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. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo para solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para la

impresion de tesis de licenciatura o posgrado, de las trabajadoras y trabajadores de la Universidad.

Il.  Ambito de aplicacién:

El presente procedimiento es aplicable para la ayuda econémica que se otorga a las trabajadoras y trabajadores
de la Universidad que, habiendo concluido estudios de licenciatura o posgrado, requieran del recurso econémico
para la impresion de tesis.

Il Interaccién con médulos del SHUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
SRH / Prestaciones Registro de la prestacién de ayuda econdmica para la impresion de tesis
SRF / Contabilidad Generacion y afectacion de polizas

IV.  Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Solicitud de ayuda econémica para la impresion de tesis

Resultado(s): ayuda econdémica para la impresion de tesis otorgada

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

5.6 Direccion de Recursos Humanos

En unidades universitarias:
5.6 Coordinacién de Servicios Administrativos
57 Areas de Recursos Humanos

VI. Responsable de la revisién y actualizacion:

La persona titular de la Direccién de Recursos Humanos sera la responsable de revisar y actualizar el presente

procedimiento.
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VIl. Revision y actualizacion:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso
administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revision bianual.

VIIl. Normatividad aplicable:
Legislacion nacional:
8.1  Ley General de Contabilidad Gubernamental

8.2 Disposiciones Fiscales

IX. Glosario:

9.1  Ayuda econémica para la impresion de tesis: monto econémico establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo, que la Universidad otorga a las trabajadoras y trabajadores para la impresion de las tesis de
licenciatura y de posgrado.

9.2 Constancia de aprobacién de tesis: documento oficial que emite la institucién educativa en la que la
trabajadora o trabajador realizo sus estudios y mediante la cual se hace constar que la tesis presentada
fue aprobada.

9.3 Comprobante Fiscal Digital por Internet: documento de caracter fiscal que ampara la compra-venta de un
bien, la prestacion de un servicio o el uso o goce de un bien.

9.4 Comprobante de pago: recibo emitido por el proveedor del servicio que acredite el pago por la impresion

de tesis (ticket, notas de remision, voucher o recibo de efectivo).

Siglas:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

DCG. Direccién de Contabilidad General

DPS: Departamento de Prestaciones y Servicios

DRH: Direccién de Recursos Humanos

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autonoma Metropolitana
SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos

X. Directrices de los procedimientos:
10.1 Para la aplicacion de estos procedimientos se consideraran como principios la responsabilidad, equidad y

trasparencia en el tramite de la solicitud, autorizacién y otorgamiento de la ayuda econémica para las

trabajadoras y trabajadores de la Universidad.
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Xl. Normas de operacion:

Acerca de la ayuda econémica:

11.1 La DRH o el Area de Recursos Humanos de Unidad segtin corresponda, autorizara la prestacion una vez
que la trabajadora o trabajador presente lo siguiente:
» Constancia de aprobacion de tesis, expedida por la institucién educativa correspondiente
o CFDI (PDF y XML) a nombre de la Universidad hasta por el tope del monto maximo autorizado para la

impresion de tesis y en el cual se especifique el servicio prestado

o Comprobante que acredite el pago de la impresion de tesis

11.2 La conciliacién periédica entre DCG y la DRH de la informacién correspondiente al ejercicio delf gasto por
las prestaciones otorgadas contra la informacién contable y presupuestal, se realizara mediante el
intercambio de archivos electronicos que contengan la informaciéon acumulada que permita realizar la

revisién de manera conjunta del periodo de analisis.
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Xll. Descripcién del procedimiento:

la obligacién por pagar para la impresion de tesis

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Mddulo de
Prestaciones Contabilidad

Trabajadora o
Trabajador:

SP (DPS) o Area
de Recursos
Humanos de
Unidad:

DCG o Area
Contable de
Unidad:

Acude a la SP (DPS) o Area de Recursos

Humanos de Unidad a solicitar la prestaciéon de

ayuda economica para impresiéon de tesis y

entrega la siguiente documentacion:

o Constancia de aprobacién e impresion de
tesis

e CFDI (PDF y XML) a nombre de la
Universidad hasta por el tope del monto
maximo autorizado para la impresion de
tesis y en el cual se especifique el servicio
prestado

e Comprobante que acredite el pago de la
impresion de tesis

Recibe la documentacion anterior y la revisa.

2.1 Si la documentacién no esta correcta o
completa, la devuelve a la trabajadora o
trabajador, para su correccién o}
complementacion.

Si la documentacion esta correcta y completa,
registra en el Médulo de Prestaciones la ayuda
economica, para la impresién de tesis, en la
Solicitud.

Cambia el estado a la Solicitud y elabora oficio
de solicitud para generar la obligacién por
pagar.

Accede al Médulo de Contabilidad y registra los
datos del oficio de solicitud de obligacién por
pagar, automaticamente se generan las polizas
de los Momentos Contables Devengado y
Ejercido, recaba las firmas correspondientes
en el oficio y envia a la DCG o Area Contable
de Unidad, segun corresponda el original del
oficio de solicitud de obligacion por pagar y el
CFDI (PDF y XML).

Recibe y revisa que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos de la normatividad
fiscal.

Solicitud:
“Registrada”

Solicitud:
“Otorgada”

PMCD: "Correcta
provisional”

PMCE: “Correcta
provisional”
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Responsable

Nam.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de Médulo de
Prestaciones Contabilidad

DCG o Area
Contable de
Unidad:

10

6.1 Si la documentacion no cumple con la
normatividad fiscal, la devuelve a la SP (DPS)
o Area de Recursos Humanos de Unidad
segun corresponda, para su aclaracion vy
correccion.

Si la documentacion soporte cumple, verifica
que la afectacién contable de las polizas sea
correcta y cumplan con la normatividad de los
Momentos Contables Devengado y Ejercido.

Oficializa las pélizas del Momento Contable
Devengado y Ejercido.

Imprime las pélizas y recaba firmas.
Archiva Momento Contable
Ejercido.

(Continia con el Manual de Procedimientos
Institucionales para Tramitar y realizar pagos).

la poliza del

Fin del procedimiento

PMCD: “Correcta
oficial”
PMCE: “Correcta
oficial”
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Diagrama de flujo:

la obligacién por pagar para la impresién de tesis

Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar para la impresién de tesis

Traba)adora o Trabajador SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad
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Contable de Unidad
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Conlable de Unidad:
-Original del oficio de
solicitud de obligacién
por pagar
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*
Documentacién:

- Conslancia de aprobacién e impresion de tesis

- CFDI (PDF y XML} a nombre de la Universidad hasta por el tope del monto
méaximo autorizado para la impresion de tesis y en el cual se especifique el
servicio prestado

- Comprobante que acredite el pago de la impresion de tesis

Recibe y revisa la
documentacion

6.1

La devuelve a la SP
(DPS) 0 Area de
Recursos Humanos
de Unidad, para su
aclaracion y
correccion

Verifica que la
lafectacion contable de
las pdlizas sea
correcta y cumplan
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Oficializa las pdlizas

PMCD: “Correcla

P oficial”
de Momento Cc.mm.b... PMCE: "Correcta
Devengado y Ejercido oficial”

v 9

Imprime las pdlizas y
recaba firmas

M
% 10

Archiva la pdliza del
Momento Contable
Ejercido

Continta con el
“"Manual de
Procedimientos
Institucionales para
Tramitar y Realizar
pagos”

Fin ‘/
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XIlll. Difusién:

la obligacién por pagar para la impresion de tesis

La difusion en medios electronicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revisién Num.

Fecha

Hoja Nudm.

Motivo o Causa

No aplica






