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l. Descripción 

Objetivo 

Brindar apoyo de consulta para conocer de manera simplificada el manejo y navegación del 
submódulo de finiquitos para la generación y ejecución de un finiquito. 

Alcance 

El aplicable a los analistas de proceso de retiro que generan finiquitos en el Subsistema de 
Recursos Humanos. 

Definiciones y terminología 

SsRH: 

Usuario: 

Módulo: 

Submódulo: 

Menú: 

Botón de inicio: 

Dependencias: 

Puesto: 

Posiciones: 

Modelo: 

Tabuladores: 

Prestaciones: 

Antigüedad: 

Subsistema de Recursos Humanos. 

Persona del sistema al que se le asignó una cuenta de acceso al SsRH. 

Componente principal que integra el SsRH. 

Elementos que componen un módulo principal en el SsRH. 

Listado de opciones del SsRH. 

Este botón permite regresar al menú principal o a los submódulos del 

sistema. 

Entidades o dependencias pertenecientes a la estructura organizacional. 

Funciones que desempeña una persona, Cargos 

Plazas (reglón presupuestal de servicios personales) 

Identifica al tipo de personal (1 - Mandos Medios y Superiores, 2 -

Admvo. Técnico y Manual, 3 - Confianza, 4 - Académico, 5 - Eventual) 

Importes de sueldos por modelo y región. 

Listado de prestaciones y remuneraciones establecidas para el pago de 

los empleados. 

Periodo de tiempo efectivo de labores de un empleado. 

Administración de Recursos Humanos 
Manual de usuario para la generación de finiquitos 

o 

Página 4 de 35 







► Datos Generales: En este apartado se verifica toda la información del persona l a 

liquidar: 

• Expediente del personal 

• Mesa de Servicio 

• Antigüedades 

• Información Laboral 

• Consulta rápida de plazas 

► Prestaciones para Bajas: No aplica 

► NÓMINAS: En este bloque se visualizarán los descuentos que tengan los ex 

trabajadores y los periodos nominales abiertos y se integra por los siguientes 

apartados: 

• Descuentos 
• Otorgamientos Operaciones 

• Prestaciones x Personal 

• Notas para pago 

• Periodos abiertos 

► Consultas a Excel: En este rubro se pueden generar para consulta los reportes 

habilitados para que se requieren para finiquitos: 

• Reportes a Excel 

► Recibos: En este apartado se pueden consultar los recibos de nómina generados: 

• Consultas Recibos 

► RCA: En esta sección se puede consultar las vacaciones adicionales o permisos 

económicos no disfrutados o pendientes de disfrutar: 

• Captura de Justificaciones 

► Tabuladores: En este apartado se encuentran para consulta los tabuladores por 

tipo de personal, en donde se pueda visualizar la vigencia y cantidades. 

Para generar un finiquito, se debe ingresar a Proceso Finiquito-> Simulación Finiquito 

Proceso Finiquito 
En este submenú se encuentran las funciones correspondientes para la simulación, 

consulta y ejecución de Finiquitos. 

Simulación de Finiquito 
En la siguiente pantalla: PERSONAL, se permite iniciar el proceso de una simulación de 

Finiquito a un empleado. (Imagen 4). 
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VI. Créditos 

La elaboración del presente Manual estuvo a cargo del Personal de la Dirección de 
Relaciones Laborales dependiente de la Dirección General de Recursos Humanos con el 
apoyo de la Unidad de Organización y Métodos de la Dirección de Planeación Institucional, 
fue concluida y autorizada el 16 de marzo de 2023 para su publicación en el Manual de 
Procedimientos Administrativos. 

Mtra. Lizbeth Margarita Viveros 
Cancino 
Secretaria de Adnúnistración y 
Finanzas 

L.C. Rosa Aidé Villalobos Betancourt 
Directora General de Recursos 
Humanos 

Mtra. Sandra Rodriguez José 
Directora de Relaciones Laborales 

Lic. José Julián Perea Contreras 
Jefe del Depaiiamento de Asesoría y 
Procedimientos Laborales 

Mtro. Julio César Palmeros Martínez 
Analista de proceso de retiro 

Mtra. Norma A. Lagunes López 
Encargada de la Dirección de 
Planeación Institucional 

lng. Álvaro Gab1iel Hemández 
Director de la U1údad de 
Organización y Métodos (UOM) 

Análisis, asesoría y apoyo de la UOM 
C.P. Maiisela Gómez Girón 
Lic. Elisa Sáiz Bonilla 
Lic. Armando R. Pastrana Ávila. 
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