concepio de
ndmina que administra es
corracta v entrega reporte con
cifras cantrol firmado de
confarmidad,
Continda en la actividad Me.

10, de este procedimiento.

T. Racibe la pre-ndmina de la
Direccién de Remuneracionas,
‘Walida al calculo del ISR e
ISSSTE, detarminades par @l
sistama infarmatico,
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

PROCESOS Y

VALIDACION
OPERATIVA

DIRECCION DE

REMUNERACIOMES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

4 Exiate diferencla en el
calculo de impuestos?
Si: Continda en la actividad
Mo, &

Me: Continda en la actividad
No, 9

| Pasar
act. 2

8, Comunica a la Direccion de
Remuneracionas guea no axiste
diferencia en el calculs de
impuastos de la namina an
OGRS,

Regresa a la actividad 2

5. Moftifica via correo electrénico
a la Direccitn de
Remuneraciones v presenta sus
chservaciones.

10. Verifica las cilfras contral de
los conceptos de ndmina can

excepcion de las impuastos, y
pracesa la ndmina definitiva.

11, Austoriza, cierra, acumula v
genera archivo electionico con
infarmackin presupuestal y
cantable de la ndmina definitiva,
para sl envio a la Jefatura de
Uinidad ge Programadcian
Presupuesta y la Jefatura de
Unidad de Contabilidad. Insiruye
& la Subdireccion de Noming y
Senicios para gue proceda a la
emisitn de reportes y archives
electronicos para el pago de
P,
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y

SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

12. Genera archives electronicos e
mprime regortes, sesin sea el case
de.

& Archivo elecironico de
comprodantes fiscales de nomina
{recibos de nomina} para timbrado
fiscal ante el Servicio de
Administracion Tributaria, para
consulta de lag y los senadores
pablicos en el portal del empleado.
©. Archivos electronicos y formato de
conceptos aplicados para el pago de
némina meadiante fransferencia
vancaria.

<. Relacion de page de ndmina
mediante chegue nominabve,

d. Relacién de beneficiarias o
beneficarios para pago de Pension
Alimenteia.

e. Reporte con detalle de nomina

f. Reporie resumen de nomina

13. Emite reportes para tramitar el
PAQo a terceros por retenciones
efectuadas en el proceso de nomina,
con excepcidn del concepto de
comedor y deportivo.

3. Segure de gastos medcos mayores
& Segura de vida insbtucional

<. Seguro de vida mndividual

d. Segure de retiro

. Segure de vehiculos particulares

1. Sequro de casa habitacion

g Seguro de separacién
mndividualizado

h. Fendo de resarva individualizado

1. Pension alimenticia

1. Fondo de Apoyo a la Administracion
de Justicia del Poder Judicial de la
Federacidn

Al procedimiento:
a, Pago a terceros
b. Pension alimenticia

14 Emite los reportes para
tramitar el pago de enteros
Institucionales.

a. Cuotas, aportaciones y
prestamos al Instifuto

b, Creditos y sequro de vivienda
a FOVISSSTE

¢. Sistema de aharro para el
retiro y ahorro selldario

d. Aportaciones de servidoras y
servidores plblicos al FONAC
e. Impuesto sobre Nominas

A los procedimlentos:
a, Enteros Institucionales
b. Pago FONAC
Pago de Impuesto Sobre
Nominas

FIN DEL SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA ¥ RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMIMA Y

OIRECCIGN DE JEFATURA DE UNIDA

RECURSOS
ER DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
S REMUNERACIONES = pEbrrer o HUMANOS

T Inicia - Subproceso para pago
/ IS ) de némina
! 15. Elabora tarjeta v cuadro
resumen para el page de
nemina, anexa fomato de
conceptos aplicades y relacion
de pago de nomina mediante
cheque nominatve, tuma a la
Direccion de Remuneracionss
para confinuar tramite.

18 16. Recibe tarjeta v documentos
anexos para ravisidn,
- F =~
e Ho
o -
‘:H ;::’— ZProcede documentacion?
e 5i: Pasa a actividad 17

Mo pasa a actividad 15

17. Revisa y rubrica tarfeta y
dacumentos anexes y turna a la
Jefatura de Unidad de

P — Administracion de Personal para
- validacién W continuar tramite,

18
18. Recibe tarjeta v documentos
- L__ - anexos para revision.
T
*
- ST T we
[ 18
e Hh“m H,e’f ZProcede documentacion?
Si: Pasa a actividad 19
Mo pasa a actividad 18
r'{-- _H\
1
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACIOMN
DE PERSONAL

DIRECCIGON DE
REMUNERACIONES

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

19, Valida y rubrica tareta y

dacumentos anedos, iima ala

persona tlar de Recursos
Humanos para firma.

20. Reciba y firma tarjeta con
documaentos anexos, ema la
documentacian a la Jefatura de
Unidad de Administracion de
Parsonal para confinuar tramite.

1. Recibe tarjeta firmmada con

daocumentos y turna a la
Direccian de Remuneraciones.
para continuar tramite.,

22. Recibe taneta firmada con
cocumentos ytuma ala

Subdireccion de Maomina y

Seraclos para cantinuar ramite.

23. Envia archivos eleciranicas
ala Jefalura de Unidad de

Tesoreria para el pago de
namina mediante fransferencia

bancaria.

24. Recibe larjeta firmada con

documentas v entrega a la

Direccign General de Recursos

Financieros para pago de

namina. Recaka acuse ¥
archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA ¥ RETROACTIVA

SUBDIRECCIGN DE
NOMINA Y

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE

RECURSOS

SERVICIOS

REMUMNERACIONES

DE PERSONAL

HUMANDOS

ACTIVIDADES

p— 25 Elabara oficio, solicitud de
l recursos financieros, anexando
reportes de resumean y detalle

25 - de ndmina, Wwrna a la Direccidn

de Remuneraciones para
continuar tranmits

26. Recibe para revision al
aficia, soliciud de recurses
financieros, repartes de
resumen vy detalle de ndmina,

w
e WO
T T
. At /Procede documentacion?
e Si: Pasa a actividad 27
) Ne: pasa a actividad 25
5l
'y
27, Rubnca ofic; firma selictud
27 de recursos financencs,

resumen y detalle de nomina v
turna a la Jefatura de Unidad de
Adminisiracian de Personal para

validacian y continuar ramile.

28, Recibe para validacion v

28 firma del oficio, solicitud de
recurses linancieras, reportes
| p— de resumen y detalle de
— némina,
L 4
. .
N E 7 “HE“
o et e
e T iProcede documentacion?

Si: Pasa a actividad 29
HNo: pasa a actlvidad 26
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

SUEBDIRECCION DE
HOMIMNA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACIOMN
DE PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

—

.
¥
[ %]
i

29, Firma oficia, solicitud de
recursas fiNancierocs, resumen y
detalle de namina ¥ uma a la
persona titular de Recursos
Humanas para auforizacidn.

30, Reciba oficio y firma
solicitud de recursos
financleros, resumen y detalle
de nomina, turma la
documentacidn a la Jefatura de
Linidad de Administiracion de
Fersonal para continuar tramite

31, Reclbe documentaciin
firmada y turna a la Direccidn
de Remunearaciones para
conlinuar tramite.

32. Recibe documentacion
firmada y turna a la
Subdireccion de Nominay
Servicios para confinuar tramite.

33. Recibe docurmentacian
firmada v entrega a la Direcsidn
General de Recursos
Financieros para fscalizacian,
paga de nomina v reglsiro
contable y presupueslal.
Recaba acuse y archiva.

Fin de subproceso
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA ORDINARIA ¥ RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMIMNA, Y

- JEFATURA DE UNIDA
DIRECCION DE OE ADMINISTRACION RECURSDS

- ACTIVIDADES
REMUNERACIONES DE PERSONAL HUMANOS

SERVICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

\ ¢} Subpraceso para
emision de recibos de
noemina

4. Emite los Comprobantes
Fiscales da ndmina, para
certificacién y imbrado ante el

£ Servicio de Administracion

Tributaria y una vez pagada la

o namina los colaca en el portal

- del empleado para consulta de

las servidoras y servidaras
plblicos.

L 35. Recibe reporte de
35 transferencias bancarias
realizadas por la Jefatura de

L ] Unidad de Tesoreria para
— verificar la namina pagada.
X
T T NO
<. e iCoinciden las cifras?
S Si: Pasa a actividad 37
- Mo: pasa a actividad 36
1
3 - 36, Infarma a la Jefatura de
Unidad de Tesareria las
—— inconsistencias para su
p— ' coffeccion,

37, Archiva repartes de
a7 ml transferencias bancarias como
avidencia de |a dispersidn de
‘ fondos a lag cuentas de nomina
L, T da las servidoras v servidares
publicos.

] TERMINA PROCEDIMIENTD




Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 25
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U

OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Recursos Humanos

Némina de prestaciones:

1. Instruye a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal, para la elaboracion
de la némina con base en los lineamientos
homologados y calendario de pagos.

Nomina extraordinaria:

2. Recibe instruccion de pago de ndmina
extraordinaria, e instruye a la Jefatura de Unidad
de Administracion de Personal para efectuar las
gestiones correspondientes.

Lineamientos
homologados y
calendario de pagos

Instruccion de pago

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

3. Elabora oficio para solicitar suficiencia
presupuestal a la Direccion General de Recursos
Financieros y somete a consideracion de la
persona titular de Recursos Humanos.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Recursos Humanos

4. Recibe y firma oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, lo turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
tramite.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

5. Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal firmado y entrega a la Direccion
General de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente. Recaba acuse de recibo y
archiva.

6. Instruye a la Direccién de Remuneraciones para
gue genere la ndmina en el sistema informatico.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Direcciéon de
Remuneraciones

7. Incorpora al sistema informatico los lineamientos
contenidos en la instruccion de pago para el
célculo de la némina.

8. Genera pre-némina en el sistema informético.

9. Emite archivo y reporte por concepto de pre-
némina, correspondiente a la nomina
extraordinaria para validacion.

Instruccion de pago
Pre-némina
Archivo electrénico
Reporte por concepto

10. Remite a la Subdireccion de Procesos Yy
Validacidn para que valide el impuesto sobre la
renta.
Subdireccion de 11. Valida el célculo del impuesto sobre la renta.

Procesos y Validacion

¢Existe diferencia en el calculo de impuesto?

Si: Pasa a actividad 13

No: Pasa a actividad 12

12. Notifica via correo electronico a la Direccién de
Remuneraciones y presenta sus observaciones.

Regresa a la actividad 8

Correo electrénico

13. Comunica a la Direcciébn de Remuneraciones
que no existe diferencia en el célculo de
impuestos de la ndmina en proceso.

Direccion de 14. Verifica las cifras control de los conceptos de

Remuneraciones

nomina con excepcion de los impuestos, y
procesa la némina definitiva.

¢Es correcta la informacién del

némina?

Si: Pasa a actividad 15

No: Pasa a actividad 8

15. Autoriza, cierra, acumula y genera archivo
electronico con informaciéon presupuestal y
contable de la ndmina definitiva, para su envio a
la Jefatura de Unidad de Programaciéon vy
Presupuesto y la Jefatura de Unidad de
Contabilidad. Instruye a la Subdireccion de
Nomina y Servicios para que proceda a la
emision de reportes y archivos electronicos para
el pago de némina.

céalculo de

Archivo electrénico
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Subdireccién de Némina
y Servicios

16. Genera archivos electrénicos e imprime
reportes, segun sea el caso de:
a. Archivo electronico de comprobantes

fiscales de ndémina (recibos de nomina)
para timbrado fiscal ante el Servicio de
Administraciéon Tributaria, para consulta de
las servidoras y servidores publicos en el
portal del empleado.

b.  Archivos electrénicos y formato de
conceptos aplicados para el pago de
ndémina mediante transferencia bancaria.

c. Relacion de pago de ndémina mediante
cheque nominativo.

d. Relacion de beneficiarias o beneficiarios
para pago de Pension Alimenticia.

e. Reporte con detalle de némina

f. Reporte resumen de némina

17. Emite reportes para tramitar el pago a terceros
por retenciones efectuadas en el proceso de
noémina.

18. Elabora tarjeta y cuadro resumen para el pago
de ndmina, anexa formato de conceptos
aplicados y relacion de pago de ndmina
mediante cheque nominativo, turna a la
Direccion de Remuneraciones para continuar
tramite.

Archivo electrénico

Comprobantes fiscales
de némina (recibos de
noémina)

Formato de conceptos
aplicados

Relacion de pago de
némina

Relacion de
beneficiarias o
beneficiarios para pago
de Pensién Alimenticia

Reporte con detalle de
némina

Reporte resumen de
némina

Direccion de
Remuneraciones

19. Recibe
revision.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 20

No: pasa a actividad 18

20. Revisa y rubrica tarjeta y documentos anexos y
turna a la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal para validacion y continuar tramite.

tarjeta y documentos anexos para

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

21. Recibe tarjeta y documentos anexos para
validacion.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 22

No: pasa a actividad 19

22. Valida y rubrica tarjeta y documentos anexos,
turna a la persona titular de Recursos Humanos
para firma.

Tarjeta y cuadro
resumen

Recursos Humanos

23. Recibe y firma tarjeta con documentos anexos,
turna la documentacion a la Jefatura de Unidad
de Administracién de Personal para continuar
trdmite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

24. Recibe tarjeta firmada con documentos y turna a
la Direcciébn de Remuneraciones para continuar

tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Direccion de
Remuneraciones

25. Recibe tarjeta firmada con documentos y turna a
la Subdireccion de Nomina y Servicios para
continuar tramite.

26. Envia archivos electronicos a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria para el pago de némina
mediante transferencia bancaria.

Tarjeta y cuadro
resumen

Archivos electronicos

Subdireccién de Nomina
y Servicios

27. Recibe tarjeta firmada con documentos vy
entrega a la Direccién General de Recursos
Financieros para pago de nomina. Recaba
acuse y archiva.

28. Elabora oficio, solicitud de recursos financieros,

Tarjeta y cuadro
resumen

Oficio y solicitud de
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anexando reportes de resumen y detalle de
ndémina, turna a la Direccion de Remuneraciones
para continuar tramite

recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

29. Recibe para revision el oficio, solicitud de

recursos financieros, reportes de resumen y

detalle de némina.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 30

No: pasa a actividad 27

30. Rubrica oficio; firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de némina y turna
a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para validacion y continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

31. Recibe para validacion y firma del oficio, solicitud

de recursos financieros, reportes de resumen y
detalle de némina.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 32

No: pasa a actividad 29

Oficio y solicitud de
recursos financieros

32. Firma oficio, solicitud de recursos financieros,
resumen y detalle de némina y turna a la
persona titular de Recursos Humanos para
autorizacion.
Recursos Humanos 33. Recibe oficio y firma solicitud de recursos| Oficioy solicitud de

financieros, resumen y detalle de némina, turna
la documentacion a la Jefatura de Unidad de
Administracibn de Personal para continuar
tramite.

recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion de

34. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros

firmados con resumen y detalle de némina, turna

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Personal a la Direccion de Remuneraciones para
continuar tramite.
Direccion de 35. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros [ Oficio y solicitud de

Remuneraciones

firmados con resumen y detalle de némina, turna
a la Subdireccion de Némina y Servicios para
continuar tramite.

recursos financieros

Subdireccién de Nomina
y Servicios

36. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
firmados con resumen y detalle de némina y
entrega a la Direccién General de Recursos

Financieros. Recaba acuse y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Fin de subproceso

d) Subproceso para emisidn de recibos de némina

Subdireccion de Némina [ 37. Emite los Comprobantes Fiscales de ndmina, | Comprobantes Fiscales
y Servicios para certificacion y timbrado ante el Servicio de de némina
Administracion Tributaria y una vez pagada la
némina los coloca en el portal del empleado para
consulta de las servidoras y servidores publicos.
38. Recibe reporte de transferencias bancarias Reporte de
realizadas por la Jefatura de Unidad de transferencias
Tesoreria para verificar la ndmina pagada. bancarias
¢;Coinciden las cifras?
Si: Pasa a actividad 40
No: pasa a actividad 39
39. Informa a la Jefatura de Unidad de Tesoreria las Reporte de
inconsistencias para su correccion. transferencias
bancarias

40. Archiva reportes de transferencias bancarias
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como evidencia de la dispersion de fondos a las
cuentas de nomina de las servidoras vy
servidores publicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

JEFATURA DE UNIDA
DIRECCIONDE  he snpiNisTRACION — RECURSOS ACTIVIDADES

SUBRIRECCION DE
NOMINA Y

SERVICIOS REMUNERACIONES DE PERSONAL HUMANDS
Ix" "\' INICIA PROCEDIMIENTO
I\ e Némina de prestaciones:
-/ 1. Ingtruye a la Jefatura
- de Unidad de Administracian
de Parsonal, para la
1 elaboracion de la namina con

base en los lineamientos
[ 1 homologados v calendans de
S pagos

Womina extracrdinarla;

¥ i. Recibe instruccian de
paga da namina
2 extracrdinaria, e iﬁStruj‘B ala
Jefatura de  Unidad  de

Administracién  de  Personal
para efectuar las gestiones
comrespandientes.

3. Elabora aficio para selicitar
suliciencia presupuestal a la
Direccion General de Recursos
Financieros y somete a
consideracion de la persona
fitular de Recursas Humanos.

4. Recibe v firma oficio de
4 selietud de suficlencla
presupuestal, o uma a la
Jefatura de Unidad de
—_— Administracion da Persanal
para conlinuar rarmile.

x 5. Recibe oficio de solicitug de

) suficiencia presupuestal firmado

B v entrega a la Direccian General

de Recursos Financieros para el

: L — Iramile correspondiante.
et Recaba acuse de recibo y

archiva,

G Instruye a la Direccldn de
Femuneraciones para que
genere la nomina en el sistama
informatico.
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SUBDIRECCION DE
PROCESOS ¥
VALIDACION

DIRECCION DE
REMUMERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

RECURSOS
HUMAMNGOS

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

ACTIVIDADES

1. Incarpara al sistema
infarmatica las lineamientos
contenidas en la insbruccion de
page para el caleuls de la
ramina,

8. Genara pra-ndmina en al
sistema information.

8. Emite archive y reparle par
concepte de pre-ndmina,
correspondients a la namina
exfracrdinaria para validacian,

10. Remite a la Subdirecsion
de Procesaos y Validacion para
que valide el impuesto sobra
la ranta.

11. Valida el calculo del
impuasio sobre la ranta.

.

_“-. 12

4 Existe diferancia en el
caleuls de impueste?

Si: Pasa a actividad 13
Heo: Pasa a actividad 12
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTAGCIONES O EXTRAORDINARIA

U E-'DIFIECC[{:IH DE
MHOMINA Y
SERVICIOS

DIRECCIOMN DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

12. Molifica via corres
electronice a la Direccian de
Remuneraciones y presanta sus
chservaciones,

Regresa a la actividad 8

13

£
- 'I
Y
r
-
&
T

13, Comunica & la Direccion de

Remuneraciones que no existe

diferencia en gl calculo de

impuesios de la ndmina en
PIOCESE,

14, Verifica las cifras coniral de
los conceptos de ndémina can
excepcidn de los impuestos, y
procesa la namina definitiva,

L Es correcta la informacion
del caleuls de néminay
Si; Pasa a actlvidad 15
No: Pasa a actividad 3

15, Autoriza, cierra, acumula v
genera archive electronico can
infarmacian presupuestal v
canfable de la ndmina definitiva.
para su envio a la Jefatura de
Unidad de Programacian y
Presupuesta v la Jefatura de
Unidad de Contabilidad. Instruge
& la Subdireceidn de Mamina v
Serviclos para gue proceda a la
emislén de reportas v archivos
electrénicos para el pago de
némina,
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DIAGRAMA DE FLUJO = NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE
NOMIMA, Y

DIRECCION DE

SERVICIOS REMUNERACIONES

16

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONMAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

18. Genera archives eleclrdnicos «
Imprime reportes. segln sea el caso
da:

a, Archivo electrdnico de
comgrobanies fiscales de ndmina
{recibos dg ngmina) para timbrado

fizcal anie &l Servicia de

Adrtinistracion Tributarnia, para
consulta de las servidaras y
sarvidores poblicos en el portal del

ampleass.
b. Archivas sleciranicos v farmata de
conceptes apkcados para e pago de
némina medianie transferencia
bancaria.
c. Relacion de pago de ndemna
mediante cheque nominatve.
d. Relaciin de Baneficiarias o
beneficiarios para pago de Pensitn
Alimenticza
e, Regarts con defalle de némina
f. Reparte resumen de namina

17, Emite reportes para tramitar
el pago a terceros paor
retenciones efeciuadas en &l
proceso de néming,

1&. Elabora tarjeta y cuadro
resumen para el pago de
néming, anexa formalo de
conceptos aplicades v relacion
de paga de nomina mediante
cheque nominalive, uma a la
Direccidn de Remuneracioneas
para continuwar tramite.

1%. Recibe tarjeta v documentaos
anexos para ravision.

b
18 -
L__ L
T
— I
i I S.I-"'-'FJ HH‘H HO
20— I S
|_‘\“ _,f HH"H... P_-____.-f
- e
X
r Y
[ a
o

ZProcede documentacion?
Si: Pasa a actividad 20
Mo: pasa a actividad 18
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE : JEFATURA DE UNIDA
NOMINA Y Reﬂzi‘é‘;ﬂ\:g&es DE ADMINISTRACION F’f'ﬁ:":'fg: ACTIVIDADES
SERVICIOS DE PERSONAL

20, Revisa y rubrica tarjeta v

documentos anexos yiuma a la
Jefatura de Unidad de

19 | 20 Administracién de Perscnal para

validacion y continuar tramite.
L [—

21. Recibe larjela v documenios
|M o anexos para validacion.

. i Procede documentacion?
T 5i: Pasa a actividad 22
sl No: pasa a actividad 19

22 Walida y rubrica tarjeta y

documentos anexos, Wimna ala

T — persona ttular de Recursas
S 1 Humanas para fima,

23 Recibe y firma tarjeta con
documentos anexos, uma la
documentacion a la Jefatura de
| — Unidad de Administracidn de
- ~ | Personal para continuar framite.

24, Recibe tarjeta firmada con
documentos v turna a la
— Direccién de Remuneracionss
i para continuar framite.
N
h
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y

; JEFATURA DE UNIDA -
DIRECCION DE DE ADMINISTRACION RECURSOS

REMUNERACIONES HUMANDS N A S

SERVICIOS DE PERSONAL

25. Recibe larjeta firmada can
dacumentos v turma a la

) Subdireceién de Momina y

25 Saervicias para confinuar tramite,

26 26. Ervia archivos electrinicos
a la Jefatura de Unidad de
Tesoraria para el pago de
l..__ 1 namina mediante fransferencia
bancaria.

27. Recibe larjeta firmada con
dacumentos v entrega a la
Direccidn General de Recurses
th . Financieros para pago de

— namina. Recaba acuse y
archiva,

[ %)
=]
41

28 Elabora oficia, solicitud de
recursas financiercs, anexando
repories da resumen y detalla
die ndmina, twrna a la Diression
de Remuneraciones para
continuar framite

29 29. Recibe para ravisién &l
oficic, salicitud de recursos
financieras, repories de
— ) resumen y detalle de némina,

.

NS ey 7 LProcede documentacién?
5i: Pasa a actividad 30
Mo: pasa a actividad 27
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE
HCMINA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

a0

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

20, Rubrica oficio; firma solicitud
de recursos financiaras,
resumen y detalle de nemina y
lurna a la Jefalura de Unidad de
Administracian de Persanal para
validacidon y continuar tramite.

31. Recibe para validacion vy
firma del ofice, solicitud e
recursos financieros, reportes
de resumen y delalle de
namina.

e \]
- )
_—

AProcede documentacion?
Sic Pasa a actlvidad 32
No: pasa a actlvidad 28

32, Firna oficie, solicitud de
recursas inancieros, resumen y
detalle de ndmina v tuma a la
persona titular de Recursos
Humanos para autenzastn,

33 Recibe oficlo y firma
solicitud de recursos
Tinancieras, resumen v detalle
de nomina, turna la
documentacian a la Jefatura de
Unidad de Administracion de
Fersonal para continuar tramite.

34, Recibe aficko y salicitud de
recursos financieros firmados
can resumen iy detalle de
namina, wma a la Direccidn de
Femuneracionas para
conlinuar trarmite.
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

EUBOI_REEE“:'—‘N DE JEFATURA DE UNIDA

DIRECCION DE RECURSOS

NOMINA Y REMUNERACIONES DE ADMINISTRACION HUMANGS ACTWIDADES

SERVICIOS DE PERSONAL

e 35. Recibe oficio y solicitud de
l recursos financieres firmados
can resumen y detalle de
namina, turna a la Subdireccian
de Namina vy Servicios para
coftinuar tramite.

36. Recibe oficio v soliciiud de
recursos financieros firmades
36 can resumen v detalle de
namina y enfrega a la Direccian
L | General de Recursos

T Financieres, Recaba acuse y
archiva.

Fin de subproceso
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2. DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRACRDINARIA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE

REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE FERSOMAL

RECURSOS
HUMANGS

ACTIVIDADES

l IMICID

oy

INICIA PROCEDIMIENTO

d) Subproceso para
emlsian de reclbos de
nomina

37, Emite los Comprobanies
Fiscales de ndmina, para
certificacian y timbrado ante 2|
Servicio de Administracion
Tributaria y una vez pagada la
rdmina kos colosa en el portal
del empleada para consulta de
las sarvidaras y servidores
publicos,

38, Recibe reparte de
transferencias bancarias
realizadas par la Jefatura de
Unidad de Tesoreria para
verificar la namina pagada.

iCoinciden las cifras?
Si: Pasa a actividad 39
No: pasa a actividad 37

34, Infarma a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria las
incangistencias para su

COMmaccion.

40, Archiva raportes de
tranglerencias bancaras coma
evidencia de |a dispersidn de
fondos a las cuentas de ndmina
de las servidoras y servidores
pablicos,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA DE FINIQUITO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Recursos Humanos 1. Recibe oficio de baja o renuncia de la servidora o Oficio de baja o
servidor publico y turna a la Jefatura de Unidad renuncia
de Administracion de Personal.
Jefatura de Unidad de 2. Recibe oficio de baja o renuncia, valida y turna a Oficio de baja o
Administracién de la Direccion de Seleccién, Registro y Control de renuncia
Personal Personal para su validacion y para su afectacion
en el sistema SAITE.
Direccién de Seleccion, |3. Recibe oficio de baja o renuncia, valida y registra Movimiento de
Registro y Control de en el sistema informatico, genera el movimiento personal
Personal de personal, firma y remite la baja a la Direccion
de Remuneraciones junto con la relacion de dias
de vacaciones pendientes de disfrute.
Direccion de 4. Recibe movimiento de baja e informa a través Movimiento de
Remuneraciones del sistema de constancia de no adeudo a las personal
distintas &areas con el proposito de que estas Constancia de No
hagan constar la existencia o inexistencia de Adeudo
adeudos. Relacion de dias de
5. Turna movimiento de baja y relacion de dias de | yvacaciones pendientes
vacaciones pendientes de disfrute a la de disfrute
Subdireccion de Némina y Servicios.
Subdirecciéon de Némina | 6. Recibe movimiento de baja y relacion de dias de Movimiento de
y Servicios vacaciones pendientes de disfrute, calcula personal
prestaciones devengadas no pagadas del| Relacion de dias de
ejercicio y elabora solicitud de suficiencia | vacaciones pendientes
presupuestal, turna a la Direccion de de disfrute
Remuneraciones para continuar tramite.
Direccion de 7. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal y | Solicitud de suficiencia

Remuneraciones

documentos anexos para revision.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 8
No: pasa a actividad 6

presupuestal

8. Revisa y rubrica solicitud de suficiencia
presupuestal y documentos anexos y turna a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para validacién y continuar tramite.
Jefatura de Unidad de 9. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal y | Solicitud de suficiencia

Administracion de
Personal

documentos anexos para validacion.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 10
No: pasa a actividad 7

presupuestal

10. Valida y rubrica solicitud de suficiencia
presupuestal y documentos anexos, turna a la
persona titular de Recursos Humanos para firma.
Recursos Humanos 11. Recibe y firma solicitud de suficiencia | Solicitud de suficiencia

presupuestal con documentos anexos, turna la
documentacion a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
tramite.

presupuestal
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Jefatura de Unidad de
Administracion de

12.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
firmada con documentos y turna a la Direccién

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Personal de Remuneraciones para continuar tramite.
Direccion de 13. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal | Solicitud de suficiencia
Remuneraciones firmada con documentos y turna a la presupuestal

Subdireccion de Nomina y Servicios para
continuar tramite.

Subdireccién de Nomina
y Servicios

14.

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
firmada con documentos y entrega a la Direccion

General de Recursos Financieros para
certificacion presupuestal. Recaba acuse vy
archiva.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Recursos Humanos

15.

Recibe respuesta de la suficiencia presupuestal
y turna a la Jefatura de Unidad de Administracién
de Personal.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

16.

Recibe respuesta y valida la existencia de
recursos.

¢Existen recursos para el pago del finiquito?

Si: Pasa a actividad 24

No: pasa a actividad 17

17.

Instruye a la Direccion de Apoyo Técnico para
realizar transferencia o adecuacion presupuestal.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Direccion de Apoyo
Técnico

18.

Recibe respuesta de inexistencia de recursos
financieros para pago de finiquito, elabora oficio
para proyeccién de gasto, o transferencia, o
adecuacion, segun sea el caso, anexa la
documentacion soporte, rubrica y remite a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para continuar el tramite.

Solicitud de suficiencia
presupuestal
Oficio para proyeccion
de gasto, 0
transferencia, o
adecuacion

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

19.

Recibe oficio de proyeccibn de gasto, o
transferencia, o adecuacién con documentos
soporte y valida.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 20
No: pasa a actividad 18

Oficio para proyeccion
de gasto, o
transferencia, o
adecuacion

20. Firma oficio y turna a la persona titular de
Recursos Humanos para autorizacion.
Recursos Humanos 21. Recibe oficio con documentos y firma, turna la | Oficio para proyeccion

la Jefatura de Unidad de
para continuar

documentacion a
Administracion de Personal
tramite.

de gasto, 0
transferencia, o
adecuacioén

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

22.

Recibe oficio firmado con documentos y turna a
la Direccion de Apoyo Técnico para continuar
tramite.

Oficio para proyeccion
de gasto, o
transferencia, o
adecuacion

Direccion de Apoyo
Técnico

23.

Recibe oficio firmado con documentos y entrega
a la Direccion General de Recursos Financieros
para certificacion presupuestal. Recaba acuse y
archiva.

Pasa ala actividad 15.

Oficio para proyeccion
de gasto, o
transferencia, o
adecuacion
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a) Subproceso elaboracion de finiquito

Subdireccién de Némina
y Servicios

24.

25.

Valida liberacién de constancia de no adeudo y
procede a calcular finiquito con los sueldos y
prestaciones devengados y no pagados a que
tenga derecho la ex servidora o ex servidor
publico 'y efectuando las retenciones
correspondientes a impuestos y adeudos
registrados en la constancia de no adeudo.
Elabora oficio, solicitud de recursos financieros,
anexa reportes de resumen y detalle de némina
y turna a la Direccién de Remuneraciones para
continuar tramite.

Constancia de no
adeudo

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Reportes de resumen y
detalle de némina

Direccion de
Remuneraciones

26.

Recibe para revision el oficio, solicitud de
recursos financieros, reportes de resumen y
detalle de némina.

¢;Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 27
No: pasa a actividad 25

27.

Rubrica oficio; firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de némina y turna
a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para validacion y continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

28.

Recibe para validacion y firma del oficio, solicitud
de recursos financieros, resumen y detalle de
némina.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 29
No: pasa a actividad 26

29.

Firma oficio, solicitud de recursos financieros,
resumen y detalle de nomina y turna a la
persona ftitular de Recursos Humanos para
autorizacion.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

30.

Recibe oficio y firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de némina, turna
la documentacion a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
trdmite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de 31. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de
Administracién de frmada y tuna a la Direccibn de| recursos financieros
Personal Remuneraciones para continuar tramite.

Direccion de 32. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de

Remuneraciones

firmada y turna a la Subdireccién de Nomina y
Servicios para continuar tramite.

recursos financieros

Subdireccién de Némina
y Servicios

33.

Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
firmada y entrega a la Direccion General de
Recursos Financieros. Recaba acuse y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Fin de subproceso

b) Subproceso para emision de recibos de némina

Subdireccién de Némina
y Servicios

34.

35.

Emite los Comprobantes Fiscales de némina,
para certificacion y timbrado ante el Servicio de
Administracion ~ Tributaria, y remite los
correspondientes a las Delegaciones
Administrativas de las Salas Regionales para su
entrega.

Recibe cheque expedido por la Jefatura de
Unidad de Tesoreria y entrega el finiquito a la
beneficiaria o beneficiario que estuvo adscrito a
la Sala Superior y recaba firmas.

Comprobantes
Fiscales de ndmina
Cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE FINIQUITO

. DIRECCIGN DE JEFATURA DE
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO UNIDAD DE RECURSOS

REMUNERACIONES  YCONTROLDE  ADMINISTRACION DE HUMANOS ACTIVIDADES

PERSOMAL PERSOMAL

o
| IMICID j INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio de baja o

renuncia de la seridora o
servidor publice y Wrna ala
1 Jefatura de Unidad de
Administracign de Personal.

renuncia, valida v turna a la
Direccign de Seleccion, Registro
y Contred de Parsonal para su
— validacion y para su afectacion
e en el sistema SAITE.

—l 2. Recibe oficio de baja o
2

r 3. Recibe oficio de baja o
renuncia, valida y registra en el
3 ] sistarma informatico, genera el
mavimienla de persanal, firma y
remite la baja a la Direccion de
- - Ramuneraciones junio con la
ralacian de dias de vacacioneas
pendientes de disfrute,

4. Recibe maovimiento de baja e
informa a través del sistema de
constancia de no adeudo a las
distintas areas con el propasito
da gue estas hagan constar la
existencia o ingxistencia de
adeudos,

5. Turma movimienta de baja y
relackin de dias de vacaciones

pendizntes de disfrute a 1a
Subdireccion de Mamina y
Servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

SUBDIRECCION DE
MHOMINA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE

RECURSOS
HUMANOS

ACTWIDADES

6. Recibe movimiena de baja y
relacion de dias de vacaciones
pendiantes de disfrute, caloula
prestaciones devengadas no
pagadas del ejercicic v elabora
solicitud de suficiencia
presupuestal, turna ala
Direccian de Remuneraciones
para confinuar tramite.

7. Recibe solicitud de suliclencia
presupuestal v documeantos
ANGXGs para ravisidn.

/Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 8
Mo pasa a actividad 8

8. Revisa y rubrica solicitud de
suficiencia presupuestal y
documenios anesos y lurna a la
Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para
wvalidacion y cantinuar framite.

DIRECCION DE UNIDAD DE
REMUMNERACIONES ADMINISTRACION DE
PERSONAL
v
7
S
-___.-"'I""\-\.H [ ]+]
o i
-, -~
HH'\-\-.. /’f
Sl
r
8
L
]
L.,_ - __.-"P-__'“‘“
1] x
ol MO
Pasaa 7 ‘"“mH
act 10— ,-f’}
-, -~
-
| 2
S

4. Recibe solicitud de suficiencia
presupuestal v documsntos
anexos para valdackon,

2Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 10
Mo: pasa a actlvidad 7




Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 43

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
REMLUMNERACIONES ADMINISTRACION DE HUMANCS
PERSONAL

SUEDIRECCION DE
HOMINA, ¥

ACTIVIDADES
SERVICIOS

10 Walida y rubrica saolicitud de
suficiencia presupuastal v

Viene de | documentos anexas, tuma ala
ack. 3 - 10 u persona titular de Recursos
\“‘v" Humanos para firma.

[ —

—L— 11. Reciba y firma solicitud d=

suficiencia presupuestal con

documentos anexos, tuma la
documentacion a la Jefatura de

Liniciad de Administracian de
— Personal para cantinuar tramite,

12. Racibe solicitud de

12 suficiencia presupueastal firmada
con documentas v iuma a la

Direccidn de Remuneraciones

_],/ para continuar tramits

13. Recibe solicitud de

13 suficiencia presuepuestal firnada
con documentos v luma a la

| Subdireccian de Mamina y
—— Servicios para confinuar tramite,

14. Recibe selicitud de
suficiencia presupuestal firmaca
can documeantes y entrega & la
Direceidn General de Recursos
L-_ I Fimancieros para certificacion
— presupuesial. Recaba acuse v
archiva,

Weene de

ant. 23— 15
\/ 15. Recibe respuesta de la
suficiencia presupuestal v tuma
T a la Jefatura da Unidad de
Administracién de Parsonal
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

EUEDIREEE_IGM DE
GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE
APOYO TECNICO

JEFATURA DE
UNIDAD DE

ADMIMISTRACION DE

PERSOMNAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

16. Recibe respuasta y valida la
existencia de recursos

16
— -"'f- o
¥
o~ HH
T -, S Faza & ¢Existen recursos para el
< ,:"_ —#, ach, 24 pago del finiguito?
S \/ 5i: Pasa a actividad 24
WG No: pasa a actividad 17
w
17 17 Inatruye & la Direccldn ¢de
Apoyo Técnico para realizar
— transferencia e adecuacion
~ -l

presupuestal.

L 3

18. Recibe respuesta de Inexistencia
de recursos financeeros para pago de
findquite. elabera alicis para
provectién de gasto, o ransferancla,
o adecuacion, $8g9dn sea & caso,
anexa la documentacitn soporie,
rubrica y remile a la Jefatura de
Unidad de Administracién de Parsonal
para cenbinuar el tramite,

149. Reciba oficio da proyeccian
de gaste, o tranaferencia, o
adecuacion con dacumentos
soparta y valida,

Pasa a
acl. 20

£ Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 20
No! pasa a aclividad 18
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

SUBDIRECCION DE . JEFATURA DE UNIDAD
HOMINA ¥ DIRECCION DE RECLIRS0S

DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES

SERVICIOS APQYQ TECHICO DE PERSONAL HUMANOS

20. Firma oficio y turna a la
perscna titular de Recursos

Yiene de o
aﬂ} - 20 Huranas para autorizacian,
L_|-— -
21, Recibe oficio con
dacumentos ¥ Tirma, uma la
documentacian a la Jefatura de
Unidad de Adminisiracidn de
Parsonal para cantinuar tramile.
T
Viene de .
2l 16 Je 22 22. Recibe oficio firmaco can
documentos y turna a la
- : Direccién de Apoyo Técnico
T para continuar trémita.

23, Recike oficie firmado can
decumenios v enlrega a la
Direccion Genaral de Recursos
Financieros para certificacion
presupuestal. Recaba acuse v
archiva.

Pasa a la actividad 15.

Subproceso elaboracién finiquito
24 Valida Bheracion de constancia de
na adewds y procede & caleular

24 finguite com los susldos y
prestaciones devengados y ne
| pagados a gue tenga derecho la ex
L — servidora o e servidar pdblico y
— efectiandn las retencicneas.
correspondienies a impuestos ¥
adeudos registrados &n 1 constancia

e no adeuda,
! s
iane d . .
28 | wnazﬁa 25, Elabora oficio, saliciiud de
recursos financiercs, anexa
— repartes de resumen y detalle
—__ cle nomina ¥ turna @ la Direccidn
r de Remunsraciones para
- “'».\ continuar ramite.
'f 5 |
L,
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DIAGRAMA DE FLUJO = NOMINA DE FINIGUITO

SUBDIRECCION DE
GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMIMISTRACION DE
PERSOMNAL

RECURS0OS
HUMANOS

ACTIVIDADES

[
-
.I|.|

26, Recibe para revision el
aficia, solicitud de recursoss
financleros, repartes de
resumen y detalle de namina,

Pasa a
]

iProcede decumentacién?
&i; Pasa a actividad 27

MNo: pasa a actividad 25

27. Rubnica oficio; firma solicitud
de recursos financieros,
resurmen y delalle da namina y
lurna a la Jefatura de Unidad de
Administracidn de Persanal [rara
validacion y continuar tramita.

28. Recibe para validacion y
firma ded oficio, Soliciied de
recursos financleros, resumen y
detalle de namina.

¢Procede documentacién?
5i: Pasa a actividad 28
MNe: pasa a actividad 26

29, Firma aficie, saliciiud de
racursas financieros, resuman y
detalle de nemina v turma a la
persona liular de Recursos
Humanos para autorizacian,
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

) JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE
REMUNERACIONES ADMINISTRACION DE

SUBDIRECCICN DE
NOMINA, Y

SERVICIOS PERSOMNAL

RECURZ0S
HUMANOS

ACTIVIDADES

30, Recibe aficia v firma
solicitud de recursos
financiercs, resumen y detalle
de némina, tuma la

| documentacion a la Jefatura de

Unidad de Administracian de

| Personal para confinuar tramite,

1. Recibe oficio v solicitud de
recurses financieras firmada v
tumna a la Direccién de
Remunaraciones para
cantinuar ramite.

32, Recibe oficio y solicitud de
recursos financiercs firmada v
wrna a la Subdireccion de
MNamina y Servicios para
continuar tramite.

33, Recibe oficio v solicitud de

recursos financiercs firmada v

entrega a la Direccion General
de Recursos Financieros.
Recaba acuse y archiva.

FIN DE SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

) JEFATURA DE
DIRECCION DE LNIDAD DE RECLIRS0S
REMUNERACIONES ADMINISTRACION DE HUMAMNOS ACTMIDADES
PERSONAL

EUBE'I_REEE“.;-‘N DE

NOMINA Y
SERVICIOS

b) Subproceso para emisidn

| INKKIo J.- de recibos de ndmina
¥ 34, Emite los Comprobantes
Fiseales da nemina, para
=7 I certificacion y fimbrada ante el

Servicio de Administraciin
Tributana, y remite los
L T correspondientes a las
i Delegaciones Administrativas
de las Salas Regionales para su
eniraga.

35, Recibe chegue expedido par
35 I~ la Jefatura de Unidad de
Tesareria y enfraga al finiguits a
la beneficiana o beneficiana gue
T esluve adscrito a la Sala
Supearior ¥ recaba firmas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Prestaciones al

Personal

1. Recibe del Instituto ordenes de descuento
por concepto de préstamos personales y
captura en el sistema informatico.

2. Recibe de las servidoras y servidores
publicos inscritos en el régimen de cuentas
individuales, formato de descuento de
aportacién al ahorro solidario y captura en el
sistema informético.

3. Recibe del FOVISSSTE ordenes de
descuento por concepto de crédito de
vivienda otorgado a servidoras y servidores
publicos y captura en el sistema informético.

Ordenes de descuento

Formato de descuento
de aportacion al ahorro
solidario

Al procedimiento:
- Némina Ordinaria y retroactiva

Del procedimiento:
- N6mina Ordinaria y retroactiva

Subdireccion de Gestoria'y
Trédmites ISSSTE

4. Recibe reportes para tramite de pago de
enteros institucionales.

5. Integra informacion y genera archivos
electronicos del sistema informético para
emitir la linea de pago de la instancia
correspondiente.

6. Elabora oficio y solicitud de recursos
financieros, anexa linea de pago y reportes
del sistema informatico.

7. Turna solicitud de recursos financieros con
reportes del sistema informéatico a la
Subdireccion de Procesos y Validacion
Operativa, validacion de la afectacion
presupuestal, en los casos que corresponda.

Reportes de pago de
enteros institucionales

Archivos electronicos

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Linea de pago

Subdireccion de Procesos y

Validacion Operativa

8. Recibe solicitud de recursos financieros con
reportes del sistema informatico y valida.

¢Es correcta la informacion?
Si: Pasa a actividad 10
No: Pasa a actividad 9

9. Informa a la Subdireccibn de Gestoria y
Tramites ISSSTE las inconsistencias para su
correccion.

Regresa a actividad 5

10. Informa a la Subdireccion de Gestoria y
Trdmites ISSSTE que la informacién es
correcta.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de Gestoria'y
Tramites ISSSTE

11. Elabora oficio y solicitud de recursos
financieros, anexando lineas de pago y
reportes del sistema informatico, los turna
para revision de la Direccién de Prestaciones
al Personal.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direcciéon de Prestaciones al

Personal

12. Recibe y revisa oficio, solicitud de recursos
financieros con lineas de pago y reportes del
sistema informético.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 13

Oficio y solicitud de
recursos financieros
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No: Pasa a actividad 11

13. Rubrica oficio y firma solicitud de recursos
financieros con lineas de pago y reportes
del sistema informatico, turna a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Administracion
de Riesgos para su validacion.

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracién de Riesgos

14. Recibe y valida oficio y solicitud de recursos
financieros con lineas de pago y reportes del
sistema informético.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 15

No: Pasa a actividad 12

15. Firma oficio y solicitud de recursos
financieros con lineas de pago y reportes del
sistema informatico, los somete a la
consideracion de la persona titular de
Recursos Humanos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

16. Recibe oficio y solicitud de recursos
financieros con lineas de pago y reportes del
sistema informético, firma y turma a la
Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos para continuar
tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracion de Riesgos

17. Recibe oficio y solicitud de recursos
financieros firmados con lineas de pago y
reportes del sistema informatico y turna a la
Direccion de Prestaciones al Personal para
continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de Prestaciones al
Personal

18. Recibe oficio y solicitud de recursos
financieros firmados con lineas de pago y
reportes del sistema informatico y turna a la
Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE
para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de Gestoria'y
Tramites ISSSTE

19. Recibe oficio y solicitud de recursos
financieros firmados con lineas de pago y
reportes del sistema informético y entrega a
la Direccion General de Recursos
Financieros para el trdmite correspondiente,
recaba acuse de recibo y archiva.

20. Recibe de la Direccion General de Recursos
Financieros comprobante de pago y archiva.

Tratdndose de  pagos efectuados al

FOVISSSTE:

21. Registra en la pagina web del FOVISSSTE el
pago efectuado por créditos y seguro de
vivienda.

22. Imprime el registro de pago del portal del
FOVISSSTE y archiva.

Tratdndose de pagos efectuados el Instituto:

23. Recibe de la Direccion General de Recursos
Financieros el formato TG-1 para firma de la
Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administraciéon de Riesgos.

24. Turna formato TG-1 a la Jefatura de Unidad
de Prestaciones y Administracion de Riesgos
para firma.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Comprobante de pago

Formato TG-1

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracion de Riesgos

25. Recibe formato TG-1 y firma, turna a la
Subdireccion de Gestoria y Tramites ISSSTE
para el tramite correspondiente.

Formato TG-1

Subdireccion de Gestoria'y
Tramites ISSSTE

26. Recibe formato TG-1 firmado y entrega a la
General de Recursos Financieros, recaba

Formato TG-1
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acuse y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO DE ENTEROS INSTITUCIOMALES

DIRECCION DE JEFATURA DE UNIDA
PRESTACIONES AL DE ADMINISTRACION
PERSOMAL DE PERSOMNAL

SUBDIRECCION DE

RECURSOS

GESTORIA Y HUMAMOS

TRAMITES ISSSTE

ACTIVIDADES

|f IMIGID \‘
i

INICIA PROCEDIMIENTD

1. Recibe del Institula ordenes
de descuenta por concepto de
préstamos personales v captura
an al sistema infarmatica.

2. Recibe de las servidoras y
sarvidores pablicas inscrites en
&l régimen de cuentas
individuales, farmato de
descuanlo de aportacion al
atvrro solidario ¥ caplura én el
sistema informatico.

3. Recibe del FOVISESTE
ordenes de descuento por
concepto de crédito de vivienda
otorgado a servidoras y
servidares publicos v caplura en
el zistema informatico,

Al procedimiento:
= Namina Ordinarla y
retroactiva
Del procedimiento:
- Nemina Qrdinaria y
retroactiva

4. Recibe reportes para tramite
de pago de enteros
instilucionates,

WiEre
5 -} Act @

5. Inbegra informacian y genera
archivos elecirinicos del
sistema Informatica para emitir
Iz linea de pago de la instancia
carrespondienta.
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE
PROCESOS Y
VALIDACION
OPERATIVA

SUBDIRECCION DE
GESTORIA ¥
TRAMITES ISSSTE

JEFATURA DE LUNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

&. Elabora oficio y solicitud de
recursas financiercs, anexa
linga de pagao v reportes del

& sistema informatico.
I
¥ 7. Turna solicitud de recursos
financieros con reportes del
7 sistema infarmatico a la

Subdireccion de Procesos y
Walidacidn Operativa, validacion
de la alectacian presupuestal,
2 108 Casos que comespanda.

& Recibe solicilud de recursas
financieros con reportes del
sistema informatica y valida.

L __,.,--'"'-
o ;I‘HH |
& e LEs correcta la informacion?
. T Si: Pasa a actividad 10
N Mo: Pasa a actividad 9
NO
¥
p— 9, Informa a la Subdireccion de
g | e Gesloria y Tramites ISSSTE las
_‘\/ inconsistencias para su
COMeoCion,
L Regresa a actividad 5
r
10
10, Inferma a la Subdireccian de
L J— Gestoria y Tramites ISSSTE

gua la infarmacion es carrecta.
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DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

SUEBDIRECCION DE DIRECCIOM DE JEFATURA DE UNIDA RECURSOS

GESTORIA Y PRESTACIONES AL DE ADMINISTRACION HUMANOS ACTIVIDADES

TRAMITES ISSSTE PERSOMNAL DE PERSONAL

e 11. Elabara oficia y solicitud de
recursos inanclenos, anadando
lineas de page y reportas del
sislema informatica, las turmna
M * para revision de la Direccion de

Prestaciones al Persanal.

12. Recibe v revisa oficia,

’ 1 soliciud de recursos financiercs

con lineas de page ¥ repartas
del sistermna infarmatice,

e iProcede documentacion?
- T Si: Pasa a actividad 13
e No: Pasa a actividad 11

13, Rubrica oficio v firma
solicitud de recursos financiercs
13 con lineas de page y repartes
del sistemna informatico, turmna a
— la Jefatura de Unidad de
T— Frestacienes v Administracion
de Rigsgos para su validacian.

14 14. Recibe y valida aficio v
sodicitud de recursos financieros
con lineas de pago v reportes

L T del sisterna informalice.

Pasa a 8 -
act, 15 — —

H‘H, ,-"f ZProcede documentacion?
I Si: Pasa a actividad 15
3

Mo Pasa a actividad 12
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SUBDIRECCION DE
GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE

JEFATURA DE UNIDA

PRESTACIONES AL DE ADMINISTRACION

PERSONAL

DE PERSONAL

Wiens de
act. 14 .

DIAGRAMA DE FLUJO = PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

15. Firma oficio y solicitud de
recursas financieros con lineas
de page y repartes del sistema

informatics, las somests a la
congideracian de la persona
litular de Recurses Humanos,

16. Recibe oficio v solicitud de
recursas financieros con lineas
de page v repories del sistema
informatica, firma y turma a la
Jafalura de Unidad de
Prastacionas ¥ Administracion
de Rigsgos para continuar
tramitle.

17. Recibe oficio y soliciiud de
recursos fimanciercs firmados
con lineas da pago y repartes
del sistema infarmatico y turna &
la Direccian de Prestaciones al
FParsonal para continuar tramite.

18. Recibe oficio y solicitud de
recursos financiercs irmados
con lineas de pago ¥ repartes
del sistema informéatico y turna a
la Subdireccion dé Gestaria ¥
Tramites |S55TE para continuar
tramite.

19, Recibe aficio v solicilud de
recursos financeros irmados
con lineas da pago y reportes
del sistema informalico v
entrega a la Direccidn General
de Recursos Financieros para el
tramite cormespondients, recaba
acuse de recibo y archiva

k4
19
"\-\____.-"--F'__
¥
20
L _l_f"_
£,
| 4

20. Recibe de la Direccidn
General de Recursas
Financieros comprobante de
page v archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOC DE ENTEROS INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE DIRECCIOM DE AT D
GESTORIA Y PRESTACIONES AL

DE PRESTACIOMNES Y RECLURSOS

ADMIMISTRACION DE
TRAMITES ISS5TE PERSOMAL Simnits HUMAMNQS

ACTIVIDADES

R Tratindese de pagos
efectuados al FOVISSSTE:
21. Registra en la pagina web
dal FOVISSSTE el page
1 efectuada por crédites v seguro

de vivienda.

22 Imprime el registro de paga
del portal del FOVISSSTE v
archiva.

Tratandose de pagos
efectuades el Instituto:
23. Recibe de la Direccign
General de Recursos
Financieras &l formato TG-1
para Tirma de [a Jefatura de
Unidad de Prestaciones y
Adminisiracion de Riesgos.

24 24. Turna formata TG-1ala
Jetatura de Unidad de
Prestaciones y Administracian

[ L de Rizagos para firma.

ag 25 Recibe formata TG-1 v
firma, turna a la Subdireccion de
Gestoria y Tramites ISS5TE
— J.x"' o para el tramite corespondiente.

26 | 26, Recibe formata TG-1
lirmada Y anlrega a la General
de Recursos Financleros,

— o racaba acuse y archiva.

-~ -, TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A TERCEROS

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1. Recibe de las servidoras y servidores publicos Formato de
Administraciéon de formato de consentimiento de descuento de via consentimiento de
Riesgos némina por concepto de: descuento

Seguro de gastos médicos mayores
Seguro de vida institucional

Seguro de vida individual

Seguro de retiro

Seguro de vehiculos particulares
Seguro de casa habitacion

Seguro de separacion individualizado
Fondo de reserva individualizado

STemoao0oTy

Al procedimiento:

Nomina Ordinaria y retroactiva

Direccion de
Administracion de
Riesgos

Del procedimiento:

2.
3.

N6mina Ordinaria y retroactiva

Recibe reportes para tramite de pago a terceros.

Elabora y rubrica oficio, firma solicitud de
recursos financieros con reportes del sistema
informatico y turna para validacion de la Jefatura
de Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos

Reportes para pago a
terceros
Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracion de
Riesgos

4.

Recibe y valida oficio y solicitud de recursos
financieros con reportes del sistema informatico.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 5
No: Pasa a actividad 3

Oficio y solicitud de
recursos financieros

5. Firma oficio y solicitud de recursos financieros

con reportes del sistema informatico, los somete

a la consideracion de la persona titular de

Recursos Humanos.
Recursos Humanos 6. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de

con reportes del sistema informético, firma y| recursos financieros

turma a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y

Administracion de Riesgos para continuar

tramite.
Jefatura de Unidad de 7. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de
Prestaciones y firmados con reportes del sistema informatico y | recursos financieros
Administracién de turna a la Direccion de Prestaciones al Personal
Riesgos para continuar tramite.
Direccion de 8. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de
Administracién de firmados con reportes del sistema informatico y | recursos financieros
Riesgos entrega a la Direccion General de Recursos

Financieros para el trdmite correspondiente,

recaba acuse de recibo y archiva.
Direccion de 9. Recibe de la Direccion General de Recursos| Comprobante de pago
Administracién de Financieros comprobante de pago y archiva. Carta-Recibo
Riesgos 10. Entrega a la Aseguradora/Sociedad de Inversién

los comprobantes de pago.

11. Recibe de la Aseguradora/Sociedad de Inversion

Carta-Recibo y entrega a la Direccién General de
Recursos  Financieros para el tramite
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGD A TERCEROS

JEFATURA DE UNIDAD
DE PRESTACIOMES Y

DIRECCION DE

ADhiINHILISg;;glﬁlJN DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANDS ACTIVIDADES
RIESGO
PN . _ o
{ IMICIO 1. Recibe de las servidaras v servidores publicos
b ,/" farmato de consentimiente de descuenio de via

reaming par conceplo de;
a. Beguro de gastos médieos mayores
b. Segure de wida institucional
&, Segung de vida individual
1 1 d. S=guro de retire
e. Segure de wehiculos pariculares
e 1. Segura de casa habitacidn
0. Segure de separacian individualizado Fondo
de reserva individualizadn,

Farmatas: Cansentimisnta de desousnto,

Al procedimisnto:
Ndmina Ordinaria y retroactiva

L Del procedimiento:
Namina Ordinarla y retroactiva

2. Recibe reportes para trdmite de pogo a

tercenas.,
--___|,--"'_ o Farmatas Reporie pagos & lerceras,
J 3. Elabesa v rubvsica oficde, firma solicilud de
. . recursos financieros con reportes del sistema
¢ ™ informatice y tuma para validacion de la
3
-
\: J Jefatura g2 Unidad  de  Prestaciones
L [ - Administracidn de Riesgos
Formatas; Oficia y solidiud de recursos financieros,
4. Recibe y valida oficio v solisitud de resursos
4 finansieros  con reportes del  sistermna
1 informatico.
e Formatos: Olicle de sollcited de recursos
financieras.
X
T e
- o
:"f—-\‘ Mo - e iProcede documentacion?
o A -
S o, e 5i: Pasa a actividad &
e Mo Paga a actividad 3

3. Firma oficio v solicitud de recursos financieros
con reporfes del sistema  informatico, los
somele a la congsideracidn de la persona titular
de Recurses Humanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO A TERCEROS

JEFATURA DE UNIDAD
DE PRESTACIONES
ADMINISTRACION DE

RIESGD

DIRECCION DE
ADMINISTRACISN DE

RECLURSOS HUMANGS
RIESG0S

ACTIVIDADES

Recibe oficic vy solciiud de  recursos
financieros  con  repodes  del  sislema
informatico, firma v turma a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Adminsiracion de
Riesgos para continuar tramite.

Faormates: Oficie v solicitud de recursas
financieros,

Feclbe oficle vy soliciud  de  recursos
financieras  fimadas  con  reportes  del
sistema informatica v turma a la Direccion de
Prestaciones al Personal para  continuar
Irarmite.

Farmates: Oficie y solicitud de reoursas
financieros

Recloe  oficie vy soliciud  de  recursos
financieros firmados con  reportes  del
sisterna informatico v entrega a la Dirgccidn
General de Recursos Financieros para el
framite comespondiente, recaba acuss de
recibo y archiva,

Farmatos: Oficio v solieitud de recuraos
financiercs.

Recibe de la Direccidn General de Recursos
Financieres comprobants de pago y archiva,

Formates: Olicie v solicitud da recuraas
financieros.

Entrega a la Asequradora/Sociedad de
Imversian las camprebantes de pago,

11

Recibe de la Aseguradora’Sociedad de
Imversson  Cara-Reclbe y entrega a la
Cireccidn General de Recursos Finanaens
para el framite comaspondienta.

Farmatos: Cara recibo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Némina y Servicios

Subproceso de inscripcién

1. Invita a las servidoras y servidores publicos con
derecho a FONAC, a inscribirse en el periodo
ordinario o extraordinario, segun sea el caso.

2. Recibe formato de inscripcién de las servidoras y
servidores publicos que aceptaron inscribirse al
fondo y archiva.

3. Captura en el sistema informatico el alta de las
servidoras y servidores publicos que entregaron el
formato de inscripcion.

Al Procedimiento:

- Némina Ordinaria actividad No. 1

Formato de inscripcion

Fin del Subproceso de inscripcion

Subdireccion de
Nomina y Servicios

Inicia subproceso de pago quincenal de FONAC

Del Procedimiento:

- Némina Ordinaria y retroactiva

4. Emite reporte del sistema informéatico con el
importe de los descuentos aplicados en némina.

Reporte del sistema
informéatico

5. Elabora oficio, formatos de pago y solicitud de
recursos financieros y los turna para revision de la
Direccion de Remuneraciones.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direcciéon de
Remuneraciones

6. Recibe y revisa oficio, formatos de pago y solicitud
de recursos financieros.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 7

No: Pasa a actividad 5

7. Rubrica oficio y formatos de pago, firma solicitud
de recursos financieros y los turna a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para su
validacion.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

8. Recibe y valida oficio, reporte de pago y solicitud
de recursos financieros.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 9

No: Pasa a actividad 6

9. Firma oficio y solicitud de recursos financieros,
rubrica formatos de pago y los somete a la
consideracion de la persona titular de Recursos
Humanos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

10. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros y
formatos de pago, firma y turma a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para
continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

11. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros y
formatos de pago firmados y turna a la Direccién
de Remuneraciones para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

12. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros y
formatos de pago firmados y entrega a la Direccion
General de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente.

13. Envia formatos de pago firmados a el area de
FONAC de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para que tome conocimiento, recaba acuse
de recibo y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Formatos de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDA

RECURSOS

DIRECCION DE

MOMINA ¥ DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUNERACIONES DE PERSONAL HUMANDS
re - INICIA PROCEDIMIENTO
| INICIC Subproceso de inscripcién
\.___ A
1. Invita a las servidaras v
T servidares piblicos con derecho
a FOMALC, a inscribirse en el
1 perieda erdinana o
axtraordinana, segun sea el
o caso
.................. b S
2. Recibe formato de inscnpeion
2 de las servidoras y servidores
piblicos que aceptaron
o inscribirse al fonde y archiva
3. Caplura en el sistema
informatico el alta de las
¥ servidoras y servidores publicos
que entregarcn el formato de
3 inscripcian
Al Procedimients:
- Nomina Crdinaria actividad
Ne. 1
- ¥ -
- .,
| FIN ! )
e A Fin del subproceso de
inseripelén
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DIAGRAMA DE FLUJO - INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

SUBDIRECCION DE
NOMIMNA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUMERACIONES

JEFATURA DE UNIDA

DE ADMINISTRACION
DE PERSOMNAL

RECURSOS
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

Inicia subproceso de pago
quincenal de FONAC

Del procedimlents;
- Mémina ordinaria y
retraactiva
4. Emite reporte del sistema
infermatice con el imparle de los
descuenlos aplicades en
ndmina.

5. Elabara oficia, formatos de
pago vy salicitud de recursos
financieras y los turna para
revision de la Direccion de

Remuneraciones,

&, Recibe y reviza oficia,
formaltas de pago y solicitud de
MECUrsos fnancienss.

& Procede documentaciény
Si: Pasa a actividad 7
Mo: Pasa a actividad 5

7. Rubrica oficic y farmatas de
paga, firma solicilud de recursas
financieros y los turma a la

Jefatura de Unidad de
Administracion de Perscnal para
s validacion,

&, Recibe v valida oficia, reporte
de pago y salicitud de recursos
finansieres.
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SUBDIRECCION DE
HOMIMA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMNAL

DIAGRAMA DE FLUJO - INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

RECURSOS
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

4 Procede documentaclény
Si: Pasa a actividad 9
Mo: Pasa a actividad 8

4, Firma oficia y solicitud de
TECUrSos Tinanceros, rubrica
formatos de pago y Ios somete
& la consideracian de la persona

Titvlar de Recursos Humanos.

10, Recibe oficie, saliciiud de
recursos financiercs y formatos
de paga, firma y turma a la
Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para
cantinuar tramite.

1. Recibe oficie, solcitud de
recursas financieros y
formatos de pago firmados y
turna a la Diraccidn de
Remuneracicnes para
continuar tramite.

12. Recibe oficio, saolicitud de
recursos financieros y farmatos
de pago firmados v entrega a la
Direccion General da Racursos

Financieras para el ramite
corespondiente.

13. Envia formatos de pago
firmados a el drea de FOMNAC
de la Secrelaria de Hacienda y
Cradito POblice para que tome
conocimients, recaba acusa de
recibo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENT O
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE FONAC
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Nominay |1. Recibe del FONAC el calendario para la
Servicios realizacion del pago a las servidoras vy Formato de

servidores publicos que tienen derecho a la
liquidacion del fondo.

2.  Realiza los calculos de la liquidacion y emite el
listado de las servidoras y servidores publicos
gue recibiran el pago de la liquidacion.

3. Genera formato de liquidacion, oficio y medio
magnético con informacion de las servidoras y
servidores publicos a liquidar, turna a la
Direccion de Remuneraciones para revision.

liquidacion, oficio y
medio magnético

Direcciéon de
Remuneraciones

4. Recibe y revisa oficio, formato de liquidacién y
medio magnético.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 5
No: Pasa a actividad 2

5.  Rubrica oficio y formato de liquidacion y los
turna a la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal para su validacion.

Oficio y formato de
liquidacion

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

6. Recibe y valida oficio y formato de liquidacién.
¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 7

No: Pasa a actividad 4

7.  Firma oficio, rubrica formato de liquidacion y los
somete a la consideraciéon de la persona fitular
de Recursos Humanos.

Oficio y formato de
liquidacion

Recursos Humanos

8. Recibe oficio, y firma formato de liquidacion,
turma a la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal para continuar tramite.

Oficio y formato de
liquidacion

Jefatura de Unidad de
Administracion de

9. Recibe oficio y formato de liquidacién firmados y
turna a la Direccién de Remuneraciones para

Oficio y formato de
liquidacion

Personal continuar tramite.
Direccion de 10. Recibe oficio y formato de liquidacion firmados y | Oficio y formato de
Remuneraciones entrega a la institucion bancaria junto con medio liquidacion
magnético para tramite correspondiente. Recaba
acuse y archiva.
Subdireccion de Néminay |11. Recoge cheques elaborados por la institucion Cheques

Servicios

bancaria y entrega a las servidoras y servidores
publicos, recaba y archiva acuses.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - LIQUIDACION DE FONAC

SUBDIRECCION DE DIRECCIGN DE JEFATURA DE UNIDA

MAMINA Y DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUNERACIONES S EEmEA HUMANOS

RECURSOS

-

i IMICIC -\I INICIA PROCEDIMIENTO

— 1. Recibe del FOMAC &
calendanc para la realizacian

del pago a las servidoras y

4 servidores piblicos que fienen

deracho a la liquidacidn del
— fonda,
L[ — —

2. Realiza los caleulos de la
2 - liguicacicn v emite e listado de
las servidoras v servidores
T _ publicas que recibiran al pago
T

— de la liguidacion.

3. Genera formato de
liquidacian, aficio v media
3 magnetico con informacién de
las servidoras y servidores
— puabklicas a liguidar, turna a la
— Direccion de Remuneraciones
para revisian.

4 4, Recibe y revisa ohicio,
formata de liquidacian y medio
—_ magnatica.
J'“‘ HO
{:_____.-f'f-' Hh‘mh
-
T /_,x*' iProcede documentacidn?
s 5i: Pasa a actividad 5
- Mao: Pasa a actividad 2
5

&, Rubrica oficlo v farmato de
liguidagicn v los tuma a la
Jefatura de Unidad de
Administracian de Personal para
fﬁ- . sU validacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO - LIQUIDACION DE FONAC

SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDA
NOMINA, ¥ REﬂEﬁ‘éﬁfgngﬁ DE ADMINISTRACICIN R UMANGS ACTIVIDADES
SERVICIOS DE PERSOMNAL

&, Recibe v valida aficia y
6 formato de liguidacion.
_ [ -
.-""'1:“" . N? -
(’f H“:_:__H'f 4 \‘l, i Procede documentacion?
g - N Si: Pasa a actividad 7
o T Ho: Pasa a actlvidad 4

T. Firma oficia, rubrica formata
de liquidacian y los somete a la
consideracien de la persona
titular de Recursas Humanos,

8 8. Recibe oficia, y firma formato
de liguidacion, turma a la
Jefatura de Unidad de

- Administracion de Personal para
_I continuar tramita.

9 9. Recibe oficio y formato de
liquidacian firmados y turna a la
— Direccidn de Remunaraciones
S para continuar tramite.

10. Recibe aficia y formala de
10 liquidacién firmadas y entrega a
la instiucion bancana junto can
. - media magnétics para tramite
B corespondients. Recaba acuse
P y archiva,
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DIAGRAMA DE FLUJO - LIQUIDACION DE FONAC

SUBDIRECLC ION DE
NOMINA ¥

SERVICIOS

DIRECCIGN DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA,
DE ADMINISTRACION
DE PERSDOMAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

11

FIN |

1. Recoge chegues alaborados
por la insttusion bancara y
antrega a las servidoras y
servidores publicos, recaba v
archiva aclises.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO AL FONDO DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA DEL PODER JUDICIAL DE

LA FEDERACION

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdirecciéon de Nomina y

Del Procedimiento:

Servicios - oo . .
- Némina Ordinaria y retroactiva Reporte del sistema
. . . - informatico
1. Emite reporte del sistema informatico con el
importe del descuento aplicado en némina.
2.  Elabora oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de
y los turna para revisién de la Direccién de | recursos financieros
Remuneraciones.
Direccion de 3. Recibe y revisa oficio y solicitud de recursos | Oficio y solicitud de

Remuneraciones

financieros.
¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 4
No: Pasa a actividad 2

4. Rubrica oficio y firma solicitud de recursos
financieros, los turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para su validacion.

recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

5. Recibe y valida oficio y solicitud de recursos
financieros.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 6
No: Pasa a actividad 3

6. Firma oficio y solicitud de recursos financieros,
los somete a la consideracion de la persona
titular de Recursos Humanos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

7.  Recibe oficio y solicitud de recursos financieros,
firma y turma a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

8. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
frmados y turna a la Direccion de
Remuneraciones para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

9. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
firmados y entrega a la Direccion General de
Recursos  Financieros para el tramite
correspondiente. Recaba acuse y archiva.

10. Recibe de la Direccion General de Recursos
Financieros, comprobante de pago y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Comprobante de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO AL FONDO DE APOYO A LA ADMINISTRACGION DE LA
JUSTICIA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDA

NOMINA, Y . DE ADMINISTRACION
SERVICIOS REMUNERALIONES DE PERSOMAL

RECURSOS
HUMANCS

DIRECCION DE

ACTIVIDADES

i« ™
L IMICIC ) J INICIA PROCEDIMIENTO

I Del Procedimlents: - Némina

Ordinaria y retroactiva
1. Emite reparte del sistema
infarmatico con el importe del
descuento aplicado en ndmina.

2. Elabora oficio v selichud de
recursos financieres y los turna
para revision de 1a Direccidn de
] . Remuneracionss,

%)
-

3 B 3. Racibe y revisa aficio v
solicitud de recursos
financiaros,

X ND
- e iProcede documentacién?
Si: Pasa a actividad 4
e Mo: Pasa a actividad 2

4 4. Rubrica ofizio y firma solicitud
de recursos financiercs, los
L ] turna a la Jefalura de Unidad de

T Administracion d¢e Personal para
su validacion.

5
5. Recibe v valida oficlo
[ ] solicitud de recurses
e finaneieras.
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SUBDIREGCION DE
NOMIMA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMNAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO AL FONDO DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE LA
JUSTICIA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

RECURSOS
HUMANCS

ACTIVIDADES

AProcede documentacion?
Si: Pasa a actividad 6

-~ H“'H,_\_L Pl
e,:* T ){\ 5 ! Mo: Pasa a actividad 3
H\""\-\. __.--"" .
H_T,.-
h J
& Firma oficio v solicilud de
B racursas financieros, los samete

ala consideracion de la parsona
titwlar de Recursos Humanas,

7. Recibe oficio v solicitud de
recursos financieras, firma y
twima a la Jefatura de Unicad
da Administracion de Parsonal
para conlinuar tramite.

B Recibe oficio v sollcitud de
recursos financieras firmados v
lurma a la Direceion de
Femuneracicnes para continuar
tramite.

9. Recibe oficio v soliciiud de
recursos financieras firmados v
enirega a la Direccian General
de Recursas Financieros para el

L
framite correspondients.
Recaba acuse v archiva,
r
10 | 10. Recibe de |la Direccidn
Genaeral de Recursas
Financieros, comprobante de
[ o P pago y archiva.
PN, S—
s N Y TERMIMNA PROCEDIMIENTO
| i
M .y
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEL SERVICIO DE COMEDOR

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Servicio de
Comedores

1. Aplica diariamente via sistema informatico, los movimientos
en comedor.

2.  Concilia diaria y semanalmente los servicios proporcionados
por el proveedor a servidoras y servidores publicos.

¢Existen diferencias?

Si: Pasa a actividad 1

No: Pasa a actividad 3

3. Registra informacion en el
descuento via némina.

Al procedimiento:

- N6émina Ordinaria y retroactiva

sistema informatico para

Departamento de

Del procedimiento:

Oficio, solicitud

Servicio de - Nomina Ordinaria y retroactiva de recursos
Comedores 4. Elabora oficio y solicitud de recursos financieros, anexa | financierosy
reportes del sistema informético, factura y resumen de factura
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor, los
turna a la Direccién de Prestaciones al Personal para
revision.
Direccion de 5. Recibe y revisa oficio y solicitud de recursos financieros con | Oficio, solicitud
Prestaciones al reportes del sistema informatico, factura y resumen de de recursos
Personal cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor. financieros y

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 6

No: Pasa a actividad 4

6. Rubrica oficio y firma solicitud de recursos financieros con
reportes del sistema informatico, factura y resumen de
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor, los
turna a la Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos para validacion.

factura

Jefatura de Unidad
de Prestaciones y
Administracion de
Riesgos

7. Recibe y valida oficio y solicitud de recursos financieros con
reportes del sistema informatico, factura y resumen de
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 8

No: Pasa a actividad 5

8.  Firma oficio y solicitud de recursos financieros con reportes
del sistema informético, factura y resumen de cantidades de
comida diaria cotejado con el proveedor, los somete a la
consideracion de la persona titular de Recursos Humanos.

Oficio, solicitud
de recursos
financieros y

factura

Recursos Humanos

9. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros con
reportes del sistema informatico, factura y resumen de
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor,
firma y turma a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y
Administracion de Riesgos para continuar tramite.

Oficio, solicitud
de recursos
financieros y

factura

Jefatura de Unidad
de Prestaciones y
Administracién de
Riesgos

10. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros firmados
con reportes del sistema informético, factura y resumen de
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor y
turna a la Direccién de Prestaciones al Personal para
continuar tramite.

Oficio, solicitud
de recursos
financieros y

factura

Direccion de
Prestaciones al
Personal

11. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros firmados
con reportes del sistema informético, factura y resumen de
cantidades de comida diaria cotejado con el proveedor y
entrega a la Direccién General de Recursos Financieros,
para tramite correspondiente. Recaba acuse y archiva.

Oficio, solicitud
de recursos
financieros y

factura

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO DE SERVICGIO DE COMEDOR
DIRECCION DE J'IE_IFHJ";;EEFBEE

PHEE;—;{S:ENTE AL A DMINISTRACION DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE

RECURSDS

COMEDOR HUMANOS

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Aplica diariamente via
sistema infarmatica, los
maovimientos en comeador.

2. Concilia diaria y
semanalments los serviclos
proporcionados por el provesdor
a sarvidoras v servidoras
poblicos.

Al prog,
R

{EXisten diferencias?
5i: Pasa a actividad 1
Mo: Pasa a actividad 3

3. Registra informacién an el
sisterna informatico para
descuento via ndmina.

A procedimiento:
- Hémina ordinaria y refroactiva

YWiene de
k. 8

Dl procedimiento:
= Mémina ordinana y retroactiva

4. Elabora oficie vy sofciud de
recursas financierss, aneds repartes
del sistema informatics. factwra y
resurnen de canlidades de comida
diarta cotejada con el proweadar, los
tuma a la Dreceion de Prestacicnes al
Personal para revision,

Viena de

5 _\@}J

5. Recibe v revisa oficio v
solictud de recurses financieras
con reportes del sistema
informatico, factura v resumen
de cantidades de comida diana
cotejada con el proveedaor,
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO DEL SERVICIO DE COMEDOR

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE

PRESTACIONES AL

PERSOMAL

ADMINISTRACION DE

JEFATURA DE
UNIDAD DE

PERSOMAL

RECLURS0S
HUMANOS

ACTIVIDADES

Paza a

—w

AProcede decumentacion?
5i; Pasa a actividad &
No: Pasa a actividad 4

E. Rubrica oficio v firma salicitud
de recursos financieros con
reportes del sistema informatico,
factura ¥ resumen de
cantidades de comida diana
cotejado con el proveadoar, los
lurna a la Jefalura de Unidad de
Frestaciones y Administracion
de Riesgos para validacian.

7. Racibe y valida oficio v
soficitud de recursos fimanciercs
con reportes del sistema
infarmatico, faciura y resumen
de canfidades de comida diaria
cotajada con el proaveador.

FPasaa

.,
= act. 5

éProcede documentaclon?
Si: Pasa a actividad 8
No: Pasa a actividad §

8. Firma oficio v solicitud de
recursas financlercs con
reportes del sistema infarmatico,
factura y resumen de
cantidades de comida diaria
cotajado con el proveador, los
samete a la consideracion de la
persona titular de Recursas
Humanos,

9, Recibe oficio v solicitud de
recursos financierss con
reportes del sistema informatice,
factura y resuman de cantidades
de comida diaria colejade con el
provesedor, firma y turma a la
Jetatura de Unidad de
Prestaciones y Administracian
de Riesgos para conlinuar
tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO DEL SERVICIO DE COMEDOR

ACTWIDRDES

SUBDIRECCIONDE  DIRECCION DE A L e
i UMIDAD DE RECURZ0S
e PRESTACIONES AL spminISTRACION DE HUMANOS
SERVICIOS PERSONAL TR
P
2 1

10. Recibe oficie v soliciiud de
recursos financierss firmados
con reportes del sistama
informatico, factura ¥ resumsn
de canfidades de comida diaria
cotejado con el proveedor y
turma a la Direccian da
Prestaciones al Persanal para
continuar tramite.

11. Recibe oficio v solicitud de
recursos financerss firmados
con reportes dal sistema
infarmatico, faciura ¥ resumean
de canfidades de comida diaria
cotejado con el proveedor y
entrega a la Direccian Genearal
de Recursos Financieros, para
tramite correspondiants.
Recaba acuse v archiva

TERMIMA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS

DE PENSIONADOS, JUBILADOS Y BENEFICIARIOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracion de Riesgos

Recibe oficio solicitud de pago por concepto
de servicio médico del ISSSTE a
pensionistas, jubilados y sus familiares,
incluyendo reporte de personas
consideradas para estos pagos. Turna a la
Direccion de Prestaciones al Personal para
que se lleve a cabo el tramite de pago.

Oficio solicitud de pago

Direccion de Prestaciones
al Personal

Recibe oficio solicitud de pago por concepto
de servicio médico del ISSSTE y reporte, lo
turna a la Subdireccion de Gestoria y
Tramites ISSSTE para que se lleve a cabo
el tramite de pago.

Oficio solicitud de pago

Subdireccion de Gestoria'y
Trémites ISSSTE.

Recibe oficio solicitud de pago por concepto
de servicio médico del ISSSTE vy reporte,
formula y actualiza la relacion de personal
incluyendo el calculo de pago por
pensionado.

Oficio solicitud de pago

Elabora oficio y solicitud de recursos
financieros, firma de solicitante, con base al
célculo de pago por pensionado, asi mismo
recaba firma de revision de la Direccién de
Prestaciones al Personal. Y de la Jefatura
de Unidad de Prestaciones y Administracion
de Riesgos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Prestaciones y
Administracion de Riesgos

Recaba firma de autorizacion de la persona
titular de Recursos Humanos y turna a la
Direccion General de Recursos Financieros
para el tramite correspondiente.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de Gestoria'y
Tramites ISSSTE.

Recibe cheque, elabora formato TG-1 y
turna para firma de la persona titular de
Recursos Humanos.

Formato TG-1

Entrega comprobante de pago electrénico o
cheque y formato TG-1 a la Direccién de
Finanzas del ISSSTE, para liquidar el
adeudo.

Formato TG-1

Recibe de la Direccion de Finanzas del
ISSSTE el recibo de pago oficial.

Recibo de pago

Entrega el recibo original a la Jefatura de
Unidad de Tesoreria y archiva una copia en
la Solicitud de Recursos Financieros para
control.

Recibo de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS
DE PENSIONADOS, JUBILADOS ¥ BENEFICIARIOS

SUBDIRECCION DE DIRECCIGN DE JEFATURA DE UNIDAD
GESTORIA Y PRESTACIONES AL

DE PRESTACIONES Y RECURSOS ACTIVIDADES

i A
TRAMITE ISS5TE PERSOMNAL ADH ng?ggggéml OF HUMANGS

INICIA PROCEDIMIENT O

{ INICIO |
e A 1. Reclbe ofice solicitud de pago por
L eoncepio de Servicio Madico dal
IS55TE a persionisias. jubdados v

siss famiares. incluyendo reporte de
1 personas consideradas para esios
pagas. Turma a la Direccion de
Frestaciones al Personal pars gue se
—_— leve a cabo el rémite de pago.

l 2. Recibe oficio solicilud de
paga por concapte de servicio
F méadico del ISS5TE y repaorte, lo

furna a la Subdireccion de
Gestoria y Tramites 1ISS5TE
L_ ST para gque se lleve a cabo el
lramile de pago.

3. Recibe oficio solicitud de
3 paga por concepto de servicico
médica del ISSSTE ¥ reporte,
formiula y actualiza [a relacidn
de persenal incluyenda el
caloule de page por pensienado.

4. Elabora oficio y salicitud de
recursos financlieras, firma de
salicitanta, con base al calcula
4 de pago par pensionado, asi
milsmo recaba firma de révisién
— de la Direccion de Prestaciones
L__ - L"f - al Personal, ¥ de la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y
Administracidn de Riesgos.

5. Recaba firma de aularizacion
5 de la parsona titular de
Racursas Humanos y turna a la
Direccién General de Recursas
T Financieros para 2l tramite
correspondisnta.

B. Recibe chegue, elabora
farmata TG-1 vy turna para firma
de la persona titwlar de
Recursos Humanos,
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE POR SERVICIOS MEDICOS
DE PENSIONADOS, JUBILADOS Y BEMEFICIARIOS

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE JEFATURA DE

NOMINA ¥ PRESTACIONES AL R HECLIRROS ACTWIDADES

ADMINISTRACION DE HUMANDS
SERVICIOE PERSONAL PERSOMNAL

1

l 7. Entrega comprobante de
paga electronico o cheque y

formato TSE-1 a la Direccian de

7 ‘ Finanzas del ISSSTE, para

liquidar el adeudo.

Finanzas del ISS5TE el recibo
de pago oficial.

a J 8. Recibe de la Direccidn de

9. Entrega el recibe ariginal a la
E | Jefatura da Unidad de Tesocreria
T

y archiva una copia en la
Solicilud de Recursas
[ Financieros para contral.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Némina y Servicios

Del procedimiento:

1.

2.

N6émina Ordinaria y retroactiva

NOomina Extraordinaria

Némina Finiquitos

Emite reporte del sistema informatico que contiene
el importe del impuesto sobre némina causado por
entidad federativa, que considera informacion de las
noéminas pagadas en el periodo.

Elabora hoja de trabajo para validaciéon del reporte
del sistema informatico.

¢La informacion del sistema y la hoja de trabajo
coincide?

Si: Pasa a actividad 4.

No: Pasa a actividad 3.

Reporte de impuesto
sobre némina por entidad
federativa

3. Realiza la conciliaciéon y procede a los ajustes
necesarios.
4. Genera lineas de captura en los portales de los Linea de captura
gobiernos estatales para el pago del impuesto sobre
nomma. . N Oficio y solicitud de
5.  Elabora oficio y solicitud de recursos financieros por recursos financieros
entidad federativa, anexa linea de captura y reporte
del sistema informético, los turna para revision de la Reporte del sistema
Direccion de Remuneraciones. informatico
Direccion de 6. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros, linea Oficio y solicitud de

Remuneraciones

de captura y reportes del sistema informético, revisa.

¢;Ladocumentacién es correcta?
Si: Pasa a actividad 8
No: Pasa a actividad 7

7.

Turna a la Subdireccion de Némina y Servicios para
realizar los cambios procedentes.

Pasa a actividad 3

Rubrica oficio, firma solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informatico y turna a la Jefatura de Unidad
de Administracion de Personal para su validacion.

recursos financieros

Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal

Recibe oficio, solicitud de recursos financieros con
linea de captura y reportes del sistema informatico
y valida.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 11
No: Pasa a actividad 10

10.

11.

Turna a la Direccibn de Remuneraciones para
realizar los cambios procedentes.

Pasa a actividad 6

Firma oficio y solicitud de recursos financieros con
linea de captura y reportes del sistema informatico y
los somete a la consideracion de la persona titular
de Recursos Humanos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

12.

Recibe oficio y solicitud de recursos financieros con
linea de captura y reportes del sistema informatico y
firma, turna a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal

13.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informatico y turna a la Direccion de
Remuneraciones para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

14.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informatico y turna a la Subdireccion de
Nomina y Servicios para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de
Nomina y Servicios

15.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informético y entrega a la Direccion General
de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente. Recaba acuse de recibo y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

TERMINA PROCEDIMIENTO




Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL

(Tercera Seccién) 78

DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE IMPUESTO SOBRE NOMINAS

JEFATURA DE
EUBﬁgﬁfNﬂﬁ“ PE  piRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
SERVICIOS REMUNERACIONES ADMINISTRACION HUMANDS
DE PERSONAL

ACTIVIDADES

Del procedimlento:
Ndomina Qrdinaria y retroactiva
Ndmina Extracrdinaria
Mermina Finiguitas

1. Emile reporie del sistema informélice que
contiene el impaorte del impueste sobre
nomina causade por entidad federativa, gue
considara informacian de las naminas
panadas an él perioda,

Formatas: Reparte de Impuesto sobre
naming por entidad faderativa,

2. Elabora hoja de rabajo para validacian
del reparte del sisterna informatico.

Ly

iLa Informaciin del sistermna y la hoja de
trabajo coincida?

5i: Pasa a actividad 4.

Mo Pasa a actividad 3,

3, Realiza la concillacion y procsde a los
ajustas necesanos.

4, Genera lineas de capiura en los porlales
de los gobiernos astatales para el pago del
impuesto sobre naming,

Formatns: Linea de caplura

5. Elabora oficio y solicitud de recursos
financiencs par entidad federativa, anexa
lin=a de capiura ¥ repone del sistema
infarmaticn, los fuma para revisian de la
Direccitn de Remuneraciongs.

Formalos. Cicia ¥ solicilud de racursos
financienss, reporle dal sistama
infarmatica,
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE IMPUESTO SOBRE NOMINAS

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE BIRECEIGH DE UNIDAD DE RECURSOS

NOMINA Y
SERVICIOS

REMUNERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS AFR L S
DE PERSONAL

A
S
. Recibe oficio, saliciud de recursos
T financiaros, linea de captura y repomes
. 8 L del sistema informatieo, revisa.
Formalos: Oficio ¥ solicibed &2 recursas
— firancieras
b
,fﬂ\ax e ¢lLa documentacién es correcta?
1 5i: Pasa a actividad &
H““mxvf' MNo: Pasa a actividad 7
HO
-~ -«\I T T. Turna & la Subdireccian de Momina y
| a b 7 Servicos para realizar los cambios
S procedenties.
Pasa a actvidad 3.
L B. Rubrica oficio, firma solicitud de recursos
3

del sistema informatice v iurma a ka Jefalusa

de Unidad de Administracion de Personal
I—\ para su validacian.

‘ lindnciernas can lined de caplura v repories

h 9. Recibe oficio, solicibud de recursos
financeras con linga de r:,apl;t.lra W I"EpﬂrlEs
g —J del sistema infarmatice v valida
L |— Formatos: Ofisas v sallaiud de recyursos
!’ financisros
/!\L sl AdProcede documentacion?
vl S Sit Pasa a actividad 11
\‘x s Mo Pasa a actividad 10
NO
¥

10. Turna a la Direccidn de Remuneracionss
10 para realizar los cambios procedentes.
Faza a actividad &.

11. Firma oficia y solicitud de recursos

" finansierss con linea de caplura v reportes
del sistema informatico y los somete a la
consideracion de la persana titular de
Recursos Humanos,
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EDIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE IMPUESTO SOBRE NOMINAS

: JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE _
REMUNERACIONES - ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y

RECURSOS

HUMANOS ACTIVIDADES

SERVICIOS

DE PERSONAL

12. Recibe oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes
del sistema informatico y fima, fuma a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para continuar tramite.

Formatos: Oficio y solictud de recursos
financieros.

13. Recbe firmados oficlo y solicitud de
recurses financieros con linea de captura y
reportes del sistema informatico y tuma a la
Direccion de Remuneraciones para
continuar trdmite.

Formatos: Oficio y solicilud de recursos
financieros.

14, Recibe firmados oficlo y sehicitud de
recurses financieros con linea de captura y
reportes del sistema informatico y tuma ata
Subdireccion de Nomina y Servicios para
continuar tramite.

Formatos: Oficio y soliciud de recursos
financieros.

15. Recibe fimados oficio y solicitud de
recursos financieros con linea de captura v
reportes del sistema informatico y entrega a
la Direcoson General de Recursos
Financieros para el ramite correspondiente.
Recaba acuse de recibe y archiva.

Fermatos: Oficio y solicitud de recursos
financieros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PENSION ALIMENTICIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Nomina y Servicios

Del procedimiento:

N6omina Ordinaria y Retroactiva
N6omina Extraordinaria
Nomina de Finiquitos

1. Emite reporte del sistema informatico que contiene Reporte del sistema
el importe del descuento de pension alimenticia informatico
retenida en la némina correspondiente.

2.  Elabora relacion de beneficiarias y beneficiarios de | Relacion de beneficiarias
pension alimenticia. y beneficiarios de

3.  Elabora oficio, solicitud de recursos financieros y pension alimenticia
anexa relacion de beneficiarias y beneficiarios,
turna para revision de la Direccion de Oficio y solicitud de
Remuneraciones. recursos financieros

Direcciéon de 4. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros, Oficio y solicitud de

Remuneraciones

relacion de beneficiarias y beneficiarios.

¢Ladocumentacién es correcta?
Si: Pasa a actividad 6
No: Pasa a actividad 5

5.

Turna a la Subdirecciébn de NOomina y Servicios
para efectuar los cambios procedentes.

Pasa a actividad 2

Rubrica oficio y firma solicitud de recursos
financieros con relacibn de beneficiarias y
beneficiarios, turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para su validacion.

recursos financieros

Jefatura de Unidad
de Administracién de
Personal

7.

Recibe oficio, solicitud de recursos financieros con
relacion de beneficiarias y beneficiarios, valida.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 9
No: Pasa a actividad 8

8.

Turna a la Direccion de Remuneraciones para
realizar los cambios procedentes.

Pasa a actividad 4

Firma oficio y solicitud de recursos financieros con
relacion de beneficiarias y beneficiarios, los
somete a la consideracion de la persona titular de
Recursos Humanos.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Recursos Humanos

10.

Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
con relacion de beneficiarias y beneficiarios y
firma, turna a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad
de Administracién de
Personal

11.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con relacion de beneficiarias y
beneficiarios y turna a la Direccion de
Remuneraciones para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direcciéon de
Remuneraciones

12.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con relacibn de beneficiarias y
beneficiarios y turna a la Subdireccién de Nomina y
Servicios para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdireccion de
Nomina y Servicios

13.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con relacion de beneficiarias y
beneficiarios y entrega a la Direccion General de

Recursos Financieros para el tramite
correspondiente. Recaba acuse de recibo y
archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE PENSION ALIMENTICIA

JEFATURA DE
SUB[;Ig:ﬁlﬂ?rN s DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUNERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS
DE PERSOMNAL
e ~,
| INICIO |
Y,
Del procedimiento:
Mamina Ordinaria y Retroactiva
Momina Extracrdinaria
Momina de Finigquitos
1. Emile reporte del sistema informatico
que conliene el impare del descuento de
1 pensién  alimenticia  retenida en la
némina cormespondiants,

Formatos;, Reporte del sistema
infarmatico

2. Elabera relacion de  beneficiarias vy
beneficiarios de pensién alimsniicia,

Formmatos: Relacion de beneficiarias y
kensficiarios de pensiin
alimenticia,

3, Elabora oficio, solicitud de recursos
financieros v anexa relacion  de
beneficianas y beneficiarios, uma para
revisidn de la Direccicn da
Remuneraciones.

Formalog, Oficio vy soliciud de recursos
financieros,

4. Recibe  oficio,  salicitod  de  recursos
financieras, relacidén de beneficiarias v
beneficiarios,

Formatos: Oficio de soliciiud de recursos

finangieras.
f} ‘HM Sl B
- e iLa documentacion es correcta?
- P 5i: Pasa a actividad &
S Me: Pasa a actividad 5
o
4
o~ '“'\_‘
[ a =
e
5 Tuma a la Subdireccidén de Naming v

Servicios para efeciuar los camblos
precedentas. Pasa a actividad 2
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EDIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE PENSION ALIMENTICIA

_ JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE _ RECURSOS
REMUNERACIONES ~ADMINISTRACION HUMANOS
DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

ACTIMIDADES

+ 6. Rubrica aficie ¥ firma solicited de recursos
financiercs con refacidn de beneficianas ¥

[+ beneficianos, turna a la Jefatura de Unidad
de Adminsstracion de Personal para su
validacian,

7. Recibe oficio, soliclud de  recursos

financlercs con refacon de beneficlanas v
benefcianas, valida,

— T Formatas: Ohclo y soliciud de recursas
I Tinanens.
,-f#h# 'm_\_h‘Si i Procede documentacion?
R P Si: Pasa a actividad 8
HH"-\.H # Mo: Pasa a actividad &
Ma |
8 Tuma a la Direccion de Remuneraciones
] para realizer los cambios procedentes
Fasa a actividad 4
---------------------- 0, Firma  ofiee v soliched  de  resursos
financiercs con refacdn de bensficlanas ¥
4 beneficiarios. kot samele a la consideracian
| | d= la persona tilwlar de  Recursos
Humanaos.

10.Recibe oficka v soliciiud  de  recursos
financleros con retacdn de beneliclanas v
b=neficiaros y firma, turna a la Jefatura de
Unidad de Administracidn de Personal para
continuar trémite.

Formatos: Oficio v solicitud de recursos
fimancienos.

Ll . 11.Recibe firmados  oficic v solicilud  de
| recursos  financiercs  con  relacion  de
L b=neficianas v beneficiarios y fuma a la
Direccion de Remuneracionss  para

continuar tramite

ry

Formatas: Oficia v solicitud de recursos
TinanGienos.
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE PENSION ALIMENTICIA

JEFATURA DE

ACTIVIDADES

EUEI;:ISEIEN&IQI'M OE DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
SERVICIOS REMUMERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS
DE PERSONAL
B

-
[}
y
|
LT

12 Recibe fimades ofice vy soligiiud  de

13

recursos  financleras  con relacion  de
beneficlanas y beneficlanos v tuma a la
Subdireccidn de Momina y Servicios para
continuar tréamite.

Formatos: Oficio y solicifud de recursos
financieros,

Recibe firmades oficio v soliciiud de
recurses  financieros cen relacon de
keneficlarias v beneficiaras ¥ entrega a

la  Dirgccion  Genesral de  Recursos
Fihancieros para @l trarmite
correspondiente.  Recaba  acuse  de

recabo y archiva,

Farmatas: Chcio y sallcited de recursos
Timancieras,
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1. ANEXOS
I. ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS (ANVERSO)
X TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
% SECRETARIA ADMNISTRAT VA
1 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS FINANCIERDS
2 SP-0001
IHHJI{.II.I-IIﬁ:MM FOLIO‘
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS 2017 taa
HNOMERE DEL AREA © CENTRO DE COSTOS SOLICITANTE (Porencia, Secretaria, Cosrdinacian, Diaccién, Lnidad FEC
Ofkcina, Otros | HA
RESPONSABLE: DIA | MES | ANO
CARGEO: 2017
CONTRATOD
FREZTADOR DE SERVICIOS (MOVERE O RAZON SOCIAL)
BEMEFICIARIO:
CANTIDAD HUMERD) ILETRA)
COMCEPTO :
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN ;
OBSERVACIONES:
SCOLICITAMTE REVISS ALUTOREA ¥ AFFRLEEA B ALMCRIZA A
SOLICTTA EL PAGD TRAMTE CE FAGD EJERCER EL FAGD
Mambre v Firma kNombre v Fimma Nombre ¥ Firma Nombre ¥ Firma Membre y Fima

QRIGIMAL: JEFATURA DE LUMIDAD DE COMTABILIDAD
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Il. ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
(REVERSO)

£ TRIBEUMAL ELECTORAL DE PODER JUDICIAL DE LA FEDERACICN
,1 SECRETARIA ADMINISTRATMA,
& DIRECCION GENERAL DE RECURSOS FINANCIEROS

4

TRERRAL CLICTORAL

¥ S

FOLIO

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS 2017 0001
(REVERSO)

UNIDAD ESPECIFICA [ CATEGORIZACION  |PROY JOBJETO GASTO]  MONTO

GRAM TOTAL
TOTAL FORTATEGORIZACIN %
[ PRSI UPUESTOBASE
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Il. ANEXO No. 2 DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

(FORMATO TG-1, ANVERSO)

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Fecha de Avtorizacton:
TESORERIA GENERAL CONVENO G SUCURSAL 0657387
REFERENCIA
: i V620500120  Q0TH41247
ISSSTE \
DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

-

NOMERE DE LA CEPENDENCIA O ENTIDAD:
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

\ Z
<
lR.F C.; TEP38112288A ARAMC: GOBEENACION PERIORO CE PAGO ! TR0 DE PAGO: TIPO DE NOMINAS:
NCRMAL = CROINARIA: =
PAGADURIA: 00300 aN: EXTEMPORANEQ O3 EXTRAGRDINARIA: O
RETROACTIVA' @
—
{
UBICACIGN DEL CENTRO CE TRABAJQ:
CALLE: CARLOTA ARMERO 5000
COLONIA: C.T.M, CULHUACAN DELEGACION © MUNICIPIO: COYOACAN £STADO: DISTRITO FEDERAL
L _
NUMERO DE TRABAJADORES POR LOS QUE SE CUBREN APORTACIONES Y CUOTAS 83
CONCEPTOS A PAGAR
CLAVE DESCRIPCION Importe $
0001 [CUOTAS DEL TRABAJADOR )
0002 |[APORTACIONES DE LA DEPENDENCIA

0007 |RECUPERACION POR PRESTAMQ A CORTO PLAZO.

Total 2 pagar : |

=
CHLOS TEAMINGS CF (08 ARTICALOS & $35 Y 190 OF LA LEY CEL SESTE DECLARC CLELA || LA PRESENTE CRCLAAAGICN EE ELASGHA CON FUSDANENTO EN LOS ARTICULOS 18,21 Y 22
INFCRMACION AQUI PAGIORCICNAN A SUE-TOMADA TF LA NOVINA OTL PEABONAL ADSCRTO || OF LA LEY CELIWSTITUTO CE IECURCAD ¥ EERNGIOS SOCIALLS UE LOS TRABAINOGRES
DEL ESTADD, ASI COVO BN LAE ARTICULOS 10 FRACCION L & Y CELISAL J20TL

|| HESLAVENTO DE AFILACKD

ALSTA DEFENDENCIA D ENTIDAG/TON RASE BN LG EXPAESADO CN A LEY CELISERTE

SELLO

OBSERVACIONES:

—

TESORERIA GENERAL

El presente documento es vilido hasta; 2000812007 EQRMATO 7G-1 ANVERSO

Sello digital IS3STE: JTN+cxGGOTBnduSqkG40Y Q== 8dXVTkMe2Y7120C106V Q== Facha de knpresion:
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IV. ANEXO No. 2 DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
(FORMATO TG-1, REVERSO)

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Facha do Aotortiacion: 1/08::007
TESORERIA GENERAL
ISSSTE
DECLARACION DE PAGOS DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
o REFERENCIA: b
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD:
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA 0620800100 0073041247
FEDERACION

NTEGRACION PORCENTUAL SEGUN EL TIPO DE INCORPQRACION AL REGIMEN OE LA LEY DEL INSTITUTO (TOTAL O PARCIAL) FOR
ICONCEPTQ OE APORTACIONES Y CUQTAS, CONFORME A LOS ARTICULOS 16 Y 21 DE LALEY DEL INSTITUTO

|
| % ERACCION DENOMINACION %
8 75% | rvicio mécko 275%
0 50% [ rAsiamos 050%
=% 0 50% 11 LD POr rescos de Yabajo 0.50%
Y 1o por fiesQos de tradajo 0.25% 1] rsiores 3 5C%
v %om . 350% v mirsracon 075%
kil Administracion 125%
Total porcentual del articulo 21 de ia Ley del ISSSTE: 12.75% Towal Tual del ariculo 16 de Ia Ley del SSSTE. | £.00%
Total Porcentual de Aportaciones y Cuotas 20.75%:
DESGLOSE CE PARTIDAS SUJETAS A COTIZACICN PARA PAGO DE APCRTACIONES Y CUOTAS, SOBRE SUELDOS TOPADOS A 10 SALARIOS
MININOS D F,
PARTIDA N PARTIOA
PRESUPUESTAL DENCMINACION | Importe § PRESUPUESTAL DENCMINACION Imports §
) Total do suekios cotzabies para aportaciones mas ias sigulentes partides
fpostacianss | Suma: mﬂ
1103 ueido base : Total de sueldo cotizable para cuotas: 1
Total de sueldo cotizable para aportaciones:

——
TESORERIA GENERAL El presente docifmento es valido hasta: FORMATO TG.1 REVERSO
Sello digital ISSSTE: [TN+cxGGOTBnduSgkGAOYQ==F 8dXVIkMe2YT 126CII8V Q== Fecha de Impresién:
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a

Terceros, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y

Pago a Terceros, aprobado por la Comisién de Administracion en la Décimo Primera Sesién Ordinaria de

2013, mediante Acuerdo 291/S11(12-XI-2013).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de

Procedimientos para Remuneraciones, Enteros Institucionales y Pago a Terceros.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hdgase del conocimiento a todas las areas del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE

ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO

JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 52 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PARA REMUNERACIONES, ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS, aprobado por

la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 086/S4(6-1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria

celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

DOY FE.

Ciudad de México, a 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.



