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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras
y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracién Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administraciéon publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion
de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad
de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de
la Comisién del Agua del Estado de México en materia de certificacion de adeudo o no adeudo, carta de
no adeudo y finiquito. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL.:

Mejorar la calidad y eficiencia en la certificacién de adeudo o no adeudo, carta de no adeudo y finiquito
que realiza el Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios de la Comisién, mediante la
formalizacion y estandarizacidén de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen
la ejecucién del procedimiento y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(Mapa de Procesos de Alto Nivel)

~ COMUNICACION CON EL USUARIO

SERVIDOR PUBLICO TRAMITA
SU RENUNCIA

OFICIO DE RENUNCIA O.
CERTIFICADO DE DEFUNCION.

CERTIFICACION DE ADEUDO O NO ADEUDO.

DESGLOSE DE FINIQUITO.
ELABORACION DE CHEQUE.
RECIBO DE CHEQUE.

EXSERVIDOR PUBLICO
O FAMILIARES EN CASO
DE DECESO.

COBRA SU CHEQUE

Proceso sustantivo

REGISTRO Y CONTROL DE E ACTIVO FIJO DE BIENES MUEBLES

Procesos adjetivos

ADMINISTRACION

DE RECURSOS

¢

HUMANOS

SUMINISTRO DE CONTROL EQUIPAMIENTO
RECURSOS PRESUPUESTAL TECNOLOGICO
MATERIALES
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Renuncia del Servidor Publico o Deceso: De la renuncia del servidor publico o deceso a la

certificacion de adeudo o no adeudo.

Procedimiento:

- Certificacion de Adeudo o No Adeudo, Carta de No Adeudo y Finiquito.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de Adeudo o No Adeudo, Carta de No Adeudo vy
Finiguito.

OBJETIVO

Generar la informacién del calculo y Certificaciéon de Adeudo o No Adeudo, Carta de No Adeudo vy
finiquito para la recuperacion de los importes correspondientes, mediante el calculo del adeudo o no
adeudo y/o conciliacion con la o el servidor publico que concluye su relacion laboral, cuantificando su
adeudo con el Organismo.

ALCANCE

Aplica a todas las y los servidores publicos adscritos a los Departamentos de Administracion de Sueldos
y Salarios, Control Patrimonial, Contabilidad y Tesoreria encargados para la certificacion y/o calculo de
adeudo o no adeudo, asi como la conciliacion con los Servidores Publicos que concluyen su relacion
laboral con el Organismo.

REFERENCIAS
— Ley Federal de Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de diciembre de 1992.

~ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Seccion Tercera de la. Gaceta del
Gobierno, 22 de febrero de 2013.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la Comision del
Agua del Estado de México, enero 2000.

— Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, Seccion Primera, 11 de septiembre de 2020.

— Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado Vil
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 219C0117010000L Direccion de Administracion,
219C0117010102L Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 20 de septiembre de 2016.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Subsecretaria de
Administracion.

— Convenio de Prestaciones de la Ley y Colaterales, entre el Sindicato Unico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México y la Comision del Agua
del Estado de México (convenio CAEM-SUTEYM).

— Manual de Procedimientos para la Entrega-Recepcion de Personal Operativo.

— Coddigo de Conducta de los Servidores Publicos de la CAEM. \

A
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios en coordinacion con las areas de Control
Patrimonial, Contabilidad y Tesoreria, son las unidades administrativas responsable en la certificacion
y/o célculo del adeudo o no adeudo, carta de no adeudo y finiquito.

La Direccién de Administracion debera:

— Recibir el oficio de renuncia, notificacion de la resolucion del juicio laboral o penal; o copia del acta de
defuncién de las y los servidores publicos, segin sea el caso, y lo turnara al Subdirector de
Administracion de Personal para su atencion.

— Recibir el cheque y recibo para su Vo. Bo.
La Subdireccién de Administracion de Personal debera:

— Solicitar al servidor publico que requisite el formato para la designacién de beneficiarios para el pago
de prestaciones laborales en caso de deceso de los servidores publicos de la Comision del Agua del
Estado de México”.

— Recibir el oficio de renuncia, notificacion de la resolucién del juicio laboral o penal; o copia del acta de
defuncién de las y los servidores publicos, segin sea el caso, y lo turnara a los Jefes de los
Departamentos de Registro y Control de Personal y de Administracion de Sueldos y Salarios, para su
tramite.

La Jefatura del Departamento de Registro y Control de Personal debera:

— Afadir al expediente de la o el servidor publico el formato para la designacion de beneficiarios para el
pago de prestaciones laborales en caso de deceso de los servidores publicos de la Comision del
Agua del Estado de México”.

— Recibir oficio de renuncia, notificacién de la resolucién del juicio laboral o penal; o copia del acta de
defuncién de las y los servidores publicos, segun sea el caso, se entera y realiza la baja en nomina,
asi como el formato y lo turna junto con el formato para la designacién de beneficiarios, a la jefatura
del Departamento de Administracién de Sueldos y Salarios para su conocimiento.

La Jefatura del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios debera:

— Recibir copia del oficio de renuncia, notificacién de la resolucién del juicio laboral o penal; o copia del
acta de defuncién de las y los servidores publicos, segun sea el caso, se entera y requisita los
formatos de la Certificacion de Adeudo o No Adeudo v las distribuye a las Areas Certificadoras de
cada Area (Departamentos de Control de Personal, Control Patrimonial, Contabilidad, Tesoreria y
Servicios). '

— Recibir las certificaciones y determina si existe adeudo o no.

phi?

\
\
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— Si no existe Adeudo, Elaborar la Carta de No adeudo y desglose del Finiquito.
— Si existe adeudo de alguna de las areas se descontara del calculo del finiquito.

— Realizar la cuenta por pagar del Finiquito a quien corresponda ya sea el servidor publico o en caso de
deceso a los beneficiarios asignados.

— Imprimir péliza de Diario que se genera de la cuenta por pagar.

— Ingresar a ventanilla cuenta por pagar, poliza de diario, desglose de finiquito, recibo y carta de no
adeudo.

Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos debera:

— Recibir y revisar la Cuenta por Pagar con documentos soporte y determina si son correctos o no.

— En caso de que no sean correctos los devolvera al Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios para su correccion.

— Si estan correctos elabora acuse de recibo y los entrega al Departamento de Administracion de
Sueldos y Salarios.

—  Elaborar cheque y lo turna a la Direccién de Administracion junto con el formato Recibo.
— Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil de la Direccion General de
Asuntos Juridicos e Igualdad de Género:

— Recibir el formato para la Designaciéon de beneficiarios para el pago de prestaciones laborales en
caso de deceso de los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de México, asi como
el Cheqgue y Recibo.

— Entregar el Cheque a la o el Servidor Publico, o en su caso, a los beneficiarios que hayan sido
designados mediante el formato, cuando estos se presenten en las oficinas centrales de la Comision.

La o el Servidor Publico debera:

— Requisitar el formato denominado “Designacién de beneficiarios para el pago de prestaciones
laborales en caso de deceso de los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de
México” v, lo entregara en la jefatura del Departamento de Registro y Control de Personal.

Las o los Beneficiarios, deberan:

— Remitir a la Direccién de Administracién copia del acta de defuncién de la o el servidor publico. | if)}

N

\ , \

X 7% X g\
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— Promover el procedimiento especial contemplado en el articulo 892 de la Ley Federal del Trabajo,

para efectos de la designacion de beneficiaros de la o el servidor publico fallecido, cuando éste
hubiese omitido elaborar el formato para la Designacion de beneficiarios para el pago de prestaciones
laborales en caso de deceso de los servidores publicos de la Comisiéon del Agua del Estado de
México; o los nombres no fuesen los correctos.

— Acudir a las oficinas centrales de la Comision para recibir el cheque.

GLOSARIO DE TERMINOS

Carta de No Adeudo. -Documento en el que se le informa a la o el Servidor Publico de que no tiene
ninguna deuda con la Comisién del Agua del Estado de México.

Certificado de Adeudo o No Adeudo. -Documento en el que se Certifica legalmente de que la o el
Servidor Publico tiene con la Comisién del Agua del Estado de México una deuda o que no la tiene.

Comision. -Comision del Agua del Estado de México.

Finiquito. -Es el Desglose de Indemnizacién por Terminacién de la Relacion Laboral y/o saldo de una
cuenta o calculo que por derecho tiene el Servidor Publico a una Liquidacion justa.

Formato de Beneficiarios. -Documento para la designacién de beneficiarios para el pago de
prestaciones laborales en caso de deceso de los servidores publicos de la Comisién del Agua del Estado
de México.

C.E.D. -Control de Envio Documental.

INSUMOS

— Oficio de Renuncia del Servidor Publico.

— Notificacidon de un Juicio Laboral o Penal.

- Copia del acta de defuncion de la o el servidor publico.
— Copia del acta de nacimiento de la o el beneficiario.

RESULTADOS
— Certificado de Adeudo o No Adeudo.

— Carta de No Adeudo.
— Desglose de Indemnizacién por Terminacion de la Relacion Laboral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Elaboracién y Pago de Némina.
- Control de Activo Fijo de Blenes Muebles. (
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POLITICAS

— Generales: Las y los Servidores Publicos podran causar baja del Organismo por:

a). - Renuncia;
b). - Deceso;

c). - Rescision de la relacién laboral por causa fundamentada en el ordenamiento juridico que rige las

relaciones laborables de las y los servidores publicos;
d). - Jubilacién;
e). - Inhabilitacion medica;

f). - El mutuo consentimiento de la o el servidor publico y de la Comision; y

a). - El vencimiento del término o conclusién de la obra determinante de la contratacion.

— Cuando el término de la relacién laboral sea por renuncia deberd, turnarse de la siguiente manera:

REMITENTE DESTINATARIO

' COPIAS PARA:

Servidor Publico Vocal Ejecutivo

Director de Area.

Director de Finanzas.
Subdirector de Administracion de Personal.
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

— Cuando el término de la relacion laboral sea por deceso el acta de defuncion debera, turnarse de la

siguiente manera:

REMITENTE DESTINATARIO COPIAS PARA:
o Director de Area.
Beneficiario o persona Vocal Ejecutivo e Subdirector de Administracién de Personal.
interesada o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Certificacion de Adeudo o No Adeudo se Debera:

— La Subdireccion de Administracién de Personal una vez que reciba la renuncia, la notificacion de la
resolucién del juicio laboral o penal; o copia del acta de defuncién segun sea el caso, tramitara en un
plazo no mayor a un dia habil, el formato “Certificado de Adeudo o No Adeudo”.

-~ ElI formato “Certificado de Adeudo o No Adeudo”, sera turnado a las Unidades Organicas
competentes para validacion y Visto Bueno, tal y como se indica en el cuadro que a continuacion se

presenta:
Area validadora Actividad
o informante Validacion Vo. Bo.

e Subdireccion de Administracion de Personal X X
- Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios

e Subdireccién de Adquisiciones X X
- Departamento de Control Patrimonial

e Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto X X
- Departamento de Contabilidad

e Subdireccidon de Finanzas X X
- Departamento de Tesoreria

> X 7% X N
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— Las Unidades Administrativas responsables de la validacion y visto bueno, deberan requisitarla en un
término no mayor a cinco dias héabiles a partir de la fecha de recepcion, turnando la Certificacion de
Adeudo o No Adeudo a la Subdireccion de Administraciéon de Personal para su atencidon procedente.

— Las y los Servidores Publicos que no sean sujetos al procedimiento de Entrega y Recepcion de
Oficinas Publicas, deberan realizar la entrega del mobiliario, equipo, materiales, informacion, etc., que
tuvieren a su cargo y resguardo, conforme a lo dispuesto en el “Manual de Procedimientos para la
Entrega-Recepcion de Personal Operativo™.

~ No debera ser motivo de detencion o atraso en el tramite de la Certificacion de Adeudo o No Adeudo
por parte del Departamento de Control Patrimonial, que el bien que entrega la o el servidor publico
saliente no sea asignado inmediatamente a un nuevo resguardante.

— En caso de que no se haya designado o contratado a quien sustituya a la o el servidor publico
saliente, correspondera al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o del area correspondiente,
responsabilizarse de todos los bienes e informacién que le sean entregados y al efectuarse la
contratacion del sustituto, se procedera a asignarle los bienes e informacion y actualizar los
resguardos respectivos.

— Si como resultado de la Certificacion de Adeudo o No Adeudo, se determina que la o el servidor
publico no presenta adeudo alguno con el Organismo, la Subdireccion de Administracion de Personal
expedira la Carta de No Adeudo.

Finiquito:
-~ La o el servidor publico que se separa del Organismo tendra derecho a percibir una liquidacion final
consistente en:

Su sueldo hasta el ultimo dia laborado;

Parte proporcional de prima vacacional;

Prima de antigledad;

Parte proporcional de aguinaldo; y

La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajé
en el semestre respectivo.

L0808

o

—  Si como resultado de la Certificacion de Adeudo o No Adeudo, se determinara un saldo a favor de la
Comisién, ya sea por sueldo, prima vacacional, anticipo de aguinaldo, resguardos, vales de caja,
entregas por justificar, etc., dicho saldo sera descontado del importe del finiquito, se turnara la
informacion y/o interesado a la Direccion General de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género, quien
realizara las gestiones necesarias para la recuperacion de los saldos.

-~ Con las certificaciones de las areas correspondientes y la carta de No Adeudo liberada, el
Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios, verificara la suficiencia presupuestal
dependiendo de las partidas presupuestales disponibles para la reclasificacion, realizara en un plazo\
no mayor a dos dias habiles, el finiquito a que tenga derecho la o el servidor publico.

v /ﬁ e 7 5
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Una vez elaborado el desglose del finiquito, la Subdirecciéon de Administracion de Sueldos y Salarios,
elaborara la Cuenta por Pagar respectiva, turnando ésta a la Ventanilla de Tramites Financiero-
Administrativas del Departamento de Tesoreria de la Subdireccion de Finanzas, para proseguir con la
elaboracién del cheque correspondiente.

Si el término de la relacién laboral se da por el supuesto de fallecimiento, la Subdireccion de
Administracién de Sueldos y Salarios adjuntara a la Cuenta por Pagar el formato para la designacion
de beneficiarios.

Una vez generado el cheque correspondiente, sera enviado a la Direccion de Administracion y
posteriormente sera enviado a la Subdirecciéon de Asuntos Penales, Laborales Civil y Mercantil de la
Direccién General de Asuntos Juridicos e lgualdad de Género y a la Caja General, donde se
resguardara para su cobro por periodo de 15 dias naturales, procediéndose a su cancelacion, si éste
no es cobrado en dicho periodo.

Si la o el servidor publico falleciera durante el proceso de elaboracion del cheque, se emitira uno
nuevo de conformidad con el formato de beneficiarios; a falta del formato, o cuando habiéndolo los
nombres de los beneficiarios no concordaran con sus actas de nacimiento, estos deberan promover
el procedimiento especial contemplado en el articulo 892 de la Ley Federal del Trabajo, para efectos
de la designacion de beneficiaros de la o el servidor publico fallecido.

Si el cheque correspondiente al finiquito pretende cobrarlo la o el exservidor publico, o sus
beneficiarios, fuera del periodo plazo correspondiente debera solicitarlo por escrito dirigido a la
Subdireccién de Administracién de Personal, para que ésta reinicie la solicitud del cheque por medio
de la Cuenta por Pagar.
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO: Procedimiento para la Certificacion de Adeudo o No adeudo, Carta de No Adeudo y

Finiquito.

Administrativa/Puesto :

En caso de renuncia, elabora y firma oficio en original y tres copias y las
distribuye de la siguiente manera (pasa a la operacién siguiente):

e Renuncia.

e Deceso.

e Por medio de un Juicio Laboral o Penal.

1 | La o el Servidor Publico o
sus Beneficiarios

En caso de renuncia, elabora y firma en original y tres copias su renuncia
y dlstrlbuye
Original: al Vocal Ejecutivo de la Comision del Agua del Estado de
Meéxico.
— Copia uno: al Director General de la Unidad Administrativa que
corresponda en la que laboré.
— Copia dos: A la Subdirecciéon de Administracion de Personal.
— Copia tres: Al Departamento de Administracion de Sueldos vy
Salarios.

2 | La o el Servidor Publico o
sus Beneficiarios

En caso de deceso, los beneficiarios elaboraran un escrito dirigido al
Vocal Ejecutivo de la Comision, solicitando el pago de las prestaciones
laborales, asimismo anexaran al escrito copias de sus actas de
nacimiento y copia del acta de defuncion de la o el servidor; y las
distribuira de la siguiente manera:
— Original: al Vocal Ejecutivo de la Comisién del Agua del Estado de
México.
— Copia uno: al Director General de la Unidad Administrativa que
corresponda en la que labord.
— Copia dos: A la Subdireccion de Administracién de Personal.
— Copia tres: Al Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios.

3 | Vocalia Ejecutiva de la| Recibe la renuncia original, o la solicitud del pago de prestaciones
Comisién del Agua del| laborales con copia del acta de defuncion, acusa de recibo en copia del
Estado de México oficio y devuelve, se entera y turna mediante C.E.D. la copia al Director
General de Administracion y Finanzas, e instruye dar atencion.

Archiva original en su expediente junto con una copia del oficio previo
acuse de recibido.

Direccién General de| Recibe mediante C.E.D. copia del oficio de la renuncia, de la notificacion
4 | Administracion y| de la resolucion del juicio laboral o penal; o de la solicitud del pago de
Finanzas prestaciones laborales con copia del acta de defuncién, segin sea el

caso acusa de recibo y turna copia a la Direcciéon de Administracion. |
\

- X Xy
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5 | Direccién dis Reci-bzla copia del oficio de la renuncia, qe la notificacién de la resolucién

Administracién del juicio laboral o penal; o de la solicitud del pago de prestaciones
laborales con copia del acta de defuncién, segun sea el caso, acusa de
recibo y devuelve, se entera y turna el C.E.D. correspondiente para su
atencion a la Subdireccién de Administracion de Personal.

g | subditeesian 48 ngibe copia del oficio de la rel‘)u‘ncia o notificacion de Ia. resolucién del
adlministracién de| luicio Iab_oral o penal, o de la sgpmtud d’el pago de prestaciones laborales
PEEHRal con copia del acta de defuncion, segun sea el caso, se entera y turna

para su atencion a las Jefaturas de los Departamentos de Registro y
Control de Personal y de Administracion de Sueldos y Salarios para su
tramite correspondiente.

2 (I Jufitome del Rggibe copia del oficio de la renuncia, notificacion de la resolucion del
Departamento e juicio Iabpral o penal; o de la s_sohcitud ‘del pago de prestaciones laborales
Registro y Control de con copia del a.cta de defL_mcujn, segun sea el caso. Se da por enterado
RaErsaaE| y realiza la baja en némina, para posteriormente turnar y turna a la

Jefatura del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios para
su conocimiento. Archiva las copias recibidas para su control en el
expediente de la o el exservidor publico.

& | Jefatura dal Recibg popia del oficio de la renuncia, q.g la notificacion de la resolgcic’)n
Departamento o del juicio laboral o penal; o de la solicitud del pago de prestaciones

Administracion de

Sueldos y Salarios

laborales con copia del acta de defuncién y copia del formato de
designacién de beneficiarios, segun sea el caso y requisita cinco
formatos de la “Certificacion de Adeudo o No Adeudo” y los distribuye:

— Uno al Departamento de Control Patrimonial de la Subdireccion
de Adquisiciones.

— Segundo al Departamento de Contabilidad de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

— Tercer formato al Departamento de Tesoreria de la Subdireccién
de Finanzas

— El cuarto formato al Departamento de Registro y Control de
Personal, para determinar si se le adeuda algun concepto la o el
exservidor publico.

— El quinto formato se queda en el area para realizar el célculo de
percepciones y deducciones salariales de la o el servidor publico
y espera la devolucién de las certificaciones.

Archiva copias del oficio recibido para su control.

BN e T
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9 | Areas Certificadoras de| Recibe el formato “Certificacién de Adeudo o No Adeudo” y Adeudos de
Adeudos de cada| Fondo Fijo, en su caso:

Lirecgion Caneral — El Departamento de Control Patrimonial, verifica resguardos.

—~ Los Departamentos de Contabilidad y Tesoreria verifican sus
registros contables y adeudos de fondo fijo, en su caso.

— Departamento de Registro y Control de Personal, verifica si se le
adeudan conceptos al o el exservidor publico. (Tiempo extra,
premio de puntualidad, vacaciones etc.).

Cada Departamento segun corresponda, anota en el formato
Certificacion de Adeudo o No Adeudo, la situacién detectada, recaban el
Vo. Bo. lo revisan, rubrican y lo regresan al Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios.

10 | Departamento de| Recibe las Certificaciones de Adeudo o No Adeudo, identifica el saldo de
Administracion de| la o el Servidor Publico y determina.

Sueldos y Salarios

11 | Departamento de| Existe Adeudo: Se realiza su descuento en el finiquito, si este es mayor
Administracién de| al finiquito, se turna a la Direccién General de Asuntos Juridicos e
Sueldos y Salarios Igualdad de Género para establecer convenio de pago con el Trabajador.

Se conecta con la operacion No. 22.

12 | Departamento de No Existe Adeudo: Elabora la “Carta de No Adeudo” en original y una
Administracion de copia, posteriormente informa a la o el Servidor Publico, o sus
Sueldos y Salarios beneficiarios, la fecha de recepcion del finiquito.

Archiva el original turnandolo al Departamento de Registro y Control de
Personal para que lo integre a su expediente.

13 | La o el Servidor Publico o| Recibe copia de la “Carta de No Adeudo”, asi como la fecha para

sus beneficiarios recepcién de Finiquito en la Subdireccion de Asuntos Penales,
Laborales, Civil y Mercantil de la Direccién General de Asuntos Juridicos
e lgualdad de Género acusa de recibo en la copia de la carta y devuelve,
Archiva copia, espera la fecha y se presenta.

14 | Departamento de| Elabora el formato “Desglose de Finiquito” en original y se anexa junto al
Administracion de| formato de designacion de beneficiarios y lo adjunta a la Cuenta por
Sueldos y Salarios Pagar cuando asi proceda (ver procedimiento de elaboracion de cuenta

por pagar) obtiene impresién, requisita el “Recibo” en original y copia,
recopila firmas de autorizacién y Vo.Bo. y turna todo en archivo PDF a la
Ventanilla para tramite de elaboracion de cheque.

\
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15 | Ventanilla de Tramites| Recibe Cuenta por Pagar, asi como documentos soporte, revisa y
Financiero- determina:

AdenistEiies Fueron mal elaborados o estan correctos. Si estan correctos Se conecta
con la operacion No. 17.

16 | Ventanilla de Tramites| Fueron mal elaborados: Devuelve la documentaciéon al Departamento
Financiero- de Administracion de Sueldos y Salarios para su correccion.
Administrativos

17 | Departamento de| Reciben la documentacion, corrige las observaciones y devuelve.
Administracion de e
Sueldos y Salarios Se conecta con la operacion No. 14.

18 | Ventanilla de Tramites| Viene de la operacion Num. 14,

;'g;?ﬁ::{;:w o5 Estan correctos: Recibe acuses de recibo y los entrega al personal
responsable del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios.

19 | Departamento de| Recibe acuse de recibo de la “Cuenta por Pagar”, el "Desglose del
Administracion de| Finiquito”, del “Recibo” y Archiva todo, en el Expediente del Trabajador
Sueldos y Salarios turnandolo al Departamento de Registro y Control de Personal.

20 | Ventanilla de Tramites| Inicia el proceso interno de elaboracion de Cheque (ver procedimiento
Financiero- Ventanilla de Tramites Financiero-Administrativos) y una vez elaborado,
Administrativos lo turna a la Direccién de Administracién junto con el formato “Recibo” y

mediante oficio si se quiere valida.

21 | Direccion de| Recibe el Cheque y el “Recibo” lo revisa, da el Bo.Vo. y turna al
Administracion Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios.

22 | Departamento de| Recibe el Cheque y el “Recibo” lo revisa y lo turna por medio de oficio a
Administracion de| la Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil de la
Sueldos y Salarios Direccién General de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género.

23 | Subdireccion de Asuntos| Recibe del Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios el

finiquito para convenio de pago con el Servidor Publico y el Cheque con
el “Recibo, revisa y contacta al exservidor publico o en su caso a los
beneficiarios y le entrega el cheque y recibo de conformidad. k
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24 | Subdireccion de Asuntos| Recibe al exservidor publico, o en su caso a los beneficiarios, le solicita

Penales, Laborales, Civil
y Mercanti de la
Direccion General de
Asuntos  Juridicos e
Igualdad de Género

firme de conformidad en el recibo, entrega el cheque y Archiva el recibo.

25

La o el Exservidor
Publico 0 los
beneficiarios

Recibe el cheque.

Fin de Procedimiento.
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FJO  DE  BIENES
MUEBLES

Q

TERMINA SU RELACION
LABORAL  CON  EL|
ORGANISMO MEDIANTE:

RENUNCIA, DECESO,
[JUICIO LABORAL O PENAL,

é
A POR
—@;‘“\

NO

ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y TRES COPIAS

SU RENUNCIA, TURNA:
ORIGINAL A LA VOCALIA,
ICOPIA UNO AL DIRECTOR

ELABORAN UN ESCRITC
AL VOCAL EJECUTIVO,
SOLICITANDO EL PAGO DE
LAS  PRESTACIONES
LABORALES  ANEXANDO
COPA DEL ACTA DE
INACMIENTO Y COPIA DEL|
ACTA DE DEFUNCION ¥

DISTRIBUYE.

ICOPIA UNO AL DIRECTOR
GENERAL DE|
| ADMINISTRACION ¥
FINANZAS E  INSTRUYE
DAR ATENCION.

RECIBE COPIA DEL OFICIO
DE RENUNCIA O SOLICITUD)
(CON ACTA DE DEFUNCION,
SE ENTERA Y LO TURNA|
MEDIANTE C.ED, PARA SU
ATENCION AL DIRECTOR|
DE ADMINISTRACION.

{

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
¥/0 DIRECTOR DE AREA

ADMINISTRACION
PERSONAL.

—0

IRECIBE COPIA DEL OFICIO
DE RENUNCIA 0|
SOLICITUD CON ACTA DE
DEFUNCION.
NOTIFICACION DE LA
[RESOLUCION DEL JUIC

LABORAL O PEMAL, SE
[ENTERA Y LO DA DE BAJA
EN LA NOMINA LO TURNA'
AL DEPARTAMENTO DE
| ADMINISTRACION DE
SUELDOS Y SALARICS.
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CUATRO FORMATOS DE|
LA CERTFICACION DE
[ADEUDO O NO ADEUDO Y|
DISTRIBUYE:

“CERTIFICACION DE

ADEUDO O NO ADEUDO ¥
ANOTA EN EL FORMATO,

10

RECIBE LAS|
‘CERTIFICACIONES  DE
ADEUDO O NO ADEUDO,
IDENTIFICA EL SALDO DEL
SERVIDOR  PUBLICO Y
DETERMINA.

=
9

\

5% REALIZA SU DESCUENTO &N AL
[FNQUITO. & ESTE ES MAYOR. S|
TLSNA & LA DIRECCION GENERAL OF |
ASUNTOS: ,  PARA|
[ESTABLECER COWVEWO D€ PAGO
[CON EL TRABAJADOR SE CONECTA
[CON LA CPERAGION 7L

¢

¢
9

ELABORA LA ‘CARTA DE
NO ADEUDO" EN ORIGINAL
Y COFIA, AL SERVIDOR

PUBLICO Y LE INFORMA LA
FECKA DE RECEPCION
DEL FINOUITO..

LA SITUACION
DETECTADA, RECOPILA EL
V0. BO. LO REVISA
RUBRICA Y L0 REGRESA.

RECIBE EL FORMATO
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P

ELABORA FORMATO
“DESGLOSE DE FINIQUITO"
EN ORIGINAL JUNTO AL
FORMATO DE
DESIGNACION DE
BENEFICIARIOS Y LO|
ADJUNTA A LA CUENTA|

P 15

POR PAGAR, OBTENE
MPRESION, REQUISITA EL,
“RECIBO" EN ORIGINAL Y|
COPIA, RECOPILA FIRMAS
¥ V0, 80, ¥ TURNA A LA
VENTANILLA PARA

TRAMITE 0
ELABORACION  OF

|CHEQUE..

RECIBE  CUENTA  POR|
[PAGAR, Y DOCUMENTOS|
[SOPORTE, Y DETERMINA.

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE|

|ADHINISTRACION DE
SUELDOS Y SALARIOS|

PARA SUCORRECCION.
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RECIBO Y ARCHIVA TODO
PARA SU EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR.

ELABORA EL CHEQUE Y
LO TURNA JUNTO CON EL
RECIBO, A LA DIRECCION

RECIBE EL CHEQUE Y EL
RECIBO, REVISA Y DA EL
V0. BO. YLO TURNA AL

DEPARTAMENTD DE

RECIBE EL CHEQUE Y EL)
RECIBO, REVISA Y LO|
TURNA A LA|
SUBDIRECCION DE|

DE ADMINISTRACION.

ASUNTOS PENALES, CVIL
Y MERCANTL DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS E
IGUALDAD DE GENERO.

RECIBE EL FINKQUTO, ¥
EL CHEQUE CON EL|
RECIBO,  REVISA Y|
CONTACTA AL SERVIDOR|
[PUBLICO PARA ENTREGA
DEL CHEQUE Y RECIBO DE
|CONFORMIDAD.

f

©

RECIBE AL EXSERVIDOR

i -
RECIBE EL CHEQUE DE
CONFORMIDAD,

PUBLICO O EN SU CASO A
LOS BENEFICIARIOS PARA
ENTREGA DEL CHEQUE Y|
RECIBO DE

CONFORMIDAD,
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el tramite para la Certificaciéon de Adeudo o No Adeudo, Carta de
No Adeudo y Finiquito.

Total, mensual de tramites para la
Certificaciéon y  elaboracion  del

cheque.
Total, mensual de Certificaciones y X100 = porcentaje total de Certificaciones y
elaboracién de cheques. elaboracién de cheques.

Registro de Evidencias:

La carta de renuncia de la o el exservidor publico y la elaboracion de Certificacion de Adeudo o No
Adeudo, Carta de No Adeudo y Finiquito, asi como la elaboracion del cheque.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

ANEXOS:

—  DESIGNACION DE BENE'FICIARIOS PARA EL PAQO DE PRESTACIONES LABORALES EN CASO DE MUERTE
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO.

— FORMATO PARA LA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS.

— CERTIFICACION DE ADEUDO O NO ADEUDO.

— CARTA DE NO ADEUDO.

_ DESGLOSE DE INDEMNIZACION POR TERMINACION DE LA RELACION LABORAL.

— RECIBO.

W/
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DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
EN CASO DE MUERTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

o O |EDOAREX

.03 ESTADO DE MEXICC caem

Designacion de Beneficiarios para el Pago de Prestaciones Laborales en caso de
Muerte de los Servidores Plblicos

Yo L . con numero de empleadeo . manifiesio
gue es mi liore voluntad 21 designar come peneficiaric (a) respectec de mis salanos
devengados v demas prestacienes laboraies a las que tenga derecho al momento de mi
muertes. las cuales se derivan de mi relacién de trabajo con la Comisién del Agua del Estade
de México, a los siguientes:

Beneficiario{s)

Apellido Apellide Hombre(s) Relacien/Parentesce Pcocrcentaje
Paterno Materno

[« 1 L[5 ] (e ] 7]

Mota En caso de aue los dstos plssmades cor el servidor publico se2an srroness ¢ no permitan 3 plens
sentificacion del [los) beneficiariois), se estara 3 o dispuesto por el articuic 136 de fa Ley d=l Trabaje de los
Zervidores Siblh E =] Jricipios, oor ic que respecia 3 la orden de srzlacion Para tal efecto s

= = riculos 802 3! £07-G de |a Ley Faderal gel Trabajc como agficacion

Firma del serwdor publice

Secrotaria de Desarrolio Urbano v Olra

Comision del Agua del Estado de México

TR

Edlix Guzman num. 7, Col. Ei Pargue, C.P. 53398 Maucalpan de Jusrer, Estacdo de SManieo
Teldfonos: (01.55) 51,58 69.55 y SX. 5866 51
cavm.erdomex.gob.mn
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Instructivo de uso y lienado del formato: DESIGNAC!@N DE BENEFICIARIOS PARA EL PAGO DE
PRESTACIONES ORALES EN CASO DE MUERT E DE LGS IDORES PUBLICOS DE LA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO :

Objetivo: Que el servidor publico designe a sus beneflcnanos para el pago de sus prestac:lones
laborales en caso de fallecer.

Distribucién: Lo genera el servidor publico.

Original. - Subdireccién de Administracion de Personal (Departamento de Control y Registro de
Personal).

» 1ra. Copia. — Servidor pubhco

 No. ~Concepto _ Descripcion - =
Anotar con numeros arabigos el dia, mes y ano en que se
1 Fecha
requisita el formato.
2 Nombre Anotar el nombre completo de la o el Servidor Publico que
concluye su relacion laboral con el Organismo.
3 Glave dal Servidor Piibiice Anotar el nimero de la clave del servidor publico.
4 Apellido paterno Anotar el apellido paterno de la o el beneficiario.
5 Apellido materno Anotar el apellido materno de la o el beneficiario.
6 Nombre (s) Anotar el nombre o nombres de la o el beneficiario.
Relacién Anotar la relacién que tenga el servidor publico con la o el
7 beneficiario (solo aplica cuando el servidor publico no
tenga un parentesco con la o el beneficiario).
7 Parentesco Anotar el parentesco que tenga el servidor publico con la o
el beneficiario.
Porcentaje Anotar con numero el porcentaje que le correspondera a
8 los beneficiarios.
Firma del servidor publico El servidor publico debera plasmar su firma autografa en el
9 documento.

3/ X /L
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- VA § =

~ CERTIFICACION DE ADEUDO O NO ADEUD

Gobierno del Estado de México 4 :
Secretaria de Desarrolio Urbano y Obra 0 z 17 S g X
Comision del Agua del Estado de México caem h

Servidor Plblico EI Fecha
Num. Empieado R.F.C Fecha de Baja: Folio EI
Adsenpcidn;

Motivo de Baja |Ll

£l suscrito JeﬁDepanamenm de
11

certfica que el servider plblico en cuestion——tiene adeudc a la fecha con #st3 unoad organica.

por lo que expo la presente para dar continuidad a los tramites que friquitan la relacion iaboral def servidor plblico con este

Crganismo (En caso o2 30=Udo, 02EgI0SAr 26te; de (0 COMMrano. Sanceiar & siguiente apanado son dos ineas diagonaies)

COMCEPTO MONTO

CERTIFICACION

VALIDACION VISTO BUENO

|

Nombre . cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Instructivo de uso y llenado del formato: CERTIFICADO DE ADEUDO O NO ADEUDO.

Objetivo: Certificar la situacién de adeudos que pueda tener la o el servidor publico que concluye su
relacion laboral con el Organismo.

Distribucion: Lo genera la Subdireccion de Administracién de Personal (Departamento de
Administracion de Sueldos y Salarios).

Original. - Subdireccién de Administracién de Personal (Departamento de Administracion de Sueldos y
Salarios).

e 1ra. Copia. - Subdireccién de Adquisiciones (Departamento de Control Patrimonial).

e 2da. Copia. - Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto (Departamento de Contabilidad).

e 3ra. Copia. - Subdireccion de Finanzas (Departamento de Tesoreria).

No. Concepto ' - Descripcion
1 Survidar Ptiblico Anotar eI nombre completo de la o el Servidor Publico que
concluye su relacion laboral con el Organismo.
2 Fecha Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y ano en que se
requisita el formato.
3 NGm. Empleado Anotar el nombre de la Gerencia Regional que
corresponda a la fuente.
R.F.C. (Registro Federal de | Anotar El Registro Federal de Contribuyente de la o el
4 . ; S
Contribuyente) Servidor Publico.
‘ Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que la o
5 Fecha de Baja el Servidor Publico concluye su relacion laboral con el
Organismo.
6 Folio Anotar el numero de registro que corresponda a la
requisicion de este formato.
7 Adscripcién Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a
la que estaba adscrito la o el servidor publico.
8 Motivo de Baja Anotar la causa que provoco la terminacion de la relacion
laboral de la o el Servidor Publico con el Organismo.
9 El suscrito Anotar el nombre completo de la o el ftitular del
Departamento responsable de validar la Certificacion.
10 Jefe del Departamento de... Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa
que efectua la Certificacion.
11 ...En cuestion Anotar el Si o No, de acuerdo con la o el Servidor Publico
tiene adeudo alguno con la Unidad Organica que CertifidIa.
\
\
CONCEPTO Anotar la descripciéon del bien mueble, material, equipo|o
12 importe correspondiente al adeudo.

v AN X F
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Na.. Concepto Descripcién

MONTO Anotar con nimero la cantidad que corresponda al adeudo
13 de la o el Servidor Publico que concluye la relacion laboral

’ con el Organismo.

VALIDACION Anotar el nombre completo, cargo y firma de la o el
14 Servidor Publico que valida el formato.
15 VISTO BUENO Anotar el nombre completo, cargo y firma de la o el

Servidor Publico que otorga el Visto Bueno.
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CARTA DE NO ADEUDO

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra. o
Comision del Agua del Estado de México

caem

2021," ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO".

CARTA DE NO ADEUDO

Servidor Publico: _d Fecha: | IT‘

Num. Empleado: | 3 RF.C. E Fecha de Baja: EI | Folio: \_6_
Adscripcion: U

Motivo de Baja: L8 |

El suserito T Subdirectora de Administracion de Personal. hace constar
que &l servidor plblico en cuestian NO tiene adeuda con este Organisma, por lo que se expide la presente, para dar continuidad a

o5 tramites que finiquitan su retacion laboral con esta Comision. en base a la informacion gue proporc:onc cada area y pof

CONSeCcUencia sin NiNgun cargo economico para esla Direccion

CERTIFICACION

-
| 10

SUBDIRECTORA/OR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

\

\

A
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— Instructivo de uso y ilenado del formato: CARTA DE NO ADEU

Objetivo: Certificar el no adeudo de la o el Servidor Publico que concluye su relac1on laboral con el
Organismo.

Distribucion:

e Original: -Subdireccion de Administracion de Personal (Departamento de Administracion de
Sueldos y Salaros)
Archiva al Expediente de la o el Servidor Publico.

e 1ra. Copia. - Al Exservidor Publico.

No. , Concepto ; Descripcion

1 Servidor Publico: Anotar el nombre completo de la o el Servidor Publico que
concluye su relacién laboral con el Organismo.

2 Fecha: Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y ano en que se
requisita el formato.

- Nurm, Empleade: Anotar el nimero de empleado de la o el Servidor Publico.

R.F.C. (Registro Federal de

4 Contribuyente) Anotar El Registro Federal de Contribuyente de la o el
ontribuyente). Servidor Publico.

5 Fecha de Baja: Anotar la causa que provoco la terminacion de la relacion
laboral de la o el Servidor Publico con el Organismo.
Anotar el nimero de registro que corresponda a la

6 Folio: requisicién de este formato.
Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a

7 Adscripcion: la que estaba adscrito la o el servidor publico.

8 Motivo de Baja: Anotar la causa que provoco la terminacion de la relacion
laboral de lao el Servidor Publico con el Organismo.

9 El suscrito: Anotar el nombre completo c}e la o gl ti’gglar del
Departamento responsable de validar la Certificacion.
E

10 | CERTIFICACION Anotar la Firma del Titular de la Subdireccion de

Administracion de Personal.

i / \Y\ X | .
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DESGLOSE DE INDEMNIZACION POR TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANC Y OBRA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

AWEX

| DESGLOSE DE INDEMNIZACION POR TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

[BUENOPOR: B i———
Maucalpan de Juarez. Méx_a die . de 202 .
Folio: __
Nombre
RFC Timbrado:
Catagoria:
Adscripcion . SR
Periodo de calculo proparcional de indemnizacion por terminacion de la relacion laborai: De-
Fecha de Ingresa: Fecha de Egreso Base de Calculo: dias
Sueido Base Diario: Sueldo Base Mensual:
I e - 1
| PERCEPCIONES DEDUCCIONES i
|
DO PROSORCICAL =8 i
DHAS [ A CIOME S PROENCRICTONAL ARNTICIFPD DE AGLUINAL DO é
AT PROPORCICINAL ANTICIPO DE GRATIF POR CONYE NIO o E
THAS CIATIF CONVENIO TOTAL i
JEZEES DE SUELDO T T —
A S VACACIONES 202C
TOTAL
L
[ CODIFICACION PRESUPUESTAL ] maPORTE LIGUIDO:
ELABORD
SUSBDIRECCMON DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL
TOTAL
VISTO BUENG
DIRECCION DE ADMINIS TRACION
AUTORIZACION
DIRECCEON GENERAL DE ADMINIS TRACION ¥ FINANZAS
\
WeRSIAFINGOZI Fecha Hora Page 1l 1

v/ o\
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Instructivo de uso y llenado del formato: DESGLOSE DE INDEMNIZACION POR LA TERMINACION
DE LA RELACION LABORAL.

Objetivo: Determinar el desglose a detalle de las percepciones y deduccmnes a cuant|f|car para
determinar el importe liquido del finiguito.

Distribucién: Se genera en original por la Subdireccién de Administracién de Personal. (Departamento

de Administracion de Sueldos y Salarios).

e Original y tres copias: A la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.

e Cuarta Copia: A la Subdireccién de Administracion de Personal. (Departamento de Administracion
de Sueldos y Salarios).

No. Concepto - ~ Descripcién : .
1 BUENO POR: $ Anotar con numeros arablgos el monto total del finiquito a
cubrir a la o el Servidor Publico.
2 ...a_de_ del___ Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
3 Folio: Anotar el numero de registro que corresponda a la
requisicion de este formato.
. Anotar el nombre completo de la o el Servidor Publico que
4 Nombre: 2 .
concluyo su relacién laboral en el Organismo.
R.F.C. (Registro Federal de | Anotar El Registro Federal de Contribuyente de la o el
5] : : 4
Contribuyente). Servidor Publico.
Adscripcion: Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a
6 la que estaba adscrito el servidor publico.
7 Periodo de célculo proporcional | Anotar la fecha de inicio y fin del calculo del finiquito.
del finiquito:
8 Fecha de Ingreso: Anotar el dia, mes y afio en que la o el Servidor Publico
ingreso al Organismo.
Sueldo mensual: Anotar con numeros arabigos el importe correspondiente
9 del sueldo mensual de la o el Servidor Publico.
10 Sueldo diario: Anotar con numeros arabigos el importe correspondiente
del sueldo diario de la o el Servidor Publico.
11 Base de Calculo: Anotar el nimero de dias que serviran como base para el
calculo del finiquito.
PERCEPCIONES Anotar con numero, el total de dias que comprendan el
12 concepto a calcular, asi como la cantidad gque resulte de
cada uno de ellos.
TOTAL Anotar con nimero la cantidad que resulte de la suma d.
13 todos los conceptos calculados para percepciones.

R/

A,
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No. Concepto Descripcion
DEDUCCIONES Anotar cada uno de los conceptos a calcular de
14 deducciones, asi como la cantidad que resulte de cada
uno de ellos.
15 TOTAL Anotar con nimero la cantidad que resulte de la suma de
todos los conceptos calculados para deducciones.
16 CODIFICACION Anotar la partida presupuestal que corresponda por cada
PRESUPUESTAL uno de los conceptos calculados en el finiquito.
17 IMPORTE Anotar con numero el importe que corresponda por
partida presupuestal.
18 IMPORTE LIQUIDO Anotar la cantidad que resulte de restarle a las
percepciones las deducciones.
19 VISTO BUENO Anotar el nombre completo, cargo y firma de la o el
Servidor Publico que otorga el Visto Bueno.
20 AUTORIZACION Anotar el nombre completo y firma de la o el titular de la

Direccion General de Administracion y Finanzas.
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RECIBO

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO'Y OBRA.
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

RECIBO

Recibi de la Comision del Agua del Estado de Mexico, la cantidad de:

§ ( )

por concepto de finiquito en forma proporcional al tiempo laborado

del __ de del al de del

Adscripcion:

No reservandome accion o derecho alguno que ejercitar en contra de la Comision del Agua del Estado de México,
por los conceptos arriba indicados o por ningin otro, otorgandole el finiquito mas amplio que en derecho proceda,
RECIBI

Naucalpan de Juarez, Mex., a de de
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&%, GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRA.
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

RECIBO

Recibi de la Comision del Agua del Estado de Mexico, la cantidad de:

1

§

l

1

por concepto de finiguito en forma proporcional al tiempo laborado

£

der—'de

Adscripcion:

¥
-

del

-

al

2
-

de

-

del

r~2

3

No reservandome accion o derecho alguno que ejercitar en contra de la Comision del Agua del Estado de México,
nor los conceptos arriba indicados o por ningun otro, otorgandole el finiquito mas amplio que en derecho proceda.
RECIBI

5
Naucalpan de Juarez, Mex., a L

de

fe

)
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Instructwo de uso y Ilenado del formato' BEGIBO

Objetivo: Reglstrar Ia flrma de aceptacnon deI cheque por parte de la o el Servidor Publlco a fmlqurcar

Distribucion: El original es elaborado por
(Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios).

la Subdireccidn de Administracion de Personal

Original. - A la Ventanilla de Tramites Financieros-Administrativos.
Copia. - A la Subdireccién de Administracién de Personal (Departamento de Administracion de

Sueldos y Salarios).

No. __Concepto

__ Descripcién

1 La cantidad de: $

Anotar, con letra la cantidad exacta que ampara el recibo.

2 Del de del al de del

Anotar el periodo correspondiente al calculo del recibo.

3 Adscripcion:

Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a
la que estaba adscrito la o el servidor publico.

4 RECIBI Anotar el nombre completo y la firma del servidor publico
que firma de recibido el formato.
5 ..a_de_del Anotar el dia, mes y afio en que se firma de recibido el

formato.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacién dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidén. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja
a través de terminar la linea con una pequena punta de flecha y
puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electronico, modem, etc.

La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continua.
‘\

\

2 A

\
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

-

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia donde va.

2/ \
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Tercera edicion (febrero de 2022): elaboracion del procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: Certificacion de Adeudo o No Adeudo, Carta de No Adeudo y Finiquito se
encuentra en resguardo de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informética, adscrita a la
Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Direccion General de Administracion y Finanzas.

— Direccién de Administracion.

— Direccién de Finanzas.

— Subdireccion de Administracion de Personal.

— Subdireccion de Adquisiciones.

— Subdireccién de Contabilidad y Presupuestos.

— Organo Interno de Control.

— Departamento de Administracion de Sueldos y Salarios.
— Departamento de Registro y Control de Personal.

— Departamento de Control Patrimonial.

— Departamento de Contabilidad.
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Director General de mnstrac: In y Finanzas

.ll'

orona Enriquez

Lic. Jorge Alej
. |strac:|o “ Personal

Subdirector de A

C.P. Juan Carlosfﬁ)lna% Mucmo
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Gustavo Santiage Lazaro #28 ysuarios 7| Reporte de Acuses ™ Estructura Organica b Localidades ¢ Tutoriales #¥ Inicio O saiir
. [ 206BOUISPH1520 ]

‘ Imcu) » Amculo 921: Normauwdad aphcahle > Modulo de msertar

! - — e — -— ——— . . ——— — e e -

No Aplica ||

ACUSE: 132570_-695814867

Las campos con * son necesarios para continuar.
Para indicar que un campo obligatorio 'No Aplica’ debera colocar NA &3

Insertar Normatividad aplicable

i El Registro se agrego exitosamente
Ejercicio ™ '

Periodo que se informa *;

Tipo de normatividad ™ - R - - -
Llenar en caso de elegir la opcién Otro

Denominacion de la norma
que se reporta’,

Fecha de publicacidn en DOF .
u otro medio oficial o e ¥4
institucional”:

Fecha de ultima modificacion, o €
en su caso’: 49

Hipervinculo al documento de £ wipe T ; ) i
& rorma +. | El» httpi/www.pagina.com/dogcumento 7 €

M
P
"
»
"
b
M
b
M
b
M
" || Area(s) responsable(s) que
D
M
J
"
b
)
D
b
)
b
»
b
)

l genera(n), posee(n),
publica(n) y actualizan la
informacion

Nota:

Enviar  Restablecer

https://www.ipomex.arg.mx/ipo3/sys.web mn
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.

. Bienvenido:
Gustavo Santiago Lazaro #28 Usuarios | | Reporte de Acuses
. [ 206BOUISPH1520 |

i Inicia > Articulo 94 | G : Disposicionas administrativas » Modulo de insertar

No Aplica [
ACUSE: 132570_-1883016510

| Las campos con * son necesarios para continuar,
Para indicar que un campo obligatorio "No Aplica’ debera colocar NA &2

{ _ - Insertar Disposiciones administrativas|

El Registro se agrego exitosamente
| Ejercicio

|| Periodo que se informa *:

| Tipo de disposicion general™:

Denominacién de la
disposicion’:

B Fecha de publicacion en el

] DOF u otro medio oficial, = - @ﬁ
expresada con el formato — &y ©
dia/mes/ano™: |

| | Fecha de ltima modificacion™: o ) 17
| Fecha de inicio de vigencia, ' -
€en su caso”. ' 45 ©
Fecha de término de vigencia, N
en su caso’: <5 .2
Hipervinculo al documento g witp://www.pagina.com/dacumento €
completo ™. — ) et

! Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualizan la
informacion *:

Nota:

Enviar  Restablecer

https://www.ipomex.org.mx/ipo3/sys.web 17




