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Cadigo: MPI-DRH-03
Casa ablarts al empo Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

l. Objetivo:
Establecer los procedimientos administrativos para gestionar el préstamo de apoyo financiero a las trabajadoras
y trabajadores de la Universidad que lo soliciten conforme a lo establecido en la clausula 208, fraccion XXXIII del

Contrato Colectivo de Trabajo.

II.  Ambito de aplicacion:
Los presentes procedimientos son aplicables a las actividades administrativas para solicitar, autorizar, otorgar y
liquidar el apoyo financiero en modalidad de cheque para las trabajadoras y trabajadores contratados por tiempo

indeterminado, tiempo completo o medio tiempo.

1. Interaccién con médulos del SIHIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad

SRH / Prestaciones y servicios » Registro de los datos de la trabajadora o trabajador

« Validacion de capacidad de pago

¢ Autorizacion del préstamo de apoyo financiero

¢ Registro de bajas para cancelacién de descuentos

e Consulta de saldos para pagos anticipados o para liquidacion via
finiquito

e Liquidacién del préstamo

SRH / Némina ¢ Generacién de informacion para impresion de cheques

e Envia la informacién para la generacion de la pdliza

e Aplicacién de los descuentos quincenales del apoyo financiero
modalidad cheque

SRF / Contabilidad ¢ Generacion y afectacion de poélizas

e Registro de cancelacién del descuento por pago anticipado o
liquidacién via finiquito

e Registro de los descuentos realizados mediante el proceso de némina

SRF / Tesoreria e Distribucion y entrega de cheques, asi como cambio de estado para
activacion de descuentos

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Procedimiento
Insumo(s) NG, Titulo Resultado(s)
Solicitud de apoyo financiero | 12.1 Solicitar, autorizar y otorgar | Crédito otorgado y activacién de
modalidad cheque el apoyo financiero en | descuento via némina del apoyo
modalidad de cheque financiero
Solicitud de liquidacién por pago 12.2 Liquidar por pago | Crédito cancelado en el
anticipado del apoyo financiero anticipado el apoyo | Subsistema de Recursos
financiero en modalidad de | Humanos
cheque

e v




Codigo: MPI-DRH-03
Casa ablera al Yompo Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Abogacia General

5.2 Tesoreria Adjunta de Egresos

5.3 Direccién de Administracién

5.4 Direccion de Contabilidad General

5.5 Direccién de Recursos Humanos

En unidades universitarias:
5.6 Coordinacién de Servicios Administrativos

5.7 Areas de Recursos Humanos

VI. Responsable de la revisién y actualizacién:
La persona titular de la Direccidon de Recursos Humanos sera la responsable de revisar y actualizar estos

procedimientos.

VIl. Revisién y actualizacion:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se madifican la normatividad aplicable, el proceso
administrativo 0 de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revisién bianual.

VII. Normatividad aplicable:
Legislacion nacional:

8.1 Ley Federal del Trabajo

8.2 Cddigo Fiscal de la Federacion

IX. Glosario:

9.1 Apoyo financiero: préstamo que otorga la Universidad como anticipo de salario a la trabajadora o trabajador
que lo solicite, con base en la clausula 208, fraccién XXXIII del Contrato Colectivo de Trabajo.

9.2 Area de pago de adscripcién: area especifica de la dependencia Universitaria a la que esta adscrito la
trabajadora o trabajador donde recibe su pago.

9.3 Cheque; titulo de crédito en medio fisico (papel) que permite a su emisor o librador realizar pagos sin hacer
uso de dinero en efectivo.

9.4 Ligquidacion: término del pago en el plazo establecido o por pago anticipado del saldo del Apoyo Financiero.

Siglas: Vi }1 ‘
DCG: Direccién de Contabilidad General o '4'__ ’
DPS: Departamento de Prestaciones y Servicios j/ \



Codigo: MPI-DRH-03
Casa ablerta l tompo Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

DRH: Direccion de Recursos Humanos

RH: Recursos Humanos

SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana
SP: Subdireccién de Personal

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos

TAE: Tesoreria Adjunta de Egresos

X. Directrices de los procedimientos:
10.1 Para la aplicacién de estos procedimientos se consideraran como principios la responsabilidad, equidad y
trasparencia en el tramite de la solicitud, autorizacién, otorgamiento y liquidacion por pago anticipado del

apoyo financiero a las trabajadoras y trabajadores de la Universidad en modalidad de cheque.

Xl. Normas de operacion:

Acerca de la o el solicitante:

11.1 Tendran derecho a solicitar el apoyo financiero:
¢ las trabajadoras y trabajadores contratados por tiempo indeterminado, de tiempo completo o medio

tiempo.

e Las trabajadoras y trabajadores contratados por tiempo determinado de tiempo completo que hayan
prestado servicios a la Universidad, de manera ininterrumpida, durante los tres afios anteriores a la
fecha de la solicitud de crédito, siempre que la conclusion de su contratacién se encuentre prevista para
un periodo mayor a tres meses, contados a partir de la fecha de la solicitud y que se esté en condiciones
de liquidar el crédito a mas tardar en la quincena 24,

11.2 La trabajadora o trabajador no debera tener una solicitud en proceso de autorizacion de la misma
prestacién.

11.3 La trabajadora o trabajador no debera tener adeudos pendientes por concepto de apoyo financiero al
momento de solicitar la prestacién, es decir, no podré ejercer un nuevo préstamo en tanto no haya liquidado
el anterior.

11.4 Silatrabajadora o trabajador tiene adeudo de préstamo en modalidad de cheque y solicita licencia sin goce
de salario, se suspenderan los descuentos por el tiempo que dure la licencia y se reiniciaran al

reincorporarse a sus lahores.

Acerca del apoyo financiero:

11.5 Elpago de la prestacion del apoyo financiero se otorgara invariablemente en modalidad cheque aun cuando
la trabajadora o trabajador esté registrado para el pago electrénico de la némina de salarios.

11.6 EIl cheque se entregara en el area de pago de adscripcién de la trabajadora o trabajador, segun el

i id a el pago de ndmina. .
calendario establecido par pag V/ f/

-
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Codigo: MPI-DRH-03
Casa ablerta o llempo Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

11.7 La DRH sera la responsable de verificar la capacidad de pago y el nivel de endeudamiento de la trabajadora
o trabajador de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo; si no cuenta con
la capacidad econémica de pago no procedera la solicitud.

11.8 La totalidad de los descuentos que le sean aplicados a la trabajadora o trabajador, incluido el
correspondiente al apoyo financiero, no deberan exceder del treinta por ciento del total de su salario.

11.9 Los préstamos que se otorguen por este concepto, salvo lo estipulado en la norma 11.4 deberan ser
liquidados a mas tardar el 31 de diciembre del afio en que se otorgue, por lo que la Universidad en el pago
de némina de la quincena veinticuatro de cada afio, efectuara el descuento del saldo respectivo.

11.10 En caso de terminacion de la relacion laboral con la Universidad se realizara el descuento del adeudo total
via finiguito.

11.11 En caso de que la DRH no pueda realizar la recuperacién del Apoyo Financiero via finiquito lo notificara a
la Abogacia General para que determine las acciones correspondientes.

11.12 En los casos en que el cheque no pueda recibirlo la trabajadora o trabajador personalmente, podra ser
entregado a un tercero conforme a las disposiciones de la TAE o Area de Caja de Unidad.

11.13 En caso de extravio o dafio en el cheque la trabajadora o trabajador podra solicitar la reexpedicion a la
TAE.

Acerca de la cancelacion

11.14 Los cheques emitidos por el concepto de apoyo financiero, permaneceran en el Departamento de Caja
General o la Caja de Unidad segun corresponda, para su cobro por un lapsc de treinta dias naturales;
cumplido dicho periodo, se realizara la cancelacion.

11.15 En caso de cancelacion de algun cheque por el concepto de apoyo financiero, no procedera la reexpedicion

de éste y la trabajadora o trabajador debera iniciar nuevamente el tramite de esta prestacién.

Acerca de la liquidacién por pago anticipado

11.16 La trabajadora o trabajador podra realizar |a liquidacién en efectivo por pago anticipado del saldo pendiente
en el Departamento de Caja General o en la caja de Unidad, conforme a su adscripcion.

11.17 El concepto en el recibo de caja debera especificar que éste se realiza por la liquidacion por pago anticipado
del préstamo de apoyo financiero.

11.18 Una vez realizado el pago en el Departamento de Caja General o cajas de unidades universitarias la
trabajadora o trabajador entregara a la SP (DPS) o al Area de Recursos Humanos de Unidad el recibo del

pago emitido por el Departamento de Caja General o Caja de Unidad para la debida cancelacion de los

descuentos




Casa ablerta al lismpo

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

Cadigo: MPI-DRH-03
Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque

Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:

12.1 Solicitar, autorizar y otorgar el apoyo financiero en modalidad de cheque.
Cadigo: PI-DRH-21

para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

Responsable

Nim.

Actividad

Cambios de Estado

Mddulo de
Prestaciones

Médulo de
Tesoreria

Trabajadora o
Trabajador:

SP (DPS) o Area

TAE (Depto. de
Caja General):

TAE (Depto. de
Control de
Egresos).

TAE (Depto. de
Caja General):

de RH de Unidad:

1

Acude a la SP (DPS) o al Area de RH de
Unidad de adscripcién, segun corresponda, vy
entrega la Solicitud de apoyo financiero
modalidad cheque, debidamente llenada vy
firmada en dos tantos.

Recibe la Solicitud y devuelve un tanto sellado
a la trabajadora o trabajador y valida en el
Maédulo de Prestaciones la capacidad de pago.

2.1 Sila trabajadora o trabajador no cuenta con
capacidad de pago, le notifica el rechazo de su
peticion.

Si la trabajadora o trabajador cuenta con
capacidad de pago registra en el Moédulo de
Prestaciones la Solicitud para la integracion del
reconocimiento del adeudo en el proceso de
némina.

(Contintda con el Procedimiento Institucional
para Generar la Nomina de las y los trabajadores
de la Universidad)

Una vez concluido el Procedimiento
Institucional para Generar la Némina de las y los
trabajadores de la Universidad y el proceso de
impresion de la misma genera la relacion de
impresién de cheques y la envia a la TAE
(Depto. de Control de Egresos).

Recibe la relacion, realiza la asignacion de
cheques y notifica a la TAE (Depto. de Caja
General).

Consulta que los cheques estén en estado
elaborado y realiza la separacion de la
papeleria de ndmina incluidos los cheques de
apoyo financiero, imprime el concentrado de
cheques y les cambia el estado y, en su caso,
lo envia a la Caja de Unidad (continiia en la
actividad 8).

Si los cheques corresponden a las unidades,
los envia a las cajas de Unidad y areas de pago
de adscripcion.

Solicitud:
“Registrada’

Cheque:
“Elaborado”

Cheque:
“Enviado a
Unidad”




Casa ablerta al llempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Caodigo: MPI-DRH-03
Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque
para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

Cambios de Estado

Responsable Num Actividad Médulo de Maodulo de
Prestaciones Tesoreria
TAE (Depto. de 8 Reciben el concentrado de ta némina de Cheque:
Caja General) y cheques de manera electronica cambian el “Recibido por
Caja de Unidad: estado de los cheques. Unidad”
Trabajadora o 9 Acude al area de pago de adscripcién, segun
Trabajador: corresponda, solicita el cheque de apoyo
financiero y firma los talones respectivos y los
entrega a la TAE (Depto. de Caja General) o
Caja de Unidad.
TAE (Depto. de 10A.1 |En caso de cheque cobrados, recibe los Cheque:
Caja General) o talones firmados, entrega el cheque, cambia el “Entregado a
Caja de Unidad: estado y automaticamente se activan los beneficiario”
descuentos quincenales a la trabajadora o
trabajador.
10A.2 | Si los cheques corresponden a una Unidad, la
Caja de Unidad envia los talones de cheque
firmados y la relacién de cheques entregados
ala TAE (Depto. de Caja General) (continua en
la actividad 11).
10B.1 | En caso de cheques no cobrados, genera la Cheque:
relacion de cheques cancelados y les cambia “Cancelado por
el estado en el Médulo de Tesoreria. Caja de Unidad”
10B.2 | Silos cheques cancelados corresponden a una
Unidad, la Caja de Unidad envia ‘la relaciéon de
cheques cancelados a la TAE (Depto. de Caja
General) (continua en la actividad 11).
TAE (Depto. de 11 |Recibe la documentacion anterior, ordena Relacién de
Caja General): consecutivamente los talones de cheques cheques
cobrados y cheques no cobrados, genera la . entregados:
Relacion de cheques entregados de apoyo Eiade; a3
financiero y la envia a la SP (DPS).
12 | Genera el Oficio de cheques cancelados y lo Relacion de
envia a la SP (DPS) y a la TAE (Depto. de cht/aczjues
cancelaqos:
Control de Egresos). Elaborado por
Caja General”
SP (DPS): 13A | Recibe el oficio de cheques cancelados y lo
archiva.
TAE (Depto. de 13B | Recibe copia del Oficio de cheques cancelados

Control de
Egresos):

y la envia a la DCG para su registro contable.

Fin del procedimiento




Casa ablerta al Usmpo

Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque

Cédigo: MPI-DRH-03

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

Diagrama de flujo:

Solicitar, autorizar y otorgar el apoyo financiero en modalidad de cheque

Trabajadora o Trabajador

SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad

TAE (Depto. de Caja General)

Acude ala SP (DPS)
o al Area de RH de

Solicitud de apoyo
financiero modalidad
cheque, en dos tantos

Unidad y entrega la trabajadora o

Recibe la Solicitud y
devuelve un fanto
sellado ala

trabajador y valida la
capacidad de pago

21

Notifica a la
trabajadora o
trabajador el rechazo
de su peticion

¢Capacidad de
pago?

3
Registra en el Modulo
de Prestaciones la
Solicitud para la it
integracion del _Ee';sué -
reconocimiento del
adeudo en el proceso

de némina

Continda con el
“Procedimiento
Institucional para
Generar [a Némina de
las y los trabajadores
de la Universidad”

4

Genera la relacion de
impresion de cheques
y la envia a la TAE
(Depto. de Control de
Egresos)

TAE (Depto. de
Control de Egresos

v s

Recibe la relacién,
realiza la asignacion
Ch :
de cheques y notifica | .E;E;‘;m-
ala TAE (Depto. de
Caja General)

TAE (Depto. de Caja
General

; 6
onsulfa que Tos

cheques estén en
estado elaborado y
realiza la separacion | [chegue: “Enviado
de la papeleria de a Unidad"
némina, imprime el
concentrado de

cheques y les cambia
el pstadn

7

Si los cheques
corresponden a las
unidades Ios envia a
las cajas de Unidad y
areas de pago de
adscripcién

TAE {Depto. de Caja
General) y Caja de

Unidad

Reciben el
concentrado de la
némina de cheques y
cambian el estado de
los cheques

Cheque: “Recibido
or Unidad” \

\
v X

L\

\
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Casa ablerta al Uempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI-DRH-03

Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque

Solicitar, autorizar y otorgar el apoyo financiero en modalidad de cheque

Trabajadora o Trabajador

para las trabajadoras y trabajadores de la Unive

rsidad

TAE (Depto. de Caja General) o Caja de Unidad

TAE (Depto. de Caja General)

7

v 9

(icude al area de pagoy
de adscripcion, solicital
el cheque de apoyo
financiero y firma los
talones respectivos

v

En caso de cheques
cobrados

10A.1
Recibe los talones

firmados, entrega el
cheque, cambia el
estado y
autométicamente se
activan los descuentos
quincenales a la
trabajadora o

traﬁjadur
10A.2

Si los cheques
corresponden a una
Unidad, |a Caja de
Unidad envia los
talones de cheque
firmados y la relacion
de cheque entregados|
ala TAE (Depto. de

Caja General)

Cheque
~| “Entregado a
Beneficiario”

v

En caso de chegques no
cobrados

¢ 10B.1

Genera |a relacion de
cheques cancelados y
les cambia el estado

A 10B.2
Si los cheques
cancelados
correspondes a una
Unidad, la Caja de
Unidad envia la
relacién de cheques
cancelados a la TAE
(Depto. de Caja
General)

—| Cheque:
“Cancelado por
Caja de Unidad”

©

Recibe, ardena
consecutivamente los
talones de cheques
cobrados y cheques
no cobrados, genera
la Relacién de
cheques entregados
de apoyo financiero y

La_Tuig
12

Genera el oficio de
cheques cancelados y
lo envia a la SP (DPS)y—
y ala TAE (Depto. de
Control de Egresos)

11

RH"

—| Relacién de cheques
entregados: “Enviado a

Relacién de cheques
cancelados: “Elaborado
por Caja General”

SP (DPS)

TAE (Depto. de
Control de Egresos)

v

13A *

138

Recibe el oficio de
cheques cancelados Y|
lo archiva

Recibe copia del oficio)
de cheques
cancelados y lo envia

ala DCG para su
registro contable

Fin




Casa ablerta al lismpo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cédigo: MPI-DRH-03

Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque

para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

12.2 Liquidar por pago anticipado el apoyo financiero en modalidad de cheque.
Cadigo: PI-DRH-22

Responsable

Num.

Cambios de Estado

Actividad

Mddulo de Mdédulo de
Prestaciones Contabilidad

Trabajadora o
Trabajador:

SP (DPS):

SP (DPS) o Area
de RH de Unidad:

Trabajadora o
Trabajador:

TAE (Depto. de
Caja General) o
Caja de Unidad:

DCG o Area
Contable de
Unidad:

1

Solicita a la SP (DPS) o al Area de RH de
Unidad segun corresponda, el saldo del apoyo
financiero otorgado.

Realiza el calculo del saldo pendiente e
informa en su caso, a las Areas de RH en
unidades.

Con la informacién anterior emite el oficio de
Notificacion de saldo para liquidacién por pago
anticipado, dirigido al Departamento de Caja
General o Caja de Unidad, segun corresponda
e indica el monto del saldo para realizar la
liquidacion y la fecha limite de pago y lo
entrega en dos tantos a la trabajadora o
trabajador.

Recibe los dos tantos del oficio de Notificacion
y acude a la TAE (Depto. de Caja General) o a
la Caja de Unidad, segun corresponda y realiza
el pago.

Recibe el original del oficio de Notificacion,
verifica la fecha limite de pago, recibe el
efectivo y genera el recibo de caja por
concepto de Liquidacion por pago anticipado
del Apoyo Financiero y lo entrega a la
trabajadora o trabajador.

Envia a la DCG o al Area Contable de Unidad

la siguiente documentacion para su registro

contable:

e Oficio de solicitud de registro del pago
realizado

e Original del oficio de Notificacion de saldo
para liquidacién por pago anticipado

» Recibo de caja

e Comprobante de depésito

Recibe la documentacién y la revisa.

7.1 Si la documentacion no es correcta la
devuelve a la TAE (Depto. de Caja General) o
Caja de Unidad segun corresponda, para su
aclaracion y correccion.

~10 ~
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UNIVERSIDAFD AUTONOMA METROPOLITANA

Cébdigo: MPI-DRH-03
Gestionar el apoyo financiero en modalidad de cheque

para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

Cambios de Estado

Responsable | Nim Actividad Médulo de Médulo de
Prestaciones Contabilidad
DCG o Area 8 |Si la documentacién es correcta, genera la Pdliza de diario:
Contable de poliza de diario. “Correcta
Unidad: provisional”

Trabajadora o
Trabajador:

SP (DPS):

10

11

12

Oficializa la péliza de diario y se genera el
estado del pago anticipado en estado de péliza
oficial.

Imprime la péliza, recaba firmas y la archiva.
Entrega a la SP (DPS) o areas de RH de
unidades el recibo de caja por el pago
realizado.

Recibe la documentacion anterior y cancela los
descuentos en el Médulo de Prestaciones.

Fin del procedimiento

Pago anticipado:
“En pdéliza oficial”

Apoyo
Financiero:
“Finiquitado por
pago en caja”

Pdliza de diario:
“Correcta oficial”

~11 ~
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA para las trabajadoras y trabajadores de la Universidad

I

Diagrama de flujo:

Liquidar por pago anticipado el apoyo financiero en modalidad de cheque

Trabajadora o Trabajador TAE (Depto. de Caja General) o Caja de Direccién de Contabllidad General o Area Contable de
Unidad Unidad
5
1 Raclba el origina! del
oficio de notificacion,
Solicita a la SP (DFS) verifica la fecha limite Recibe la
o Area de RH de de pago, recibe el documentacion y la
Unidad, el saldo del efectivo y genera el revisa
apoyo financiero recibo de cajay lo
otorgado entrega a la
trabajadora o 71

La devuelve a la TAE
[(Depic. Caja General)
o Caja de Unidad,

| s

SP (DPS) Envia alaDCGo para aclaracion y
Area Contable de correccion
Unidad la siguienie
¢ 2 documentacion para
su registro contable
Realiza el calculo del = ; o
i -Oficio de salicitud i iario:
saldo pendiente e SNk :elcpag!o e Genera la poliza de _1@:;: z'raol;llgional"

informa en su caso, a
las Areas de RH en

-Original del oficio de diario

Notificacion de saldo para

unidades liquidacion

-Recibo de caja

-Comprabante de ¢ 9

depésilo
Oficializa |la pdliza de

SP (DPS) o Area do diario y se genera el Pago anticipado: “En
RH de Unidad estado del pago pol[za oﬂcizlil .

anticipado en estado Eolizaldeldiany:

fo .. "Correcta oficial”
de pdliza oficial

Emite oficic de
Notificacién de saldo i 10
para liquidacién por
pago anticipado e

indica el monto del imprime la poliza,
saldo y la fecha limite recaba fimas y la
de pago y lo entrega archiva

en dos tantos

Trabajadora o
Trabajador Trabajadora o
J Trabajador
4
‘ # 11
Recibe los dos tantos
del oficio y acude a la Entrega a la SP (DFPS)
TAE (Depto. de Caﬁa © areas de RH de
General) o a la Caja unidades el recibo de
de Unidad y realiza el caja por el pago
pago realizado
SP (DPS)
v 12
Recibe la

documentacion y
cancela los f\ yo Financiero:
descuentos an ol Flniq'ullado por pago
Médulo de Shicola

Prestaciones
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XNl Difusion:

La difusién en medios electronicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revisién nim. Fecha Hoja num. Motivo o Causa
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