Plan de Calidad: N6minas

Secretaria de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Nominas

Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013
Version vigente No. [l  Fecha: 10/10/2013 |

Administrador(a) de proceso: Jefe(a) del Departamento de Nominas

Responsable de proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1

Entradas Salidas
e Solicitudes de pago y descuentos de las
Dependencias Académicas y Administrativas de

la UAEM.

e Altas y bajas en Plantilla de Personal Docente.

e Recepcion de documentos para actualizacion o e  Emisién de ndmina (pago, retencion, descuento, alta y
nuevo ingreso de expediente de personal baja de plantilla)
universitario.

e  Comprobante de pago.
e Solicitud de retencién, cancelacion y liberacion

de cheques.
Interno Externo Proveedor (a)
o ISSEMYM . -
Usuari o Dependencias Académicas, y Administrativas o Compafiias de Seguros ¢ Depgn@enqas Académicas y
suario(a) de la UAEM « FONACOT gtijr_rrmglssltjrzg\ﬁs de la UAEM
. . . °
o Personal Universitario : ggr:\iBLCIT « FAPAAUAEM

Personal Académico
Personal Administrativo
Administraciéon UAEM
Sociedad en General

Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4))

Recursos utilizados (6)

Personal (6.2) *Incluir si aplica, sistemaLn::air?fi:;lligit:nrla B(Dslli)antenimiento y respaldos Ambiente de trabajo (6.4)
o Jefe(a) del Departamento ¢ Mobiliario y Equipo de Oficina e Espacios con iluminacion
e Secretaria (0) (1) e Equipo de Cémputo y ventilacion adecuada.
o Analistas (9) o Papeleria y articulos de escritorio e Seguridad e Higiene
o Sistema dispuesto para la Administracion de

Recursos Humanos
o Espacio Fisico
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Emitir la Némina quincenal al 99.5% de eficiencia de pago, teniendo un margen de error del 0.5%

Responsable:

Formula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Jefe (a) de Departamento

Numero de Movimientos capturados
erroneamente / Numero total de
movimientos realizados * 100

Mensual

Politica de la calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

“Las
integramos a la

mujeres 'y hombres
Universidad

5.5 Administracion agil y
transparente

que

Auténoma del Estado de Meéxico,
asumimos el compromiso de

5.5.1 Proyecto: Ordenamiento
y eficiencia administrativa

N/A

garantizar los valores y principios
inscritos en nuestras  normas
juridicas internas, promoviendo...”

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
e Para las solicitudes de movimientos a Néminas, se debera llenar los formatos correspondientes, con los
datos correctos, asi como nombre, firma y sello de la Direccion.
e Los documentos para los (as) Profesores (as) de Asignatura de nuevo ingreso seran los establecidos en el
documento Integracion de Plantillas del Personal Docente.

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.21) (7.2.2)

Requisitos

Criterios de aceptacion

Realizar la solicitud de movimiento a némina en
tiempo y forma de acuerdo con los calendarios de
recepcion de movimientos.

Cumplir con los tiempos de

Del usuario(a) i -
recepciéon de movimientos.

No establecidos por el
usuario(a) pero necesarios para
el producto o servicio

Via telefénica, correo
electrdnico.

Comunicacion con las Dependencias Académicas
y Administrativas de la UAEM.

Cumplimiento de Articulos y
Clausulas correspondientes.

Procede la Solicitud.

Legales y reglamentarios Normatividad Vigente.

UAEM Apego a las Politicas de cada Procedimiento

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1 Con Dependencias Académicas 1. Envio de solicitudes de pagos, descuentos, altas, bajas en el
' epen y Sistema dispuesto para la Administracion de Recursos
Administrativas de la UAEM. HUMANoS

Propiedad del cliente (7.5.4)

Preservacion del producto (7.5.5)
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Identificacion jl?::nyugae;gzgi?:z,::scuentos, Identificacion Datos del personal (Nombre y RFC).
Manipulacion y embalaje: Colocacion en carpetas y archivos. | Verificacion N/A
Almacenamientos y Se archiva en carpetas y archivos L Resguardo en gavetas y en el Departamento de
proteccion: electronicos. ez Historico Laboral.
edicion del proceso O
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Jefe(a) del Nimero de movimientos capturados
Numero de Movimientos Departamento de erroneamente / Numero de Mensual
Nominas movimientos realizados * 100

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
e Aplicando Encuestas de Satisfaccion
Jefe(a) del del Servicio, realizando el analisis de | e Mensual
Satisfaccion del Servicio Departamento de estadisticas a través del método de la | e En caso de ser
Néminas Ldgica Borrosa. necesario.
¢ Reuniones con usuarios (as).

ETAPA

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4)

Seguimiento y/o medicion

Recepcion de: Solicitudes de pago, descuentos, altas y
bajas de Plantillas, integracién de documentos al
expediente, diagnéstico de aguinaldos, comprobantes de
pago, retencion cancelacion y liberacion de cheques.

Mediante la asignacion de solicitudes en el Sistema
dispuesto para la Administracion de Recursos
Humanos vy asignacion con el Sello de
Correspondencia a quien corresponda.

Andlisis y captura de las solicitudes y documentos,
aplicacion de movimientos de plantilla de Profesores(as)
de Asignatura, analisis, revision, baja y modificacion de
aguinaldo.

Revision de documentos fuente contra diagndsticos
de movimientos capturados.

Carga de movimientos en la némina, oficio de retencién de
cheques en Tesoreria y para cancelacion, oficio a la
Contraloria de la UAEM, emisién de contra recibo para
cobro en la Tesoreria de la UAEM, envio de solicitudes de
pago, descuentos procesados y de documentos del
Personal Académico de Asignatura de nuevo ingreso al

Departamento de Historico Laboral.

Mediante la revision del concentrado de Némina.

*Producto / servicio

Medicion

Inspeccion
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Carga de . Verificacién de pagos y Revision del
o Archivos : . .
movimientos a la - aplicar correcciones en Quincenal concentrado de
o Electrénicos -
Némina caso de error Némina.

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

Riesgos en el proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
e Pérdida de datos, documentos y/o informacion. o (Clasificacion, resguardo de informacién en carpetas.
e Fallaen el Sistema dispuesto para la o Respaldo electrénico de informacion.
Administracion de Recursos Humanos. e Programacion de movimientos.

Revision historica

NUmero de . Reviso Aprobd
v Fecha de revisién
version (puesto) (puesto)

Descripcion del cambio

00 12/10/11 RD Comité del SGC Progreso de nuevo ingreso al SGC
01 28/10/11 RD Comité del SGC Mejora de Proceso
Jofe(a) del Establecimiento de la Nueva Politica de
02 14/06/12 Director(a) Calidad, Cambio de version del Formato,
Departamento . .
Mejora Continua.
Jefe(a) del Incorporacion de lenguaje no excluyente de
03 20/09/12 Director(a) acuerdo al Modelo de Equidad de Género
Departamento
(MEG).
Jofe(a) del Incorporacién de lenguaje incluyente de
04 04/10/12 Director(a) acuerdo al Modelo de Equidad de Género
Departamento
(MEG).
05 04/10/12 Jofe(a) del Director(a) Actualizacion
Departamento
06 101013 Jefe(a) del Director(a) Cambio en el disefio de los formatos por

Departamento cambio de administracion.
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