SINDICATURA MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO DE
ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

NORMA TECNICA No.2
“ANTICIPO DE SALARIOS”



NORMA TECNICA NO. 2

RELATIVA A ANTICIPO DE SALARIOS
ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica Administrativa indica los pasos basicos para el
otorgamiento de anticipos de salarios al personal que labora en la
administracion publica Municipal de Ensenada y tiene como propdsito definir
claramente los lineamientos y pasos que las areas involucradas deben seguir, a
fin de agilizar los procedimientos necesarios para tramitar anticipos de salarios
y Su pronta recuperacion.

Es importante definir los anticipos de salarios al personal como una prestacion
no obligatoria. No obstante, el Ayuntamiento, con el afan de apoyar a sus
empleados cuando éstos lo requieren, les facilita anticipos sin intereses,
deducibles de sus percepciones en un plazo de 4 meses.

Las dependencias involucradas en la observancia de esta norma técnica
seran la Oficialia Mayor, la Tesoreria Municipal, el Titular de la Dependencia,
quienes deberan estudiar detenidamente el presente documento y seguir los
pasos que en él se indican, cuidando de hacer extensivos los lineamientos que
se establecen ante las demas personas que intervienen, para garantizar la
correcta aplicacion de la norma y la participacion tanto de la dependencia
como de las personas involucradas.

MARCO LEGAL

La Sindicatura Municipal ha disefiado, y emitido, la presente Norma Técnica
Administrativa relativa a Anticipos de Salarios, de observancia obligatoria para
la Administracion Publica Municipal de Ensenada, con base en los siguientes
articulos de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California y el
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Ensenada.

LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 8.- Del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador tendra a su cargo la
funcion de contraloria interna, la procuracion de la defensa de los intereses del
Ayuntamiento y vigilar que no se afecten los intereses de los habitantes del
municipio, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de orden municipal,
ostentando en todo caso, las siguientes atribuciones:
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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE ENSENADA,
BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 195.- Compete a la Sindicatura Municipal el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

“l.- Vigilar la observancia de las circulares, normas técnicas, instrumentos y
procedimientos de control establecidos al ejercicio del gasto publico, y a la
administracion de bienes y recursos municipales;...”

...""lll.- Emitir junto con el Presidente Municipal y con aprobacion del Ayuntamiento
las normas técnicas que considere convenientes para el buen desempefio de la
administracion publica,;

“IV.- Dictaminar los proyectos de normatividad y evaluar los procedimientos de
control establecidos para el ejercicio del gasto y la administracion de bienes y
recursos, exigiendo en su caso la mejora de los mismos, o la implementacion de
otros que resulten mas eficaces;”...

ARTICULO 201.- La Sindicatura Municipal, como 6rgano de representacion legal de
los intereses del Ayuntamiento, asi como de control y vigilancia de Ila
administracidn publica centralizada y paramunicipal, fiscalizara la correcta
administracion de los bienes y aplicacion de los recursos municipales y
paramunicipales, y vigilara y sancionara la actuacion de los servidores publicos,
para lo cual contara con los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros
que requiera para el desarrollo de sus atribuciones, mismos que organizara y
operara conforme a la establecido en su Reglamento interior.

Segun el Articulo 5 Fraccion VIl del Reglamento de Administracion Publica para el
Municipio de Ensenada, Baja California: “Normas Técnicas: Son los procedimientos
a manera de ciclos administrativos, para desarrollar actividades especificas de la
administraciéon publica y que vienen a complementar los reglamentos, circulares
y/0 manuales de operaciéon de las dependencias.”
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Los objetivos que se persiguen con el establecimiento de la presente Norma son:

1. Establecer un procedimiento sistematico y consistente de otorgamiento de
anticipos de salarios, asi como de su recuperacion a corto plazo.

N

. Agilizar los tramites para la aprobacién de anticipos de salarios.

w

. Llevar un registro completo y actualizado de los empleados que soliciten
anticipos.

4. Que el anticipo se realice en forma oportuna y los descuentos sean realizados
en los periodos inmediatos para la pronta recuperacion de los mismos.

&)

. Proporcionar informacién adecuada a las partes involucradas para facilitar el
desarrollo del proceso.

1.1.SOLICITANTE

El solicitante puede ser todo trabajador de base y de confianza o aquél servidor
publico de eleccién popular que tiene necesidad econdmica y que tiene una
antigiledad minima de un afio en la Administracién Municipal.

Solo en circunstancias de extrema urgencia, los anticipos de salarios podran ser
autorizados por el Oficial Mayor.

Solicita forma de solicitud de anticipos de salarios al Oficial Mayor, procede a
llenarla, indicando su nombre, nimero de empleado segin némina, lugar de
adscripcion, cantidad solicitada, motivo para solicitar el anticipo, y la firma.
Recaba la firma del Titular de la Dependencia donde esté adscrito; recibe de él
la solicitud firmada y la presenta en Oficialia Mayor, con el Oficial Mayor.

Si su solicitud es rechazada, el Oficial Mayor le indica los motivos por los cuales no
se autoriza el anticipo de salarios.

Si se autoriza la solicitud, acude a Tesoreria Municipal en la fecha indicada para
recoger el cheque del anticipo.
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Firma de recibido el cheque y el pagaré por la cantidad recibida. Recibe sueldo
con los descuentos propios del préstamo hasta que se liquide totalmente su
adeudo.

Cuando liquida totalmente su adeudo, recibe el pagaré original que firmé al
recibir el anticipo.

1.2. OFICIALIA MAYOR
1.2.1. OFICIAL MAYOR

El Oficial Mayor, ejerce la facultad discrecional para autorizar o no la solicitud del
anticipo de salarios. Gira instrucciones al Jefe del departamento de recursos
humanos, para que revise adeudos anteriores, percepciones del empleado y
consulte la disponibiidad presupuestal para anticipos a través del Tesorero
Municipal.

Recibe del Jefe del departamento de recursos humanos la solicitud y el certificado
de no adeudos anteriores. Si no autoriza la solicitud, le informa al solicitante los
motivos por los cuales no se autoriza el anticipo de salarios. Si autoriza la solicitud,
firma ambos documentos y los remite al Jefe del departamento de recursos
humanos para la captura en el sistema de néminas.

Recibe del Jefe del departamento de recursos humanos la solicitud, el certificado
de no adeudo y el recibo de pago emitido por el sistema de néminas y firma este
ultimo de visto bueno. Remite el tramite completo a Tesoreria Municipal.

El Oficial Mayor recibe estado de anticipos de sueldo de manera catorcenal donde
se indican las personas que han recibido anticipos durante el ejercicio, con todos
sus datos, el saldo actual y lo remite al Sindico Procurador, dentro de los primeros
cinco dias habiles posteriores a la catorcena de que se trate.

1.2.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Revisa el saldo disponible para anticipos a peticion del Oficial Mayor. Revisa
adeudos anteriores del solicitante, las percepciones del empleado con el fin de
verificar si el empleado puede cubrir el anticipo.

Si el préstamo es autorizado, remite la solicitud y el certificado de no adeudo al
Oficial Mayor para firma. Captura en el sistema de ndminas e indica las
condiciones de pago. Remite recibo de pago al Oficial Mayor para su visto
bueno. Abre un expediente para el solicitante y lo archiva.

Lleva el control del pago de anticipos. Catorcenalmente descuenta via némina
el monto del anticipo de salarios, a pagar a mas tardar en 4 meses.
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Catorcenalmente elabora un estado de anticipos de sueldo donde se indican las
personas que han recibido anticipos, con todos sus datos y el saldo actual y lo
remite al Oficial Mayor.
Cuando se trata del Ultimo descuento para liquidar la totalidad del anticipo de
algun empleado, informa al Contador para la devolucién del pagaré original que
firma el empleado cuando recibe el anticipo.
1.3. TESORERIA MUNICIPAL

1.3.1. TESORERO MUNICIPAL
Informa al Jefe del departamento de recursos humanos acerca de la
disponibilidad presupuestal para la autorizacidon de anticipos de salarios. Si el
préstamo es autorizado, recibe “Solicitud de Anticipos de Salarios” incluyendo
este el Certificado de No adeudo y recibo de pago con el visto bueno del
Oficial Mayor. Verifica si hay recursos disponibles, en cuyo caso, autoriza el
anticipo de salarios y gira instrucciones al Contador para la elaboracién del
cheque y pagaré.
1.3.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Recibe informacion del Jefe del departamento de recursos humanos cuando se
trata del Ultimo descuento a un empleado y entrega a éste el pagaré original.

1.3.3. (Se deroga)

1.4. DEPENDENCIA
1.4.1. TITULAR

Recibe la solicitud de Anticipos de Salarios que le hace llegar el empleado, la
firma y devuelve al mismo empleado.

1.5. SINDICATURA MUNICIPAL
1.5.1. SINDICO PROCURADOR

Recibe estado de anticipos de sueldo de manera catorcenal, dentro de los
primeros cinco dias habiles posteriores a la conclusidon de la catorcena, donde se
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indican las personas que han recibido anticipos durante el ejercicio, con todos sus
datos y el saldo actual para su revision.

Las politicas de operacion relacionadas con el otorgamiento de Anticipos de
Salarios estaran a cargo de la Oficialia Mayor. No obstante, y en funcién de la
correcta aplicacion de la presente norma, se establecen las siguientes
limitantes:

2.1. No se autorizard ningun anticipo si no existe la debida autorizacion del
Titular de la Dependencia a la cual estd adscrito el solicitante, o si existe un
anticipo anterior no liquidado a favor del solicitante.

2.2. El solicitante debera firmar un pagaré que elaborara el Auxiliar
Administrativo de NOminas del Departamento de Contabilidad por
cualquier anticipo otorgado.

2.3. El limite del anticipo que podra ser otorgado por trabajador no podra
exceder de un importe equivalente a un mes de su salario antes de
impuestos.

2.4. Se deroga.

2.5. No se elaborara ningln cheque sin previa autorizacion del Tesorero y
orden del Oficial Mayor.

2.6. El monto total del anticipo debera estar recuperado en su totalidad en un
plazo que no exceda de 4 meses a partir de la entrega del mismo y como
fecha limite al cierre del ejercicio fiscal (31 de Diciembre) en que fue
otorgado o en su caso antes del término de la Administracion mediante
abonos como minimo de manera catorcenal, en partes iguales e
ininterrumpidamente hasta su liquidacion.

Tratandose de casos de enfermedad grave o de extrema urgencia, el
Oficial Mayor, podra ampliar el plazo hasta 8 meses para la recuperacion
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del anticipo otorgado. Para tal efecto el solicitante debera presentar

constancia que acredite tal situacion.

2.7 Cualquier excepcion a las politicas establecidas en la presente Norma
Técnica Administrativa, invariablemente debera ser notificada al Sindico
Procurador para su visto bueno.

SECCION I

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT PUESTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES

1 Solicitante Solicita forma para anticipos de salarios
en Oficialia Mayor.

2 Oficialia Mayor Oficialia Mayor Proporciona forma de solicitud de
anticipos de salarios.

3 Solicitante Llena la solicitud con todos los datos
necesarios y recaba firma de vo. Bo. Del
titular de la dependencia.

4 Titular Recibe solicitud, la firma de vo.bo.
Regresa solicitud al interesado.

5 Solicitante Presenta solicitud completa en Oficialia
Mayor.

6 Oficial Mayor Oficialia Mayor Gira  instrucciones al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos
para que revise adeudos anteriores,
percepciones del empleado %
disponibilidad presupuestal.

7 Jefe del Departamento Oficialia Mayor -Revisa  adeudos  anteriores  del

de Recursos Humanos solicitante.
-Revisa las percepciones del empleado
con el fin de verificar si el empleado
puede cubrir el anticipo.
-Revisa el saldo disponible para anticipo
de salarios en la Tesoreria Municipal
-Entrega el formato de solicitud de
anticipo de salarios al solicitante.

8 Jefe del Departamento Oficialia Mayor Remite la solicitud y el certificado de no

de Recursos Humanos adeudo anteriores al Oficial Mayor para
firma.

9 Oficial Mayor Oficialia Mayor Recibe expediente del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
éAutoriza la solicitud?

No: Pasa al punto 10
Si: Pasa al punto 11

10 Oficial Mayor Oficialia Mayor Le informa al solicitante los motivos por
los cuales no se autoriza el anticipo de
salarios. Termina.

11 Oficial Mayor Oficialia Mayor -Firma la solicitud y el certificado de no
adeudo de anticipos anteriores.

-Remite ambos documentos al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
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12 Jefe del Departamento Oficialia Mayor -Captura en el sistema de ndémina e
de Recursos Humanos indica las condiciones de pago.
-El sistema emite un recibo de pago y lo
remite al Oficial Mayor para visto bueno,
anexando la solicitud y el certificado de
no adeudo.
-Se abre el expediente correspondiente.
13 Oficial Mayor Oficialia Mayor Firma el recibo de pago y remite el
tramite a Tesoreria Municipal.
14 Tesorero Municipal Tesorerias Municipal -Recibe el tramite de anticipo de
salarios.
-Autoriza el anticipo de salarios y gira
instrucciones para la elaboracion del
cheque y pagaré.
-Gira orden al Jefe del Departamento de
Contabilidad para elaborar el cheque.
15 Jefe del Departamento Tesoreria Municipal Elabora cheque. Notifica al solicitante
de Contabilidad fecha para recoger cheque. Entrega
cheque al solicitante y pagaré,
recabando firmas de recibido.
16 Solicitante -Acude a la Tesoreria en la fecha
indicada para recoger el cheque.
-Firma de recibido el cheque y el pagaré
correspondiente y recibe el cheque.
17 Jefe del Departamento Tesoreria Municipal Realiza el registro contable
de Contabilidad correspondiente.
18 Jefe del Departamento Oficialia Mayor -Lleva el control del pago de anticipos.
de Recursos Humanos -Descuenta via némina el monto del
anticipo de salarios, a pagar a mas tardar
en 4 meses, salvo los casos de
excepcion.
19 Jefe del Departamento Tesoreria Municipal Aplica descuento via némina y genera
de Contabilidad pago.
20 Solicitante Recibe sueldo con el descuento aplicado.
21 Jefe de Departamento de | Oficialia Mayor En caso de ser el ultimo descuento,
Recursos Humanos informa al Jefe del Departamento de
Contabilidad para devolucién del pagaré
original.
22 Jefe del Departamento Tesoreria Municipal Recibe informacion y entrega el pagaré
de Contabilidad original al solicitante, una vez cubierto el
total del adeudo.
23 Solicitante Recibe pagaré original. TERMINA.

SECCION IV

DE LAS SANCIONES Y RECURSOS

El incumplimiento a la presente norma conlleva a la aplicacion de las
sanciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California.

Contra las resoluciones que impongan sanciones por responsabilidad
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administrativa procede el recurso de revocacion, el cual sera interpuesto
por el servidor publico sancionado ante la autoridad que hubiese emitido
la resolucion de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Baja California.

Esta Norma Técnica sera actualizada por el Sindico Procurador en atenciéon a
las necesidades de las Dependencias, tomando en cuenta las sugerencias y
observaciones manifestadas por las dependencias involucradas. Por
consiguiente, dichas sugerencias y observaciones seran dirigidas al Sindico
Procurador.
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ANEXOS

ANEXO A

AYUNTAMIENTO DE ENSENADA

SOLICITUD DE ANTICIPO DE SALARIOS

Solicitante:

Adscrito a: Puesto:

Cantidad: Cantidad con letra:

¢Tiene adeudos pendientes de cubrir por concepto de anticipos de salarios?

¢A cuanto asciende dicho adeudo?

Justifique la solicitud

*En caso de ser autorizada la presente solicitud, el importe del anticipo de salarios debera ser liquidado dentro del plazo de 4 meses a
partir de la entrega del préstamo de acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica Administrativa de “Anticipos de Salarios” emitida
por la Sindicatura Municipal.

SOLICITANTE TITULAR DE LA DEPENDENCIA DIRECTOR DE SERVICIOS DE APOYO OFICIAL MAYOR
Vo.Bo Vo.Bo AUTORIZACION
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ANEXO B

AYUNTAMIENTO DE ENSENADA

CERTIFICADO DE NO ADEUDO

No. de Empleado:

Nombre del Empleado:

Adscrito a: Puesto:

No. de cuenta contable:

Por medio del presente hago constar que el empleado arriba mencionado no tiene ningdn
adeudo por concepto de ANTICIPOS DE SALARIOS. Se extiende la presente a los __ dias del
mes de de

OFICIAL MAYOR DEL H.
AYUNTAMIENTO
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ANEXO C

PAGARE [ Ndmero ] [ Lugar y Fecha de expedicion ] [ Importe ]
[ J J | J

Debo y pagaré incondicionalmente por este PAGARE a la orden del Ayuntamiento en el lugar y
fecha citados, la cantidad de:

| IMPORTE CON LETRA

Valor recibido a mi entera satisfaccion. Este PAGARE forma parte de una serie numerada del 1
al y todos estan sujetos a la condicion de que, al no pagarse cualquiera de ellos a su
vencimiento, seran exigibles todos los que le sigan en nimero.

[ ACEPTAMOS ]

( FIRMAS }

TRANSITORIOS

UNICO.- Una vez aprobada la presente reforma, publiquese en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California, para que surta efectos al
dia siguiente de su publicacion en todo el territorio del Municipio de Ensenada
Baja Callifornia.

MTRO. GILBERTO ANTONIO HIRATA CHICO C.P. IVAN ALONSO BARBOSA OCHOA
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO PROCURADOR

Acuerdo del XXIl Ayuntamiento de Ensenada, tomado en Sesidon Extraordinaria
de Extrema Urgencia de Cabildo celebrada en fecha 14 de mayo del 2018,
por medio del cual se reforma el marco legal y la descripcidn de actividades
de la norma, publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 25, Tomo CXXV
de fecha 25 de mayo del 2018, siendo Presidente Municipal, el Licenciado
Marco Antonio Novelo Osuna, diciembre 2016 - septiembre 2019.

TRANSITORIOS

UNICO.- Una vez aprobada la presente reforma, publiquese en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California, para que surta efectos al
dia siguiente de su publicacion en todo el territorio del Municipio de Ensenada
Baja California.
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