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El Director General de Talleres Graficos de México, con fundamento en el articulo 22, fraccion
lyllde la Ley Federal de Entidades Paraestatales;y en ejercicio de |la facultad que le confieren

los articulos 21, fraccion I,y 22 fracciones | y I, del Estatuto Organico de Talleres Graficos de

México, he tenido a bien emitir las siguientes

Pdrrafo modificado el 27 de octubre de 2021.
Pdarrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.
Pdrrafo adicionado el 17-06-2015.

Pdrrafo modificado el 22 de diciembre de 2016.

Politicas y Procedimiento Administrativo
Para Otorgar y Recuperar
Anticipos de Salarios
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. GOBERNACION

l.OBJETIVO.

Establecer las Politicas y el Procedimiento para brindar apoyo econdémico a las personas
trabajadoras de Talleres Graficos de México (TGM) que les permita hacer frente a

compromisos personales, mediante anticipos de salarios.

. MARCO NORMATIVO

1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

2. Ley Federal de Entidades Paraestatales.

3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

4. Ley Federal del Trabajo.

5. Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
6. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Estatuto Organico de Talleres Graficos de México.

Parrafo adicionado el 23 de noviembre de 2018.

lll. POLITICAS

1. El Director General serd el servidor publico facultado para autorizar el otorgamiento
de anticipos de salarios, quién podra delegar esta facultad a la Coordinacion de

Administracion y Finanzas.

2. Las solicitudes de anticipos de salarios deberan presentarse en la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, por conducto de la Gerencia de Administracion. Una vez
autorizadas, deberan registrarse en la Subgerencia de Personal y en la Subgerencia

de Presupuesto y Contabilidad.

3. Confundamento al articulo 29 de la Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores
Publicos, los anticipos de remuneraciones solo se podran otorgar a personal operativo
de base y de confianza, para los trabajadores de Talleres Graficos de México seran los

gue estén dentro de los niveles salariales del 1 al 18.
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Parrafo adicionado el 23 de noviembre de 2018.
El anticipo maximo de salario que se le puede otorgar a un trabajador, sera de hasta
un mes de salario bruto, que es la suma del salario base mas la compensacion
garantizada. Los anticipos no podran afectar mas del 30% del Salario Bruto del
Trabajador, tal como lo establece la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B) Del Articulo 123 Constitucional y las

Condiciones Generales de Trabajo de TCM.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.

Pdrrafo modificado el 17-06-2015.

Pdrrafo modificado el 19 de agosto de 2016.

Los anticipos de salarios deberan cubrirse en un plazo maximo de 12 quincenas. En el
caso de los anticipos que se otorguen a partir de la segunda quincena de mayo,
deberan ser amortizados en su totalidad en la segunda quincena de noviembre del
ejercicio fiscal de que se trate. No se otorgaran anticipos de salarios a partir de la

quincena 19 (16 de octubre).

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.
Los anticipos de salarios que Talleres Graficos de México otorgue a sus trabajadores

no devengaran intereses.

El monto total anual destinado a los anticipos de salarios dependera de la suficiencia
presupuestal del Organismo y éste no excedera de 1,200 salarios minimos generales
mensuales vigentes en la Ciudad de México, mismo que se distribuiran entre los
trabajadores que soliciten dicho anticipo; una vez agotada esta cantidad, solo se

autorizaradn nuevos anticipos afectando los recursos recuperados por este concepto.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.
Todo anticipo de salario solicitado por un trabajador debera ser avalado por otro
trabajador de la Entidad que tenga al menos el mismo nivel o superior, quien cubrira
el importe del mismo en caso de que por cualquier causa el deudor no cubra el

adeudo.
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Pdrrafo modificado el 27 de octubre de 2021.
Pdarrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.

9. La Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de Personal validara si el

trabajador que firma como aval cumple con los requisitos establecidos en las

presentes politicas.

El personal operativo solo podra ser aval de un trabajador.

i. No se podra ser aval aquel trabajador que tenga vigente un anticipo de

salario.

El personal con nivel de mando podrd ser aval de dos trabajadores
operativos.

Pdrrafo adicionado el 19 de agosto de 2016.

10. Se otorgaran anticipos de salarios siempre y cuando el Organismo cuente con

finanzas sanas y existan recursos disponibles para tal efecto.

Los servidores publicos del Organismo con nivel operativo tendran derecho a dos

anticipos de salario anualmente. Dicho anticipo se otorgara siempre y cuando el

trabajador no tenga adeudos con Talleres Graficos de México y tenga por lo menos

seis meses de antigledad laboral en la Entidad, de conformidad con lo siguiente:

if.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.
A partir de seis meses de antigledad: hasta 15 dias de sueldo integrado

bruto.
A partir de un ano de antiguedad: hasta un mes de sueldo integrado bruto.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.

Pdrrafo modificado el 19 de agosto de 2016.

Las solicitudes para el otorgamiento de anticipo de salario, seran analizadas
Yy en su caso autorizadas en funcién de la disponibilidad financiera del
Organismoy la capacidad de pago la persona trabajadora, es decir, cuando
los descuentos acumulados que tenga al momento de su solicitud no
rebasen el 30% de su salario integrado y de ser el caso, solo sera sujeto de
un anticipo de salario por la diferencia entre el porcentaje que tenga de

descuentosy el 30% referido.
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Parrafo modificado el 22 de diciembre de 2018.

Pdrrafo adicionado el 17-06-2015.

Al solicitar un anticipo de salario, la persona trabajadora debera firmar de
conformidad, el documento respectivo para que se efectien los descuentos
necesarios via ndmina, hasta amortizar la totalidad de su adeudo, el cual deberd estar
completamente amortizado a mas tardar en la segunda quincena del mes de
noviembre del ejercicio correspondiente (quincena 22); asimismo tanto el trabajador
solicitante del anticipo como su aval, deberan presentar su comprobante de domicilio
actualizado con una vigencia no mayor a dos meses a la fecha de la solicitud del

anticipo.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.
En caso de que la persona trabajadora renuncie o sea separado del Organismo,
debera restituir de inmediato a Talleres Graficos de México el monto del saldo que por

concepto de anticipos de salarios tenga pendientes de cubrir.

La falta de descuento por error u omision, no libera al deudor de su responsabilidad

de pagar en su totalidad el anticipo de salario.

Es obligacion de la Subgerencia de Presupuesto y Contabilidad realizar el registro

contable respectivo y conciliacion.

Pdrrafo modificado el 22 de diciembre de 2016.
En el caso de que no se hayan efectuado al trabajador los descuentos en néminas de
pago o que en el momento que se separe del Organismo no se efectle el descuento
total del adeudo a su cargo, sera obligacion de las Subgerencia de Personal enunciar

en el finiquito correspondiente el importe del adeudo.

Es obligacion de las Subgerencias de Personal y de Presupuesto y Contabilidad,
conciliar mensualmente los saldos o cargos por anticipos de salarios, a fin de que el

area de Contabilidad verifiue que se efectuaron los descuentos acordados.
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17. IV. PROCEDIMIENTO

LA PERSONA
TRABAJADORA.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION.

SUBGERENCIA DE
PERSONAL.

SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

GERENCIADE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION.

PRESENTA A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION LA SOLICITUD DE
ANTICIPO DE SALARIO, EL PAGARE Y
CARTA COMPROMISO DEL AVAL.

TURNA A LASUBGERENCIA DE PERSONAL
LA SOLICITUD DE ANTICIPO DE SALARIOS,
PARA SU REVISION.

VERIFICA Sl LA SOLICITUD ES

PROCEDENTE, @CONFORME A LAS
POLITICAS ESTABLECIDAS, REVISA EL
PAGARE, ASI COMO LA CARTA
COMPROMISO; SENALA EL MONTO

MAXIMO PERMITIDO QUE SE PUEDE
OTORGAR FIRMA DE VALIDACION VY
REMITE A LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PARASU
VALIDACION Y FIRMA RESPECTIVA.

REVISA LA INFORMACION CONTENIDA EN
LA SOLICITUD DE ANTICIPO DE SALARIO,
PAGARE Y CARTA COMPROMISO DEL
AVAL, VERIFICA QUE EXISTA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL. FIRMA DE VALIDACION
LA SOLICITUD DE ANTICIPOY LAREMITE A
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION.

RECIBE LA SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, EL PAGARE Y LA CARTA
COMPROMISO; Y LAS TURNA A LA
COORDINACION DE ADMINISTRACION VY
FINANZAS PARA LA AUTORIZACION
RESPECTIVA.

RECIBE SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA COMPROMISO
DEL AVAL; VERIFICA, AUTORIZA Y
DEVUELVE A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION.

RECIBE SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE, CARTA COMPROMISO
DEL AVAL Y REMITE A LA COORDINACION
DE REGISTRO Y NOMINA.
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SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.
SI NO ES PROCEDENTE LO
HACE DEL CONOCIMIENTO
A LA PERSONA
TRABAJADORA.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE
SALARIO, PAGARE Y CARTA
COMPROMISO DEL AVAL.
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NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO
8 COORDINACION DE  RECIBE LAS SOLICITUDES DE ANTICIPOS SOLICITUD DE ANTICIPO DE
REGISTRO Y VALIDADAS Y AUTORIZADAS; REALIZA LA  SALARIO, PAGARE Y CARTA
NOMINA SOLICITUD DE PAGO EN EL SIA'Y LOS COMPROMISO DEL AVAL
TURNA A LA GERENCIA DE FINANZAS AUTORIZADOS.
PARA LA ELABORACION DEL CHEQUE
RESPECTIVO.
9 GERENCIADE VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DE REGISTRO Y ELABORACION
FINANZAS. RECURSOS, REALIZA REGISTROS DEL CHEQUE.
CONTABLES Y PROCEDE A ELABORAR EL
CHEQUE A NOMBRE DE LA PERSONA
TRABAJADORA.
10 COORDINACION DE ENTREGA EL CHEQUE A LA PERSONA CHEQUE Y OFICIO.
CAJAY CUENTAS TRABAJADORA E INFORMA LOS
POR PAGAR. NOMBRES DEL PERSONAL A QUIENES SE

LES ENTREGO CHEQUE A LA
SUBGERENCIA DE PERSONAL PARA LA

APLICACION DEL DESCUENTO ViA
NOMINA.
N SUBGERENCIA DE RECIBE OFICIO, Y LO TURNA A LA OFICIO.
PERSONAL. COORDINACION DE REGISTRO Y NOMINA
PARA SU APLICACION EN LA NOMINA.
12 COORDINACION DE REGISTRA EL ANTICIPO DE SUELDO Y OFICIO.

REGISTRO Y
NOMINA.

PROCEDE A REALIZAR LOS DESCUENTOS
QUINCENALES, VIA NOMINA HASTA SU
LIQUIDACION.

Procedimiento modificado el 23 de noviembre de 2018.
Procedimiento modificado el 22 de diciembre de 2016.

Procedimiento modificado el 17-06-2015.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBGERENCIA  COORDINACION SUBGERENCIA GERENCIA COORDINACION GERENCIA SUBGERENCIA
DE PERSONAL DE REGISTRO Y DE PRESUP Y DE ADMON DE ADMON Y DE DE TESORERIA

NOMINA CONTABILIDAD FINANZAS FINANZAS

Inicio Turna la Recibe la Revisa y Recibe la Recibe la Valida si Entrega
peticion a solicitud, valida la documen docume hay chequeala
la CRyN, verifica la documen tacion ntapién recurso persona
parasu informacion taciony validada y validada disponib trabajadora

v revision. y valida. verifica la firmada. \% le e informa a
Suficienic Lo envia a firmada. la CRyN
Entrega a laCAyF Autoriza para la
alaskla A Presupue para su y aplicacion
(S:lO“C'tUd stal autorizaci devuelve del
e N——o—o on. alaGA
anticipo, & " J Kdescuento /
pagaré y ¢Procede? ‘ﬂ A
carta del
aval. No
\_ ¢ Procede?
¢Procede? .
Recibe
delaGG
Recibe No AYF, la
notificaci | ¢— | Realiza las autorizaci
6n de acciones ény Realiza las
que su administra remite a acciones
peticion tivas Firmay lo la CRyN. necesarias
no correspon remite a para la
procede. dientes. laGA. emision
Remite a del
la SPyC cheque.
document Indica a la
os para su CCycCHPh,
validacion entregue
y firma. el cheque.
()
Recibe los \ J
document
os y solicita
cheque a
laGF
Registra el
anticipo
para el <
descuento
quincenal
hasta su

liguidacion

Fin

Procedimiento modificado el 27 de octubre de 2021.



GOBERNACION e I:AI;%IEIEE)SS Homoclave:
% @ DE MEXICO Fecha: | 27/10/2021

Pagina: | Mde 14

ANEXOS.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE SALARIO
Ciudad de México, a de del 20__.

DIRECCION GENERAL
DE TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
PRESENTE

Por este conducto, respetuosamente solicito a usted un anticipo de salario por la cantidad de $

( )

Al mismo tiempo, le manifiesto mi conformidad para que este anticipo me sea otorgado de acuerdo a las politicas
establecidas en este organismo para tal efecto, asi como para cubrir su importe en pagos quincenales que se
aplicaran en la nédmina de mis remuneraciones en esta entidad.

Para lo anterior, le informo que mi domicilio es:

y mi numero de Registro Federal de Contribuyentes es . Asimismo, que el

(la) C. con domicilio en

y con Registro Federal de

Contribuyentes sera mi aval.

ATENTAMENTE
Firma:

Nombre:

Para ser llenado por la Gerencia de Administracion

Fecha de Ingreso: Sueldo mensual:
Monto maximo del anticipo: Periodo en que deberda pagarse:
Validé Validé Autorizé
EL SUBGERENTE DE EL COORDINADOR DE
ELS%EEESE':IE DE PRESUPUESTO Y ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD FINANZAS
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GOBERNACION

CARTA COMPROMISO DEL AVAL

Ciudad de México, a de de 20

DIRECCION GENERAL
DE TALLERES GRAFICOS DE MEXICO
PRESENTE

Por este conducto, le manifiesto mi conformidad para que el saldo insoluto del anticipo de salario que

se otorgdé al C. el del mes de

del presente ano, por la cantidad de $

( ), me sea descontado en pagos

guincenales en la ndmina de mis remuneraciones, en el caso de que dicho saldo no sea cubierto, por

cualquier razdn, por el propio beneficiario del anticipo y del cual soy aval.

ATENTAMENTE

Firma:

Nombre:
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. GOBERNACION

PAGARE

Bueno por $

Debo y pagaré incondicionalmente a Talleres Graficos de México la cantidad de $

( ), misma que recibi por concepto

de anticipo de salario, el cual cubriré mediante pagos quincenales, en el entendido de que por
este conducto otorgo mi mas amplio consentimiento a la Gerencia de Administracion de este

organismo para que me sea descontada la cantidad de $

( ), en pagos nominales posteriores a esta fecha,

hasta saldar el importe de este anticipo.

Ciudad de México, a de de20____
£l beneficiario Aval
Firma: Firma:
Nombre completo: Nombre completo:
Domicilio: Domicilio:

RFC: RFC:
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las reformas aplicadas a las Presentes Politicas y Procedimiento Administrativo para
Otorgar y Recuperar Anticipos de Salarios, se suscriben en la Ciudad de México, a los 23 dias del mes
de noviembre de 2018.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.

Parrafo modificado el 22 de diciembre de 2016.
Pdrrafo modificado el 17-06-2015.

SEGUNDO.- Quedan abrogadas todas aquellas disposiciones internas existentes con anterioridad en
materia de Otorgar y Recuperar Anticipos de Salarios.

Pdrrafo modificado el 23 de noviembre de 2018.

TERCERO.- Corresponde a la Subgerencia de Personal, la difusiéon de las mismas.

ELABORO REVISO VO. BO. AUTORIZO
SUBGERENTE DE GERENTE DE ENCARGCADO DEL COORDINADOR DE
PERSONAL ADMINISTRACION DESPACHO DE LA PRODUCCION Y
COORDINADOR DE ENCARGCADO DEL
ADMINISTRACION Y DESPACHO DE LOS
FINANZAS ASUNTOS DE LA

DIRECCION GENERAL

LIC. HERIBERTO E. MTRO. MARIO MTRO. MARIO C. ENRIQUE SANCHEZ
HERNANDEZ SEGURA | PASTRANA SORIANO PASTRANA SORIANO GONZALEZ




