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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

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 Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccién General de Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REMUNERACIONES,
ENTEROS INSTITUCIONALES Y PAGO A TERCEROS
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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 Direccion 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 vision integral del funcionamiento y operacién de la Direccion 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 Direccién General de Recursos Financieros, en las actividades que realicen en el
ambito de su competencia.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el calculo 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

o  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

» Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.

o Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

o 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 Econémicas 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 Federacién 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 aplicacién 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.

» 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.



Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 5

L

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

Acuerdo 095/S106(1-11I-2006) de la Comisién 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 Comision 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 Implementacién del Sistema de Gestién 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 entendera 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 econémicos 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 institucion, como una
obligacion patronal.

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

Persona moral autorizada por la Comision de Administracién, para
aceptar riesgos contemplados en los contratos de seguros, que
asimismo llevara la administracion 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 Pablico.

Resultado de la suma aritmética de los elementos numéricos que
componen una informacién. Con esta técnica se pretende facilitar
las tareas de procesamiento y verificacion 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 Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Percepcién que se otorga al personal operativo del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, de manera regular y
fija, en funcién del nivel salarial respectivo.

Percepcién que se otorga al personal de mando medio y superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en
funcién 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 algun 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 institucion.

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
pensién 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.

Direccién 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.

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

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

Direccion de Seleccion, 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 Direccidon General de Recursos Financieros.

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

Accién 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 FONAC,; 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 Némina.

Documento por el que se finaliza la relacion laboral entre las
servidoras o servidores publicos y el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, 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. ElI organismo
responsable de administrar los recursos de la subcuenta de
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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:

PAGO A TERCEROS:

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
Direccién 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 Administracion de Riesgos,
adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto, adscrita a la
Direccibn 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
relacién 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
Federacién, donde se asientan las percepciones, deducciones y
alcance neto de las mismas, de todos aquellos conceptos que por
Acuerdo expreso de la Comision de Administracién 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 Comision de Administracion.

Listado general de los servidores publicos que prestan sus
servicios en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, 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.

Retribucion 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.

Cumplimiento de los compromisos econdmicos pactados con
prestadores y proveedores respecto a los servicios que éstos
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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:

SERVIDOR PUBLICO DE MANDO

otorgan al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cantidad de dinero que una persona debe entregar a otra por
disposicion 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 Comision 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 razén
del puesto del nivel salarial al que pertenezcan. Dichas
prestaciones podran ser modificadas de conformidad con el marco
juridico aplicable y se sujetaran en todo momento a la
disponibilidad presupuestal y a las disposiciones normativas que
establezca la Comision de Administracion.

Prestacién que se otorga a los servidores publicos de manera
quincenal en razén de su antigiiedad 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,
deduccion y/o provision.

Documento que se expide a los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién 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 Informacion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién.

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
Jurisdiccionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Personal comprendido entre los niveles 1 al 24 del Catalogo de



10 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Martes 16 de mayo de 2017

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
SUELDOS Y PRESTACIONES:

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 servira a las Unidades Responsables para
dar tramite al pago ante la Direccion 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 Direccién General de
Recursos Humanos.

Subdireccion de Noémina y Servicios adscrita a la Direccién de
Remuneraciones de la Direcciéon 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
Federacién, 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
Federacién, en el ejercicio fiscal correspondiente, que representa
la suma del sueldo base méas 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,
compensacion garantizada, compensacion de apoyo, prestaciones
de previsién social y prestaciones inherentes al cargo para los
puestos contenidos en el Catalogo de Puestos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TEPJF:

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

Direccion de 1. Recibe informacibn de movimientos de | Reporte de concepto de
Remuneraciones personal y la relativa a deducciones para el | nGmina con cifras control
proceso de némina, a través del sistema
informatico y/o documental con cifras control,
que emiten las siguientes areas:
- Direccion de Seleccion, Registro y
Control de Personal
- Direccion de Prestaciones al Personal
- Departamento de Servicio de
Comedores
- Direccion de Administracion de Riesgos
- Subdireccion de Némina 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-némina en el sistema informético Archivo electrénico
con informacion recibida de las areas
mencionadas en la actividad 1.

3. Emite archivo electrénico y reporte por
concepto de pre-némina, correspondiente a
la némina ordinaria o 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 continda en la

actividad No. 7 de este procedimiento.

Direccion de Seleccién, 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
Riesgos

informacién que contiene el reporte por
concepto afectada en la pre-ndbmina y
determina si son, 0 no, correctos.

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

5.

Continlla en la actividad No. 1, de este
procedimiento.

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

Reporte de concepto de
némina con cifras control
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ContinGla en
procedimiento.

la actividad No. 10, de este

Subdireccion de Procesos y
Validacién 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: Continta en la actividad No. 8

No: Contintia en la actividad No. 9

8. Comunica a la Direccién de Remuneraciones
que no existe diferencia en el calculo de
impuestos de la nGmina en proceso.

Regresa a la actividad 2

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

Pre-némina

Correo electrénico

Direccién 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 nomina 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 Némina 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
reportes, segln sea el caso de:

a. Archivo electronico de comprobantes
fiscales de némina (recibos de némina)
para timbrado fiscal ante el Servicio de
Administracion 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
némina mediante transferencia bancaria.

c. Relaciéon de pago de ndmina 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

b. Seguro de vida institucional

c. Seguro de vida individual

d. Seguro de retiro

e. Seguro de vehiculos particulares

f.

g

h

i.

j-

imprime

Seguro de casa habitacion

Seguro de separacion individualizado
Fondo de reserva individualizado
Pension alimenticia

Fondo de Apoyo a la Administracion de

Justicia del Poder Judicial de la

Federacion

Archivo electrénico

Reportes del sistema
informatico

Comprobantes fiscales
de némina (recibos de
némina)

Formato de conceptos
aplicados

Relacion de pago de
némina

Relacién de
beneficiarias o
beneficiarios para pago
de Pension Alimenticia

Reporte con detalle de
noémina
Reporte resumen de
nomina

Reportes de pago a
terceros
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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 Néminas

Reportes para tramitar el
pago de enteros
institucionales

Fin de Subproceso

b) Subproceso para pago de némina
Subdireccion de Néminay | 15. Elabora tarjeta y cuadro resumen para el Tarjeta y cuadro
Servicios pago de nomina, anexa formato de resumen

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

Direccién 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
Administracién de Personal para validacion y
continuar tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracion 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 Administraciéon de Personal
para continuar tramite.

Tarjeta y cuadro
resumen

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

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

Tarjeta y cuadro
resumen

Direccién de
Remuneraciones

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

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

Tarjeta y cuadro
resumen

Subdireccion de Némina y
Servicios

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

Tarjeta y cuadro
resumen
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25. Elabora oficio, solicitud de recursos Oficio y solicitud de
financieros, anexando reportes de resumen y recursos financieros
detalle de némina, turna a la Direccion de
Remuneraciones para continuar tramite
Direccion de 26. Recibe para revision el oficio, solicitud de Oficio y solicitud de

Remuneraciones

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.

recursos financieros

Jefatura de Unidad de
Administracion 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 ndémina,
turna la documentacion a la Jefatura de
Unidad de Administraciéon de Personal para

continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Jefatura de Unidad de 31. Recibe documentacién firmada y turna a la Oficio y solicitud de

Administracion de Personal Direccion de Remuneraciones para continuar recursos financieros
tramite.

Direccion de 32. Recibe documentacion firmada y turna a la Oficio y solicitud de

Remuneraciones

Subdirecciébn de NoOmina y Servicios para
continuar tramite.

recursos financieros

Subdireccion de Némina y
Servicios

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

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Fin de subproceso

¢) Subproceso para emision 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 nomina los coloca en el portal del
empleado para consulta de las servidoras y
servidores publicos.

Recibe reporte de transferencias bancarias
realizadas por la Jefatura de Unidad de
Tesoreria para verificar la ndmina pagada.
¢Coinciden las cifras?

Si: Pasa a actividad 37

No: pasa a actividad 36

35.

Comprobantes Fiscales
de ndmina

Reporte de
transferencias bancarias

Subdireccion de Némina y
Servicios

36. Informa a la Jefatura de Unidad de Tesoreria
las inconsistencias para su correccion.
37. Archiva reportes de transferencias bancarias

Reporte de
transferencias bancarias
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como evidencia de la dispersion de fondos a
las cuentas de nomina de las servidoras y
servidores publicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA ¥ RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
MOMINA Y

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERZONAL

DIRECCION DE
REMUMERACIONES

RECURSOS

SERVICIOS HUMANOS

ACTVMIDADES

ST,
| IMISID |

INIC|A PROCEDIMIENTO

a) Subproceso para elaboracidn
de namina

1. Recibe infarmacion de
mavimientos de personal v la
relativa a deducciones para el
procesa de ndmina, & través del
sistema Informético yao
documantal con cifras contral, gue
emitern las siguienies dreas;

= Direccicn de Selecoidn,
Registro y Contral de Persanal

- Direccidn de Prestaciones al
Personal

- Departamento de Servicio de
Comedores

= Direccidn de Admimistracidn de
Riesgos

- Subdireccian de Nomina y
Servicios

= Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

= Jetfatura de Unidad de
Contabilldad

= Dirgccitn General de Recuraos
Matariales

= Centro de Capacitacion Judicial
Electoral

2. Ganera pr'E—I‘IfII‘I'IiﬁH. en el
sistemna informatice con
infarmacian recibida de las
areas mencionadas en la
activicad 1

3. Emita archivo electronica y
reporte por concepto de pre-
nbmina, carespondiente a la
namina ordinana o retraactiva
para validacicn de las siguientes
Areas
= Direccidn de Seleccian,
Registro y Control de Personal
= Direccidén de Prestaciones al
Farsonal
= Departamenta de Servicio de
Comedares
= Direceidn de Administracion de
Rigsgos
= Subdireccion de Procescs y
‘Validacién Cperativa
Tratandose de la Subdireccion
de Procesos y Validacion
continda en la actividad 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

SUEDIRECCION DE
VALIDACION REMUNERACIONES DE PERSOMNAL HUMANGS
OPERATIVA
=,
S £Exlste diferencla en el
I calculo de impuestos?
e HE Si: Continda en la actividad
T T No. &
T - Me: Continida en la actividad
.H'\-\.\, _.-"'-'. No. 9
1]

8, Comunica a la Direccian de

T
| Pasar Remuneraciones qgue no existe
£ - act. 3 diferensia en el calculo de
impusastos de la ndmina en
_ ICCRE0.
- _-"--- -
Regresa a la actividad 2

5. Moftifica via correa electrénico
8 a la Direccion de
Remuneraciones v presenta sus

chsarvaciones.

10 10. Verifica las eifras ceniral de

los conceptos de ndmina can

L_ — excepcidn de las impuasios, v
" pracasa la nomina definitiva.

1 11, Autoriza, cierra, acumula y

genera archivo electionico con
k e irarmacian presupusstal y

contable de la ndmina definitiva,

para su envio a la Jefatura de
Unidad de Programacian vy

1 Presupuesta v la Jefatura de
P Unidad de Contabilidad. Insinaye
fa & la Subdireccidn de Namina v

_ Senviclos para que proceda ala

emisien de reportes v archives

electrénicos para el pago de
naming.
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA ¥ RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMIMA, Y

SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACIOMN
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOCS

ACTIVIDADES

12. Genara archives electrénicos &
mprime regortes, segun sea el case
da:

a. Archive electrdnics de
comprosantes fiscales de ndmina
{racibos de nomina) para timbrado
fiscal ante el Servicio de
Administracion Tribularia, para
consulla de las v ks sendadares
pdblicos en el portal del ampleadss.
b Archivos electranicos v formato de
concepdos aplicados para el pago de
ndmina mediante ransfarencia
ancaria.

¢. Relasion de pago de ndmina
mediante chegue nominatieo,

d. Relacian de beneficiarias o
beneficiarios para pago de Pensian
Alimanbcia.

& Reporte con detalle de némina

f. Reponie resumen de namina

13. Emita repartes para tramitar el
pago a ierceres por retenciones
afectuadas en &l proceso de nomina,
con excepeidn del consepto de
comeder y deportive.

a. Seguro de gasios MEdeos mayores
k. Seguwo de vida inshitucional

<. Seguro de vida individual

d. Segurs de retire

e Seguro de vehiculos particulanes

f. Saguro de casa habitacion

g. Segua de separacidn
Edividualizada

h. Fondo de reserva individualizado

i. Pension alimenticia

). Fendo de Apoyo a la Administracian
de Justizia del Poder Judicial de la
Fedaracidn

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

14, Emite las reportes para
tramilar el pago de entercs
institucionales.

a. Cuotas, aportaciones y
prestamos al Instituto

b. Créditos v seguro de vivienda
a FOVISSSTE

. Sistemna de aharmo para el
retira v aharre sclidaria

d. Aportaciones de sarvidoras y
servidores publices al FOMAGC
e, Impuesto sabre Maminas

A |los procedimientas:
a, Enteres Institucionales
b. Pago FONAC
Pago de Impuesto Sobre
MNaminas

FIN DEL SUBPROCESO
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SUBDIRECCION DE
NOMIMA Y
SERVICIOS

~

[ mwcio )
A

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMAL

DIRECCHIN DE

RECURSOS

REMUMERACIONES HUMANDS

ACTIVIDADES

Inicia - Subpreceso para page
de ndmina
15. Elabora tarjeta v cuadro
resumen para ¢ page de
naemina, anexa formato de
conceptos aplicades v relacion
de pagao de nomina mediante
chegque nominative, tuma a la
Direccion de Remuneracionss
para confinuar tramite.

16
Lﬁ_ ",,-'" T
Py HO
= -
R
-, -
.. -
-, -~
S

16. Recibe tarjeta v documentos
Anexos para ravision.

iProcede documentacion?
5i: Pasa a actividad 17
Mo:! pasa a actividad 16

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

e Administracion de Personal para
— validacion y continuar tramite,
r
18
18. Recibe tarjeta v documentos
L L__ — anexos para revision.
. -
N
I ST T e
[ 19— P )
M HH"-\-\. - LProcede documentacion?
5i: Pasa a actividad 19
Mo pasa a actividad 18
r/-- _\-\-\'
L1
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCIGON DE
REMUNERACIONES

RECURSOS
HUMANOCS

ACTIVIDADES

19, Valida y rubrica tarsia y

documentos anexes, lurma ala

persona lar de Recursos
Humanos para firma.

20. Reciba y firma tarjeta con
documentos anexos, Wwema la
documentacidn a la Jefatura de
Unidad de Administracion de
Parsonal para confinuar tramike.

£1. Redibe tarjeta fimada con

daocumentos y turna a la
Direccian de Remunaraciones
para continuar tramite,

22. Recibe taneta firmada con
cocumentos v tuma ala

Subdireccion de Mamina y

Senicios 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 Y RETROACTIVA

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y

JEFATURA DE UNIDA

DIRECCION DE

RECURS0S

SERVICIOS

REMUNERACIONES

DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

HUMANOS

ACTIMIDADES

— 25 Elabara oficia, soliciud de
1, recursos financieros, anexando
raportes de resumen y detalle

25 " de némina, Wwrna a la Direccion

de Remuneraciones para
continuar tramits

26. Recibe para revision el
aficia, solicitud de recursos
financieros, repartes de
resumen y detalle de namina,

L
_.-"" '*-\.H NG
7 T
<. —t— {Procede documentacion?
e T Sit Pasa a actividad 27
) Ne: pasa a actividad 25
5l
¥
27, Rubnca oficis; firma selictud
27 de recursas financencs,

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

validacian v continuar ramite.

28, Recibe para validacian y

23 firma del aficio, salicitud de
recUrses inancieras, reportes
| p— e FesUmen v detalle de
— namina,
L J
— e
N m o H“xfu
(20 Jot< S
b T iProcede documentacion?

Si: Pasa a actividad 29
No: pasa a actividad 26
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA ORDINARIA Y RETROACGTIVA

SUBDI_RECEIﬁhI DE
NOMINA Y
SERVICIOS

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

—

el
¥
[ %]
i

28, Firma oficio, solicitud de
recursas financieros, resumen y
detlalle de namina ¥ uma a la
perscna titular de Recursos
Humanas para autorizacion.

30. Reciba oficio y firma
solicitud de recursos
financieras, resumen y detalle
de nomina, tuma la
documentacian a la Jefatura de
Lniglad de Administracion de
Fersanal para cantinuar tramite

31, Reclbe documentaciin
firmada y wrna a la Direccidn
de Remuneraciones para
conlinuar tramite.

32. Recibe documentacian
firmada y turna a la
Subdireccion de Ndminay
Servicios para continuar tramite.

33. Recibe documentacian
firmada v entrega a la Direccion
General de Recursos
Financieros para fscalizacian,
pago ce nemina ¥ registra
contable y presupuestal.
Recaba acuse v 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
publicos.

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
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Recursos Humanos

N6émina 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.

Némina extraordinaria:

2.  Recibe instruccion de pago de nomina
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
Administracion 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
Administracién de Personal para continuar
tramite.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Jefatura de Unidad de
Administracién de
Personal

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

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

o

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Direccién de
Remuneraciones

7. Incorpora al sistema informatico los lineamientos

contenidos en la instruccion de pago para el

calculo de la némina.

Genera pre-némina en el sistema informéatico.

Emite archivo y reporte por concepto de pre-

némina, correspondiente a la nomina

extraordinaria para validacion.

10. Remite a la Subdireccion de Procesos y
Validacion para que valide el impuesto sobre la
renta.

©®

Instruccion de pago
Pre-némina
Archivo electrénico
Reporte por concepto

Subdireccion de
Procesos y Validacion

11. Valida el calculo del impuesto sobre la renta.

¢Existe diferencia en el calculo de impuesto?

Si: Pasa a actividad 13

No: Pasa a actividad 12

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

Regresa a la actividad 8

13. Comunica a la Direcciobn de Remuneraciones
que no existe diferencia en el calculo de
impuestos de la nbmina en proceso.

Correo electrénico

Direccion de
Remuneraciones

14. Verifica las cifras control de los conceptos de
némina con excepcién 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
electrénico con informacion 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 Subdireccién de
Némina y Servicios para que proceda a la
emisién de reportes y archivos electrénicos para
el pago de némina.

calculo de

Archivo electrénico
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Subdireccion de Némina | 16. Genera archivos electrénicos e imprime| Archivo electronico
y Servicios reportes, segln sea el caso de:

a. Archivo electrénico de comprobantes | Comprobantes fiscales
fiscales de nomina (recibos de némina)| de némina (recibos de
para timbrado fiscal ante el Servicio de noémina)
Administracion Tributaria, para consulta de
las servidoras y servidores publicos en el | Formato de conceptos
portal del empleado. aplicados

b. Archivos electrénicos y formato de
conceptos aplicados para el pago de Relacion de pago de
némina mediante transferencia bancaria. i

c. Relacién de pago de ndémina mediante
cheque nominativo. R -

- L L elacion de

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

e. Reporte con detalle de ndmina de Pensién Alimenticia

f. Reporte resumen de némina

17. Emite reportes para tramitar el pago a terceros Reporte con detalle de
por retenciones efectuadas en el proceso de némina
némina.

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

Direccion de 19. Recibe tarjeta y documentos anexos para Tarjeta y cuadro
Remuneraciones revision. resumen

¢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.

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

21. Recibe tarjeta y documentos anexos para
validacién.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 22

No: pasa a actividad 19

Tarjeta y cuadro
resumen

22. Valida y rubrica tarjeta y documentos anexos,
turna a la persona titular de Recursos Humanos
para firma.
Recursos Humanos 23. Recibe y firma tarjeta con documentos anexos, Tarjeta y cuadro

turna la documentacién a la Jefatura de Unidad
de Administracion de Personal para continuar
tramite.

resumen

Jefatura de Unidad de
Administracion de

24. Recibe tarjeta firmada con documentos y turna a

la Direccion de Remuneraciones para continuar

Tarjeta y cuadro
resumen

Personal tramite.
Direccién de 25. Recibe tarjeta firmada con documentos y turna a Tarjeta y cuadro
Remuneraciones la Subdirecciébn de Nomina y Servicios para resumen
continuar tramite.
26. Envia archivos electronicos a la Jefatura de| Archivos electrénicos
Unidad de Tesoreria para el pago de némina
mediante transferencia bancaria.
Subdireccion de Némina |27. Recibe tarjeta firmada con documentos vy Tarjeta y cuadro
y Servicios entrega a la Direccion General de Recursos resumen
Financieros para pago de noémina. Recaba
acuse y archiva.
28. Elabora oficio, solicitud de recursos financieros, Oficio y solicitud de

anexando reportes de resumen y detalle de
némina, turna a la Direccién de Remuneraciones

recursos financieros
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para continuar tramite

Direccién 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

Oficio y solicitud de
recursos financieros

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 validacién y continuar tramite.
Jefatura de Unidad de 31. Recibe para validacién y firma del oficio, solicitud |  Oficio y solicitud de

Administracion de
Personal

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

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 32
No: pasa a actividad 29

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

recursos financieros

Recursos Humanos

33. Recibe oficio y firma solicitud de recursos
financieros, resumen y detalle de némina, turna
la documentacion 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

34. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
firmados con resumen y detalle de némina, turna
a la Direccion de Remuneraciones para

continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccion de
Remuneraciones

35. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros
firmados con resumen y detalle de némina, turna
a la Subdireccion de N6mina y Servicios para

continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Subdirecciéon de Némina
y Servicios

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

Financieros. Recaba acuse y archiva.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Fin de subproceso

d) Subproceso para emision de recibos de némina

Subdireccién de Néomina

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

40. Archiva reportes de transferencias bancarias bancarias

como evidencia de la dispersion de fondos a las
cuentas de ndmina de las servidoras vy
servidores publicos.




28 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL

Martes 16 de mayo de 2017

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCIOM DE

NOMINA Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUMERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECLURSOS
HUMAMDS

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

Némina de prestaciones:

1, Instruye a la Jefatura
de Unidad de Administracian
de Parsonal, para la
elaboracion de la namina eon
base en 105 lineamientos
hemologados v calendans de

pagos

Womina extracrdinaria:

1. Recibe instruccidan de
pago da ngmina
extracrdinaria, e instruye a la
Jefatura  de  Unidad  de
Administracion  de Personal
para efectuar las gestiones
correspondientes.

3. Elabora aficio para selicitar
suficiencia presupuestal a la
Direccion General de Recursos
Financieros y somete a
consideracidén de la persona
liular de Recursos Humanos.

4. Recibe v firma oficio de
solicitudd de suficlencia
presupuestal, o furma a la
Jefatura de Unidad de
Administracian d= Persanal
para conlinuar tramite.

5. Recibe oficlo de soliciud de
suficiencia presupuestal firmado
v entrega a la Direccian Geaneral
de Recursos Financieros para el
ramile correspondiante.
Recaba acuse de resibae v
archiva.

G Instruye a la Direccidn de
Remuneracionas para que
geners la nomina en el sistema
informatico.
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION ~ RECURSOS ACTIVIDADES
DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
PROCESOS Y
VALIDACION

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

1. Incarpara al sistema
informatico los lineamientos
contenidas en la insbruccion de
page para el calcule de la
ndmina.

8. Genara pra-namina en al
sistema informatico.

8. Emite archivo y reparte por
conceple de pre-ndmina,
correspondiants a la ndmina
exfraardinaria para validacion,

10, Remite a la Subdireccion
de Procesas y Validacion para
gue valide el impuesto sobra
la ranta.

11. Valida el calculo del
impuesto sobre la renta.

- g -
{_,. spl,z"; H'HH“ TN
] R i ]
k\13 ; - » 12
A . L M S J Existe diferencia en el
e calculo de impuesto?
Si: Pasa a actividad 13
No: 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
NOMINA Y

DIRECCION DE

SERVICIOS REMUNERACIONES

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSDS
HUMANOS

ACTIVIDADES

18. Genera archives eletirdnicos &
Irmprinne reportas. segqin sea el caso
de:

A, Archive gleciranico de
comgrobanies fiscales de ndmina
{recibos de ndmina) para imbrado

fizcal ante &l Servicia de

Adrtiniatracion Tribularia, para
consulta de las serddaras y
saridores poblicos en el portal del

ampleade.
b. Archivos slectronicos v formate de
cencaptos apheados para el pago de
némina mediante transferencia
bancaria.
. Relacian de pago de ndemna
rediante cheque reminatvo,
d. Relackin de beneficarias o
beneficiarios para pago de Pension
Alimanticaa
e, Reparts con defalle de némina
f. Reparte resumen de namina

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

1&. Elabora tarjeta v cuadro
resumen para el pago de
ndmina, anexa formals de
conceptos aplicades v relacion
de paga de noming meadiants
cheque nominalive, Wuma a la
Direccidn de BRemuneracioneas
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




32 (Tercera Seccidn) DIARIO OFICIAL Martes 16 de mayo de 2017

DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE : JEFATURA DE UNIDA
NOMINA ¥ REﬂEi‘é‘;ﬂ:gEﬁ DE ADMINISTRACION F:Eﬁ:":'fg: ACTIVIDADES
SERVICIOS DE PERSONAL

20, Reviza y rubrica tarjeta v
documentes anexas v tuma a la

Jefatura de Unidad de
! - 20 Adminislracidn de Personal para
"-\,_ A validacidn y continuar rarmite.
L. B

21. Recibe tarjeta y documentos
L L anexss para validacion,

w18

. i Procede documentacion?
7 Si: Pasa a actividad 22
sl No: pasa a actividad 19

22, Valida y rubrica tarjeta y

decumentos anexos, Wina ala

[ — persana ttular de Recursos
S 1 Humanas para fima,

23. Recibe y firma tarjeta con
documentos anexos, luma la
documentacion a la Jefatura de
| — Unidad de Administracidn de
- ~ Persanal para continuar tramite.

24. Recibe tarjeta firmada con
documentos y turna a la
— Direccion de Remuneraciones
i para continuar framite,
O
e
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

SUBDIRECCION DE

; JEFATURA DE UNIDA -
NOMINA Y DIRECCION DE RECURSOS5

REMUNERACIONES DE ADMINISTRACION S ACTIVIDADES

SERVICIDS DE PERSOMNAL

25. Recibe tarjeta firmada con
documentos v turmna a la

: Subdireccion de Momina y

25 Sarvicias para continuar tramite.,

26 26. Envia archives electrinicos
ala Jefatura de Unidad de
Tesaoraria para 2| paga de
l..__ 1 namina mediante fransferancia
bancaria.

27. Recibe larjeta firmada con
dacumentos v entrega a |3
Direccion General de Recursos
l—-__ — Financieros para pago de

-— namina. Recaba acuse y
archiva,

[ %]
p]
1

28 Elabara oficia, solicitud de
recursas financierss, ansxando
repares da rasumen y detalla
g namina, twrna 2 la Diression
de Remuneraciones para
continuar framite

29 29. Recibe para revisicn el
aficio, salicitud de recursos
financleras, repories de
— - resumen ¥ detalle de nemina.

-

N g T 4Procede documentaciént
Si: Pasa a actividad 30
Meo: pasa a actividad 27
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

$UBDI_REC¢|E'}N DE
MOMINA Y

SERVICIOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

30

JEFATURA DE UNIDA,
DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

30. Rubrica oficio; firma solicitud
de recursos financieros,
resumen y datalle de némina y
lurna a la Jefalura de Unidad de
Administracion de Personal para
validacidn y continuar tramite.

31. Recibe para validacion vy
firma del oficae, salicitud de
recursos financieros, repartes
de resumen y detalle de
namina.

e '\1
29 )
S

2Procede documentacion?
Si: Pasa a actlvidad 32
Mo: pasa a actividad 2%

2, Firma oficio, solicitud de
recursas inancieros, resumen ¥
detalle de ndmina v tuma a la
persona litular de Recursos
Humanos para auienZacion.

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

34, Recibe oficio v salicitud de
recursos financieros firmados
con resumen y detalle de
namina, Wwma a la Direecion de
Femuneracionas para
conlinuar trarmite.
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DIAGRAMA DE FLUJO - NOMINA DE PRESTACIONES O EXTRAORDINARIA

EUBEI.REEEI':?N DE HJEFATURA DE UNIDA

DIRECCION DE RECURSOS

NOMINA Y DE ADMINISTRACION ACTWIDADES

S ERICIOE REMUNERACIONES ~~ pooeos ot HUMANOS

o 35 Recibe oficio v salicitud de
_1'_ recursos financieros firmados
can resumen y detalle de
namina, turna a la Subdireccian
de Mdmina y Servicios para
continuar tramite.

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

T Firancieros. Recaba acuse v
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




Martes 16 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Tercera Seccién) 37

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
Administracion de la Direccion de Seleccion, Registro y Control de renuncia
Personal Personal para su validacién y para su afectaciéon
en el sistema SAITE.
Direccion de Seleccion, |3. Recibe oficio de baja o renuncia, valida y registra Movimiento de
Registro y Control de en el sistema informético, 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 &reas 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 | yacaciones pendientes
vacaciones pendientes de disfrute a la de disfrute
Subdireccion de Némina y Servicios.
Subdireccion 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| Relacién de dias de
ejercicio y elabora solicitud de suficiencia | yacaciones 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

Administracién 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
Personal

12. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
firmada con documentos y turna a la Direccién
de Remuneraciones para continuar tramite.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Direccién de
Remuneraciones

13. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
firmada con documentos y turna a la
Subdireccion de Nobémina y Servicios para
continuar tramite.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Subdirecciéon de Némina
y Servicios

14. Recibe solicitud de suficiencia presupuestal
firmada con documentos y entrega a la Direccién
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 Administracion
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 proyeccion de gasto, o transferencia, o
adecuacion, segin 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, o
transferencia, o
adecuacion

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

19. Recibe oficio de proyeccion de gasto, o
transferencia, o adecuacion con documentos
soporte y valida.

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

20. Firma oficio y turna a la persona titular de
Recursos Humanos para autorizacion.

Oficio para proyeccion
de gasto, o
transferencia, o
adecuacion

Recursos Humanos

21. Recibe oficio con documentos y firma, turna la
documentacién a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
tramite.

Oficio para proyeccion
de gasto, o
transferencia, o
adecuacion

Jefatura de Unidad de
Administracion 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 a la actividad 15.

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

Subdirecciéon 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 Direccion de Remuneraciones para
continuar tramite.

Constancia de no
adeudo

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Reportes de resumen y
detalle de nébmina

Direccion de
Remuneraciones

26.

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

¢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 Administracién de
Personal para validacién 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 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 némina, turna
la documentacion a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar

Oficio y solicitud de
recursos financieros

tramite.
Jefatura de Unidad de 31. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de
Administracion de firmada y tumma a la Direccibn de| recursos financieros
Personal Remuneraciones para continuar tramite.
Direccién de 32. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros | Oficio y solicitud de

Remuneraciones

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

recursos financieros

Subdirecciéon 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

Subdirecciéon de Némina
y Servicios

34.

35.

Emite los Comprobantes Fiscales de ndémina,
para certificacion y timbrado ante el Servicio de
Administracién  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 némina
Cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO
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. 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

JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
REMUNERACIONES ADMINISTRACION DE HUMANOS

5UB D]BECCIQH DE
MNOMINA Y
SERVICIOS

ACTIWVIDADES

PERSOMAL

B. Recibe mevimienis de baja v
relacion de dias de vacaciones
pendiantes de disfrute, calcula
prestaciones devengadas no
pagadas del ejercicic v elabora
sodicitud de suficiencia
presupuestal, turna ala
Dirgceian de Remuneracionss
para confinuar tramite,

7. Recibe solicitud de suliclencia
presupuestal ¥ documeantos
ANaxos para ravisian.

-1

iProcede documentacion?
Si: Pasa a actividad 8
Na:! pasa a actividad 8

&. Revisa y rubrica solicitud de
suficiencia presupuestal y
documenios anesos y urna a la
Jefatura de Unidad de
Administracidon de Personal para
validacion y continuar tramite,

Fasaa T -
-,
aot 10— e

9. Recibe solictud de suficiancia
presupuestal v documentos
anexos para valdackon.

iProcede documentacion?
Si: Pasa a actividad 10
MNo: pasa a actlvidad 7
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JEFATURA DE

SUEDIRECCION DE

DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
:EGR":TIJ:‘I:TJQI REMUMERACIONES ADMINISTRACION DE HUMANOS ACTIVIDADES
PERSONAL
-
l" 10, Valida v rubnca salicitud de
suficiencia presupuastal y
Viene de | documentas anexos, tma 2 la
act. & 10 persona titular de Recursos

A

Humanos para firma.

11. Recibe y firma solicitud de
suficiencia presupuestal con
documentos anexes, uma la
dacumentacion a la Jefatura da
Uiniciad de Administracian de
— Personal para continuar tramite,

12. Racibe solicitud de

12 suficiencia presupueastal firmada
con documentos ¥ iuma a la

Direccidn de Remuneracionas

_],/ para continuar tramits

13. Recibe solicitud de
suficiencia presupuestal Tirmada
caon documentas y furma a la

| Subdireccian de Mamina y
— Senvicios para confinuar tramite,

14. Recibe solicitud de
suficiencla presupuestal firmada
can documeantos y antrega a la
Direccidn General de Recursos
] Financieros para certificacicn
.- presupuesial. Recaba acuse y
archiva,

Weene de

w-—h 15

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

SUBBIRECCION DE
GESTORIA ¥
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE
APOYO TECNICO

JEFATURA DE
UNIDAD DE

ADMINISTRACION DE

PERSOMAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

16, Recibe respuesta y valida 1a
existencia de recursos

16
— -"-f- T
¥
-~ "M.\_\_h
T ~, Faza & £Existen recursos para el
< e pago del finiguite?
T \/ Si: Pasa a actividad 24
HO No: pasa a actividad 17
w
17 17, Instruye a la Direcclon de
Apoye Téacnico para realizar
— transferencia o adecuaciin
o~ Tl

presupuestal.

18. Recibe respuesta de Inexistencia
de recursos financeeros para pago de
fimdquite. elabara ofick para
proveccisn de gasto, o ransferancla,
o adecuacion, segdn sea o caso,
anexa la documentagitn soporie,
rubrica ¥ remile a la Jefatura de
Unidad de Adrministracidn de Farsonal
para cenbnuar el tramite,

19. Recibe oficio da proyeccian
de gaste, o tranaferencia, o
adecuacion con dacumentos
soparts v valida.

Pasa a
acl. 20

{ Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 20
Mo pasa a actividad 18
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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 FINIQUITO

SUBDIRECCION DE
GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMIMISTRACION DE
PERSONAL

RECURS0S
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

(5]
o
.I|.|

26, Recibe para revisian el
aficia, solicitud de recurscs
financleros, repartes de
resumen y detalle de namina,

Pasa a
&l 25

iProcede documentacién?
&i: Pasa a actividad 27

Ne: pasa a actividad 25

27, Rubnca oficho; firma solicitud
de recursos financieres,
resurmen ¥ delalle da namina y
lurna a la Jefatura de Unidad de
Adminlstracion de Persaonal para
validacion y continuar tramita.

28, Recibe para validacion y
firma del oficio, Saliciiued de
recUrsns inancleras, resumsen ¥
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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JEFATURA DE

DIRECCION DE UNIDAD DE
REMUMERACIONES ADMINISTRACION DE

SUBDIRECCION DE
NOMINA, Y

SERVICIOS PERSOMNAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

30. Recibe aficio y firma
=olicilud de recursos
financieros, resumen y detalle
de ndmina, tuma la
documentacién a la Jefatura de
Unidad de Administracion de
Personal para confinuar tramite.

1. Recibe oficio v solicitud de
recurses financieras firmada v
turna a la Direccidn de
Remuneraciones para
cantinuar framite.

32, Recibe oficio v solicitud de
recursos financiercs firmada y
wirna a la Subdireceidn de
MNémina y Senvicios parg
continuar tramite.

33, Recibe oficia v solicitud de

33 recursos financiercs firmada v
entrega a la Direccion General
J— de Recurses Financieros.
e Recaba acuse v archiva,
4
S
| FIN |
" .,

FIN DE SUBPROCESOQ
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DIAGRAMA DE FLUJO — NOMINA DE FINIQUITO

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE .
DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS ACTIVIDADES

MOMINA Y
SERVICIOS

REMUNERACIONES ADMINISTRACION DE HUMANOS
PERSONAL

| 5 b) Subproceso para emision
! INICID Y, de recibos de ndmina

¥ 4. Emite los Camprobantes

Fiscales de nomina, para

----- cartificacian vy fimbrada anta el

Servicio de Administracion

) Tributana, y remite los

L T correspondientes a las

. Delegaciones Administrativas

de las Salas Regionales para su
enirega.

35. Recibe cheque expedido par
35 m la Jefatura de Unidad de
Tesareria y enfrega el finiquits a
la beneficiaria o beneficiana gue
esluvo adserito a la Sala
Supearior y racaba firmas.

AN A TERMINA PROCEDIMIENTC
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién 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 informéatico.

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

Ordenes de descuento

Formato de descuento
de aportacion al ahorro
solidario

Al procedimiento:
- N6mina Ordinaria y retroactiva

Del procedimiento:
- Némina Ordinaria y retroactiva

Subdireccion de Gestoria 'y
Tramites ISSSTE

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

5. Integra informacién y genera archivos
electronicos del sistema informatico 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 informatico 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

Validacién 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 Subdireccién de Gestoria y
Tramites ISSSTE las inconsistencias para su
correccion.

Regresa a actividad 5

10. Informa a la Subdireccion de Gestoria y
Tramites ISSSTE que la informacion 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 informatico.

¢Procede documentacion?
Si: Pasa a actividad 13
No: Pasa a actividad 11

Oficio y solicitud de
recursos financieros
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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
Administracion 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 informatico, firma y turma a la
Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administracibn 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

Direccién de Prestaciones al
Personal

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

20. Recibe de la Direccién 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.

Tratandose de pagos efectuados el Instituto:

23. Recibe de la Direccién General de Recursos
Financieros el formato TG-1 para firma de la
Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administracién 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
Administracién 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
acuse y archiva.

Formato TG-1
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TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO — PAGO DE ENTEROS INSTITUCIOMALES

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

GESTORIA Y PRESTACIONES AL

TRAMITES ISSSTE

PERSOMAL

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMNAL

RECURSOS
HUMAMOS

ACTIVIDADES

4 IMIGIS \‘
.

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe del Instituls erdenss
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, formato de
descuanlo de aportacion al
ahorro solidario y caplura en el
sistema informatice.

3. Recibe del FOVISSETE
ordenes de descuento por
concepto de crédifo de vivienda
otargade a servidoras y
servidares publices y caplura en
el sistemna informatico,

Al procedimiento:
= Nomina Ordinaria y
retroactiva
Drel procedimiento:
= Nomina Ordinaria y
retroactiva

4. Recibe reportes para tramite
de page de enteres
instilucionates,

Wiene
Aot B

5. Integra informacian y genera
archivos electronicos del
gistema informaticn 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 ENTERQS INSTITUCIONALES

EUBDIHECC_I(')H DE DIRECCION DE JEFATURA DE UNIDA RECURSOS
GESTORIA Y PRESTACIONES AL DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES

TRAMITES ISSSTE PERSOMAL DE PERSONAL e

o 11. Elabara oficia y solicitud de
recursos inancleros, anexando
lineas de pago y reportas del
sislema informatics, los tuma
1 - para revigion de la Direesion de

Prestaciones al Personal.

12. Recibe ¥ revisa oficia,
soliciud de recursos financieros
con lineas de pagoe v repartas
del sistema infarmatice,

b
Ny HO

r: iProcede documentacion?
-, L Si: Pasa a actividad 13
'y Mo: Pasa a actividad 11

13. Rubrica oficie v firma
soliciiud de recursos financercs
13 con lineas de page y repartes
del sistema informatica, turma a
—— la Jefatura de Unidad de
——— Frestacienes y Administracion
de Riesgos para su validacion,

14 14. Recibe y valida aficia v
solicitud de recursos financiercs
con lineas de pago v reportes

LE e del sisterna informalice.

Pasaa 8 - -
act. 15 . — |
o e ZProcede documentacion?

I Si: Pasa a actlvidad 15
3

No: Pasa a actividad 12
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SUBDIRECCION DE
GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

DIRECCION DE

JEFATURA DE UNID&A

PRESTACIONES AL DE ADMINISTRACION
DE PERZONAL

PERSOMNAL

Wiens de
ac, 14 -

DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO DE ENTEROS INSTITUCIONALES

RECURSOS
HUMAMNOS

ACTIVIDADES

15, Fiemna oficio v selicitud de
recursas financierss con lineas
de page v repartes del sistema

informatics, los somete a la
congideracian de la perscna
titular de Recurses Hemanos,

16. Recibe oficio v solicitud de
racursas financieros con lineas
de pago v reporles del sistema
informatica, firma y turma a la
Jafalura de Unidad de
Prestacionas ¥ Administracion
de Riesgos para continuar
tramite.

17. Recibe aficio v solicitud de
recursos fimanciercs firmados
con lineas da pago y repartes
del sistema infarmatico y turna a
la Direccian de Frestaciones al
FParsonal para continuar tramite.

18. Recibe oficio y solicitud de
recursos financiares firmados
con lineas de pago y repartes
del sistema informatico y turna a
la Subdireccion de 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
Administracion 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

S@mo oo oy

Al procedimiento:

N6émina 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
Administracion 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
Administracion de firmados con reportes del sistema informatico y | recursos financieros
Riesgos entrega a la Direccion General de Recursos

Financieros para el tramite correspondiente,

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

los comprobantes de pago.

11. Recibe de la Aseguradora/Sociedad de Inversion

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO A TERCEROS

JEFATURA DE UNIDAD
DE PRESTACIONES ¥

DIRECCION DE

ADh{IN&fgﬁR;glﬁuN DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS ACTIVIDADES
RIESGO
o ™ . ) ) -
{ IMICIO 1. Recibe de las senadoras ¥ senidores publicos
S vy farmats g2 consentimiznte de descuento de via
ndming par conceplo de:

a. Segure de gastos médicos mayones

b. Segure de vida institucional

£, Seguro de vida individual

1 1 d. S=guro de retine

e. Segure de vehiculos particulares

T 1, Seguea de casa habilacidn

g. Segure de separacion individualizado Fondo
de reserda Individuslizadn,

Farmatas: Cansentimisnta de descusnls,

Al procedimiento:
Hdmina Ordinaria y retroactiva

L Dal procedimianio:
Némina Grdinaria y retroactiva

2. Recibe reportes para trdmite de pago a

tercensg.,

---__[---"‘ o Farmatas: Repore pagos & lenenas,
l 3. Elabera v rubsica aficie, firma solicilud de
- recursas financieros con reportes del sisterna
5 i ™ informatice y turna para validacion de la

|
,\_" Jefalura g2 Unidad  de  Prestaciones
§ [ - Administracitn de Riesgos.

Formatos; Oficia v sodiciiud de recursos financieras,

4. Recibe v valida oficio v solicitud de recursos

4 financierns  con reportes  del  sistema
1 infarmatico.
PR Formatos: Oficlo de solicied ce recursos
financiercs.
X
— -,
- =
:-‘/ﬁ\‘- Mo T, iProcede documentacién?
8 -
R— S Si: Pasa a actividad §
““N-,x’*s_ Mo Pasa a actividad 3
1

3. Firma oficio v solicitud de récursos Tnancieros
con reporfes del sistema  informatico, los
somele @ la consideracidn de la persona titular
de Recursos Humanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGO A TERCEROS

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION DE DE PRESTACIONES ¥

ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ACTIVIDADES

RIEZSGDS RIESGO

& Recibe oficic v soliciiud de  recursos
financieraos  con  reportes  del  sislema
informatico, firma v turma a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Adminstracion de
Riesgos para continuar tramite.

Farmates: Cficie v solicitud de recursas
linanciercs.

7. Reclbe oficie v solciud  de  recursos
financieras  firmadas  con  reportes  del

L4 sistema informatica v turna a la Direccion de
7 Prestaciones al Personal para  continuar
J tramite.
[ —
— Farmatos: Oficie v solicitud d& recuraas
financieros

2. Reclbe oficio vy soliciud de  recursos
financieros firmados con  reportes  del

!5 sistermna informatics v entrega & la Direccidn
General de Recursos Financieros para el
a framite comespondiente, recaba acuse de
:I recibo y archiva.
[._ I
Farmatos: Oficioe v solicitud de recurgas
financiercs.
—r 9. Reciba de [a Direccién General de Recursos
g Financigros comprabants de pago y archiva,
o —] Farmates: Olicie v solicitud de recursos

financieros.

10, Entrega a la AseguradoraiSociedad de
Imversian las camprobantes de pago,

11. Recibe de la Aseguradora/Sociedad de
11 Imverssin Cara-Recloe v entrega a s
Direccidn General de Recursos Financens
para &l frdmife correspondienta.

ra o ) Formatos: Carla recibo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Nomina 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, segln 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 informético 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:

- Noémina Ordinaria y retroactiva

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

Reporte del sistema
informatico

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

Direccion 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
Administracion de
Personal

11. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros y
formatos de pago firmados y turna a la Direccion

de Remuneraciones para continuar tramite.

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccién 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.

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.

13.

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

NOMINA Y DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUNERACIONES DE PERSONAL HUMANDOS
re - INICIA PROCEDIMIENTO
| IMICIC Subprocesa de inscripcion
'\.,__ A
1. Invita a las seridaras v
T servidores publicos con derecho
a FOMALC, a inscribirse en &l
1 perieda ordinarnia o
axiracrdinana, segin sea el
- C350
.................. r
2. Recibe formato de inscrnpcion
2 de las servidoras v sarvidores
publicos que aceptaran
P inscribirse al fondo y archiva
3. Caplura en el sistema
informatico =l alta de las
X servidoras y servidoras poblicos
que entregarcn el formato de
3 inscripcion
Al Procedimiento:
- Nomina Crdinaria actividad
Me. 1
- ¥ -,
- .,
FIN 1 )
e vy Fin del subproceso de
Inscripelén
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DIAGRAMA DE FLUJO - INSCRIPCION Y PAGO A FONAC

SUBDIRECCION DE
NOMIMNA Y

DIRECCION DE

SERVICIOS REMUNERACIONES

-
I:\ IMICIO |

o,

JEFATURA DE UNIDA
DE ADMINISTRACION
DE PERSOMAL

RECURSOS
HUMANOS

ACTIVIDADES

Inicia subproceso de pago
quincenal de FOMAC

Del procedimienta:
- Mamina ordinaria y
retroactiva
4. Emite reporte del sistema
informatice con el imparle da los
descuentas aplicades en
namina,

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

Remuneraciones,

&, Recibe y reviza oficia,
formalas de pago y solicitud de
recursos financiercs.

4 Procede documentaciény
Si: Pasa a actividad 7

No: Pasa a actividad 5

7. Rubrica aficio v formatas de
paga, firma solicilud de recursas
financieros y los turma a la

Jefatura de Unidad de
Adminigtracién de Perscnal para
su validacion,

8. Recibe v valida oficia, reporte
de page vy salicitud de recursos
financieros.
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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 Néminay |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 liquidacién, oficio
liquidacion del fondo. medio magnétic Oy
2. Realiza los calculos de la liquidacién y emite el
listado de las servidoras y servidores publicos
que recibiran el pago de la liquidacion.
3. Genera formato de liquidacién, oficio y medio
magnético con informacién de las servidoras y
servidores publicos a liquidar, turna a la
Direccion de Remuneraciones para revision.
Direccion de 4. Recibe y revisa oficio, formato de liquidacion y| Oficio y formato de

Remuneraciones

medio magnético.

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 5

No: Pasa a actividad 2

liquidacion

5. Rubrica oficio y formato de liquidaciéon y los
turna a la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal para su validacion.
Jefatura de Unidad de 6. Recibe y valida oficio y formato de liquidacion. Oficio y formato de

Administracién de
Personal

¢Procede documentacion?

Si: Pasa a actividad 7

No: Pasa a actividad 4

liquidacion

7.  Firma oficio, rubrica formato de liquidacion y los
somete a la consideracion de la persona titular
de Recursos Humanos.
Recursos Humanos 8. Recibe oficio, y firma formato de liquidacion, | Oficioy formato de
turma a la Jefatura de Unidad de Administracion liquidacion
de Personal para continuar tramite.
Jefatura de Unidad de 9. Recibe oficio y formato de liquidacion firmados y [ Oficio y formato de
Administracion de turna a la Direccion de Remuneraciones para 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

SUBD[_RECCIGN DE
MOMINA Y

DIRECCION OE JEFATURA DE UNIDA

RECURSOS
DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES
s REMUNERACIONES - DEneoe oy HUMANOS

:Ilf MGG “\,: INICIA PROCEDIMIENTO

S 1. Retibe del FOMAC &

calendanc para la realizaclan
) del pago a las servidoras y
1 servidores plblicos que fisnen

deracho a la liquidacion del
N ——. fande,

2. Realiza los calculos de la
liquidacicn y emite el listado de
las servidoras v servidores

publicas que recibiran el pago
L I de I leuidacion.

Pa
'y

3. Genera formato de
liquidacian, aficio v medio
3 magnetico con informacicn de
las servidaoras ¥ servidores
! publicos a liquidar, turna a la
. 4= Direccion de Ramuneraciones
para revisidn.

4 4, Recibe y revisa ohaio,
formato de liquidacion y medio
—__ magnatica.
v
.-"'f-' HH‘H—“ NO
- "
< =
g /_,f iProcede documentacidn?
e 5i: Paza a actividad §
gl No: Pasa a actividad 2
5

5, Rubrica oficlo v farmato de
liquidacién v los tuma a la

. Jefatura de Unidad de

e ’ Administracian de Personal para
50U 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

EUEUIREEEIﬁIN DE JEFATLRA DE UNIDA

DIRECCIGN DE RECURSOS

NOMINA ¥ DE ADMINISTRACION = ACTIVIDADES
SERVICIOS REMUMERACIOMES DE PERSONAL HUMANOS

1. Recoge cheques elaborados
por la institucién bancana vy
antrega a las servidoras y

11 semvidores piblicos, recaba y

archiva acuses.

,  FW 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

Subdireccion de Némina y

Del Procedimiento:

rvici — L . .
Servicios - Némina Ordinaria y retroactiva Reporte del sistema
. . . . informatico
1. Emite reporte del sistema informatico con el
importe del descuento aplicado en nomina.
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
Administracién 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
Administracion de
Personal

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

Oficio y solicitud de
recursos financieros

Direccién 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 RECURSOS

NOMINA, Y . DE ADMINISTRACION
SERVICIDS REMUNERACIONES OE FERSONAL HUMANOS

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:

- NOmina Ordinaria y retroactiva

sistema informético 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 informatico, 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 informatico, 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
Administraciéon de
Riesgos

10. Recibe oficio y solicitud de recursos financieros firmados
con reportes del sistema informatico, 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

Direccién 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 PENSIONADOQOS, 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

Direccién de Prestaciones
al Personal

Recibe oficio solicitud de pago por concepto
de servicio médico del ISSSTE vy 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
Tramites ISSSTE.

Recibe oficio solicitud de pago por concepto
de servicio médico del ISSSTE y reporte,
formula y actualiza la relacion de personal
incluyendo el célculo 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 DIRECCION DE e
GESTORIA Y PRESTACIONES AL

DE PRESTACIONES Y RECURSOS ACTIVIDADES

TRAMITE ISSSTE PERSOMNAL Hﬂl‘ll‘g?ggggéﬁﬂ oE R

.x’ '\I INICIA PROCEDIMIENT O
| INICID ]

M. - 1. Recibe ofice soliciud de pago por
concepin de Servicio Madice dal
IS55TE & persionisias. jublados v
siss famnifares. incluyends reparte e

1 personas consideradas para esios
pagas. Turma a la Direceidn de

Prestaciones al Personal para gue se

— leve & cabo el framite de pago.

l 2. Racibe oficio solicilud de
paga por concepto de servicio
2 médico del ISS5TE y reparta, lo

turna a la Subdireccion de
Gestoria y Tramites IS35TE
L_ T para que se lleve a cabo =l
tramite de paga.

3. Recibe oficio soliciud de
3 paga por concepte de servicio
médica del ISSSTE v reporte,
formiula y actualiza [a relacion
da persenal incluyenda el
caloule de page por pensicnado.

4, Elabora oficic y salicitud de
recursos financlaras, firma de
salicitante, con base al calcula

4 dea pago par pensionado, asi
mismo recaba finma de revision
o de la Direccion de Frestaciones
L _ - al Personal, ¥ de la Jefatura de

Unidad de Prestaciones v
Addministracion de Riesgos.

5. Recaba firma de aulorizacidn
5 de la parsona titular de
Recursas Humanos y turna a la
Direccion General de Recursas
o Financieros para el ramite
correspondisnta.

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

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE UMIDAD DE RECURSOS

NOMINA Y PRESTACIONES AL
SERVICIOE PERSONAL

ACTWIDADES

ADMINISTRACION DE HUMANDS
PERSOMNAL

1
l 7. Entrega comprobante de
pago electronico o cheque y
formata TiE-1 a la Direccion de
7 ‘ Finanzas del IS55TE, para

liquidar el adeudo.

Finanzas del IS55TE el recibo
de pago oficial.

2 J &, Recibe de la Direccian de

2. Entrega el recibe ariginal a la
8 ‘ Jefatura da Unidad de Tesoreria
T

¥ archiva una copia &n la
— Soliciud de Recursos
S Py Financieros para contral.

TERMIMNA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Nomina y Servicios

Del procedimiento:

1.

2.

NOmina Ordinaria y retroactiva

Nomina Extraordinaria

Nomina Finiquitos

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

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

¢La informacién 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 conciliacién 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
nomina. o ] . 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
Direccién de 6. Recibe oficio, solicitud de recursos financieros, linea Oficio y solicitud de

Remuneraciones

de captura y reportes del sistema informatico, 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 Administracién
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 informético 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 Administracién
de Personal

13.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informatico y turna a la Direcciébn 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
No6mina y Servicios

15.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con linea de captura y reportes del
sistema informéatico 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 IMPUESTO SOBRE NOMINAS

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE o
DIRECCION DE UNIDAD DE RECURS0S ACTIVIDADES

ggﬂ:ﬂf_“:‘ﬂfs REMUNERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS
DE PERSONAL

Del procedimlento:
Namina Ordinaria y retroactiva
Némina Extracrdinaria
Hémina Finiguitas

1. Emile reporie del sistema informélice que
contiene el importe del impuests sobre
namina causade por entidad federativa, que
considera informacion de las naminas
parpadas en el pericda,

Formatas: Reporte de Impuesto sobre
naming por entidad federativa,

2. Elabeora hoja de trabajo para validacian

2 del reparte del sisterns nformation.
X iLla Informacidin del sistema y la hoja de
P trabajo coincide?
b p - Si: Pasa a actividad 4,
T Mo Pasa a actividad 3,
WO
P 3, Realiza la conciliacion y procede a los
3 T -\h" ,fl ajustes necesanos.
l 4, Geneia lineas de caplura en las perlales
de los gobiennos estatales para el pago del
4 impuesie aobre ndming,
J— Formatos! Lines g capura

5. Elabora oficio y solicitud de recursos
financiercs par entidad federativa, anexa
linea de capiura v reporie del sistera

r
] }— imtarmaticn, las Tuma para revisian de la
Direceidn de Remunaracionss.

— Formatos: Oficio y solicitud de recursos
financianss, I'El:lﬂﬂ.ﬁ dal sistema
informatioo,
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DIAGRAMA DE FLUJO - PAGOS DE IMPUESTO SOBRE NOMINAS

JEFATURA DE

SUBDIRECCION DE DIRECCIGH O UNIDAD DE RECURSOS

NOMINA Y
SERVICIOS

REMUNERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS AGTIVIDADES
DE PERSONAL

SAS
. Recibe oficio, solicilud de recursos
h J Tinancieros, lines de captura y repomes
o p | del sistema infarmatien, revisa.
Formatos: Oficio ¥ solicibed @& recursos
——T T firsancieras
o
,fﬁ\x 5l ¢lLa documentacién es correcta?
5i: Pasa a actividad &
P
- g MNo: Pasa a actividad 7
va
HD
~ -«\I X T. Tumna & la Subdireccitn de Mdmina v
| a H 7 Servickos para realizar los cambios
A procedentas.
Pasa a actvidad 3.
¥ B, Rubrica oficio, firma solicibud de recursos
3

del sistema informatice v lurma a ka Jefaluss

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

‘ lindancienas can lined de caplurd v repores

h 9. Recibe oficio, solicibud de recursos
Tinanc=ras oan linga de r.‘,apl.l.lra W I'EpﬂI"ES
g —J del sistema infarmatice y valida
L e Fermatos: Oficias v saliciud de recursos
!’ financisras
f/!x sl LProcede documentacion?
= > Si: Pasa a actividad 11
\\‘x - 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

SUBDIRECCION DE UNIDAD DE

HOMINA Y DIRECCION DE

RECURSOS

HUMANDS ACTIVIDADES

REMUNERACIONES ADMIMISTRACION

SERVICIOS

DE PERZONAL

12. Recibe oficia v solicitud de reécursos
financieros con linea de capiura y reportes
del sistema informatico v firma, fuma a le
Jefatura de Unidad de Administracién de
Personal para continuar tramite,

Formatos: Oficio y soliciud de recursos
Tinandiens.

13, Recibe fimadaos oficio v selicitud de
recurses financieras con linea de captura y
repartes del sistems informatico v luma ala
Direccion da Remunerationgs para
conlinuar tramite.

Formatos: Oficio y solicilud de recursas
Tinantianos.

14, Recibe fimmados oficko y soiciiud de
recurscs financlienss con linea de captura y
reportes del sistermna informatico ¥ uma a la
Subdireccion de Némina y Sarvicios para
confinuar tramile.

Formatos: Oficio y soliciiud de recursos
financieras.

15, Recibe firmados oficio y soliciiud de
recurses financieros con linea de captura y
reportes del sistema informatico v entrega a
la Direccson General de Recursas
Financieras para el ramite eomespondiants,
Recaba acuse de recibo y archiva.

Formiatos: Ohdo y soliciud de recursos
Tinandiens.
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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:

Nomina Ordinaria y Retroactiva
Nomina Extraordinaria
Nomina de Finiquitos

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

2.  Elabora relacién de beneficiarias y beneficiarios de | Relacion de beneficiarias
pensién 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 Direccibn de Oficio y solicitud de
Remuneraciones. recursos financieros

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

Remuneraciones

relacion de beneficiarias y beneficiarios.

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

5.

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

Pasa a actividad 2

Rubrica oficio y firma solicitud de recursos
financieros con relacion de beneficiarias y
beneficiarios, turna a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal para su validacién.

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 Direcciobn 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
Administracion 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

Direccién de
Remuneraciones

12.

Recibe firmados oficio y solicitud de recursos
financieros con relacion de beneficiarias y
beneficiarios y turna a la Subdireccién de Némina 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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EDIAGR.&MA DE FLUJO - PAGOS DE PENSION ALIMENTICIA

_ JEFATURA DE
DIRECCION DE UNIDAD DE _
REMUNERACIONES ~ADMINISTRACION

DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE
NOMINA Y
SERVICIOS

RECURSDS
HUMANOS

ACTIVIDADES

G. Rubrica aficie ¥ firma solicited de recursos
financiercs con refacidn de beneficianas ¥
b=neficianos, turna a la Jefatura de Unidad
de Admindstracion de Personal para su
validacian,

7. Recibe oficio, soliclud de  recursos
financiercs con refacdn de bensfclanas y
bBeneficlanas, valida,

Formiatag: ONCio v soliciud de recursas
Tinancienos.

¢ Procede documentacidn?
5i: Pasa a actividad 8§
Mo: Pasa a actividad &

B Tuma a la Direccion de Remuneraciones
para realizar los cambios procedentss.
Fasa a actividad 4

0, Firma ofise v solicked  de  recursos
financlercs con retacén de bensficlanas y
b=neficianas, kos somete a la consideracian
de la persona  likular de  Recursos
Humanaos.

0. Recibe oficke vy soliciud  de  recursos
financleros con refacidn de beneliclanas v
b=neficiarios y firma, furmna a la Jefatura de
Unidad de Administracidn de Personal para
continuar trémite.

Formatos: Oficio v solicitud de recursos
fimancienos.

1

ry

.Recibe firmados oficic y soliciud d=
recursos  financieros con  relacidn  de=
b=neficianas v beneficiarios y fuma a la
Direccion de Remuneracionss  para
continuar tramite

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

JEFATURA DE

ACTIVIDADES

C
EUEI::IEIE.INiI?rM 212 DIRECCION DE UNIDAD DE RECURSOS
SERVICIOS REMUMNERACIONES ADMINISTRACION HUMANOS
DE PERSONAL
B

=
(55
b
Y
|
L

12 Recibe firmades oficie v soligiiud  de

13

recursos  financleras  con redacion de
beneficlanas y beneficlanos v tuma a la
Subdiraccién de Némina v Servicios para
continuar tramie.

Formatos: Oficio y solicitud de recursos
financieras.

Recibe firmades oficio v soliciiud de
recurses  Tinancieros con relacon de
reneficlanias ¥ beneficianas ¥ entrega a

la Direccion  Genesral de Recursos
Financieros para @l trarmite
correspondiente.  Fecaba  acuse  de
recibe v archiva,

Farmatas: Oficle y solicibed de recursos
Timancienss.
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1. ANEXOS

I. ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS (ANVERSO)

= TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEQERACIGON
b SECRE TARIA ADMNIS TRAT VA
4 DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS FINANCIERDS
= SP.0001
S FOLIO
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS 2017 vaa
HOMERE CEL AREA O CENTRO DE COSTOE SOLICITANTE (Penancia, Secrataria, Coordinacion, Diraccian, Lnidad FECHA
Ofcina, Dros |
RESPONSABLE: DIA | MES | ANO
CARGO: 2207
CONTRATO
FPRESTADCR DE SERVICIOS (MOMERE O RAZON SOCIAL)
BENEFICIARIC:
CANTIDAD {MUME R (LETRA)
CONCEPTD :
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN ;
DBESERVACIONES:
SOLICTTANTE REVISD ALTOREA ¥ AFRES S B ALTCRIZA, &
SOLICITA EL PAGD TRAMTE DE PAGO EJERCER EL FAGO
Mambre ¥ Firma kombre v Fimma Mombre ¥ Firma MNembre ¥ Firma Mgmbre v Firma

CRIGIMAL: JEFATURA DE LIMIDAD DE COMTABILIDAD
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II. ANEXO No. 1 SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
(REVERSO)
W, TRIEUMAL ELECTORAL DE PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
,1 SECRETARIA ADMIMISTRAT VA
4 DIRECCIOM GEMERAL DE RECURSOS FINANCIEROS
FOLIO
SOLICITUD DE RECURS0S FINANCIEROS 2017 0001
(REVERSD]
UNIDAD ESPECIFICA | CATEGORIZACION |FPROY JORJETD GASTO] MONTO

GRAM TOTAL
TOTALPORCATEGORZACHIN %
[ PRSI UFUSSTOBASE
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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 Autorizacin:
TESORERIA GENERAL COMVENO CE sycumsal: 0B5TIAT
REFERENCIA

Hmmr M

1
L%

ISSSTE

DECLARACION DE PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

-

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

—_

o
(r:r C:TEPSE11228BA | AAMO: GOBERNACION | PERIODO OE PAGO: TIRQ DE PAGO: TIFO DE NOMINAS:
| - NRMAL: 8 CROINARIA:

Rk 10300 e . PORANED 53 EXTRACRDINARIA: O
rhaRes EXTEMPO RETROACTIVA: O

e

S

UBIGACION DEL GENTRD CE TRABAJD:
CALLE: CARLOTA ARMERG 5000

COLCHIA: C.T.M. CULHUACAN QELEGACION O MURICIFIG: COYOACAN ESTADD: DISTRITO FEDERAL
", A
HLIMERD DE TRARAIADORES POR LOS QUE SE CUBREN APORTACIONES ¥ CUDTAS 83
COMCEPTOS A PAGAR
CLAVE DESCRIPCION Importe $

0001 [CUDTAS DEL TRAEAJADOR
0002 |APORTACIONES DE LA DEPENDENCIA
0007 |RECUPERACION POR PRESTAMO A CORTO PLAZO.

Total a pagar : | ]
———

—_—
! ENTO EH LGG ARTICLLOS 18, 31 ¥ 1%
CHLOS TERUINGE 0F LOF ARTICULAS & 906 ¥ 19008 LALEY CEL SESTE. DECLARD OUE LA LA PRESENTE DRCLARACICN EE BLASGRA CON FUHDAN "
m:EmmHl PR ORI A S T2 AT, T LA MOWIHA DEL PERGSHAL ADESRETE || DE LA LEY BEL INSTITUTE 06 SECLSICAD ¥ EERRAGIIE W"—“_‘fpﬁ:::ﬁ“;:':“w“l
L FERDEHCLA 3 ENTIOAGATON 883 E EMLO EXPRIIADD CHLA LEY CELISERTE DEL ESTACH, 451 COMD EH LAE AATICLLDS 10 FRACTIENL EY E
A EEIADEER REILAMENTC NE AFILACHD

SELLO

OBESERVACIONES:

L

TESCRERIA GEMERAL El praganis documenta e willds haste: 200082007 FORMATO TG-1 ANVERSED
Sella digital B555TE: JTH+cxGGATBrduSghG40Y Q=g BdXVTEMeI¥T1 9LV E= Facha de Impresidn:
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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 Fech do At 150801
TESORERIA GENERAL
ISSSIE
DECLARACION DE PAGOS DE CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SQOCIAL
( REFERENCIA: )
NOMBRE DE LA DEPENDEMCIA O ENTIDAD:
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA (H20900100 0073041347
FEDERACION |
_

NTEGRACION PORCENTUAL SEGUN EL TIPO DE INCORPORACISON AL REGIVEN DE LA LEY DEL INSTITUTO (TOTAL O PARCIAL) POR
NCONCEPTO O APORTACIONES Y CUGTAS, CONFORME ALOS ARTICULOS 16 ¥ 21 DE LA LEY DEL INSTITUTO

T
“RACCION DEMOMIMNACICN ' % FRACCIC DEROMINACION %
30 mésdico A.75% | recio mécicn 175%
1l rdstamos 0 50% I e SiEms 0.50%
Il (anatos sociaks v culhiaiag 0L50% Il Becur per resoos de abalo 0,567
1Y Shura por niesgos de trabaig 0.25% 1 Fersiones 1.50%
W icred 150% ] Waministracdn 0.75%
Vil lAdminaracion 1.26%
I 5
Toal porcentusl del articulo 21 de la Ley del ISSSTE: 12.75% Total ~Tal 301 aricalo Th e s Lov Gl BESTE: T
Total Porcentual de Aportacionaes y Cuotas 20.75%:
DESGLOSE DE PARTIDAS SUJETAS A COTIZACICH PARA PAGO DE APORTACIONES ¥ CUOTAS, S0BRE SUELDOS TOPADCS A 10 SALARIOS
MININGS D5,
PARTIDA BARTIDA
PRESUPLESTAL DENCMINAZISH | Importe$ | o oEsTAL DEMCMINACION Imparts §
) Total do sualdas cotizables para aportacionts mas a8 sigubentes pantdas
Apartaciones | Sumia: §0.
1193 fEweida basa . 4 Total de sueldo colizable para cuotas: i
Teotal da suelds cotlzable para aportaclones:

TESORER[A GENERAL El presants dochfmento as vallda hasta: FORMATO TG-1 REVERSO
Sello digital ISS5TE: [TN+cx GGOTERduSgkG4OY Q==8F 84 XVFkMe2Y 71200108V 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 Comision de Administracién en la Décimo Primera Sesion 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 difusién, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase 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 Comision 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 Direccién 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.- Ribrica.



Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 89

MANUAL de Procedimientos de la Direccién General de Sistemas.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS
INDICE

PRESENTACION

OBJETIVO

MARCO JURIDICO

GLOSARIO

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Proporcionar navegacién segura

Control de acceso

Administrar la plataforma de Firma Electrénica (FIREL)
Desarrollo de sistemas

Mantenimiento a sistemas

Gestion de solicitudes de servicios e incidentes

Gestién de servicios digitales administrados

I o mooO® >

Gestion de la infraestructura tecnolégica
. Gestién del mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de los centros de cémputo
TRANSITORIOS

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos recopila de manera documental las actividades que realiza la
Direccion General de Sistemas para proporcionar seguridad informatica, llevar a cabo el desarrollo y
mantenimiento de sistemas, de infraestructura informatica y la prestacién de servicios de tecnologias de la
informacién y comunicaciones (TIC), con el objetivo de que el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacién cuente con los siguientes alcances tecnoldgicos:

° Alta disponibilidad de los equipos de la infraestructura que proporciona voz y video.
) Actualizacién tecnol6gica que permita abatir la obsolescencia.

° Convergencia de las distintas plataformas tecnologicas.

° Homologacion de tecnologias para una administracién y operacién mas eficaces.

° Movilidad para el acceso a los servicios tecnolégicos para los usuarios.

° Soporte vigente de fabricantes para atender los incidentes tecnolégicos.

A través de estos objetivos, se busca mantener los recursos tecnolégicos a la vanguardia para brindar
servicios informéaticos eficientes.

Asi mismo, los procedimientos del presente manual contemplan las actividades que permiten proporcionar
los servicios correspondientes al desarrollo de sistemas, infraestructura tecnoldgica, telecomunicaciones,
equipo de cémputo, servicios de apoyo a usuarios y seguridad informatica, con los cuales se da cumplimiento
a los articulos 220 y 221 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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Este documento contempla los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para proporcionar navegacion segura, el cual establece las acciones para
proporcionar los permisos o restricciones de navegacion de internet, a los usuarios del
Tribunal Electoral.

2. Procedimiento para control de acceso, el cual establece las actividades referentes para la otorgacion
de permisos a los servicios inalambricos y autorizacion de acceso via VPN.

3.  Procedimiento para administrar la plataforma de Firma Electronica (FIREL), el cual establece las
actividades para la asignacion de dispositivos E-Token a los usuarios del Tribunal Electoral,
necesario para validar perfiles en los sistemas de informacién institucionales, asi como otorgar
certeza sobre la autenticidad en la firma de documentos electronicos.

4. Procedimiento para desarrollo de sistemas, el cual establece las acciones necesarias para
la implementacion de un nuevo sistema de informacién, requerido para el cumplimiento de las
funciones de las areas jurisdiccionales y administrativas.

5.  Procedimiento para mantenimiento a sistemas, el cual establece las actividades para la ejecucion de
acciones preventivas y/o correctivas a los sistemas de informaciéon del Tribunal Electoral, para su
adecuado funcionamiento.

6. Procedimiento para gestion de solicitudes de servicio e incidentes, el cual establece las actividades
necesarias para la prestacion de servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones, a los
usuarios del Tribunal Electoral.

7. Procedimiento para gestion de servicios digitales administrados, el cual establece las acciones
conducentes para proporcionar adecuadamente los servicios de telefonia convencional e internet, a
los usuarios del Tribunal Electoral.

8. Procedimiento para gestion de infraestructura tecnoldgica, el cual establece las acciones
conducentes para proporcionar adecuadamente los servicios de voz, red inalambrica y
videoconferencia, a los usuarios del Tribunal Electoral.

9. Procedimiento para gestion de mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de los centros de
coémputo, el cual establece las acciones preventivas para el adecuado funcionamiento de la
infraestructura tecnolégica de los centros de computo, que proporciona los servicios de computo
a los usuarios del Tribunal Electoral.

OBJETIVO

Establecer en el marco normativo los medios de control para el desarrollo de las actividades y funciones
de servicios de TIC de una manera eficaz, a través de una alta disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica,
ofreciendo a los usuarios del Tribunal Electoral las herramientas actualizadas que coadyuven a lograr el
cumplimiento de sus funciones.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley Federal de Archivos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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

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

Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.
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° Acuerdo General para la Aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General para la desincorporacion de toda clase de bienes del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestién
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General de la Sala Superior nimero 3/2010 de fecha 26 de octubre de 2010 relativo a la
implementacion de las notificaciones por correo electrénico.

° Acuerdo General de la Sala Superior nimero 2/2013 del 14 de junio del 2013, relativo al tramite
electronico interno de la remision, tramitacion y turno de las solicitudes de ejercicio de la facultad
de atraccion.

° Acuerdo General Conjunto nimero 1/2013 del Poder Judicial de la Federacion, relativo a la Firma
Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion (FIREL) y al Expediente Electronico
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de julio del 2013.

° Acuerdo General 168/S7 de fecha 9 de julio del 2013 que regula las notificaciones de los
procedimientos administrativos ordenados por la Comision de Administracién del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, la Visitaduria Judicial y la Contraloria Interna.

° Acuerdo General de la Sala Superior nimero 3/2010 de fecha 26 de octubre de 2010 relativo a la
implementacion de las notificaciones por correo electronico.

° Acuerdo 075/S3 de fecha 12 de marzo de 2008 donde se aprueba el establecimiento de la clave
publica digital para la suscripcion de documentos por parte de los servidores publicos adscritos a las
areas de la Secretaria Administrativa que utilizan en el desarrollo de las funciones a su cargo.

° Lineamientos para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional.
° Politicas de distribucion, asignacion y sustitucion de los bienes informaticos del Tribunal Electoral.
° Politicas de Seguridad Informatica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Plan de Implementacion del Sistema de Gestidn de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder judicial de la Federacion.

° Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

GLOSARIO

Acta de Entrega Administrativa: documento donde el area solicitante acepta de conformidad que el
proyecto solicitado ha sido entregado en los términos acordados.

Ambiente: conjunto de programas y caracteristicas adaptados para las etapas de desarrollo, pruebas y
produccién de los sistemas y/o servicios:

) Desarrollo: etapa de implementacién de un sistema de informacion, de acuerdo con el documento
de especificacion de requerimientos.

° Produccién: escenario de operacién con datos reales de los sistemas de informacion.
° Pruebas: etapa de validacién del sistema y/o servicios.

Almacenamiento: dispositivo o servicio que se utiliza para grabar o leer informacion digital de un recurso
informatico de forma permanente o temporal.

Area solicitante: areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Asesor de primer nivel: personal asignado a la Mesa de Servicios responsable de otorgar asistencia
técnica via telefénica o en sitio a los usuarios del Tribunal Electoral.
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Asesor de segundo nivel: personal especialista asignado a las Direcciones de Area de la Direccion
General de Sistemas responsable de otorgar asistencia técnica via telefénica o en sitio a los usuarios del
Tribunal Electoral.

Asesor de tercer nivel: personal especialista por parte del fabricante de los bienes informaticos,
responsable de otorgar asistencia técnica y/o reparaciones de los equipos propiedad del Tribunal Electoral.

Base de conocimientos: Base de Conocimientos durante la prestacién de servicios de TIC.

Centro de coémputo: espacio fisico donde se alojan los servidores, sistemas de almacenamiento, respaldo
y equipo de telecomunicaciones, para el procesamiento de la informacion.

Documento de configuracién: archivo en formato editable que se utiliza para el resguardo de los Ultimos
cambios aplicados.

Documento de Especificacion de Requerimientos: formato donde el area solicitante describe las
necesidades de un proyecto.

E-Token: dispositivo USB de autenticacion portatil con tecnologia de tarjeta inteligente avanzada; se utiliza
para generar y almacenar credenciales tales como claves privadas, contrasefias y certificados digitales.

Enrolamiento: inscribirse y darse de alta en un sistema.

Firma Electrénica Avanzada (FIREL): certificados digitales de la Firma Electronica Certificada del Poder
Judicial de la Federacion.

Impacto: medida del efecto de un incidente, problema o cambio en los sistemas o servicios

e  Alto: implica la suspension del sistema en su totalidad.

) Medio: afecta de manera parcial a diversas areas en especifico.

° Bajo: afecta de manera parcial a alguna area o usuario.

Incidente: interrupcién no planificada a un servicio de TIC o una reduccién en la calidad del mismo.
Infraestructura tecnolégica: equipos que conforman la red de voz, datos y video del Tribunal Electoral.

Mantenimiento correctivo: acciones encaminadas a corregir alguna falla en la infraestructura que provee
los servicios de TIC.

Mantenimiento preventivo: acciones encaminadas a prever fallas en la infraestructura que provee los
servicios de TIC.

Manual de usuario: guia de apoyo para los usuarios de los sistemas de informacién, donde se describe
su uso y funcionamiento de manera secuencial.

Matriz de escalacion: reasignacion de solicitud a un siguiente nivel de atencion.

Mesa de servicios: punto Unico de contacto para los usuarios del Tribunal Electoral, para la recepcion y
atencion de solicitudes de servicio e incidentes.

Mesa de Servicios del prestador de servicios: punto Unico de contacto para el personal técnico de la
Direccion General de Sistemas, para la recepcién y atencion de solicitudes de servicio e incidentes.

Niveles de servicio: contrato subscrito entre un prestador de servicios tecnolégicos y el Tribunal Electoral
con objeto de fijar el nivel acordado para la calidad de dicho servicio en aspectos tales como: tiempo de
respuesta, disponibilidad horaria, documentacion disponible, personal asignado al servicio, entre otros. SLA,
por sus siglas en ingles de Service Level Agreement.

Permisos de navegacion: accién de otorgar el acceso a paginas web o a aplicaciones especificas.

Plan de trabajo: documento de trabajo donde se describen las actividades especificas, etapas y tiempos
para el desarrollo de sistemas de informacién.

Plan de mantenimiento: documento de trabajo donde se describen las actividades especificas, etapas y
tiempos para el mantenimiento a la infraestructura de los centros de computo.



Martes 16 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccién) 93

Politica de navegacién: configuracion de seguridad para permitir, bloquear o limitar el consumo
de internet.

Portafolio de proyectos: listado de sistemas de informacion.

Prestador de servicios: persona fisica o moral que otorga algun servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo y/o soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica, asi como algun servicio bajo demanda a los
sistemas informaticos del Tribunal Electoral.

Puerto: valor l6gico que permite la emision o recepcion de datos en equipo de cdmputo que permite
distinguir entre las multiples aplicaciones que pueden estar conectadas al mismo equipo o servidor.

Red inalambrica: servicio mediante el cual dos terminales se pueden comunicar sin la necesidad de una
conexion por cable.

Reparacion de infraestructura: acciéon o efecto de restituir a su condiciéon normal los equipos que
proporcionan los servicios de voz, datos y video del Tribunal Electoral, tales como: switches, servidores
y UPS.

Reporte de incidente: listado de seguimiento de tickets que contiene los datos generales de la solicitud.

Reporte de monitoreo: documento que contiene de forma detallada el comportamiento de los servicios
de voz, datos y video.

Reporte de navegacion: documento que contiene de forma detallada las paginas visitadas por un usuario
0 area.

Reporte de servicios: documento mediante el cual el prestador de servicios tecnolégicos entrega la
informacién de los servicios realizados.

Restricciones de navegacion: accién de bloquear el acceso a paginas web o a aplicaciones especificas.

Ruteo: funcién légica para buscar un camino, entre todos los posibles, dentro de una red que posee una
gran conectividad.

Servicios digitales: conjunto de infraestructura para proporcionar internet, enlaces y telefonia
convencional.

Servicios de voz: conjunto de infraestructura para proporcionar servicios de comunicaciones.
Servidor virtual: espacio no fisico definido mediante un software de virtualizacion.

Sistema de informacién: conjunto de tecnologias, procesos y aplicativos desarrollados para cubrir las
necesidades de las areas del Tribunal Electoral.

Sistema de Registro de Incidencias y Requerimientos: repositorio de los incidentes y solicitudes de los
usuarios. OTRS - Open-source Ticket Request System

Solicitud de servicio: peticion formal por parte de un usuario para cubrir una necesidad en TIC.
Soporte técnico: asesoria de servicios de TIC.
Suspensién de servicios: interrupcidon programada o imprevista de los servicios tecnolégicos.

Sustitucién de infraestructura: remplazo por falla de los equipos que proporcionan los servicios de voz,
datos y video del Tribunal Electoral, tales como: switches, servidores y UPS

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Ticket: numero de identificacion del registro de una solicitud en el Sistema de Registro de Incidencias
y Requerimientos.

Usuarios: personal adscrito a las areas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Electoral que
requieren servicios de TIC.

Ventana de mantenimiento: espacio de tiempo autorizado para la interrupcion de los servicios
informaticos con la finalidad de realizar actividades de mantenimientos preventivos o correctivos.

Ventana de mantenimiento mandatoria: espacio de tiempo obligatorio para la interrupcion de los
servicios informaticos con la finalidad de realizar actividades de mantenimientos preventivos o correctivos.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A. Proporcionar navegacion segura.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Remite a la Direccion General de Sistemas una | Correo electrénico u
solicitud de restricciones o permisos de | oficio
navegacion por medio de un oficio, o bien, un
correo electronico dirigido a la Mesa de
Servicios.
¢Genera la solicitud mediante oficio?

Continda en la actividad 2.
¢Genera la solicitud mediante correo
electrénico?
Continda en la actividad 3.
Direccién General de 2. Recibe el oficio de solicitud y lo remite a la | Oficio turnado
Sistemas Direccion de Seguridad Informética.
Continda en la actividad 4.

Mesa de Servicios 3. Documenta la solicitud, le asigna un niumero de | Ticket
ticket, y lo turna a la Direccion de Seguridad
Informética.

Direccion de Seguridad 4. Recibe el oficio o el ticket, y le asigna un | Ticket

Informatica reporte de navegacion.

5. Analiza, categoriza y prioriza el reporte de | Reporte de navegacion
navegacion para identificar sus causas y
determinar la politica de navegacion que le dé
solucion y turna a la Subdireccion de
Seguridad Informatica para su atencion.
¢La politica de navegacion es restrictiva?
Continda en la actividad 6.
¢La politica de navegacion es permisiva?
Continda en la actividad 7.

Subdireccion de Seguridad | 6. Bloquea la navegacion solicitada a través de | Reporte de navegacion

Informatica una busqueda con los parametros solicitados;
lo documenta.

7. Permite la navegacion solicitada a través de
una busqueda con los parametros solicitados;
lo documenta.

8. Informa al éarea solicitante mediante correo
electronico la atencion del reporte de
navegacion al area solicitante.

Area solicitante 9. Reuvisa la atencién de su solicitud. Correo electrénico
¢Su solicitud fue atendida?

No. Regresa a la actividad 5.
Si. Continda en la actividad 10.

10. Confirma la atencién de su solicitud mediante
correo electronico.

Direccion de Seguridad 11. Informa a la Direccion General de Sistemas la | Documento de

Informatica

atencion de la solicitud mediante el documento
de configuracién.

configuracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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B. Control de acceso.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Remite a la Direccidon General de Sistemas una|Correo electrénico u
solicitud de incidente por medio de un oficio, o|oficio
bien, un correo electrénico dirigido a la Mesa de
Servicios.
¢ Genera la solicitud mediante oficio?
Continda en la actividad 2.
;Genera la solicitud mediante  correo
electronico?
Continda en la actividad 3.
Direccion General de|2. Recibe el oficio de solicitud y lo remite por|Correo electrénico
Sistemas correo electrénico a Mesa de Servicios.
Continda en la actividad 4.
Mesa de Servicios 3. Documenta la solicitud, le asigna un ndmero de|Ticket
ticket, y lo turna a la Direccion de Seguridad
Informética.
Direccion de Seguridad|4. Recibe el ticket, y le asigna un reporte de|Ticket de seguimiento
Informéatica incidente.
5. Analiza, categoriza y prioriza el reporte de|Reporte de incidente
incidente para identificar sus causas vy
determinar la solucion midiendo el nivel de
impacto.
¢El nivel de impacto es mayor?
Continda en la actividad 6.
¢El nivel de impacto es menor?
Continda en la actividad 8.
Direccion de Seguridad|6. Realiza el aviso, de acuerdo con la matriz de|Correo electrénico
Informéatica escalacion, y envia un correo electronico para
que el area solicitante le autorice una ventana
de mantenimiento y turna a la Subdireccion de
Seguridad Informatica para su atencion.
Subdireccion de Seguridad|7. Modifica el ruteo, la apertura de puertos y de|Documento de
Informética paginas web; lo documenta y turna a la|configuracion
Subdireccion de Seguridad Informatica.
8. Cambia las configuraciones o habilita 10S|correo electronico
nuevos servicios; lo documenta.
9. Informa al &rea solicitante mediante correo
electronico la atencion del reporte de
navegacion.
Area solicitante 10. Revisa la atencién a su solicitud. Correo electrénico
¢Su solicitud fue atendida?
No. Regresa a la actividad 5.
Si. Continla en la actividad 11.
11. Confirma la atencién de su solicitud mediante
correo electrénico
Direccion de Seguridad|12. Informa a la Direccion General de Sistemas la|Documento de
Informéatica atencion a la solicitud mediante el documento|configuracion

de configuracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. Administrar la plataforma de Firma Electrénica (FIREL).

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Solicita mediante oficio a la Direccion General la|Oficio

creacion de Firma Electrénica.

Direccion General de 2. Recibe el oficio de solicitud y lo remite a la|Oficio turnado
Sistemas Direccion de Seguridad Informética.

Direccion de Seguridad 3. Contacta al usuario y le solicita acta de|Documentacion
Informatica nacimiento, comprobante de domicilio e

identificacion oficial.

4. Indica al usuario el portal de FIREL donde|Cita

solicitara la cita para el enrolamiento.

5. Turna la solicitud a la Subdireccion de|Documentacion

Seguridad Informatica para su atencion.

Subdireccion de Seguridad (6. Realiza el enrolamiento del solicitante, genera|Firma Electronica
Informética la Firma Electronica Avanzada, la descarga, la|Avanzada
guarda en el dispositivo E-Token e informa a la

Direccion de Seguridad Informatica la

conclusion.
Direccion de Seguridad 7. Informa mediante oficio al &rea solicitante la|Oficio
Informéatica atencion del reporte de tramite de Firma
Electrénica.
Area solicitante 8. Revisa la atencién a su solicitud. Correo electronico

¢Su solicitud fue atendida?
No. Regresa a la actividad 6.
Si. Continda en la actividad 9.

9. Responde al correo electrénico la confirmacion

de la atencion a su solicitud.

Direccion de Seguridad 10. Informa a la Direccion General de Sistemas la|Informe

Informatica atencion de la solicitud mediante un informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA PLATAFORMA DE FIRMA ELECTRONICA {FIREL)
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D. Desarrollo de sistemas.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIA PROCEDIMIENTO

Area solicitante 1. Solicita mediante oficio a la DGS el | Oficio
desarrollo de un sistema de informacion.

Direccion General de 2. Recibe el oficio de solicitud y lo remite a | Oficio

Sistemas la Jefatura de Unidad de Desarrollo de
Sistemas.

Jefatura de Unidad de 3. Determina el alcance y lo turna a la | Oficio

Desarrollo de Sistemas direccion correspondiente.

Area solicitante 4. Acuerdan reuniones de trabajo mediante | Correo electronico
correo electronico. Documento de

Direccion de Transacciones 5. Recaban los requerimientos del nuevo | Especificacion de

Web sistema durante la reunion y elaboran | Requerimientos

Direccién de Bases de Datos una vers!qn p.r,ellmlnar del .Dgcumento preliminar

. . . de Especificacion de Requerimientos.

y Sistemas Administrativos

Direccion de Transacciones 6. Analizan los requerimientos; identifican y | Plan de Trabajo

Web estiman el tiempo de ejecucién; | Documento de

Direccion de Bases de Datos glf\borar? el Pllan d?g Trabajot que Ze IIzzzspemf!ca?uotn de

y Sistemas Administrativos n egre_lr.a . a ocumen o_ . € equgrlmlen 0s
Especificacion  de Requerimientos | preliminar
preliminar.

7. Remiten mediante oficio al érea
solicitante el Documento de
Especificacion  de Requerimientos
preliminar para su revision, aprobacion y
firma.

Area solicitante 8. Recibe el Documento de Especificacion | Documento de
de Requerimientos preliminar. Especificacion de
¢JValida el Documento de Requerimientos
Especificacion de Requerimientos?

No. Regresa a la actividad 5.
Si. Contintia en la actividad 9.

9. Remite el documento de Especificacion
de Requerimientos validado, a la
direccion de area correspondiente.

Direccion de Transacciones 10. Recibe el Documento de Especificacion | Documento de

Web de Requerimientos validado y lo remite a | Especificacion de

Direccién de Bases de Datos Isz’a'\:efatura de Unidad de Desarrollo de | Requerimientos

y Sistemas Administrativos Istemas.

Jefatura de Unidad de 11. Registra el nombre del proyecto en la | Base de Datos de

Desarrollo de Sistemas base de datos y autoriza su ejecucion a | Proyectos
las direcciones de area.

Direccion Transacciones Web [ 12.  Desarrolla el proyecto. Proyecto

Direccion de Bases de Datos [13. Remite el proyecto al area solicitante | Correo electrénico

y Sistemas Administrativos

para la realizacion de pruebas de
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RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
aceptacion.
Area solicitante 14. Recibe el proyecto. Correo electrénico
¢Las  pruebas cumplen con los
requerimientos?
No. Continda en la actividad 15.
Si. Continda en la actividad 16.
Direccion de Transacciones 15. Ejecuta el procedimiento para el control | Proyecto
Weby de cambios a los sistemas y/o servicios
Direccion de Bases de Datos en el ambiente de pruebas.
y Sistemas Administrativos
16. Libera el sistema al ambiente de | Sistema
produccién.
17. Elabora el Acta de Entrega | Correo electronico
,l\A/IdmmllstrztlvaL;je Clgrre del IF’roFillecto,deI Acta de Entrega
Canugt ,? . Isuano, ); € an de Administrativa de Cierre
|ap?9| gmonl, ’ 0s rfmtl et por correo | . Proyecto
electrénico al area solicitante. Manual de usuario
Plan de Capacitacion
para validacion
Area Solicitante 18. Recibe los documentos. Correo electrénico
¢El area solicitante valida y firma los
documentos?
No. Regresa a la actividad 17.
Si. Continda en la actividad 19.
Direccion de Transacciones 19. Capacita al personal del &rea solicitante. | Lista de asistencia
Web
Direccion de Bases de Datos
y Sistemas Administrativos
Area solicitante
Direccion Transacciones Web | 20. Genera la documentacion de Base de | Documentacion de Base
Direccién de Bases de Datos Conocimientos del proyecto. de Conocimientos
y Sistemas Administrativos 21. Remite el Acta de Entrega | Acta de entrega
Administrativa del Cierre del Proyecto a | administrativa de cierre
la Jefatura de Unidad de Desarrollo de | de proyecto
Sistemas
Jefatura de Unidad de 22. Genera el informe de cierre de proyecto, | Informe de cierre de

Desarrollo de Sistemas

y lo registra en la base de datos de
proyectos.

proyecto.

Base de Datos de
Proyectos
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E. Mantenimiento a sistemas.
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Jefatura de Unidad de|l. Genera ticket para mantenimiento|Ticket
Desarrollo de Sistemas preventivo y/o correctivo a sistema de
informaciéon a través del Sistema de
Registro de Incidencias y
Requerimientos; y lo remite a Mesa de
Servicios.
Mesa de Servicios 2. Turna ticket a la direccion | Ticket
correspondiente.
Direccion de Transacciones|3. Recibe ticket, analiza el impacto al|Plan de Mantenimiento
Web sistema y genera plan de mantenimiento.
Dlrgcmon de Bgsgs dg Datos ¢El |mpa_(5to del maqtgnlmlento general~ oo electrénico
y Sistemas Administrativos suspensién del servicio?
Si. ContintGia con la actividad 4.
No. Contindia con la actividad 7.
4. Envia mediante correo electronico al area
solicitante la propuesta de la fecha de
suspensién de servicio.
Area Solicitante 5. ¢Valida fecha de suspensién de|Correo electrénico
servicio?
No. Regresa a la actividad 4
Si. ContintGia con la actividad 6.
Direccion de Transacciones|6. Notifica a los usuarios la suspension del|Correo electrénico
Web servicio.
Direccion de Bases de Datos|7. Ejecuta plan de mantenimiento. Plan de mantenimiento
y Sistemas Administrativos
_ » o ¢Es la primera vez que se ejecuta el
DI!‘eCCIOﬂ de Servicios de mantenimiento?
Computo
Si. ContintGia con la actividad 9.
No. ContintGia con la actividad 10.
Direcciébn de Transacciones|9. Genera la base de conocimientos. Base de conocimientos
Web . . .
10. Cierra ticket. Ticket cerrado
Direccién de Bases de Datos
y Sistemas Administrativos 11. Modifica el manual de usuario del|Manual de usuario
sistema de informacién y capacita a los|actualizado
usuarios. Lista de asistencia
12. Informa mediante correo electrénico a la|Correo electrénico
Jefatura de Unidad de Desarrollo de
Sistemas la restauracion de los sistemas
de informacion.
Jefatura de Unidad de|13. Informa a la Direccion General de|Correo electrénico
Desarrollo de Sistemas Sistemas la conclusion del
mantenimiento a los sistemas de
informacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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F. Gestion de solicitudes de servicios e incidentes.
RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Area solicitante 1. Remite a la Direccion General de|Correo electrénico u
Sistemas una solicitud de servicio por | oficio
medio de un oficio, o bien, un correo
electronico dirigido a la Mesa de Servicios.
¢Genera la solicitud mediante oficio?
Contindia en la actividad 2.
;Genera la solicitud mediante correo
electronico?
Continda en la actividad 3.
Direccién General de Sistemas | 2. Remite el oficio escaneado a la Mesa de | Correo electrénico
Servicios para su atencion.
Mesa de Servicios 3. Documenta la solicitud, le asigna un | Ticket
numero de ticket, realiza un diagnéstico
para la atencion de la solicitud y
proporciona asesoria via telefonica.
Area solicitante 4, ¢Lasolicitud fue resuelta? Ticket
No. Continda en la actividad 5.
Si. ContintGia en la actividad 14.
Mesa de Servicios 5. Turna la solicitud de servicio o el incidente | Ticket
a los asesores de primer nivel para la
atencion del sitio.
6. Proporciona asesoria de primer nivel en
sitio.
Area solicitante 7. ¢sLa solicitud de servicio o incidente | Ticket
fue resuelta?
No. Continda en la actividad 8.
Si. ContintGia en la actividad 14.
Mesa de Servicios 8. Turna la solicitud de servicio o incidente a | Ticket
los asesores de segundo nivel.
9. Proporciona asesoria de segundo nivel.
Area solicitante 10. ¢Lasolicitud de servicio o incidente fue | Ticket
resuelta?
No. Continda en la actividad 11.
Si. ContintGia en la actividad 14.
Mesa de Servicios 11. Turna solicitud de servicio o incidente al | Ticket de la mesa de
prestador de servicios tecnoldgicos. servicios del prestador
de servicios prestador
Prestador de Servicios | 12.  Proporciona asesoria de tercer nivel e |Ticket de la mesa de
Tecnoldgicos informa a Mesa de Servicios servicios del prestador
de servicios
Mesa de Servicios 13. Documenta la solicitud de servicio o de | Base de
incidente. conocimientos
14. Cierra ticket y notifica mediante correo | Ticket cerrado
electrénico al area solicitante la conclusién | Correo electrénico
de la solicitud de servicio o del incidente. Reporte de servicios
15. Envia reporte de servicios a la Direccién
de Apoyo a Usuarios.
Direccion de Apoyo a Usuarios | 16. Recibe reporte de servicios e informa a la | Reporte de servicios
Jefatura de Unidad de Soporte Técnico y
Telecomunicaciones.
Jefatura de Unidad de Soporte [ 17. Recibe reporte de servicios y notifica el [ Correo electronico.

Técnico y Telecomunicaciones

avance a la Direccion General de
Sistemas para su conocimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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G. Gestion de servicios digitales administrados.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion de Telefonia 'y 1. Detecta falla en los servicios digitales | Ticket de la mesa de
Telecomunicaciones y genera ticket en la Mesa de|servicios del prestador de
Servicios del Prestador de Servicios. | servicios
Direccion de Telefonia y 2. Realiza el diagndstico de la falla. Ticket de la mesa de
Telecomunicaciones iSe requiere reparacion o | Servicios del prestador de
Prestador de servicios sustitucién de infraestructura? SErvicios
Si. Continua en la actividad 3.
No. Continda en la actividad 5.
3. Gestiona la ejecucion de ventana de | Ventana de
mantenimiento mandatoria, y lo hace | mantenimiento
del conocimiento del prestador de [ mandatoria
Servicios.
Prestador de servicios 4. Repara o sustituye infraestructura | Reporte de servicios
conforme a los niveles de servicio, y lo
comunica a la Direccién de Telefonia
y Telecomunicaciones.
Direccion de Telefonia y 5. Ejecuta la restauracion de los | Reporte de servicios
Telecomunicaciones servicios digitales.
Prestador de servicios ¢ Se restauro el servicio?
No. Regresa a la actividad 2.
Si. Contindia en la actividad 6.
Direccion de Telefonia y 6. Valida la restauracion de los servicios | Reporte de servicios
Telecomunicaciones digitales mediante un reporte de
servicios, y solicita el monitoreo de los
servicios a la Direccion de Servicios
de Cémputo.
Direccion de Servicios de 7. Monitorea los servicios digitales por | Reporte de monitoreo
Cémputo un lapso de 24 horas y comunica el
resultado a la Direccion de Telefonia 'y
Telecomunicaciones y levanta un
reporte de monitoreo.
¢Los servicios presentan
intermitencias?
Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continua en la actividad 8.
Direccion de Telefonia y 8. Cierra ticket en la mesa de servicios | Ticket resuelto
Telecomunicaciones del prestador de servicios. Base de conocimientos
9. Documenta falla de.se.rV|C|os digitales Correo electrénico
en la base de conocimientos.
10. Informa mediante correo electrénico la
restauracion de los servicios digitales
a la Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones
Jefatura de Unidad de Soporte | 11. Informa mediante correo electrénico la | Correo electrénico

Técnico y Telecomunicaciones

restauracion de los servicios digitales
a la Direccion General de Sistemas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Gestion de lainfraestructura tecnolégica.

RESPONSABLE ACTIVIDADES PRODUCTO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de Telefonia y|1. Detecta la falla en los servicios de | Ticket
Telecomunicaciones voz, red inaldmbrica o]
videoconferencia y genera ticket en la
Mesa de Servicios.
Mesa de Servicios 2. Turna ticket a la Direccion de | Ticket
Telefonia y Telecomunicaciones.
Direccion de Telefonia y|3. Realiza diagndstico. Ticket

Telecomunicaciones

.Se requiere soporte técnico de un
prestador de servicios?

Si. ContinGia en la actividad 4
No. Contindia en la actividad 7.

4. Realiza llamada y genera ticket con el
prestador de servicios para validar el
diagnostico y la falla.

Ticket de la Mesa de
servicios del prestador de
servicios

Prestador de Servicios

5. Proporciona soporte técnico via
telefébnica o en sitio para la
restauracion de los servicios de voz,
red inalambrica y videoconferencia; lo
informa a la Direccion de Telefonia y
Telecomunicaciones.

Reporte de servicios

Direccion de Telefonia y|6. Supervisa las acciones realizadas por | Reporte de servicios
Telecomunicaciones parte del prestador de servicios.
7. Realiza las acciones necesarias para | Ticket

restablecer los servicios de voz, red
inalambrica y videoconferencia.

.Se restauro el servicio?
No. Regresa a la actividad 3.
Si. Continlia en la actividad 8.

8. Revisa la restauracion de los servicios
digitales y solicita el monitoreo de los
servicios a la Direccién de Servicios
de Computo.

Direccion de Servicios de
Cémputo

9. Monitorea los servicios digitales por
un lapso de 24 horas y comunica el
resultado a la Direccion de Telefonia 'y
Telecomunicaciones.
¢Los servicios presentan
intermitencias?

Si. Regresa a la actividad 2.
No. Continua en la actividad 10.

Reporte de monitoreo

Direccion de Telefonia vy
Telecomunicaciones

10. Cierraticket en la Mesa de Servicios.

11. Documenta la falla de servicios de
voz, red inalambrica 0]
videoconferencia en la base de
conocimientos.

12. Informa a la Jefatura de Unidad de
Soporte Técnico y
Telecomunicaciones la restauracion
de los servicios digitales.

Ticket resuelto
Base de conocimientos
Correo electrénico

Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones

13. Informa a la Direcciébn General de
Sistemas la restauracion de los
servicios digitales.

Correo electrénico

FIN DE PROCEDIMIENTO




110 (Tercera Seccidn)

DIARIO OFICIAL

Martes 16 de mayo de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGICA

Derascrhin g2 Telefonds v
Telscomuricaions:

Frestador g Sendcios

Weiade herdoia T

Disscridin de Sarwiciod e
camts

efatara de Ueidad de Sapore
Térkny Telemmunkacionas

Arucader

M0 DE PR GCEDIMERTD

1 Depima b Ll €8 s serviks de v, fed
FrlTbeich o ve O TRy e ek enl
Wikade derddis.

2 Tura Bched o b Dlewcotn de Teleonis ¢
Telenarandiaciones

1 Feali dgreastioe,
L5 e S0P bbIrE o d £ prestadar de
agruiin?

S Comtinda n Laciicid 4

Ho, Corfieda im s acinaded 1.

4 Reslios larada v praers Hobst oon ol prestador
o erdpis panavalcrd Sagndetion v bitell,

i Propordara sopor e Sienico vil tekiftnic o e
1 s b restyaackan s by mevicion de e, resd
Fratibeica v vdetconkendy b nfora 3 b
Dt e TaleTonda y Tirhiecod o S oo

 Supereia ks atcanes el por pame dd
printadar S ierena

T hmdlies b acionei recniarias par redil o
b mrdcin e owo, med imalimidc
diepoomisines
5 reitaid i poeicia?

P RS baedtividiad 3.

5L Cartini 2= Ly sctivided B

B P [, et ricitnn 4 ke sarvickss S y
siliclta el it i o bk i a Ba D recidn
de Samvicions du Eémiata,

st s s rcion Sigtibi pos un e di
4 hansy cemam ka pirmcada 8 labiescién 2
Tukifoniay Falivomunicickan,

ln werdiics presemian ntpmieniin?

5L Rregresa 3 bactividad 1.

P, ot o i st 1.

D0 v Wi s i o S,

11 Decemertala Ulla e serasies 2 v, nid
Inaldmbrics ¢ videoc orferencia i busede
oonceirdesiza.

13 Iefoarra o In befaturs de Usichd de Sopore
Tionica y Tedexomarbcacanes brestasaion de ks
s dgilaks

13 informa & L Dispecds Geraral de Se e b
resraiin de bt v o dighales

FI8 DL MOCCEDIIENTO




Martes 16 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Tercera Seccién) 111

I Gestion del mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de los centros de computo.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direcciobn de Servicios de

Coémputo

Elabora una propuesta de calendario para el
mantenimiento preventivo de la infraestructura
tecnoldgica de los centros de computo.

Envia mediante correo electrénico la propuesta
de calendario a la Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones para su
validacion.

Propuesta de calendario

Correo electrénico

Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones

Recibe la propuesta del calendario.

¢Valida la propuesta?

Si. Continda en la actividad 4.

No. Regresa a la actividad 1.

Analiza el impacto en los servicios tecnolégicos.
¢El mantenimiento a la infraestructura
implica suspensién?

Si. Contindia en la actividad 5

No. Continta en la actividad 11.

Informa a la Direccion General de Sistemas
acerca de la suspension de los servicios
tecnoldgicos.

Correo electrénico
Plan de trabajo
Correo electrénico

Direccion General de Sistemas

Hace del conocimiento a las Jefaturas de Unidad
de Desarrollo de Sistemas y de Soporte Técnico
y Telecomunicaciones, asi como a la Direccion
de Seguridad Informatica la suspensién de
servicios tecnolégicos.

Confirma a la Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones que las éareas
fueron informadas.

Correo electrénico

Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones

Instruye a la Direccién de Servicios de Cémputo
realizar las acciones para el mantenimiento a la
infraestructura.

Correo electrénico

Direccion de Servicios de

Coémputo

10.

Informa mediante correo electrénico al prestador
de servicios la fecha de ejecucién del
mantenimiento a la infraestructura.

Genera ticket con la Mesa de Servicios del
prestador de servicios.

Correo electrénico
Ticket de la mesa
servicios del prestador
servicios

de
de

Prestador de Servicios

11.

Ejecuta el mantenimiento a la infraestructura.

de
de

Ticket de la mesa
servicios del prestador
servicios tecnolégicos

Direcciobn de Servicios de

Coémputo
Prestador de Servicios

12.

Verifica el funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica.

¢La infraestructura
correctamente?

No. Regresa a la actividad 11.
Si. Continta en la actividad 13.

tecnolégica funciona

de
de

Ticket de la mesa
servicios del prestador
servicios

Prestador de Servicios

13.

Realiza y entrega a la Direccion de Servicios de
Cémputo el reporte de los servicios de
mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica
de los centros de cémputo.

Reporte de servicios

Direcciobn de Servicios de

Coémputo

14.

15.

16.

Recibe los reportes de mantenimiento a la
infraestructura tecnolégica de los centros de
coémputo.

Cierra el ticket con la Mesa de Servicios del
prestador de servicios.

Informa mediante correo electrénico a la Jefatura
de Unidad de  Soporte  Técnico vy
Telecomunicaciones la conclusién del
mantenimiento a la infraestructura tecnolégica.

Reporte de servicios

Ticket de la Mesa de
Servicios del prestador de
servicios

Correo electrénico

Jefatura de Unidad de Soporte
Técnico y Telecomunicaciones

17.

Informa mediante correo  electronico la
conclusién del mantenimiento a la infraestructura
tecnolégica de los centros de datos a la
Direccién General de Sistemas.

Correo electrénico

FIN DE PROCEDIMIENTO
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Sistemas entrara en vigor a
partir de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Sistemas aprobados por
el Pleno de la Comisién de Administracion mediante acuerdo 222/S7(7-VII1-2010) emitido en la Séptima Sesion
Ordinaria de 2010.

TERCERO. Para mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

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 22 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS, aprobado por la Comision
de Administracion mediante acuerdo 089/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, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

AVISO AL PUBLICO

Se informa que para la insercién de documentos en el Diario Oficial de la Federacion, se deberan cubrir los

siguientes requisitos:

e Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicacién
del documento, fundando y motivando su peticién conforme a la normatividad aplicable, con dos copias
legibles.

e Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedicion, cargo, nombre y
firma autdégrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles.

e Archivo electrénico del documento a publicar contenido en un sélo archivo, correctamente identificado.

e Comprobante de pago realizado ante cualquier instituciéon bancaria o via internet mediante el esquema de
pago electronico e5cinco del SAT en ventanilla bancaria o a través de Internet, con la clave de referencia
014001743 y la cadena de la dependencia 22010010000000. El pago debera realizarse invariablemente a
nombre del solicitante de la publicacion, en caso de personas fisicas y a nombre del ente publico u
organizacion, en caso de personas morales. El comprobante de pago se presenta en original y copia
simple. El original del pago queda bajo resguardo de esta Direccion.

Nota: No se aceptaran recibos bancarios ilegibles; con anotaciones o alteraciones; con pegamento o cinta

adhesiva; cortados o rotos; pegados en hojas adicionales; perforados; con sellos diferentes a los de las

instituciones bancarias.

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federacion, quedaran resguardados en

sus archivos.

Las solicitudes de publicacion de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y

Servicios, asi como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podran tramitar

a través de la herramienta “Solicitud de publicacion de documentos en el Diario Oficial de la Federacion a

través de medios remotos”, para lo cual ademas de presentar en archivo electrénico el documento a publicar,

el pago correspondiente (s6lo en convocatorias para licitaciones publicas) y la e.firma de la autoridad emisora
del documento, debera contar con el usuario y contrasefia que proporciona la Direccién General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se recibira la documentacion en caso de no cubrir los requisitos.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas

Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35078, 35079, 35080 y 35081.

ATENTAMENTE ]
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
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