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11 29-07-16 Se suprime el Auxiliar de Relaciones Laborales Desarrollo 2-8
1. OBJETIVO: Mantener bajo control todas las causales de baja de personal que labora en el Municipio de

Querétaro a fin de evitar pagos extraordinarios en nomina, IMSS y SAR respetando los derechos de los
empleados y las empleadas.

2. ALCANCE: Aplica al Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion de Recursos Humanos de la

Secretaria de Administracion del Municipio de Querétaro

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

-Ley Federal del Trabajo

-Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

-Convenio General del Trabajo

-FM-230110-001. “Formato Unico de movimiento de personal”
4. DEFINICIONES:

-IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social

-SAR. Sistema de Ahorro para el Retiro

-FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal
5. POLITICAS

a) La Direccion de Recursos Humanos es la Unica facultada para efectuar negociacion ante los/las
representantes del “Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de Querétaro”.

b) El procedimiento de Bajas de personal del Municipio de Querétaro, se realiza de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables, partiendo de la equidad de género, justicia, respeto y el trato correcto al/a la individuo
que se encuentre en este supuesto.

c) En los casos aplicables, como bajas por término de contrato, rescisidon de contrato, liquidacidn, destitucion o
separacion, sera indispensable que el area correspondiente remita a la Direccion de Recursos Humanos, el
Formato Unico de Movimiento de Personal, indicando el motivo y fecha de aplicaciéon del movimiento y
debidamente firmado de autorizado, con por lo menos tres dias habiles completos de anticipacion a la fecha
de aplicacién del mismo.

d) Las areas involucradas con el tramite del Formato de Adeudos Electréonico, deberan revisarlo y aplicarlo,

reportando los adeudos de cada trabajador que sea dado de baja, dentro del plazo de tres dias habiles
completos, contados a partir de la aparicion del nombre del trabajador dado de baja, en la aplicaciéon
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correspondiente; transcurrido el plazo sefialado y sin adeudos visibles en la aplicaciéon del sistema, se
entendera que el trabajador dado de baja no tiene adeudos con el Municipio, para efectos de continuar con
el tramite del presente procedimiento.

6. RESPONSABILIDADES
a) Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, turnar todas las liquidaciones al/a la

Director/a de Recursos Humanos para que consulte con el/la  Secretario/a de Administracion su
autorizacion.

b) Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales revisar que los FM-230110-001. “Formato
Unico de Movimiento de Personal”, se encuentren con fecha vigente para proceder con la baja del/de la
trabajador/a.

c) Si en el caso de las liquidaciones se determina acudir al Tribunal de Conciliacion y Arbitraje, es
responsabilidad del/de la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales acudir en compafiia del/de la
trabajador/a, levantar el convenio correspondiente y turnarlo al Departamento de Relaciones Laborales para
la elaboracion del cheque correspondiente y archivo.

7. DESARROLLO:
7.1 Liquidaciones:

1. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales recibe de la Dependencia municipal correspondiente
los siguientes documentos:

-Formato FM-230110-001. “Formato Unico de movimiento de personal”,

-Acta administrativa en caso aplicable.

-Oficio solicitando la no renovacién de contrato en caso aplicable.

-Renuncia en caso aplicable.

-Acta de defuncién en caso aplicable.

-Determinacion de invalidez por parte del IMSS en caso aplicable o

-Resolucion de sancion administrativa de autoridad competente.

éSe trata de una liquidacion?

Si se trata de una liquidacion.

2. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales, recibe la documentacion necesaria para la ejecucion,
solicita al Area de Prestaciones y Servicios el reporte de vacaciones correspondiente, para ser considerado
en el calculo; elabora el calculo del monto de la liquidacion y lo turna junto con el formato FM-230110-001.
“Formato Unico de movimiento de personal” al/a la Director/a de Recursos Humanos para ser consultado
con el/la Secretario/a de Administracion.

3. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales, recibe del/de la Director/a de Recursos Humanos el
formato FM-230110-001. “Formato Unico de movimiento de personal” y el monto de la liquidacion y revisa

si fue autorizada la liquidacion.

¢Fue autorizada la liquidacion?
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No fue autorizada la liquidacién.

4. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales se comunica con la Dependencia correspondiente, les
indica que no procedio la liquidacion y turna el formato FM-230110-001. “Formato Unico de movimiento de
personal” al/a la Analista de Relaciones Laborales para su archivo.

5. El/la Analista de Relaciones Laborales archiva el formato FM-230110-001. “Formato Gnico de movimiento de
personal”.

Fin de la actividad.

Si fue autorizada la liquidacion.

6. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales o el/la Analista de Relaciones Laborales recaba firmas
de autorizacion del/de la Director/a de Recursos Humanos y del/de la Secretario/a de Administracion en el
Formato Unico de Movimiento de Personal, se comunica con el/la Jefe/a inmediato/a, el/la Director/a o
el/la Secretario/a segun sea el caso para indicarle que va a proceder con la liquidacion y solicita cite al/a la
trabajador/a (en su caso).

7. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales o el/la Analista de Relaciones Laborales (si no han
citado al/a la trabajador/a previamente) se comunica con el/la empleado/a, le indica dia y hora en la que
debe acudir a la oficina de relaciones laborales (segln sea el caso).

8. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales indica al/a la empleado/a que ha terminado la relacion
laboral con el Municipio de Querétaro y acuerda términos y condiciones. Determina dependiendo de las
circunstancias, si acude en compafiia del/de la trabajador/a al Tribunal de Conciliacidon y Arbitraje a
celebrar convenio por la terminacién de la relacion de trabajo.

9. El/la Analista de Relaciones Laborales aplica la baja en el Sistema de Informacion Municipal, para que haga
las veces de instruccién de baja del empleado ante el régimen obligatorio de seguridad social del Instituto
Mexicano del Seguro Social asi como para que se genere en automatico el requerimiento para autorizacion
de Formato de Adeudos a las diversas areas involucradas, que una vez transcurridas tres dias habiles
completos para su autorizacion, se imprime y se anexa al FUMP para poder generar orden de pago.

10. El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, modulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago y
en su caso, elabora otra orden de pago por el concepto autorizado por el/la trabajador/a para el descuento
en pago de finiquito o liquidacion y revisa si tiene suficiencia presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.

11. El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la
Jefatura de Administracion de Nomina o a la Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso

financiero.

13. El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal.
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Si tiene suficiencia presupuestal.

14. El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto y en su caso

15.

compromete la orden de pago por concepto autorizado por el/la trabajador/a para descuento en el pago
del finiquito o liquidacién (pensiones, préstamos sindicales).

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentaciéon generada, imprime e integra el
formato de adeudos y la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de la Director/a de
Recursos Humanos y regresa expediente al Analista de Relaciones Laborales.

16. El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de

la Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s)
copia (s) de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepcion en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas

17.

18.

19.

Contables o Comprobacion de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria
de Finanzas.

El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccién de Egresos e
Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega el cheque a su beneficiario, en

los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pédliza debidamente firmada de recibido por su
beneficiario e integra al acuse de la Orden de Pago, junto con anexos.

El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

Se conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento Administracion

de Personal.

Fin del procedimiento.

7.2 Rescision.

El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales o el/la Analista de Relaciones Laborales (segun sea
el caso), recibe las actas administrativas del area correspondiente, con la indicacion para elaboracion de
aviso rescisorio y ordena al Analista de Relaciones Laborales elaborar el aviso rescisorio.

El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales, firma el aviso rescisorio con el caracter de
representante legal del Municipio de Querétaro, y opta por notificar al trabajador su aviso rescisorio o bien
depositarlo ante la Autoridad laboral correspondiente para su notificacion a través de la Autoridad.

El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales de acuerdo al caso, solicita al/a la Analista aplicar la
baja por rescision en el SIM e inscribir en el expediente personal del/de la empleado/a el aviso rescisorio.
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El/la Analista de Relaciones Laborales, aplica la baja y solicita al area el FUMP por causa de rescision con la
fecha en que ésta se hizo valer en el aviso rescisorio. La aplicacion de la baja detonara en el sistema el
inicio del computo de tres dias habiles completos para que las diversas areas involucradas, autoricen el
Formato de Adeudos Electrénico.

El/la Analista de Relaciones Laborales imprime Formato de Adeudos Electronico; elabora orden de pago
para generar el cheque por el finiquito correspondiente al trabajador.

El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, mddulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago
y revisa si tiene suficiencia presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.

7.

8.

El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la
Jefatura de Administracion de NOmina o Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso
financiero.

El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal.

Si tiene suficiencia presupuestal.

9.

10.

11.

El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto.

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentacion generada, imprime e integra el
Formato de Adeudos y la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de la Director/a de
Recursos Humanos y regresa expediente al Analista de Relaciones Laborales.

El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de
la Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s)
copia (s) de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepcion en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas

12.

13.

14,

Contables o Comprobacion de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria
de Finanzas.

El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccion de Egresos e
Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega el cheque a su beneficiario, en
los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales entrega el contrarecibo al/a la Analista de Relaciones Laborales y
espera a que sea entregada copia de pdliza cheque debidamente firmada por el/la beneficiario/a.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pédliza debidamente firmada e integra al acuse de la
Orden de Pago, junto con anexos.

Pagina 5 de 11
Copia en Papel, Solo Como Informativo



. | CODIGO: REVISION:
Bajas de persona PR-230140-001 1
% m INDICADOR: FECHA CREACION: | FECHA MODIF:
a9l - . -
oy Porcentaje de relaciones laborales ejecutadas _no-
Q@%EARO = 100% 19-09-02 29-07-16
: . DIRECCION DE RECURSOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION HUMANOS

15. El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

Se conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento Administracion
de Personal.

Fin del procedimiento.

7.3 Renuncia

1. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales recibe renuncia y revisa si esta legalmente hecha en
tiempo y forma.

¢La renuncia esta legalmente hecha en tiempo y forma?
La renuncia no esta legalmente hecha en tiempo y forma.

2. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales o el/la Analista de Relaciones Laborales solicita a la
Dependencia correspondiente que subsane los errores.

La renuncia si esta legalmente hecha en tiempo y forma.

3. El/la Analista de Relaciones Laborales solicita en su caso, el FUMP de baja por renuncia y aplica la baja del
empleado en el sistema. La aplicacién de la baja detonara en el sistema el inicio del cdmputo de tres dias
habiles completos, para que las diversas areas involucradas, autoricen el Formato de Adeudos Electrdnico.

4. El/la Analista de Relaciones Laborales imprime Formato de Adeudos Electronico; elabora orden de pago
para generar el cheque por el finiquito correspondiente al trabajador.

5. El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, modulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago
y revisa si tiene suficiencia presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.

6. El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la
Jefatura de Administracion de NOmina o Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso
financiero.

7. El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal.

Si tiene suficiencia presupuestal.

8. El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto y en su caso
compromete la orden de pago por concepto autorizado.
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10.

11.

12.

13.

Se

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentacién generada, imprime e integra el
Formato de Adeudos y la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de la Director/a de
Recursos Humanos y regresa expediente al Analista de Finiquitos y Liquidaciones.

El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de
la Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s)
copia (s) de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepcion en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas
Contables o Comprobacion de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria
de Finanzas.

El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccion de Egresos e
Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega el cheque a su beneficiario, en

los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pdliza debidamente firmada e integra al acuse de la
Orden de Pago, junto con anexos.

El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento
Administracion de Personal.

Fin del procedimiento.

7.4 Sancion Administrativa.

1. El/la Analista de Relaciones Laborales recibe oficio o resolucién jurisdiccional o administrativa mediante la cual
se informa de la aplicacion de una sancidon administrativa que tiene como consecuencia la baja del
trabajador/a, como puede ser una inhabilitacion, una destitucién, remocion o separacion del cargo.

2. El/la Analista de Relaciones Laborales aplica la baja en el SIM. En los casos aplicables, la aplicacion de la baja
detonard en el sistema el inicio del computo de tres dias habiles completos, para que las diversas areas
involucradas, autoricen el Formato de Adeudos Electroénico.

3. El/la Analista de Relaciones Laborales imprime Formato de Adeudos Electrénico; elabora orden de pago para
generar el cheque por el finiquito correspondiente.

El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, mddulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago y

revisa si tiene suficiencia presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.
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10.

11.

12,

El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la Jefatura
de Administracion de Nomina o Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso financiero.

El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal

Si tiene suficiencia presupuestal.

El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto.

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentacion necesaria, incluyendo el Formato de
Adeudos vy la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de la Director/a de Recursos Humanos
y del/la Secretario/a de Administracion y regresa expediente al Analista de Finiquitos y Liquidaciones.

El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de la
Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s) copia (s)
de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepciéon en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas
Contables o Comprobacién de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria de
Finanzas.

El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccion de Egresos e
Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega del cheque a su beneficiario, o a la

Autoridad requirente del mismo, en los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pédliza debidamente firmada e integra al acuse de la
Orden de Pago, junto con anexos.

El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

Se conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento
Administracién de Personal.

Fin del procedimiento.

7.5 Defuncion

1. El/la Analista de Relaciones Laborales recibe solicitud de pago de finiquito por defunciéon y documentos que
justifiquen la solicitud: FUMP por causal de defuncién, acta de defuncién, acta de nacimiento y/o
matrimonio, segun sea el caso.

2. El/la Analista de Relaciones Laborales aplica la baja en el SIM. En los casos aplicables, la aplicacion de la
baja detonara en el sistema el inicio del computo de tres dias habiles completos para que las diversas
areas involucradas, autoricen el Formato de Adeudos Electrdnico.
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3.

10.

11.

12.

El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales se comunica (en caso de ser posible) con familiares-
beneficiarios/as del/de la trabajador/a, los/las asesora sobre el procedimiento legal que deben seguir para
la Declaratoria de Beneficiarios o los/las canaliza a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

. El/la Jefe/a de Departamento de Relaciones Laborales, -en caso aplicable- recibe emplazamiento de

demanda del Tribunal de Conciliacidon y Arbitraje, lo atiende conforme al procedimiento especial establecido
en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, dentro del cual se celebrara convenio o se dictara
laudo.

El/la Analista de Relaciones Laborales solicita en caso aplicable, el FUMP de baja por defuncién y aplica la
baja del empleado en el sistema. La aplicacién de la baja detonara en el sistema el inicio del cdmputo de
tres dias habiles completos para que las diversas areas involucradas, autoricen el Formato de Adeudos
Electronico.

El/la Analista de Relaciones Laborales imprime Formato de Adeudos Electronico; elabora orden de pago
para generar el cheque por el finiquito correspondiente a los beneficiarios del trabajador.

El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, mddulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago
y revisa si tiene suficiencia presupuestal.

éTiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.

El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la
Jefatura de Administracion de Nomina o a Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso
financiero.

El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal.

Si tiene suficiencia presupuestal.

El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto.

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentacion necesaria, imprime e integra el
Formato de Adeudos —-en caso aplicable- y la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de
la Director/a de Recursos Humanos y regresa expediente al Analista de Finiquitos y Liquidaciones.

El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de
la Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s)
copia (s) de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepcidon en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas

Contables o Comprobacion de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria
de Finanzas.
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13. El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccion de Egresos e

14,

15.

Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega el cheque a su beneficiario, en
los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pdliza debidamente firmada e integra al acuse de la
Orden de Pago, junto con anexos.

El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

Se conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento
Administracion de Personal.

Fin del procedimiento.

7.6 Otorgamiento de invalidez por parte del Instituto Mexicano del Seguro

1.

El/la Analista de Relaciones recibe el dictamen de invalidez emitido por el Instituto Mexicano del Seguro
Social y solicita FUMP por causal de pension IMSS.

El/la Analista de Relaciones aplica la baja del empleado en el Sistema de Informaciéon Municipal. La
aplicacion de la baja detonara en el sistema el inicio del computo de tres dias habiles completos para que

las diversas areas involucradas, autoricen el Formato de Adeudos Electrénico.

El/la Analista de Relaciones Laborales, recaba firmas de autorizacion del/de la Director/a de Recursos
Humanos y del/de la Secretario/a de Administracién en el Formato Unico de Movimiento de personal.

El/la Analista de Relaciones Laborales elabora orden de pago del finiquito correspondiente.

El/la Analista de Relaciones Laborales accesa al SIM, moddulo cuentas por pagar, elabora la orden de pago
y revisa si tiene suficiencia presupuestal.

éTiene suficiencia presupuestal?

No tiene suficiencia presupuestal.

El/la Analista de Relaciones Laborales solicita la suficiencia presupuestal al Area de Presupuesto de la
Jefatura de Administracion de Nomina o a Secretaria de Finanzas y espera la aplicacion del recurso
financiero.

El/la Analista de Relaciones Laborales verifica en el SIM si ya tiene suficiencia presupuestal.

Si tiene suficiencia presupuestal.

El/la Analista de Relaciones Laborales compromete la orden de pago e imprime en un tanto.
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10.

11.

12.

13.

El/la Analista de Relaciones Laborales integra toda la documentacion necesaria, imprime e integra el
Formato de Adeudos -en caso aplicable- y la turna a firma del/de la Jefe de Relaciones Laborales y del/de
la Director/a de Recursos Humanos y regresa expediente al Analista de Finiquitos y Liquidaciones.

El/la Analista de Relaciones Laborales fotocopia todos los documentos en un tanto, acude a la Ventanilla de
la Direccion de Egresos e Informacion Financiera, entrega los documentos, recibe sello y firma en la (s)
copia (s) de la (s) orden (es) de pago y recibe contra-recibo.

Se conecta a los procedimientos PR-150110-018. “Recepcidon en Ventanilla de Ordenes de Pago, Pdlizas
Contables o Comprobacion de Gastos” de la Direccion de Egresos e Informacion Financiera de la Secretaria
de Finanzas.

El/la Analista de Relaciones Laborales recoge el cheque en la Ventanilla de la Direccion de Egresos e
Informacion Financiera, entregando el contra recibo y procede a la entrega el cheque a su beneficiario, en

los términos que corresponda.

El/la Analista de Relaciones Laborales recibe copia de pdliza debidamente firmada e integra al acuse de la
Orden de Pago, junto con anexos.

El/la Analista de Relaciones Laborales relaciona Orden de Pago aplicada y entrega para archivar.

Se conecta al procedimiento PR-230120-026. “Manejo y control del archivo” del Departamento
Administracion de Personal.

Fin del procedimiento.
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