il UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento para verificar y autorizar adelantos de quincena

Inicio Fin

Para tramite presencial: Acudir a las oficinas de la Direccion
de Recursos Humanos o Coordinacion de Recursos
Humanos de Campus o CNMS para solicitar el adelanto de
quincena.

Para tramite en linea: Ingresar a cuenta personal de intraug

el trabajador de base, personal jubilado y/o pensionado

Se archiva el acuse de la orden de pago y de la solicitud.

Objetivo

Establecer la forma de administrar, verificar y autorizar de manera controlada las solicitudes de anticipos de salarios, también llamados
adelantos de quincena, solicitados por el personal de base, pensionado y jubilado de la Universidad de Guanajuato.

Areas involucradas

Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Financieros
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Rectoria General

Secretaria General

Secretaria Académica

Secretaria de Gestion y Desarrollo

Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Ledn

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Organo Interno de Control

Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

PRO-FIN FIN-PR-02

Procedimiento para la asignacion de recursos autorizados

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Intraug

Formato de solicitud original o solicitud electronica en la plataforma

Trabajadores de base, pensionados vy jubilados de la UG

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Orden de pago a favor del solicitante.

Trabajadores de base, pensionados y jubilados de la UG
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Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Contrato Colectivo de Trabajo AS.PAAU.G.

Contrato Colectivo de Trabajo ASTAUG.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato.

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Elaboré Consensuo Aprobd

Ernesto Sabas Camarillo Tavares Fidel Buzo Pacheco José Martin Lopez Custodio

Descripcidn de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabaio
formato utilizado o Y
anexo
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Requerir la necesidad para verificar y autorizar adelantos de quincena.

[Trabajador de
base/ ELtrami , . s
1 personal ¢El tramite se va a realizar de manera virtual o presencial:
JUb'.ladod/ Virtual: Ir a la actividad 15
pensionadol Presencial: Ir a la actividad 2
Acudir a las oficinas de la Direccion de Recursos Humanos o
Coordinacion de Recursos Humanos de Campus y CNMS para
[Trabajador de solicitar el adelanto de quincena con los siguientes documentos: Formatod"Adelanto
e
5 pke)?;()erw/al 1. Dos tantos Qriginales del formato de §olicitud previamente Quincena’, Estado
jubilado/ llenados y firmados con tinta azul legible. de
oensionadol Cuenta de clabe
2. Estado de cuenta de CLABE interbancaria (en caso de que no interbancaria

se tenga en Sistema Recursos Humanos).

[ Coordinador de
nomina
del Campus o
CNMS. | |
Coordinador o

Revisar que la documentacion contenga la siguiente informacion:

1. Numero de empleado.

2. Fecha.

3. Monto solicitado.

4. Numero de quincenas para realizar el descuento.

3 asistente de 5 No_mbramiento. . .
Fiscal/ Direccion 6. Unidad Ide adscrlpglon. .
g 7. CLABE interbancaria a nombre del trabajador.
e . 2%
8. Nombre y firma del solicitante.
Recursos
Humanos] Nota: El solicitante debera anexar la informacion del banco, cuenta y
CLABE interbancaria para la transferencia del adelanto.
[ Coordinador de
Nomina Revisar en el Sistema de Recursos Humanos:
del Campus o
CNMS. 11 1. La cantidad que se le puede otorgar como adelanto de quincena al
4 Coordinador o solicitante.

asistente de
fiscal /Direccion
de
Recursos
Humanos]

2. Que el trabajador no tenga mas de dos solicitudes atendidas en el
ano en curso (solamente se pueden realizar dos solicitudes en un ano
calendario).

3. La liquidez con que cuenta para cubrir el adelanto de la quincena.
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4. En caso de que el solicitante cuente con un adelanto vigente, debe
tener cubierto el 50% del adeudo para poder solicitar nuevamente la
prestacion.

cLa solicitud cumple con los requisitos?
Si. Pasar a la actividad 6.
No. Pasar a la actividad 5

[ Coordinador de
nomina
del Campus o
CNMS. T
Coordinador o

Notificar al solicitante de manera inmediata via telefonica o correo
electronico, la no procedencia de su solicitud explicandole el motivo
del rechazo.

5 asistente de Fin del procedimiento. Correo electronico
fiscal / Direccion
de Documento:
Recursos Correo electronico.
Humanos]
[ Coordinador de
némina
del Campus o Las solicitudes recibidas en la Direccion de Recursos Humanos
CNMS. 11 contintan en la actividad 7.
6 Coordinador o
asistente de Las solicitudes recibidas en los Campus y CNMS deberan ser
fiscal / Direccion | enviadas a la Direccion de Recursos Humanos para la realizacion de
de la Orden de pago correspondiente.
Recursos
Humanos]
[ Coordinador de
némina Aceptar la solicitud del tramite, para incluirle los datos de: importe
del Campus o autorizado, coédigo programatico presupuestal a afectar y firma de
CNMS. 11 autorizacion.
7 Coordinador o Tira de descuento
asistente de En los casos en que el trabajador tenga adeudo de adelantos
fiscal / Direccion | anteriores realizar la tira de descuento para ajustar el importe a
de otorgar.
Recursos
Humanos]
8 [ Coordinador o | Elaborar un listado en hoja de calculo de los movimientos autorizados
asistente conservando una copia de la solicitud de adelanto de quincena y
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de fiscal enviar para la elaboracion de las ordenes de pago a la Coordinacion
/Direccion de de Prestaciones de la Direccion de Recursos Humanos.
Recursos
Humanos]
Recibir las solicitudes de adelantos de quincena y elaborar la orden
[ Direccion de de pago correspondiente en el modulo de ordenes de pago de la
9 Recursos Direccion de Recursos Financieros. Orden de pago
Humanos. |
[ Direccion de Enviar el tramite a firma del jefe de Gestidon de Percepciones y
10 Recursos Prestaciones o Director de Recursos Humanos para la generacion del
Humanos. | importe del anticipo de quincena.
Recibir las érdenes de pago firmadas y entregar original con acuse
de recibido al Departamento de Gestion Presupuestal y Contable de
[ Direccion de la Direccion de Recursos Financieros para la transferencia
X . L. N . Acuse de orden
11 Recursos electronica y entregar copia del tramite a la Coordinacion de Fiscal g
) 7 € pago
Humanos. | de la Direccion de Recursos Humanos.
[ Coordinador o
a5|§tente Recibir las copias de la orden de pago y cotejar que se encuentren
de fiscal / o . : .
12 . o todas las solicitadas en la hoja de calculo y el monto autorizado se
Direccion de . -
verificara contra la solicitud.
Recursos
Humanos]
[ Coordinador o
a5|§tente Con la copia de la orden de pago, capturar la informacion en el
de fiscal / , ) )
13 X - Sistema de Recursos Humanos a fin de realizar los descuentos
Direccion de :
respectivos.
Recursos
Humanos]
Archivar el acuse de la orden de pago y de la solicitud.
[ Coordinador o
asistente Nota: Con esta actividad termina el procedimiento de adelanto de
14 de fiscal quincena porque en el Sistema de Nomina de Recursos Humanos se
/Direccién de programan los descuentos de acuerdo con el
Recursos calendario de corte de nomina.
Humanos]
Fin del procedimiento.
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15

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Ingresar a ‘intraug” identificandose con su correo electronico y
contrasena institucional.

16

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Seleccionar el icono “adelanto de quincena”, dentro del listado de
servicios disponibles.

17

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Seleccionar “nueva solicitud”

18

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Ajustar el monto autorizado, asi como el plazo e importe quincenal a
descontar, a través de una barra desplazable.

19

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Seleccionar una cuenta precargada en los registros de la Direccion de
Recursos Humanos, o bien, dar de alta otra de la eleccion del
trabajador, para el deposito de la prestacion,

Nota: Para el cambio de cuenta CLABE, sera necesario adjuntar un
comprobante en formato PDF de la cuenta a dar de alta.

Comprobante de
cuenta
CLABE

20

[Trabajador de
base/
personal
jubilado/
pensionado]

Descargar el formato generado para la solicitud, firmar con tinta azul
el formato descargado y adjuntarlo en PDF legible y enviar solicitud.

Formato "adelanto
de
quincena’

21

[ Coordinador o
asistente
de fiscal

/Direccion de
Recursos
Humanos]

Descargar el formato de solicitud. En caso de que el trabajador haya
adjuntado comprobante de CLABE, tambien descargar.

Formato "adelanto
de
quincena’,
comprobante
de cuenta CLABE
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[ Coordinador o

Revisar en el formato de solicitud lo siguiente:

-Que los datos sean legibles.

-Que el calculo proporcionado por el trabajador corresponda a su
liquidez observada en el sistema de Recursos Humanos.

Nota 1: En caso de que la solicitud no cumpla con uno de los

asistente T . . - "
de fiscal I’eqUIlSItOS an’terlores, termlna Ql procedlmlento y se notifica al -
22 /Direccion de trabajador, via correo electronico, el motivo por el cual se Correo electronico
RECUISOS rechazo su solicitud.
Humanos] Nota 2: En caso de que la solicitud cumpla con los requisitos
senalados, seleccionar la opcion “Autorizar” en la aplicacion de
adelantos de quincena y pasar a la actividad 23.
Imprimir el formato de solicitud y el comprobante de CLABE (en caso
[ Coordinador o de que el trabajador la haya adjuntado) para enviar a elaboracion de
asistente las 6rdenes de pago a la Coordinacion de Prestaciones de la Direccion | Formato "adelanto
23 de fiscal de Recursos Humanos. de
\ g quincena’,
/DF';eeCCSrIZQSde Cambiar el estatus de la solicitud en la aplicacion de adelantos de comprobante
Humanosl quincena a “procesado”. de cuenta CLABE
[ Direccion de Recibir las solicitudes de adelantos de quincena y elaborar la orden
de pago correspondiente en el moédulo de ordenes de pago de la
24 Recursos Di 2 . . Orden de pago
Humanos. | ireccion de Recursos Financieros.
Enviar el tramite a firma del jefe de Gestion de Percepciones y
[ Direccion de Prestaciones para la generacion del importe del anticipo de
25 Recursos quincena.
Humanos. | Nota: Si este excede de $ 30,000.00 se firma por el Director de
Recursos Humanos
Recibir las ordenes de pago firmadas y entregar original con acuse de
[ Direccion de recibido al Departamento de Gestion Presupuestal y Contable de la
. . . ) . L Acuse de orden
26 Recursos Direccion de Recursos Financieros para la transferencia electronica. de pado
Humanos. | Entrega copia del tramite al Coordinacion de Fiscal de la Direccion de Pag
Recursos Humanos.
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[ Coordinador o

sgliéecr;[le/ Recibir las copias de la orden de pago y cotejar que se encuentren Listado de
27 ) o todas las solicitadas en la hoja de calculo y el monto autorizado se movimientos
Direccion de o . . .
verificara contra la solicitud. autorizados
Recursos
Humanos]
[ Coordinador o
s;liéecr;[[e/ Capturar la informacion en el sistema de Recursos Humanos a fin de
28 ) o realizar los descuentos respectivos, con la copia de la orden de
Direccion de
R pago,
ecursos
Humanos]
Archivar el acuse de la orden de pago y de la solicitud.
[ Coordinador o
asistente Nota: Con esta actividad termina el procedimiento de adelanto de
29 de fiscal/ quincena porque en el sistema de nomina de Recursos Humanos se
Direccion de programan los descuentos de acuerdo con el calendario de corte de
Recursos nomina.
Humanos]

Fin procedimiento.

Informacion complementaria y definiciones

quincena.zip
Areas involucradas: Coordinaciones de Recursos Humanos en Campus y Colegio del Nivel Medio Superior.

Solicitante: este término engloba al personal jubilado, pensionado y activo de base, siendo este sector de trabajadores a los cuales aplica la
prestacion de adelantos de quincena

Intraug: https://intraug.ugto.mx/
Descarga de formato "adelanto de quincena” https:.//recursoshumanos.ugto.mx/docs/formatos/prestaciones/solicitudes-adelanto-

Identificacion de la trazabilidad

El control de los procesos descritos se realiza mediante las fechas de corte de ndmina.
Para el caso del tramite via electronica si se asigna un folio de seguimiento a cada tramite.
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https://intraug.ugto.mx/
https://recursoshumanos.ugto.mx/docs/formatos/prestaciones/solicitudes-adelanto-quincena.zip
https://recursoshumanos.ugto.mx/docs/formatos/prestaciones/solicitudes-adelanto-quincena.zip

Propiedad del cliente

Descripcién: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

Funcion del documento

Comprobante de cuenta CLABE

Realizar la transferencia del adelanto de quincena

Nombre

Para identificacion de la persona usuaria.

NUE

Para identificacion de la persona usuaria.

Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida no conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida

Posible salida ho conforme

Medidas de control

Orden de pago a favor del
solicitante.

No es posible realizar la programacion de los
descuentos via nomina.

Solicitar al trabajador acuda a la coordinacion de
fiscal para que se le informe de su codigo
programatico en donde debera pagar su abono.

Termina su relacion laboral por muerte,
baja laboral. o licencias sin goce de sueldo.

Verificar que el descuento de adeudo se aplique en
el finiquito del trabajador.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac.e’namlen”co Y UiEnee O.{,e
proteccién (en donde) preservacion
Carpetas de corte de

Acuse N/A Acuse de orden de pago nomina 5 anos
Documento N/A | Comprobante de cuenta CLABE Carpeta electronica 5 anos
N/A Estado de cuenta de CLABE Carpetas de corte de 5 anos

Documento interbancaria. nomina
Formato interno N/A | Formato "Adelanto de quincena’ Carpeta electronica 5 anos
Documento N/A Carpetas de corte de 5 anos

Listado de movimientos autorizados nomina
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Documento N/A Carpetas de corte de 5 anos
Orden de pago noémina
Documento N/A Carpetas de corte de 5 anos
Tira de descuento nomina
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