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Departamento de Relaciones Laborales
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07/10/2013

Version vigente No. [l Fecha:

Administrador(a) de proceso: Jefe(a) del Departamento de Relaciones Laborales

Responsable de proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1)
Salidas
e Registro de la Pension Alimenticia en el Sistema dispuesto
para la Administracion de Recursos Humanos.
e Oficio de informe a la Autoridad Judicial.

Entradas

e Oficio de Orden Judicial

*  Oficio de Laudo e  Tramite de pago de Laudo

Interno Externo Proveedor (a)
ORDEN JUDICIAL: ORDEN JUDICIAL: ORDEN JUDICIAL:
o Interesado(a) (Ver apartado 7 del o Autoridad Judicial o Autoridad Judicial
procedimiento de Pensiones Alimenticias) e Direccion de Recursos
Financieros
Usuario(a) | oFici0 pE LAUDO: OFICIO DE LAUDO:
o Asesor(a) Juridico(a) de la Oficina del o Direccion de Control
Abogado General Presupuestal
e Tesoreria
e Oficina del Abogado
General

Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4)) Administracién UAEM, Personal Académico y Administrativo

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)
*Incluir si aplica, sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y r

Personal (6.2)
Director(a) de Recursos Humanos

. Ambiente de trabajo (6.4)

P

Asesor(a) Juridico(a) de la Oficina del
Abogado General Espacio fisico
Jefe(a) del Departamento  de
Relaciones Laborales

Mobiliario y equipo de oficina

Papeleria y articulos de escritorio . S
Espacios con iluminacién y

ventilacién adecuada,
Seguridad e Higiene.

Jefe(a) del Departamento del Histérico
Laboral Equipo de computo
El(La) Asistente del Departamento de
Relaciones Laborales

Sistema dispuesto para la Administracion de Recursos
Humanos

El(La) Asistente de la Direccion de
Recursos Financieros

El(La) Auxiliar de la Direccidon de
Control y Programacion Presupuestal
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

ORDEN JUDICIAL:
Registrar en el SPARH alta de la Pensién Alimenticia dentro de los 4 dias habiles siguientes a la recepcion de la orden judicial.
OFICIO DE LAUDO:
Realizar el tramite de pago de Laudos en un periodo no mayor a 10 dias habiles.
Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:

ORDEN JUDICIAL:
(Numero de tramites realizados en menos
de 4 dias /Total de tramites solicitados)*

100°
Jefe(a) de Departamento de Relaciones Mensual
Laborales OFICIO DE LAUDO:
(Numero de tramites realizados en menos
de 10 dias /Total de tramites solicitados)*
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, para
e  Personal Universitario de alto apoyar el cumplimiento de objetivos y | 4.5 Proyecto: Personal Universitario de alto
nivel. metas, mediante la aplicacién de nuevas | nivel.

técnicas y el cumplimiento de lo establecido
en la normatividad, la cultura de
transparencia y acceso a la informacion y
rendicion de cuentas.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Oficio de Orden Judicial:
Nombre de el(la) trabajador(a)

Sello y firma del Juzgado de origen

Solicitud emitida por el(la) Juez(a)

Término para acatar la solicitud

Numero de expediente

Juzgado en el que est4 radicado el expediente

Laudo:

Nombre de el(la) trabajador(a)
Adscripcion

Término para acatar la solicitud
Monto
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Requisitos Criterios de aceptacion

Orden Judicial: Aplicacion del descuento en los términos | Pago recibido.

establecidos por la Autoridad Judicial.
Del usuario(a)
Oficio de Laudo: Aplicacion del pago en los términos | Entrega del cheque a la Oficina del
establecidos por la Autoridad Judicial. Abogado General.
No establecidos por el N/A
usuario(a) pero necesarios para N/A
el producto o servicio

Orden Judicial: Ver apartado 4 del procedimiento de

Pensiones Alimenticias. Cumplimiento de los articulos y
Legales y reglamentarios clausulas correspondientes.

Oficio de Laudo: Ver apartado 4 del procedimiento de Pago

de Laudos.

Orden Judicial: Ver apartado 5 del procedimiento de
Pensiones Alimenticias.

UAEM Aceptacion del servicio
Oficio de Laudo: Ver apartado 5 del procedimiento de Pago

de Laudos.

Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Entrego respuesta a la solicitud recibida.
Recibo documentos para realizar el tramite de pago.
2. Entrego captura de informacién para el pago de la Pension
Alimenticia.
Recibo informacién sobre el estatus de los(as) Trabajadores(as)
Universitarios(as).
3. Entrego Comprobante de Pago.
Recibo Contra recibo.
4.  Entrego Requisicion de papeleria.
Recibo articulos de papeleria.
5. Entrego documentacion para integracion y resguardo.
Recibo resguardo de documentos.

1. Gestién Documental

2. Informacién y Automatizacion

3. Control Presupuestal

4. Administracién de Recursos

5. Histdrico Laboral

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Oficio de informe a la Autoridad
T Judicial. Se identifica por el T . L
Identificacion nombre de el(la) trabajador(a). dentificacion Datos personales de el(la) Trabajador(a) Universitario(a).
T N/A Verificacién aﬁmgcr)]tgian los datos en el Sistema de Recursos
Se remite la documentacion al
Al o D:rzartiﬁgegﬁ:'ztf ”;? Ié?j?:r:?; Se remite la documentacion al Departamento Historico
mtaceln’ar'men sy P 9 P Proteccion Laboral para integrarla al expediente personal de el(la)
AL personal de el(la) Trabajador(a) Trabajador(a) Universitario(a)
Universitario(a). :
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¢Qué? ¢Quién?

07/10/2013

¢Como? ¢Cuando?

Jefe(a) del Departamento

Cumplimiento del objetivo de Relaciones Laborales.

ORDEN JUDICIAL:
(Numero de trmites realizados en menos de 4
dias /Total de tramites solicitados)* 100°

OFICIO DE LAUDO:
(Numero de tramites realizados en menos de
10 dias /Total de tramites solicitados)* 100

Mensual

¢Qué? ¢Quién? ¢,Como7 ¢Cuando?
Jefe(a) del Departamento A través del analisis estadistico de datos
Satisfaccion del servicio el Uep empleando la metodoldgica “Légica Borrosa” Mensual
de Relaciones Laborales.

ETAPA

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

I Verifica requisitos de entrada de la solicitud emitida por la
Autoridad Judicial.

Seguimiento y/o medicion

Atencién de la solicitud

Orden Judicial: Se solicita alta de tercero y aplica descuento en
el sistema dispuesto para la Administracion de Recursos
Il Humanos, informa a la Autoridad Judicial en caso de solicitarlo.

Oficio de Laudo: Se elabora comprobante de pago en el sistema
y tramita contra recibo.

Se realizan los tramites correspondientes para hacer la
aplicacion del pago.

Orden Judicial:
Revisa el diagnostico de Pensiones Alimenticias, verificando su
m correcta aplicacion para la emisién de cheques.

Oficio de Laudo:
Se realiza el tramite para el pago del Laudo.

Revisa diagnostico, realiza ajustes y verifica el pago.

Orden Judicial: Registra respuesta en el Sistema dispuesto para
la Administracion de Recursos Humanos y envia relacién de
documentos al Histérico Laboral.

Registro en el Sistema dispuesto para la Administracion de
Recursos Humanos.

v
Oficio de Laud.o‘: Se obtiene cheque en Tesoreria, para Realiza entrega para que el pago de Laudo sea efectuado
entregarlo a la Oficina del Abogado General. en tiempo y forma.

v Aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del servicio. Andlisis de la informacion
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" "
Produ;;tc; lcs)erwclo Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion

Pago de  Pension | Verifica la aplicacion del Registro en el Firma de el(la) Jefe(a) de
i - . ; Acumulado de N/A
Alimenticia registro en el sistema. Pensi Departamento
ensiones.

Verifica la aplicacion de Firma de el(la)
Pago de Laudos las cantidades en el | Verificar el pago N/A Directora(a) de Recursos

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

Riesgos en el proceso (9004) |
Riesgos Plan de accion

Se procedera a organizar la informacion en carpetas y una vez
concluido el tramite se remitira al Histdrico Laboral para su integracion

Perdida de informacion al Expediente Personal de el(la) Trabajador(a) Universitario(a).

Revision historica

N“meF‘,’ 02 Fecha de revision FETIED AEeles Descripcion del cambio
Version (puesto) (puesto)

00 20/10/10 RD Comité del SGC Nuevo

01 12/11/10 RD Comité del SGC Actualizacién

02 03/10/11 RD Comité del SGC Cambio de las Tablas al Plan de Calidad

03 1810213 Jefe(a) de Director(a) de Recursos | Incorporacidn de lenguaje incluyente de acuerdo
Departamento Humanos al MEG.

04 0710113 Jefe(a) de Director(a) de Recursos Actualizacion de formatos por cambio de
Departamento Humanos Administracion.
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