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Secretaria de Administracion l‘ \ - s UAEM &
Direccion de Recursos Humanos \ ' DODA 'o“s“
Departamento de Relaciones Laborales
Yersidn Vigente Mo. 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [l Fecha: 27/09/2013

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

Responsable de Proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1)
Entradas Salidas
e Registro de la prestacion en el Sistema dispuesto para la
Administracion de Recursos Humanos.
e  Presupuesto autorizado
e  Oficio de Improcedencia
e Factura de Optica (Pago a Tercero Institucional)

o  Oficio de solicitud de la prestacion
e  Factura
e Presupuesto

e  Reporte de Altas y Bajas de ISSEMYM e Aviso de Movimiento para la Afiliacion y vigencia de Derechos.
Interno Externo Proveedor (a)
o Sindicatos
Usuario(a) o Trabajador(a) Universitario(a) « Tercero Institucional o Trabajador(a) Universitario(a)
o Espacios Universitarios
« Optica

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

Administracion UAEM, Personal Académico y Administrativo
Recursos utilizados (6)

Personal (6.2) *Incluir si aplica, SistemalsnI:air‘:'fi:r:::git:nrlaB([();I.i)antenimiento y respaldos Ambiente de trabajo (6.4)
o  Director(a) de Recursos e  Espacio Fisico e  Espacios con iluminacion
Humanos e Mobiliario y equipo de oficina y ventilacion adecuada,
e Jefe(a) de Departamento de o Papeleria y articulos de escritorio Seguridad e Higiene.
Relaciones Laborales e  Equipo de computo
Asistente del Departamento e Sistema dispuesto para la Administracion de Recursos
Analista del Departamento
Interesado(a)

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

El pago del 97.5% de las prestaciones no automaticas procedentes, se realiza en menos de 10 dias hébiles.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Jefe(a) del Departamento de Relaciones (Numero de tramites realizados en menos de Mensual
Laborales 10 dias/Total de tramites solicitados) X 100
Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
e  Universidad Digital. Modernizar la administracion de los recursos | 4.1 Proyecto: Universidad Digital.

humanos de la Institucidn, para apoyar el

e  Personal Universitario de Alto cumplimiento de objetivos y metas, mediante | 4.5 Proyecto: Personal Universitario de alto
Nivel. la aplicacion de nuevas técnicas y el | nivel.

cumplimiento de lo establecido en la

normatividad, la cultura de transparencia y

acceso a la informacion y rendiciéon de

cuentas.
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Requisitos
Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Oficio de solicitud de la prestacion:
Nombre de (el/la) trabajador(a)
Dependencia

Prestacion solicitada

Factura:

Nombre de (el/la) interesado(a) o de la UAEM
Numero de Factura

RFC

Fecha

Cantidad

Presupuesto:

Nombre de (el/la) trabajador(a)
Nombre de (el/la) beneficiario(a)
Dependencia

Fecha

Estudio Optométrico

Cantidad

Reporte de Altas y Bajas de ISSEMYM:
Nombre de (el/la) trabajador(a)
Dependencia

Numero de (el/la) empleado(a)

CURP

Fecha de Ingreso o Baja

e Pago de la prestacion: Aplicar la cantidad que le e Pago recibido
corresponde a (el/ la) trabajador(a) en tiempo y forma.

e  Presupuesto autorizado: Firma de (el/la) Jefe(a) del
Departamento de Relaciones Laborales, sello del e  Firma de recibido
Departamento de Relaciones Laborales, que se
autorice la cantidad que le corresponde a (el/la)
trabajador(a). e Firma de recibido

e  Oficio de Improcedencia: Causa de la improcedencia
de la prestacion solicitada.

Del usuario

o Factura de Optica (Pago a Tercero Institucional): e  Firma de recibido
Pago de la pdliza correspondiente en tiempo y forma.

e Aviso de movimiento para la afiliacion y vigencia de e Firma de recibido
derechos: Clave asignada por parte de ISSEMYM y
fecha.

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el N/A N/A
producto o servicio

Ver apartado 4 del procedimiento de Prestaciones No Cumplimiento de los articulos
Legales y reglamentarios Automaticas. y clausulas correspondientes.
Ver apartado 4 del procedimiento de Movimientos de Cumplimiento de los articulos
Alta/Baja de ISSEMYM. y clausulas correspondientes.
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UAEM

Automaticas.

Ver apartado 5 del procedimiento de Prestaciones No

Aceptacion del servicio.

Ver apartado 5 del procedi
Alta/Baja de ISSEMYM.

miento de Movimientos de Aceptacion del servicio

Interaccion de procesos
Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Entrego respuesta a la solicitud recibida.
1. Gestién Documental Recibo documentos para realizar el tramite de pago de
prestaciones.
2. Entrego captura de informacion para el pago de la prestacion
solicitada, en el sistema de Recursos Humanos.
» . Recibo informacién sobre el estatus de (el/la) Trabajador(a)
2. Informacion y Automatizacién L
Universitario(a).
Recibo Reporte de Altas y Bajas de ISSEMYM. Entrego captura
de claves asignadas por ISSEMYM.
3. Entrego Requisicion de papeleria y relacion de pago por
3 Administracion de Recursos trabajadqr(a), presupuestos auton;adgs y factura de la Optica,
para realizar el pago al Tercero Institucional.
Recibo acuse de recibido y articulos de papeleria.
Preservacion del producto (7.5.5) \ Propiedad del cliente (7.5.4)
Oficio de solicitud de la prestacion:
Nombre de (ellla) trabajador(a),
dependencia, prestacion solicitada.
Factura: Nombre de (el/la) trabajador(a) o .
de la UAEM, nimero de factura, RFC, DaFos .pelrsonales de (ella) Trabajador(a)
; Universitario(a).
cantidad.
Identificacion Identificacion
Presupuesto: Nombre de (ellla)
trabajador(a),  Dependencia,  fecha,
estudio optométrico, cantidad.
Reporte de Altas y Bajas de ISSEMYM:
Nombre — de (ellla) trabajador(a), Datos personales de (ella) Trabajador(a)
Dependencia, Nimero de empleado (a), Universitario(a).
CURP, Fecha de Ingreso o Baja.
Manipulacion y Embalaje: N/A Verificacion N/A
Archivo del Departamento Una vez terminado el trdmite se resguardan las
carpetas en el Departamento.
Almacenamientos Una vez terminado el tramite se envia
Proteceion: y Proteccion documentacién al Departamento  Histdrico
Departamento Histérico Laboral Laboral.
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Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)
¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Jefe(a) del Departamento | (Numero de tramites realizados en menos de 10

de Relaciones Laborales. | dias/Total de tramites solicitados) X 100 Mensual

Cumplimiento del objetivo

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

¢ Qué? £ Quién? ¢Coémo? ¢Cuando?

Jefe(a) del Departamento | A través del andlisis estadistico de datos

; o " Mensual
de Relaciones Laborales empleando la metodoldgica “Légica Borrosa

Satisfaccion del servicio

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

Se recibe documentacion y se validan requisitos. Si es correcta la
| informacion, se entregan documentos para autorizacion; en caso Atencion de la solicitud.
contrario, se elabora oficio de improcedencia.

Se realiza la aplicacion del pago en el Sistema dispuesto para la
I Administracion de Recursos. Verif licacion del
En el caso de los movimientos de ISSEMYM, se realiza la captura erifica aplicacion del pago.

de la clave asignada.

Se verifica la aplicacion del pago de prestaciones no automaticas
en el “Concentrado de ndémina por lugar de pago”.

Il Verificar en el Sistema dispuesto para la Administracion de Revisa diagndstico y realiza ajustes.
Recursos, la asignacion de clave de ISSEMYM a (ella)
trabajador(a) universitario(a).

Registra y archiva documentos en la carpeta correspondiente para
su control y consulta.

Registra y archiva relacion de movimientos de Alta/Baja, para su

Ita. - .
v consuta Revision y depuracion de carpetas.

Envia documentos al Departamento Histérico Laboral para su
integracion al Expediente Personal de (ella) Trabajador(a)
Universitario(a).

Aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del Servicio. s . .
Andlisis de la informacion
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" "
Produ::7to1 lc?erwclo Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion

Firma de (ellla) Director(a)

Cumplimiento de la - . .
P Verificar ~ diagnostico en el de Recursos Humanos o

Pago de Prestaciones

No Automaticas nor.matlwdad Concentrado por Lugar de Pago. N/A Firma de (ellla) Jefe(a) de
aplicable.
Departamento.
Verificar en el Sistema dispuesto
Aviso de Movimiento | Cumplimiento de la | para la  Administracion  de
para la Afiliacién y | normatividad Recursos, la asignacion de clave N/A N/A

vigencia de Derechos aplicable. de ISSEMYM a  (ella)
Trabajador(a) Universitario(a).
*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, las cuales estaran
Pérdida de informacion bajo resguardo en el Departamento de Relaciones Laborales.

Revision historica

N“mef‘,’ e Fecha de revision Sl s Descripcion del cambio
version (Puesto) (Puesto)

00 20110/10 RD Comité del SGC Nuevo

01 12/111/10 RD Comité del SGC Actualizacién

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

03 24/09/12 Jefe(a) de Director(a) de Recursos Actualizacién del proceso e incorporacion del
Departamento Humanos lenguaje incluyente de acuerdo al MEG.

Jefe(a) de Director(a) de Recursos Actualizacion de formatos por cambio de
& 2710972013 Departamento Humanos Administracion.
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