Plan de calidad: MOVILIDAD LABORAL

Secretaria de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Control de Personal

Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013
Version vigente No. Fecha: 30/09/2013 |

Administrador(a) de proceso: Jefe(a) del Departamento de Control de Personal

Responsable de proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e Oficio y/lo formato de solicitud de permiso del
Personal ~ Académico y  Administrativo o Registro del permiso y en su caso oficio de respuesta.
Sindicalizado.
e Oficio de solicitud de elaboracion de
nombramientos por concurso de oposicion y/o e Nombramiento de definitividad y actualizacién del
recategorizacién por juicio de promocién del estatus laboral.

Personal Académico.

Interno Externo Proveedor (a)
e Secretaria de Docencia
e Departamento de Informatica
e Departamento de Seleccion y

o Secretaria de Docencia
o Departamento de

C o , , Informética
T ontratacién . Instlltuto de Seguridad « Departamento Histérico
e Departamento de Relaciones Laborales Social del Estado de Laboral
 Espacios Universitarios Mexico y Municipios « Instituto de Seguridad
o Sindicatos

Social del Estado de

o Interesado(a) México y Municipios

Partes interesadas (SO 9004:2009; (4.4) Gobierno, Administracion de la UAEM, Personal Académico y Administrativo.

Recursos utilizados (6)
Personal (6.2) Infraestructura (6.3) Ambiente de trabajo (6.4)

*Incluir si aplica, sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y respaldos

o Jefe(a) del o  Mobiliario y equipo de oficina
Departamento de e Equipo de cdmputo
Control de Personal e SPARH Espacios con iluminacion y
e Asistente o Papeleria y articulos de escritorio ventilacion adecuada,
e Analistas seguridad e higiene
e Auxiliar
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Atender el 90% de las solicitudes de permisos con y sin goce de sueldo, en un plazo no mayor de 8 dias habiles,
cuantificando por género cada tipo de permiso solicitado.

Responsable: Formula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Jefe(a) del Departamento de Control de | NUmero de solicitudes atendidas / Mensual
Personal numero de solicitudes recibidas * 100
Politica de la calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
e  Universidad Digital Modernizar la Administracion de los 4.1 Proyecto: Universidad Digital
recursos humanos de la Institucion
e  Personal Universitario de Alto para apoyar el cumplimiento de sus 4.5. Proyecto: Personal Universitario
Nivel objetivos y metas, mediante la de Alto Nivel
aplicacion de nuevas técnicas y el
cumplimiento de lo establecido en la
normatividad, la cultura de
transparencia, acceso a la informacion
y rendicién de cuentas

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
e  Permisos: Oficio y/o formato de solicitud de permiso debidamente requisitado
e Nombramientos:  Oficio de solicitud para la elaboracién de nombramiento
e Recategorizacion: Oficio de recategorizacion por juicio de promocion del Personal Académico de Carrera

Requisitos de salida (servicio) (5.2) - e .,
(7.24) (7.2.2) Requisitos Criterios de aceptacion
Del usuario(a) Datos correctos Acuse de recibo
e  Se entregue en tiempo y
No establecidos por el Que la entrega del documento sea en papel forma
P e Las actualizaciones se

usuario(a) pero necesarios para | Institucional y legalizado

el producto o servicio encuentren registradas

e Registro en base de
datos

Normatividad vigente ver apartado 4 de los

. - Cumplimiento de los articulos y
Legales y reglamentarios procedimientos

clausulas correspondientes

Apego a las politicas de los procedimientos, ver
UAEM apartado 5 Acuse de recibo
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Interaccion de procesos
Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
Que le doy: Actualizacion de informacion del Personal
Universitario; asi como solicitudes de “Requerimiento de
1. Informacion y Automatizacion Informacion”
Me da: Reportes con las caracteristicas de la informacién
solicitada.
Que le doy: Documentacién para integracion y resguardo
Que me da: Resguardo de documentos
Que le doy: Recibo por entrega de correspondencia
Que me da: Correspondencia del departamento
Que le doy: Requisicion de papeleria
Que me da: Papeleria en general

2. Historico Laboral

3. Gestion Documental

4. Administracion de Recursos

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
T Informacién del Personal I Datos del Personal Universitarios (copias: actas de
Identificacion . . |dentificacion .. . \ \
Universitario nacimiento, defuncion, matrimonio)

Nombre correcto, que la fecha registrada en el
documento oficial corresponda a la fecha que

Manipulacion y embalaje: Carpetas Verificacion ) -
aparece en el permiso solicitado por ellla
trabajador(a)
Almacenamientos y Gaveta del Departamento ” Base de datos en excel
o Proteccion
proteccion: de Control de Personal Gaveta del Departamento

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe(a) del
Departamento de Fecha de solicitud — fecha de respuesta Mensual
Control de Personal

Tiempo de respuesta a la
solicitud

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.¢) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Atencion del usuario(a) para la Jefe(a) del . A i 8
entrega oportuna del servicio Departamento de A traves”del andlisis estadistico “L6gica Mensual
. " — Borrosa
Satisfaccion del servicio Control de Personal

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o medicién
I Recepcion de:  oficio, solicitud, actas y dictamen A través de registros manuales y/o electronicos
I Analisis y registro de permisos, asi como nombramientos Revision de documentos previos a la emisién y
del Personal Universitario generacion de reportes
m Documento elaborado y registrado: oficios y Asignacion de antefirma cuando los datos estén
nombramientos. correctos
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*Producto / servicio
(7.1.c)

Version vigente No. Fecha:

Inspeccion

Verificacion

Que cumpla con

A través de registros,

Seguimiento

30/09/2013

Medicion

Qf|0|os, solicitudes, los requisitos | manuales ylo N/A N/A
dictamen y actas . o
establecidos electronicos
s . Que los
Agrar!?;sy registro de movimientos  se | Revision de documentos
P , Y| encuentren previos a la emision y N/A N/A
nombramientos  del . I
.~ | debidamente generacion de reportes.
Personal Universitario .
registrados

Documento elaborado
y registrado: oficios y
nombramientos.

Datos correctos

Asignacion de antefirma
cuando los datos estén
correctos

Encuesta de Satisfaccion
del Servicio

Formato de Percepcion

Acuse de recibo

del Servicio (buzén)

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el proceso (9004

Riesgos Plan de accion
Registro del permiso y oficio de respuesta incorrectos
Nombramiento incorrecto / no se actualiza el estatus

Retencion del oficio y correccion del registro
Se retiene y se reprocesa el movimiento

Revision historica

Nimero de
version

Aprobo

Fecha de revision
(puesto)

Descripcion del cambio

Se eliminan de este Proceso, los
Procedimientos “Movimientos ante
04 25/04/2012 Jefe de Director ISSEMyM” y “Bajas de los Trabajadores
Departamento Universitarios” con  sus  formatos
correspondientes.
Jefe(a) de . Incorporaciéon de lenguaje incluyente de
05 2001072012 Departamento Director(a) acuerdo al MEG
06 28/01/13 Jofe(a) de Director(a) Actualizacion del objetivo
Departamento
07 27/09113 Jefe(a) de Director(a) Actua'llzamon, nuevo d_|§eno en formato por
Departamento cambio de Administracion
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