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Administrador de Proceso: Secretaria de Actas y Acuerdos

Responsable de Proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
Oficio de Solicitud Licencia Sindical Oficio de respuesta que acredita licencia sindical
Oficio de Solicitud de Sindicalizacién Oficio de requerimiento
INTERNO EXTERNO Proveedor
¢ Personal
- . Administrativo
. Pgrs_onql Administrativo Sindicalizado
Sindicalizado
USUARIO ¢ Personal Administrativo de o N/A * Pers_orjal .
confianza Admlnlstratlvo de
confianza

e Titular del Espacio
Universitario

e Personal Administrativo Sindicalizado
e Personal Administrativo de Confianza,
e Titular del Espacio Universitario
Partes Interesadas (ISO 9004:2009; (4.4) e Secretario de Administracion
e Rectoria
e Director de Recursos Humanos
e Comité Ejecutivo
Infraestructura (6.3)

Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos

lluminacidn: buena
Ventilacion: Regular
Secretario General Instalaciones: Limpias

Secretario de Actas y 4 Equipos de computo

2 Impresoras

Acuerdos 2 Cubiculos Buena concertacion de
Subsecretario de Actas y 2 . acciones entre el

1 Area de archivo
Acuerdos personal

Mobiliario de oficina
Papeleria
Internet

Apoyo secretarial de la
Secretaria General El personal participa en
actividades recreativas
dentro del

SUTESUAEM
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Gestionar ante las autoridades de la Universidad para que las solicitudes de sindicalizacion del personal de confianza al
mes de agosto de 2013 al servicio de la UAEM, se den en sentido positivo.

Reducir a 3 dias habiles a agosto de 2013 el tiempo de respuesta para la autorizacion de las solicitudes de licencia
sindical tramitadas por el personal administrativo sindicalizado al servicio de la UAEM.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Secretaria de Actas y Acuerdos

Tiempo de recepcién de la solicitud vs
tiempo de entrega

Trimestral

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

PRDI/Plan de Desarrollo

Personal Universitario de Alto Nivel

Nodos de Responsabilidad Social

5.5 Administracion agil y transparente
51.1.1

a) lograr mayor eficiencia en la
aplicacion y ejercicio de los recursos
financieros y materiales, manteniendo
una cultura de transparencia y
rendicién de cuentas

Plan General de Trabajo: Atender las
solicitudes del Personal Administrativo
sindicalizado y de confianza, toda vez
que son necesidades e inquietudes de
nuestros compafieros, teniendo como
principal  objetivo el servir con
responsabilidad, honestidad y
sencillez; pero sobre todo, dando
respuesta rapida y oportuna a sus
necesidades.

Requisitos

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

del Espacio Académico.

Oficio de Solicitud de sindicalizacién debidamente firmado por el Titular de la Dependencia de Administracién Central o

Oficio de solicitud de licencia sindical firmado por el solicitante y visto bueno del Titular de la Dependencia de
Administracién Central o del Espacio Académico.

Otorgamiento del servicio

producto o servicio

Del usuario Resolucién del tramite especificado L
solicitado

No establecidos por el usuario | Oficio de Resolucion debidamente firmado y sellado

pero necesarios para el por el Secretario General del SUTESUAEM. N/A

Legales y reglamentarios

Declaracion de Principios del Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Art. 9 incisos a y c.

Contrato Colectivo de Trabajo
Clausula 27, dltimo parrafo

Cumplimiento de las Normas

UAEM

Leyendas institucionales actuales
Reglamento interior de trabajo

Cumplimiento de las Normas
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El oficio de respuesta debe ser en hoja membretada
El trabajador debe ajustarse al Tabulador de
salarios vigente, establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo del SUTESUAEM

SUTESUAEM Cumplimiento de requisitos

Interaccion de procesos |

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
L 1. Consulta de expedientes del Personal en administraciones
1. Histérico Laboral
pasadas
Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4) \
Identificacion Oficio de resolucion Identificacion Datos personales del solicitante en las solicitudes
Manipulacion y Embalaje: | N/A Verificacion N/A
Amacenamiontos 2q°ffri$n ‘,’:nftisé’éuggg ‘; i Se resguarda en sus expedientes personales que
i y uerimi u » . .
Proteceion: campetas yio cE R Proteccion se ubican en ellarchwo del SUTESUAEM con
ubican en archiveros acceso restringido.
edicion del proceso e) (6
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Cada vez que se
entregue una

Eficacia en el cumplimiento Secretaria de Actasy | solicitudes entregadas/solicitudes Iy
resolucion de

del Proceso Acuerdos recibidas o
sindicalizacion y
licencia sindical

eo on de e 0 e) (3 O
¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Cada vez que se
entregue una
resolucién de
sindicalizacion y
licencia sindical

Servicio proporcionado alos | Secretaria de Actasy | A través de la encuesta de satisfaccion
usuarios Acuerdos del usuario
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ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion
| Recepcion de oficio de solicitud Registro en hoja de Excel de Correspondencia

Verificar que se le de seguimiento a la solicitud ante
las autoridades correspondientes
Acusando oficio de recibido por parte del solicitante

Il Anélisis de la solicitud

1] Entrega del Oficio de Resolucion

*Producto / Servicio

(7.1.) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion
Oficio
debidamente Se analiza la peticion Acuse de recibo del
Oficio de resolucion requisitado, por parte del Comité oficio y resguardo en
de Licencia Sindical motivando y Ejecutivo y se instruye | N/A expediente y en el
justificando la para la elaboracion de archivo del
peticion oficio de respuesta. SUTESUAEM
planteada
Confirmar con el
Oficio de gt:lz::i(iel Tramitar mediante Resguardo del acuse
o pacio oficio de requerimiento de recibo en carpeta,
Requerimiento de universitario la ante |a autoridad N/A N ool
Sindicalizaciones solicitud di pera
planteada para correspondiente contestacion
su tramitacion

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

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion

Que el compafiero que solicito licencia sindical no | Reincorporarlo inmediatamente a su plaza sindical
obtenga o0 no se vea beneficiado con el objetivo por el
cual solicito su licencia sindical

El titular del Espacio Universitario que haya solicitado la | Cancelar oficio de solicitud de sindicalizacion
sindicalizacion de algun trabajador, se retracte de dicha
solicitud, mediante oficio

Que no se cuente con una respuesta formal para el Solicitar ante las autoridades pertinentes en forma verbal o
tramite de sindicalizaciones escrita el resultado del tramite
Acceso limitado y/o deficiente de Internet Solicitar el apoyo ante la Direccidn de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones (DTIC) para contar con un
buen acceso a internet

Revision Historica

NUmero Fecha de ‘ Reviso Aprobd Descrincion del cambio
de version revision (RIENO) (Puesto) P
00 Dd/mm/12 Primera version
Irma Colin Lépez Irma Colin Lépez 6.2 Se puntualiz6 a los que intervienen
01 31/10/2012 . . ;
Secretaria General Secretaria General directamente
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01 31/10/2012 Irma Col!n Lopez Irma CoI!n Lopez 6.3 Se anexo el uso de Internet
Secretaria General Secretaria General
Irma Colin Lépez Irma Colin Lépez 7.1 Se replantearon los objetivos de

01

81/10/2012 Secretar[a Ggeneral Secretar[a ngeral calidad i

01 31/10/2012 Irma Col!n Lépez Irma Col!n Lopez 71 S_q 'replanteo la formula para la
Secretaria General Secretaria General medicion
Irma Colin Lépez Irma Colin Lépez 7.2.1 Se complementaron los requisitos

01 31/10/2012 : . .
Secretaria General Secretaria General de salida
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