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Contador General de SCISA

Administrador de Proceso:

Responsable de Proceso:

N/A

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
Convenio entre partes. e Alta Expediente de colaborador
o Formato alta de colaborador, Requisicién de
personal y Documentos que integran el

e Acuse de recibido de alta ante el IMSS y Reporte de
alta en SADPER. Cuenta Bancaria

expediente.
e Formato de Movimientos y/o Incidencias del «  Reporte de calculo de nomina
colaborador.
e  Archivo DIM.
INTERNO EXTERNO Proveedor
¢ ASLOGIC, Area
USUARIO « Unidades del FONDICT-UAEM e Empresas Privadas, Juridica del FONDICT-

e Gobierno Estatal, Federal
0 Municipal.

UAEM, IMSS, ACCOR,

BANORTE, SAT E

INTERNET.

Personal de las Unidades del FONDICT-UAEM, Iniciativa publica y privada a
quien se le presta el servicio.

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)
*Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y
respaldos

Personal (6.2) Ambiente de trabajo (6.4)

Gerente de SCISA Ambiente armonioso.

Contador
Auxiliares Contables

Oficina, Alumbrado, Servicio de Telefonia, Red,
Ventilacion, equipo de computo, equipo de mobiliario y
oficina, software, equipo de transporte, papeleria e
internet.

Oficinas sin ruido y
humedad.
lluminacion adecuada.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Proporcionar los servicios de Administracion de Personal a las Unidades del FONDICT-UAEM y Empresas Privadas,

Gobierno Estatal, Federal o Municipal, dando cumplimiento a las fechas establecidas en el convenio de colaboracion
entre partes.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Administrador del Proceso

=F.T.ent-F.T.c. ent

(F.T.ent = Fecha y tiempo de entrega)

(F.T.c. ent=Fechay tiempo
compromiso de entrega)

Quincenal

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

2) Liberar el potencial de la ciencia.

5.5. Administracién agil y transparente

5.5.3. Proyecto: Consolidacion de los

Transferir 63.8 millones de pesos a la
UAEM del FONDICT durante la
administracion

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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fines y objetivos del FONDICT

Generar recursos adicionales a la
UAEM para el desarrollo y
consolidacion de proyectos de ciencia
y tecnologia, a través de sus
empresas y unidades de negocios.

Nuestra efectividad y eficiencia se Incrementar la rentabilida de las
basan en la mejora continua, empresas y unidades del FONDICT —
produciendo y entregando bienes y UAEM para generar  recursos

servicios que rebasen las expectativas destinados a la UAEM
de nuestro clientes '

Vigilar el cumplimiento de los planes y
programas en materia de seguridad
dirigidos al personal del FONDICT-
UAEM, procurando la disponibilidad de
recursos humanos, materiales y
necesarios para el buen
funcionamiento del fideicomiso.

Requisitos |

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
1.- El convenio entre partes donde se establece la vigencia, el monto y el nimero de colaboradores.

2.-Requisitos de documentacion del expediente del colaborador deberd de contar con la requisicién de personal
debidamente autorizada y los documentos solicitados para la conformacién del expediente.

3.- Contrato Individual de Trabajo firmado por el colaborador.

Requisitos de salida (servicio)

(52) (7.2.4) (1.22) Requisitos Criterios de aceptacion
Entrega el formato de alta de colaborador y
requisicion de personal conjuntamente con su

Debidamente firmado y que
contenga todos los registros

expediente
Del usuario Entrega del formato de movimientos e incidencias al Debidamente firmado y que
colaborador contenga todos los registros

Entrega los recibos de némina y reporte de pago de Debidamente firmado por los
vales colaboradores
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Requisitos de salida (servicio)
(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Mediante el formato de alta y
Revisa el cuadro de némina y factura movimientos e incidencias al
colaborador

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el N/A

producto o servicio N/A
Legales y reglamentarios NIA NIA
e N/A N/A

Interaccion de procesos \
Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Elaboracién de convenios de colaboracion entre partes
para la prestacion del servicio y contratos individuales de

1. Elaboracién y validacién de convenios y

contratos. trabajo de los colaboradores.
2. Prestamos. 2. Oficio de solicitud de descuentos via nomina.
3. Comercializacion de articulos diversos. 3. Oficio de solicitud de descuentos via nomina.

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Toda la documentacién
impresa, digital y
Identificacion electronica generada en Identificacion
este proceso debera
resguardarse 5 afios
Manipulacion y Embalaje: | N/A Verificacion N/A

Los expedientes se protegen en archiveros de
acceso restringido.

Documentos que integran el expediente del
cliente y colaborador.

Almacenamientos y

Proteccion: Carpetas Proteccion

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Resultagio de la generacion El contador general de ((R.g.act :R.q.ant) / R".q.ant) X100 .
de nomina (R.g.act. = reporte quincenal actual) Quincenal
SCISA _ . )
(Neto a pagar) (R.g.ant. = reporte quincenal anterior)
((SA.act - SA.ant) / SA.ant) X 100

. L (SA.act = Servicio de administracion
Ser\l/|0|lo’ de Administracién El contador general de actual)
(variacion por costo del _ " Y Mensual

o SCISA (SA.ant = Servicio de administracion
servicio) ]

anterior)
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Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.e) (8.2.1) (8.2.4)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
El auxiliar de =F.T.ent-F.T.c.ent
Entrega de nomina y vales contabilidad de SCISA | (F.T.ent=Fechay tiempo de entrega) Quincenal
de despensa (F.T.c. ent=Fechay tiempo

compromiso de entrega)

El contador general de Cuestionario de satisfaccion

Satisfaccion del cliente SCISA Trimestral

ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion

I Solicitud de Alta del colaborador. Obtener acuse de alta ante IMSS, SIGA y SADPER
I Generacion de la nomina. Reporte de movimientos y/o incidencias del
colaborador.

Envi6 del archivo de vales de despensa al
proveedor de acuerdo a la macro de Excel
proporcionada por el mismo.

Se concilia el Acumulado mensual de nominas por

m Gestion de vales de despensa.

v Acumulado de Sueldos y Salarios para la declaracién cada colaborador contra el reporte acumulado de
anual. percepciones y deducciones anual emitido por el
SADPER.

*Producto / Servicio Seguimiento, monitoreo,

Verificacion s Medicion Validacion Inspeccion
(7.1.c) supervision

El formato de

alta del

colaborador y la - .

requisicion de Obtener acuse de alta CTm;ih[nle'T - Exlp ediente

personal. ante IMSS, SIGA y a °s| N el vorad A
Alta de personal Requisitos de SADPER. con los colaborador.

proveedores

documentos que !

) internos y

integran el

. externos

expediente del

colaborador.

El Formato de Reporte de Calculo Reporte de
Generacion de mQV|m|eptos ylo mov |m|eptos ylo NO APLICA previo de la nomina por

- incidencias del incidencias del . centro de

némina nomina.

colaborador. colaborador. costo.

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

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

SGC - UAEM 4/5
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No contar con el registro de alta y movimientos ante el
IMSS de los colaboradores.

Realizar el movimiento de alta y movimientos en el IDSE.

Reporte de Nomina sin movimientos.

Aplicar los movimientos en el proximo pago.

Entrega de Nomina y vales de despensa fuera del tiempo
establecido.

Entregar la nomina y vales de despensa.

Revision Historica

NUmero Fecha de Revis6
de version revision (Puesto)

Aprobd
(Puesto)

Descripcion del cambio

03 10/10/11 RD Director General Conversion a Plan de Calidad
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