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Codigo: PI-DRH-25
Ciez abiorta o (omspa Solicitar, autorizar y generar
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA la obligacién por pagar del Fondo de Retiro

L. Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para solicitar, autorizar y generar la obligacion por pagar del Fondo de
Retiro a las trabajadoras y trabajadores que se jubilen, se retiren por edad y tiempo de servicios, cesantia por
edad avanzada o invalidez total permanente, conforme a lo establecido en la clausula 203 del Contrato Colectivo

de Trabajo.

Il.  Ambito de aplicacién:
El presente procedimiento es aplicable a los tramites que realiza la Universidad para otorgar el Fondo de Retiro
a las trabajadoras y trabajadores, contratados por tiempo indeterminado que se jubilen, se retiren por edad y

tiempo de servicios, cesantia por edad avanzada o invalidez total permanente.

Il. Interaccion con modulos del SIHIUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
SRH / Prestaciones Registro de la prestacién otorgada Fondo de Retiro
SRF / Contabilidad Generacion y afectacién de pélizas

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

Insumo(s):
e Solicitud de Fondo de Retiro

e En caso de licencia prepensionaria: oficio de autorizacion de Recursos Humanos de la Unidad de
adscripcion de la trabajadora o del trabajador,

e En caso de que la trabajadora o trabajador renuncie al disfrute del periodo de licencia prepensionaria,
oficio de la Secretaria General de solicitud para el pago de finiquito por jubilacién que incluya el importe
del Fondo de Retiro,

e En caso de invalidez total permanente: dictamen emitido por el ISSSTE.

Resultado(s): Tramite de pago del Fondo de Retiro realizado

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

51 Abogacia General

5.2 Tesoreria Adjunta de Egresos

5.3 Direccion de Administracion

5.4  Direccion de Contabilidad General

5.5 Direccion de Recursos Humanos
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En unidades universitarias:
5.6 Coordinacion 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.

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

VIII. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental

8.2 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

IX. Glosario:

9.1 Fondo de Retiro: monto de recursos econdmicos que la Universidad paga a las trabajadoras y trabajadores
que se jubilen, retiren por edad y tiempo de servicios, cesantfa por edad avanzada o invalidez total
permanente.

9.2 Jubilada o jubilado: trabajadora o trabajador que concluye su relacién laboral por edad y tiempo de servicio,
o cesantia en edad avanzada.

9.3 Invalidez total permanente; la pérdida de facultades o aptitudes de una persona, que la imposibilitan para
desempenar cualquier trabajo por el resto de su vida, cualquiera que sea la naturaleza del riesgo que la haya

producido.

Siglas:

DCG: Direccién de Contabilidad General

DPS: Departamento de Prestaciones y Servicios

DRH: Direccion de Recursos Humanos

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
SITUAM: Sindicato Independiente de Trabajadores de la Universidad Auténoma Metropolitana
SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Autbnoma Metropolitana
SRF: Subsistema de Recursos Financieros

SRH: Subsistema de Recursos Humanos
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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, autorizacion y otorgamiento del Fondo de Retiro para las
trabajadoras y trabajadores de la Universidad.

Xl. Normas de operacion:

11.1 La Universidad pagara a las trabajadoras y trabajadores como Fondo de Retiro el monto establecido de

acuerdo con los principios, criterios y reglas sefialadas en el Acuerdo pactado entre la Universidad y el

SITUAM, segun lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.
.2 Sera responsabilidad del Area de Recursos Humanos de Unidad o de la DRH en Rectoria General, tramitar
y dar el seguimiento oportuno para otorgar el Fondo de Retiro a las trabajadoras y trabajadores que hayan
iniciado el tramite y cumplan con los requisitos.
En caso de fallecimiento de la trabajadora o trabajador, una vez realizada la baja por jubilacién y emitido el
cheque por Fondo de Retiro, se realizara consulta a la Abogacia General para la conclusion del tramite.
En caso de licencia pre pensionaria, sera necesario contar con el oficio de autorizacién emitido por la DRH
para el caso de Rectoria General o de la persona titular de la Secretaria de Unidad segun corresponda,
antes de solicitar la prestacion de Fondo de Retiro.
En caso de que la trabajadora o trabajador renuncie al disfrute del periodo de licencia pre pensionaria, la

DRH tramitara el Fondo de Retiro una vez recibido el oficio de solicitud para el pago de finiquito por

jubilacion emitido por la Secretaria General y la solicitud de Fondo de Retiro debidamente llenada.
En caso de pensién por invalidez total permanente, la prestacion de Fondo de Retiro se podra solicitar y
autorizar cuando la incapacidad sea dictaminada por los servicios médicos del ISSSTE. En este caso
bastara que la trabajadora o trabajador tenga como minimo un afio de servicios en la Universidad.
La conciliacion periédica entre DCG y la DRH de la informacidn correspondiente al ejercicio del gasto por
las prestaciones otorgadas contra la informacién contable y presupuestal, se realizara mediante el
intercambio de archivos electrénicos que contengan la informacién acumulada que permita realizar la

revisidon de manera conjunta del periodo de analisis.
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Xil.

Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Cambios de Estado

Mddulo de
Prestaciones

Mddulo de
Contabilidad

Trabajadora o
Trabajador:

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

DCG o Area
Contable de
Unidad:

Imprime, requisita y firma la Solicitud de Fondo de
Retiro.

Entrega la Solicitud de Fondo de Retiro,

debidamente llenada a la SP (DPS) o Area de

Recursos Humanos de Unidad, segun

corresponda y, en su ¢caso, anexa original y copia

de la siguiente documentacién:

o Oficio de  autorizacién
Prepensionaria

o Oficio de soficitud de la Secretaria General
para pago de finiquito por jubilacion

¢ Dictamen de invalidez total permanente

de Licencia

Recibe la Solicitud y documentacion y las revisa.

3.1 Si la Solicitud y documentacién no estan
correctas o completas, las devuelve a la
trabajadora o trabajador, para su correcciéon o
complementacion.

Si la Solicitud y documentacion estan correctas y
completas, registra en el Médulo de Prestaciones
la Solicitud.

Una vez que se aplica la baja de |a trabajadora o
trabajador, cambia el estado a la Solicitud y
elabora oficio de solicitud para generar la
obligacién por pagar.

Accede al Modulo de Contabilidad y registra los
datos del oficio de solicitud de obligacién por
pagar, automaticamente se generan las pélizas
de los Momentos Contables Devengado vy
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.

Archiva el acuse del oficio de solicitud para
generar la obligacion por pagar en el expediente
de la trabajadora o trabajador.

Recibe el oficio y lo revisa.

8.1 Si el oficio no es correcto, lo devuelve a la SP
(DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad,
seguin corresponda, para su aclaracion y
correccion.

Solicitud:
“Registrada”

Solicitud:
“Otorgada”

PMCD: “Correcta
provisional”

PMCE: "Correcta
provisional”
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Cambios de Estado

Responsable | Num. Actividad Médulo de Médulo de
Prestaciones Contabilidad
DCG o Area 9 Si el oficio es correcto, verifica que la afectacion
Contable de contable de las pélizas sea correcta y cumplan
Unidad: con la normatividad de los Momentos Contables
Devengado y Ejercido.
10 | Oficializa las pdlizas de Momento Contable PMCD: “Correcta
Devengado y Ejercido. oficial”
PMCE: “Correcta
oficial”
11 | Imprime las pélizas y recaba firmas.
12 | Archiva la poliza del Momento Contable

Ejercido.
(Continda con el “Manual de Procedimientos
Institucionales para Tramitar y Realizar pagos”).

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Solicitar, autorizar y generar la obligacién por pagar del Fondo de Retiro

Trabajadora o Trabajador

SP (DPS) o Area de Recursos Humanos de Unidad

Dlreccién de Contabilidad General o Area
Contable de Unidad

Inicio

=

Imprime, requisita y
firma la Soficitud de
Fondo de Retiro

2
ftrega 13 Solc

|a SP (DPS) o Area de|
Recursos Humanos
de Unidad y, en su
caso, anexa original y
copia de la
documentacion™

Documentacion:

v s

Recibe la Solicitud y
documentacion y las
revisa

31

iSolicitud ¥
documentacion
comectas?

Devuelve a la
trabajadora o
trabajador, para su
correccion o
complementacion

©

Recibe el oficio y lo
revisa

¢ oficio
correcto?

Registra en el Médulo
de Prestaciones la
Solicitud

v s

Cambia el estado de

oficio de solicitud para
generar la obligacion
por pagar

6

Accede al Madulo de
Contabilidad y registra
los datos del oficio de
solicitud de obligacién
por pagar,
automaticamente se
generan las polizas de
los Momentos
Contables y envia
AlaDCG o Area
Contable de Unidad:
-Original del oficio de
solicitud de obligacion
par pagar

PMCD: “Correcta
provisional”
PMCE: “Correcta
provisional®

Archiva el acuse del
oficio de solicitud para
generar la obligacién
por pagar en el
expediente de la
trabajadora o
trabajador

- Oficio de autorizacién de Licencia Prepensionaria
- Oficio de solicilud de |a Secretaria General para pago de finiquito por jubilacién

- Dictamen de invalidez total permanente

—@tud: "Registrada”

la Solicitud y elabora | ["gjicitud: “Otorgada’

Verifica que la
afectacion contable de
las pélizas sea
correcta y cumplan
car la normatividad de
los Momentos

Co 5
f 10

Oficializa las pdlizas

8.1

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

PMCD: “Correcta
oficiat”

de Momento Contable
Devengado y Ejercido

# 11

Imprime las pdlizas y
recaba firmas

¢ 12

Archiva la péliza del
Momento Contable
Ejercido

Fin

PMCE: “Correcta

Continla con el

Procedimientos
Institucionales para
Tramitar y Realizar

oficial”

“Manual de

pagos”
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XIl. Difusidn:

La difusion en medios electrénicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revision Nam.

Fecha

Hoja Nim.

Motivo o Causa

No aplica






