Plan de Calidad: Gestion Documental

Secretaria de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Unidad de Apoyo Administrafivo

Version vigente No. 08

Fecha: 28/06/11

| Versién vigente No. [ 01 | Fecha: | 28/10/11 |
Administrador de Proceso: Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Responsable de Proceso: N/A
Proceso (0.2) (7.1)
Entradas Salidas
e Documental o Reporte para la Direccion.
INTERNO EXTERNO Proveedor

USUARIO

o Director de Recursos Humanos.

Particulares.

¢ Dependencias Externas y

e Espacios Universitarios
¢ Dependencias Externas
y Particulares

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

Sociedad en general, Instituciones Gubemnamentales, Personal Académico /
Administrativo UAEM, y Administracion UAEM.

Personal (6.2)

Recursos utilizados (6)
Infraestructura (6.3)

*Incluir si aplica, Sistemas de informaci6n / BD/ mantenimiento y

respaldos

Ambiente de trabajo (6.4)

e Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo

e Auxiliares de la Unidad
de Apoyo
Administrativo

Mobiliario y Equipo de oficina
Equipo de computo.
Papeleria y articulos de escritorio

Recursos Humanos.
e Espacio fisico

Sistema dispuesto para la Administracion de

Espacio con iluminacién y
ventilacién adecuada.

Seguridad e Higiene

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

Entregar la documental a los Departamentos y / 0 Unidades en un plazo promedio de no mayor a 1 dia a diciembre 2011.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Fecha de recibido - fecha de entrega /
total de documental recibida

Mensual

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

“...con base en los valores vy
principios Institucionales apoyados en
un sistema de gestion de la calidad
que promueve la eficacia y la
eficiencia  de  sus  procesos
académicos y administrativos”.

Modemizar la Administracion de los
recursos humanos de la Institucidn
para apoyar el cumplimiento de sus
objetivos y metas, mediante la
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.

4.1. Proyecto: Universidad Digital

4.5. Proyecto: Personal Universitario
de Alto Nivel.
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\ Requisitos

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Entrega de documental con los requisitos generales de recepcion de la Direccién
Entrega de documental con requisitos minimos de recepcion establecidos por los Departamentos y /o Unidades.

Requisitos de salida (servicio)

(62) (7:21) (722) Requisitos Criterios de aceptacion

Entrega de manera estadistica.
Andlisis de resultados.

Del usuario Plan de accion. Firma de recibido
Propuesta de mejora.

No establecidos por el usuario

pero necesarios para el N/A. N/A
producto o servicio
Legales y reglamentarios N/A. N/A

Documental con logos de la nueva administracion,
UAEM leyenda del afio en curso, sellos, firmas. Firma de recibido

[ Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccién (4.1.b)
Terminacion de la Relacion Laboral.
Pago Prestaciones No Automaticas.
Movilidad Laboral.
Control Asistencial.
Informacion y Automatizacion.
Cumplimiento de Ordenes Jurisdiccionales.
Capacitacion Externa.
Seleccion y Contratacion.
. Planeacion.
10. Desarrollo.
11. Histérico Laboral.
12. Automatizacion de la Informacion.
13. Néminas.

1. Se entrega documental con listado de control y en su caso
Los Departamento y/ o Unidades emiten documental de
informacién y/o respuesta de peticion.
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\ Preservacién del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion * Reporte ala Direccion | 4entificacion N/A
'\E";rk‘)';‘;ﬁ‘_"°” y N/A Verificacién N/A
ATy N/A Proteccion N/A

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

$Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuéando?
Jefe de la Unidad de Documental recibida / la documental
Apoyo Administrativo | liberada x 100

Estatus de la documental mensual

Medicién del servicio (5.2) (7.5.1.€) (8.2.1) (8.2.4)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Coémo? ¢Cuéando?
Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo

Satisfaccion del Usuario Analisis estadistico “ldgica borrosa” mensual

‘ ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicién

Revisa que la documental cumplan con los
requisitos de recepcion

Relaciona la documental y entrega listado de
control.

Revisa en el sistema dispuesto para la
Administracion de Recursos Humanos

| Recibe documental

I Entrega documental

11l Verifica estatus de la documental

v Emite reporte para Direccion Entrega a la Direccion

*Producto/ Servicio .. .. Seguimiento, monitoreo, | | veientse ematke |
7.1.0) Verificacion supervision Medicion Validacién Inspeccion
Listado de -
Reporte control N/A mensual firma N/A

*Nota: Sélo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
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\ Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accién
No identificar la Documental con caracter de urgente
No entregar en tiempo y forma Tomar acciones correctivas y preventivas

Revision Historica

Namero Fecha de Reviso Aprobd Descrincién del cambio
de version revision (Puesto) (Puesto) P

Representante de la s .
00 17/10/11 Direccion Comité de Calidad nuevo
01 26110111 | popesentanedelz | conits de Calidad Derivado de auditoria intema
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