Gaceta
Parlamentaria

Afio XXIX Palacio Legislativo de San Lazaro, martes 12 de mayo de 2026 Numero 7034-11
Manuales

De procedimientos para el pago de gratificacion econdémica,
que corresponde a la Direccién General de Recursos Humanos

Anexo 11

Martes 12 de mayo




Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE GRATIFICACION ECONOMICA

Elaboracion: 2 de diciembre de 2025



ll.
V.

VL.
VII.

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Recursos Humanos

INTRODUCCION...........ovvvvnnnnnn

OBJETIVO.....coiiiiiiiiiiie,

CONTENIDO

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO......ooiiiiiiiiieee e e et

POLITICAS DE OPERACION......
DESCRIPCION NARRATIVA.......

DIAGRAMA DE FLUJO...............

AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Pagina

© o WO DN

20



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Recursos Humanos

l. INTRODUCCION

Conforme a los Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la Camara de Diputados,
capitulo VII “De las Gratificaciones por Remocién o Separacién del Cargo”, se otorga la gratificacion econémica por motivo
de conclusion de la relacion laboral o contractual con la Camara de Diputados al personal y prestadores de servicios
profesionales.

Lo anterior en cumplimiento al Acuerdo que emite la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos, en el cual se autorizan los “Lineamientos para el Otorgamiento de Gratificaciones Econdmicas por Separacion
del Servicio”, con el fin de agilizar los procesos y evitar contingencias laborales, en las reestructuraciones por servicios que
se llevan a cabo en la Camara de Diputados, considerando siempre la autonomia de este Organo Legislativo y las politicas
de racionalidad presupuestal vigentes.

Con este procedimiento se logra la optimizacion del pago de la gratificacion econémica y se mantiene la actualizacién de
la informacién para las areas involucradas, mejorando el control interno en la Camara de Diputados.
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Il. OBJETIVO

Precisar las actividades para la gestion del tramite de pago de la gratificacion econémica por separacion del servicio, con
motivo de la conclusion de la relacion laboral o contractual, aplicable a las personas servidoras publicas de Camara de
Diputados, que ocupen puestos de mando (medios, superiores y homdlogos), operativos de confianza, asi como,
prestadores de servicios profesionales asimilados a salarios, en apego a la normatividad vigente.
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ll. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cadigo Fiscal de la Federacién.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

¢ Reglamento de la Camara de Diputados.
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Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Camara
de Diputados del Congreso de la Union.

Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacion de los Préstamos Personales y su Financiamiento, del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Manual General de Organizaciéon de la Camara de Diputados.

Manual que Regula las Remuneraciones para los Diputados Federales, Servidores Publicos de Mando y Homdélogos de
la Camara de Diputados, de la Unidad de Evaluacion y Control de la Comision de Vigilancia de la Auditoria Superior de
la Federacion y del Canal del Congreso.

Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la Camara de Diputados.
Lineamientos para el Otorgamiento de Gratificaciones Econdmicas por Separacion del Servicio.
Cadigo Etico de la Camara de Diputados.

Caodigo de Conducta de la Camara de Diputados.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal es la responsable de coordinar y supervisar que las
gratificaciones econdmicas del personal que causa baja por necesidades del servicio se apeguen a lo dispuesto en la
normatividad administrativa aplicable.

La Direccion de Remuneraciones es la responsable de realizar los calculos de gratificaciones econdmicas por
separacion del personal y de las personas prestadoras de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
en términos de la normatividad aplicable y generar la nomina de gratificacion, donde se incluye la suficiencia
presupuestal, cedula contable y el listado alfabético de empleados, para llevar a cabo el proceso de pago de la
gratificacion econdmica.

La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, es la responsable de informar las fechas de ingreso y de baja
del personal y, contratacion y término de las personas prestadoras de servicios profesionales asimilados a salarios,
conforme a los servicios ininterrumpidos.

Son sujetos de pago de gratificacion econdmica:

a) Las personas servidoras publicas de mando medio, superior y homaélogos, asi como el personal operativo de
confianza que cuenten con una antigiiedad igual o mayor a seis meses de servicio activo.

b) Las personas prestadoras de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios que hayan prestado sus
servicios por un periodo igual o mayor a seis meses y que cuenten con una terminacion anticipada de su contrato,
debidamente formalizada.

Queda excluido del pago por gratificacion econdmica, el personal de base y base sindicalizado, personas que ocupen
plazas de interinato o que se encuentren contratadas por obra y tiempo determinado, asi como aquellas que cuenten
con un tiempo de servicios ininterrumpidos menor a seis meses.

La solicitud de pago de gratificacién econémica debera ser presentada ante la Secretaria General por la persona titular
del area de adscripcidn, en los casos siguientes:
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a) Para las personas servidoras publicas de mando medio, superior, homdlogos y operativos de confianza que se
separen del cargo por necesidades del servicio en este Organo Legislativo, y cumplan con una antigiedad igual o
mayor a seis meses, mediando la renuncia correspondiente.

b) Para las personas prestadores de servicios profesionales asimilados a salarios que concluyan su contratacién de
manera anticipada en este Organo Legislativo, y hayan prestado sus servicios con una vigencia igual o0 mayor a
seis meses, mediando escrito de terminacion anticipada del contrato.

El calculo de la gratificacion econdmica se llevara a cabo con base en la ultima percepcion que recibié la persona
extrabajadora o exprestadora de servicios profesionales asimilados a salarios en cumplimiento del Acuerdo que emite
la Conferencia para la Direccién y Programacién de los Trabajos Legislativos, en el cual se autorizan los “Lineamientos
para el Otorgamiento de Gratificaciones Econdmicas por Separacion del Servicio”.

En el caso de personal que ocupe plaza presupuestal, se tendran que validar los periodos de vacaciones no disfrutados,
las incidencias no justificadas, adeudos por pension alimenticia, asi como el adeudo del apoyo econémico del que
hayan disfrutado en apego a la normatividad vigente, para realizar los descuentos correspondientes.

En el caso de aplicar descuento por préstamos del ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado), se llevara a cabo el entero correspondiente conforme a las disposiciones establecidas en el
articulo 165 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. En caso de
presentar adeudo se procedera al descuento y posterior entero.

El timbrado de las ndminas de gratificaciones econdmicas se realizara conforme a las disposiciones fiscales vigentes
y de acuerdo con las recomendaciones de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

En el caso de las personas que sean propuestas para recontratacion bajo cualquier modalidad, dentro de los tres
meses posteriores a aquel en el que hayan recibido la gratificacion econdmica, deberan reintegrar el importe total de
gratificacion recibida, previo a su ingreso o contratacion.
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12. El pago de la gratificacion econémica por separacion del servicio se llevara a cabo por la Direcciéon General de Recursos
Humanos a través de la Direccidon de Relaciones Laborales y Servicios al Personal.

13. El documento denominado Formato Unico de Servicios Financieros /FUSF), referido en la descripcién narrativa, sera
el que determine la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
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V. DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
Envia oficio de solicitud de gratificacion a la Secretaria General, | Oficio de solicitud de aratificacion
i anexando la renuncia voluntaria de la persona trabajadora o escrito : ¢e g '
1 AREA SOLICITANTE T .y L ¢ Renuncia voluntaria.
de terminacion anticipada de la persona prestadora de servicios Escrito de terminacic ticioad
profesionales asimilados a salarios. * Escrito de terminacion anticipada.
Recibe oficio de solicitud de gratificacion de la persona titular del
SECRETARIA area solicitante conforme a la normatividad vigente y envia a la | ¢ Oficio de solicitud de gratificacion.
2 GENERAL Direccion General de Recursos Humanos para su atencion, | e Renuncia voluntaria.
marcando copia de conocimiento a la Secretaria de Servicios | e Escrito de terminacion anticipada.
Administrativos y Financieros.
- Recibe oficio de solicitud y envia a la Direccién de Relaciones | ¢ Oficio de solicitud de gratificacion.
3 gquEUCgSlgg (I?IE’III/IE\E%LSDE Laborales y Servicios al Personal para su revision y tramite en su | ¢ Renuncia voluntaria.
caso. e Escrito de terminacién anticipada.
DIRECCION DE Recibe oficio de solicitud de gratificacion y determina: * Oficio de solicitud del estatus de
4 | RELACIONES LABORALES uddeg y : adeudos.
Y SERVICIOS AL ‘x ¢ Renuncia voluntaria.
; ?
PERSONAL ¢A quién tuma? ¢ Escrito de terminacién anticipada.
A LA SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
4.1 Para que informe los adeudos de préstamos, libros, bienes muebles, | e Oficio de solicitud del estatus de

viaticos, credenciales o gafetes de acceso.

(Continta en la actividad 5)

adeudos.
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
A LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL
PERSONAL ¢ Oficio de solicitud del estatus de
adeudos.
4.2 Para que informe los adeudos de vacaciones pendientes de | e Solicitud fecha de ingreso y la
’ disfrutar, incidencias sin justificar y saldos de apoyo econémico, fecha de baja de las personas
segun corresponda. prestadoras de servicios
profesionales asimilados a salarios.
(Continua en la actividad 6) ]
A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL
4.3 Para que informe sobre la fecha de ingreso y baja del personal vy, ° fSOIr']C'néd fec:t? ctje {r)?]rest(’)ryr/nt_)riaja °
) fecha de contratacion y término de las personas prestadoras de ec ’an e::ro ana:jmo y termino,
servicios profesionales asimilados a salarios. segun corresponaa.
(Continta en la actividad 7)
Recibe solicitud y elabora la informacion relativa a los adeudos de
SUBDIRECCION DE préstamos, libros, bienes muebles, viaticos, credenciales o gafetes
5 RELACIONES LABORALES de acceso. ¢ Oficio de solicitud de adeudos.
(Continta en la actividad 10)
Recibe solicitud y prepara la informacion relativa a las vacaciones
SUBDIRECCION DE pendientes de disfrutar, incidencias sin justificar y saldos de apoyo
6 | PRESTACIONES Y el é:rg‘i’éfognaﬁdg,i?éin‘;ﬁ'c'o a la Direccion de Relaciones | | o, ge adeudos.
SERVICIOS AL PERSONAL y '
(Continda en la actividad 10)
DIRECCION DE Recibe solicitud e instruye al Departamento de Informacion de
ADMINISTRACION Y Personal y Archivo, que informe los datos de la persona trabajadora | e Solicitud fecha de ingreso y baja o,
7 o prestadora de servicios profesionales asimilados a salarios: fecha fecha de contratacién y término,

DESARROLLO DE
PERSONAL.

de ingreso y baja o,
respectivamente.

fecha de contratacion y término,

segun corresponda.

10
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A DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe instruccion y prepara oficio para la Direccion de Relaciones
DEPARTAMENTO DE Laborales y SerV|_C|os al Personal con la fecha q,e ingreso y baja de
- la persona trabajadora o, fecha de contratacion y termino de la -
8 | INFORMACION DE . . o .  Oficio.
persona prestadora de servicios profesionales asimilados a salarios
PERSONAL Y ARCHIVO . . . o e o
y entrega para firma del titular de la Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal.
DIRECCION DE ) Recibe, revisa con la Subdireccion de Administracion de Personal y
9 ADMINISTRACION Y envia oficio con la informacion de la persona trabajadora o « Oficio
DESARROLLO DE prestadora de servicios profesionales asimilados a salarios a la :
PERSONAL Direccién de Relaciones Laborales y Servicios al Personal.
. Recibe oficios y envia mediante oficio a la Direccion de
DIRECCION DE Remuneraciones la informacion de adeudos de: a) Préstamos,
10 RELACIONES LABORALES | libros, bienes muebles, viaticos; b) Credenciales o gafetes de « Oficio
Y SERVICIOS AL acceso; ¢) Vacaciones pendientes de disfrutar; d) Incidencias sin '
PERSONAL justificar; e) Saldos de apoyo econdmico y f) Fecha de alta y baja o,
fecha de contratacién y término; segun corresponda.
. Recibe oficio con informacién soporte y en caso de ser procedente
1 DIRECCION DE instruye a la Subdireccién de Procesamiento de Némina para que « Oficio
REMUNERACIONES elabore el calculo correspondiente y solicite suficiencia presupuestal :
a la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.
Recibe instruccion y realiza el calculo del importe de gratificacion
econdmica considerando: antigiiedad en el servicio o tiempo de los
SUBDIRECCION DE cioy, descuentos por concepto 46 ponsion alfmentcia, acuerdo dé | « Caloulo delimporte de gratifcacid
12 | PROCESAMIENTO DE ), p p p ) alculo del importe de gratificacion

NOMINA

apoyo economico e intereses, préstamos a corto plazo, faltas,
adeudos pendientes de cubrir, etc. (segun corresponda). y envia a
la Direccion de Remuneraciones el resultado de este, con el soporte
del calculo.

econoémica.

11
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Elabora la solicitud de suficiencia presupuestal mediante FUSF y « Solicitud de suficiencia
emite la cédula contable, recibo de pago para su envio a la Direccion presupuestal
13 General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y envia a la . Cédula conta.ble
Direccion de Remuneraciones para firma de la Direcciéon General de ) '
Recursos Humanos. * Recibo de pago.
DIRECCION DE Recit?e Ig' solici’gud de _suficiencia presupugstal y gest_iona _ 'Ia ° Eglscl:t:ljje(;teaﬁuflmenma
14 REMUNERACIONES autorizacion mediante la firma de la persona titular de la Direccion « Cédula contable
General de Recursos Humanos. . )
¢ Recibo de pago.
DIRECCION GENERAL DE Recibe la solicitud de suficiencia y en su caso, firma y autoriza para « Solicitud de suficiencia
15 RECURSOS HUMANOS que la Direccién de Remuneraciones continue el tramite de envio a " tal mediante FUSF
la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas. presupuestal mediante |
DIRECCION GENERAL DE
16 PRESUPUESTO, Recibe la solicitud de suficiencia presupuestal y a través de su area | ¢ Formato de suficiencia
CONTABILIDAD Y competente, valida la suficiencia en la partida que corresponda. presupuestal.
FINANZAS
Recibe suficiencia presupuestal verificada, elabora FUSF y solicita
DIRECCION DE la emision de cheque a la Direccion General de Presupuesto, | e Oficio de suficiencia presupuestal.
17 REMUNERACIONES Contabilidad y Finanzas, turnando copia de conocimiento a la | ¢ FUSF.
Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal para el registro | e Solicitud de la emision de cheque.
respectivo.
EIIQREES%%SES?EO'?IERAL DE Recipe el FUSF con Ia'solicitud dgl cheque de gratificacié_n y a_t’ravés « Solicitud del cheque de
18 CONTABILIDAD Y del area que determine, lo emite y lo envia a la Direccion de tificacia
Relaciones Laborales y Servicios al Personal. gratificacion.
FINANZAS

12
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A DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

" Recibe cheque, elabora convenio de terminacién laboral o
DIRECCION DE . X C - . o
contractual autorizado por la Direccion General de Asuntos Juridicos | ¢ Convenio de terminacion laboral o
RELACIONES LABORALES ; S e .
19 Y SERVICIOS AL y realiza el acto juridico del pago de la gratificacion econémica a la contractual.
persona exempleada o exprestadora de servicios profesionales | ¢ Cheque de gratificacion.
PERSONAL T . i . ;
asimilados a salarios, previa firma de dicho convenio.
¢ Solicitud de gratificacion.
¢ Renuncia voluntaria.
Entrega el cheque a la persona interesada y envia documentacion e Escrito de terminacién anticipada.
20 . hy . iy : N
soporte a la Direccidn de Administracion y Desarrollo de Personal. e Convenio de terminacion laboral o
contractual firmado.
¢ Recibo del cheque de gratificacion.
DIRECCION DE . ., . ¢ Oficio de solicitud de gratificacion.
. Recibe documentacion soporte y la envia al Departamento de . .
ADMINISTRACION Y . . . . e Renuncia voluntaria.

21 Informacién de Personal y Archivo para integrarla al expediente . S -
DESARROLLO DE unico de personal correspondiente e Escrito de terminacién anticipada.
PERSONAL ’ ¢ Recibo entrega del cheque.

¢ Oficio de solicitud de gratificacion.
DEPARTAMENTO DE Recibe documentacion soporte de la gratificacion y la integra al | ° Renuncia voluntaria.
22 | INFORMACION DE P 9 y 9 « Escrito de terminacion anticipada.

PERSONAL Y ARCHIVO

expediente unico de personal correspondiente.

¢ Recibo de recepcién de entrega del
cheque.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

13
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

1

Envia oficio de solicitud de gratificacion a
la Secretaria General, anexando la
renuncia voluntaria de la persona
trabajadora o escrito de terminacion
anticipada de la persona prestadora de
servicios profesionales asimilados a
salarios.

Recibe oficio de solicitud de gratificacion de la
persona titular del area solicitante conforme a
la normatividad vigente y envia a la Direccién

Recibe oficio de solicitud y envia a la
Direccién de Relaciones Laborales y Servicios

General de Recursos Humanos para
atencion, marcando copia de conocimiento a
la Secretaria de Servicios Administrativos y

Financieros.

A\ 4

al Personal para su revision y tramite en su
caso.

14
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] . SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

Y SERVICIOS AL PERSONAL RELACIONES LABORALES AL PERSONAL

4 EE O} PO

Recibe oficio de solicitud de gratificacién y determina: Recibe solicitud y prepara la
Recibe solicitud y elabora la informacion relativa a las
informacion relativa a los adeudos vacaciones pendientes de disfrutar,
D—_u de préstamos, libros, bienes incidencias sin justificar y saldos de
l muebles, viaticos, credenciales o apoyo econdémico y envia mediante
gafetes de acceso. oficio a la Direccién de Relaciones
Laborales y Servicios al Personal.
¢A quién turna? (Continda en la actividad 10)
(Continua en la actividad 10)
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
DE RELACIONES PRESTACIONES Y ADMINISTRACION Y
LABORALES SERVICIOS AL PERSONAL DESARROLLO DE
PERSONAL
41 4.2 l 43
v
) Para que informe los Para que informe sobre
Para que informe los adeudos de vacaciones la fecha de ingreso y B
adeudos de préstamos, pendientes de disfrutar, baja del personal vy,
libros, bienes muebles, incidencias sin justificar fecha de contratacion y
viaticos, credenciales o y saldos de apoyo término de las
gafetes de acceso. econémico, segln personas prestadoras
corresponda. de servicios
(Continia en la profesionales
actividad 5) (Continta  en la asimilados a salarios.
actividad 6)
(Continaa en la
L_/] actividad 7)

—

O O
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE
PERSONAL Y ARCHIVO

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
Y SERVICIOS AL PERSONAL

B
- ©

Recibe  solicitud e instruye  al
Departamento de Informacion de Personal
y Archivo, que informe los datos de la
persona trabajadora o prestadora de

]

Recibe instrucciéon y prepara oficio para la
Direccion de Relaciones Laborales y Servicios
al Personal con la fecha de ingreso y baja de
la persona ftrabajadora o, fecha de

servicios profesionales asimilados a
salarios: fecha de ingreso y baja o, fecha
de contratacion y término,

respectivamente.

contratacion 'y termino de la persona
prestadora de servicios profesionales
asimilados a salarios y entrega para firma del
titular de la Direccion de Administracion y

Desarrollo de Personal.

2.

Recibe, revisa con la Subdireccion de
Administraciéon de Personal y envia oficio
con la informacién de la persona

= QY

Recibe oficios y envia mediante oficio a la
Direccion de Remuneraciones la informacion
de adeudos de: a) Préstamos, libros, bienes
muebles, viaticos; b) Credenciales o gafetes
de acceso; c¢) Vacaciones pendientes de
disfrutar; d) Incidencias sin justificar; e)
Saldos de apoyo econémico y f) Fecha de alta
y baja o, fecha de contratacién y término;

segun corresponda.

A 4

trabajadora o prestadora de servicios
profesionales asimilados a salarios a la
Direccion de Relaciones Laborales y

Servicios al Personal.

16



Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direcciéon General de Recursos Humanos

DIRECCION DE REMUNERACIONES

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE NOMINA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Kl

Recibe oficio con informacion soporte y en
caso de ser procedente instruye a la
Subdireccion de Procesamiento de

]

Recibe instruccion y realiza el calculo del
importe  de  gratificacion econémica
considerando: antigiedad en el servicio o
tiempo de los servicios prestados,

Némina para que elabore el calculo
correspondiente y solicite suficiencia
presupuestal a la Direccion General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

I

14|

Recibe la solicitud de suficiencia
presupuestal y gestiona la autorizacion

prestaciones (aguinaldo, vacaciones, vales,
etc.), descuentos por concepto de pension
alimenticia, acuerdo de apoyo econémico e
intereses, préstamos a corto plazo, faltas,
adeudos pendientes de cubrir, etc. (segun
corresponda). y envia a la Direccion de
Remuneraciones el resultado de este, con el

]

Recibe la solicitud de suficiencia y en su caso,
firma y autoriza para que la Direccion de

o |

soporte del calculo. L—/]

Elabora la  solicitud de  suficiencia
presupuestal mediante FUSF y emite la
cédula contable, recibo de pago para su envio

mediante la firma de la persona titular de la <
Direccion General de Recursos Humanos.

—

a la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas y envia a la Direccién
de Remuneraciones para firma de la Direccion
General de Recursos Humanos.

—

»| Remuneraciones continte el tramite de envio
a la Direccion General de Presupuesto,

Contabilidad y Finanzas.
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DIRECCION GENERAL DE :
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y DIRECCION DE REMUNERACIONES | DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
FINANZAS Y SERVICIOS AL PERSONAL

16 17 19

Recibe cheque, elabora convenio de

Recibe suficiencia' presupue'sFa?I verificada, terminacién laboral o contractual autorizado

Recibe la solicitud de suficiencia elabora '.:US'.:,y solicita la emision de cheque por la Direccién General de Asuntos Juridicos

presupuestal y a través de su area a la I;).lreccmn .General de Presupt{esto, | VY realiza el acto juridico del pago de la

competente, valida la suficiencia en la Conta_blll_dad y Flngnzas_,’ turnando_ copia _(?e v gratificacion econémica a la persona
’ conocimiento a la Direccién de Administracion

artida que corresponda. . ici
P a P y Desarrollo de Personal para el registro exempleada ° gxprestadora de_ servicios
profesionales asimilados a salarios, previa

L—/] respectivo. L—j firma de dicho convenio. L—/T_l

Il =1

Recibe el FUSF con la solicitud del cheque
de gratificacion y a través del area que
determine, lo emite y lo envia a la
Direcciéon de Relaciones Laborales vy

Servicios al Personal.

Entrega el cheque a la persona interesada y
envia documentacion soporte a la Direccién
de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Direccion General de Recursos Humanos

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION

DE PERSONAL Y ARCHIVO

21

expediente unico de personal correspondiente.

Recibe documentacion soporte y la envia al Departamento
de Informacion de Personal y Archivo para integrarla al

22

\ 4

—J

expediente unico de personal correspondiente.

Recibe documentacion soporte y la envia al Departamento
de Informacion de Personal y Archivo para integrarla al

FIN

—
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VIIl. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Procedimiento para el Pago de Gratificacion Econdmica, y quedan sin efectos el Procedimiento para el
Calculo y Tramite de pago de Gratificaciones Econdmicas, que forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccién
de Remuneraciones, de julio de 2023, asi como el Procedimiento para el Tramite de Gratificacion, que forma parte del
Manual de Procedimientos de la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal, de mayo de 2009.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 19 de marzo de 2026

Colabord: Olga Emilia Marquez Rochel, Directora de Administracién y Desarrollo de Personal. - Rubrica. Colaboro:
Joaquin Moctezuma Andrade, Director de Relaciones Laborales y Servicios al Personal. - Rubrica. Colaboré: Alejandro
Carrizal lturbide. - Director de Remuneraciones. - Rubrica. Autorizé: Eduardo Medel Quiroz. - Director General de
Recursos Humanos. - Rubrica. Validé: Aliza Klip Moshinsky, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros. -
Rubrica. Conformidad: Mauricio Farah Gebara, Secretario General. - Rubrica. Registra: Direccion General de Control y
Evaluacion. Registrado con el numero: P/SG/SSAF/DGRH/2026-03-23/02. Con fecha: 23/03/2026. Contraloria Interna.
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