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I. Presentacion

La Direccion de Recursos Humanos consciente de la importancia de contar con un instrumento
administrativo que le permita seleccionar y contratar al capital humano que contribuya para alcanzar
los fines institucionales, ha implementado estrategias para asegurar que el personal de la Universidad
cuente con los conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio eficiente de sus
actividades, ademas de ofrecerle de manera continua y permanente la capacitacion y desarrollo de
competencias que permitan mantenerlo a la vanguardia en materia tecnolégica y de gestion.

El presente Manual de Procedimientos se deriva de las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion de la propia Direccion, refleja de manera clara y objetiva el desarrollo de las actividades
de cada Unidad y Departamento de la Direccion de Recursos Humanos. Los procedimientos que
integran este Manual fueron actualizados por el personal responsable de su ejecucion, revisados por
el titular de la Unidad o Departamento correspondiente y aprobados por el titular de la Direccion de
Recursos Humanos.

El contenido de cada procedimiento se integra por el objetivo o propdsito, el alcance que tiene para
ser observado y aplicado, la autoridad y responsabilidad que involucra a las funciones que
desempefian las instancias y actores que intervienen, la normatividad en la que se sustentan, las
politicas que deben cumplirse para el buen desempefio de las funciones y actividades, el glosario de
términos utilizados y por Ultimo los anexos, que son los formatos que se utilizan como complemento
de los procedimientos. Todo esto sumado a los diagramas de bloque en los que se reflejan las Areas,
Departamentos y Unidades involucradas en el desarrollo de los procedimientos.

Por tratarse de un documento que contiene informacién que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el nidmero de revisibn se establecera Unicamente para cada
procedimiento.

Un reconocimiento y agradecimiento al esfuerzo del personal que conforma la Direccion para la

integracion de este instrumento administrativo en el que se refleja la labor que dia con dia permite el
avance y crecimiento de nuestra Direccion de Recursos Humanos.

Dra. en D. Martha Olivia Cano Nava
Directora de Recursos Humanos
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Direccion de Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos se apega a los procedimientos vigentes de los procesoszndel
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Autonoma del
Estado de México. 1 i i
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Unidad de Apoyo Administrativo
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La Unidad de Apoyo Administrativo se apega a los procedimientos vigentes de los proceso qiel
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Univer:Tidad Autonoma del
Estado de México.
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Unidad de Planeaci6én y Desarrollo

a:
-
La Unidad de Planeacion y Desarrollo se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténom |
Estado de México. ! ' 4
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Departamento de Seleccién y Contratacion
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El Departamento de Seleccion y Contratacién se apega a los procedimientos vigentes de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Umversia}d
Autonoma del Estado de México. '
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1. Propdésito

Incorporar a la UAEM al personal que cuente con el perfil, con base en los lineamientos establecidos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Seleccion y Contratacion y observado
por los Espacios Universitarios que desean cubrir puestos vacantes (Administrativos y Docentes).

3. Responsabilidad y Autoridad

Responsable

Responsable Administrativo del
Espacio Universitario

Responsabilidad
eRealizar la requisicion
personal.
¢ Entrevistar a los aspirantes.

del

Autoridad

e Seleccionar al aspirante a ser
contratado.

Secretaria de Docencia y/o
Secretaria de Administracion

e Enviar oficio con autorizacion
para la contratacion del personal
docente.

e Determinar caracteristicas de
la contratacion.

Titular del Departamento de
Seleccién y Contratacion

¢ Revisar datos referentes al tipo
de personal a contratar y sueldo
a percibir.

e Aprobar o rechazar el
movimiento a realizar para la
contratacion.

Asistente de Seleccidn

e Aplicar evaluaciones técnicas y
psicométricas.

e Integrar expediente del
aspirante  a ser contratado
(confianza y sindicalizado).

¢ No aplica.

Asistente de Contratacion

o Verificar la disponibilidad de
plazas para aplicar en el sistema
dispuesto para la administracion
del recurso  humano los
movimientos de alta al aspirante
a ser contratado.

eintegrar el expediente del
personal a contratar que no es
evaluado.

¢ Elaborar contrato de trabajo.

e No aplica.

Aspirante

¢ Realizar evaluaciones técnicas y
psicométricas.
¢ Firmar contrato de trabajo.

¢ No aplica.
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4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo sexto, Articulo 123,
apartado “A”, fracciones VIl y XXV.

o Ley Federal del Trabajo: Articulo 132 fraccién I, VI, Articulo 133, fracciones | y IIl.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, Titulo
Primero, Capitulo I, Articulo 4, frac. IIl.

e Leyde la UAEM: Titulo Segundo, Articulo 9.

e Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México: Articulos 4, 25y
26.

e Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion de la Universidad Autonoma
del Estado de México: Articulos 1 fraccién IV; 4 fraccion llly IV; 5y 7.

e Reglamento del Personal Académico de la UAEM, Articulos 1, 13, 14, 15, 15A, 15B, 15C,
28, 38, 39, 40, 41, 41Ay 41B.
e Contrato Colectivo de Trabajo del SUTESUAEM: Clausulas 26, 42, 48, 53, 54, 61y 64.

5. Politicas

1. Todo personal de nuevo ingreso requerira evaluacion, excepto aspirantes a ocupar puestos de
Coordinador/a, Académico/a por horas, Jefe/a de Departamento, Directivos/as de Dependencias
Académicas o Dependencias de Administracion Central, los cuales, se turnaran al area de
contratacion, los Promotores Deportivos, Difusion Cultural por horas, Responsables de Auto
Acceso y Profesores/as de Asignatura por horas, se contrataran por medio de requisicién del
personal de la Dependencia y para los Responsables de Auto Acceso, es necesario contar con
Visto Bueno del Titular de la Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

2. Los aspirantes a ocupar un puesto, deberan aprobar las evaluaciones realizadas por el
Departamento de Seleccion y Contratacion. En caso de no aprobar la evaluacién técnica podran
ser reconsiderados al término de un lapso de seis meses.

3. La Secretaria de Docencia establecera mediante oficio de autorizacion la fecha de inicio de
labores y pago a los Profesores de Carrera y Técnicos Académicos de nuevo ingreso; para los
Profesores de Carrera contratado a través del convenio CONACYT, se recibird de la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados oficio de autorizacion que contenga la aprobacion de la
Secretaria de Administracion; por tanto, iniciard labores y recibird pago conforme a los términos
establecidos en el oficio.

4. El Asistente de Contratacion contard con un tiempo maximo de contratacion de 15 dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcion del oficio emitido por la Secretaria de Docencia
o Secretaria de Administracion y por parte del docente o administrativo de la entrega completa de
la documental contenida en el formato “Relacion de Documentos Solicitados al Personal de
Nuevo Ingreso.
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5. El Asistente de Seleccion deberda considerar los criterios establecidos en el Manual de
Descripcion de Puestos, asi como la Requisicién de Personal al momento de la evaluacion.

6. Del curriculum impreso o electronico presentado por el candidato, Gnicamente se tomaran en
consideracion los datos relativos a los estudios y experiencias laborales adquiridas, sin considerar
aquellos que pudieran revelar el origen étnico, el estado civil, la religién, las opiniones, las
preferencias, o cualquier otra que atente en contra de la dignidad humana.

7. Sélo cuando la persona haya sido seleccionada para el puesto, se podra registrar su estado
civil, numero de hijos/as, etc., considerando que esta informacion tiene un impacto en la
determinacion de prestaciones especificas.

8. Los asistentes de seleccion, enviardn maximo tres candidatos a los Espacios Universitarios
para ser entrevistados con base en el Manual de Descripcion de Puestos, garantizando el acceso
igualitario de oportunidades.

9. El aspirante que incurra en falsedad de informacién o documentos bajo ninguna circunstancia
podréa ser considerado para ocupar alguna vacante.

10. La integracion de la cartera de aspirantes sera de las siguientes formas:

- Cuando la persona interesada acuda a la Direccién de Recursos Humanos a entregar su
Curriculum Vitae.

- A través de la propuesta sindical que envia el SUTESUAEM y FAAPAUAEM.

- Aspirante propuesto por el Espacio Universitario.

11. La vigencia de la cartera de aspirantes, sera del mes de enero del afio anterior a diciembre
del afo vigente.

12. Por ningln motivo se aceptara un certificado médico expedido por alguna Institucién privada
y al seleccionar y/o contratar mujeres no se solicitard examen de gravidez, el certificado médico
tendrd el propdsito de determinar la aptitud del candidato/a para el desempefio de las
actividades que se requieren, con el fin de evaluar los agentes de riesgo existentes en el puesto.

13. En caso de no presentar carta de antecedentes no penales, se recibira el documento
expedido por la autoridad competente, en el que se haga constatar que el aspirante no tiene
registrado antecedentes de tipo penal.

14. No se podra contratar personal en el mismo Espacio Universitario donde laboren familiares,
excepto en el caso de Personal Académico.

15. El SUTESUAEM podré enviar hasta tres propuestas de Aspirantes para ocupar las vacantes
de Personal Administrativo Sindicalizado.

16. El aspirante para su contratacion como Personal Administrativo Sindicalizado de nuevo

ingreso debera presentar al asistente de contratacion el formato de “Propuesta Sindical” emitido
por el SUTESUAEM y copia a la Dependencia
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17. A todo el personal administrativo de nuevo ingreso, se le otorgara un curso de Induccion.

18. Para el reclutamiento, seleccion y contrataciébn del personal universitario, se tomaran en
cuenta acciones encaminadas a reducir las brechas de desigualdad de género, garantizando el
acceso igualitario de oportunidades.

19. Para el caso de los aspirantes que no hayan sido aceptados en la entrevista por el

responsable administrativo del Espacio Universitario, su expediente serd conservado en la cartera
de aspirantes conforme al tiempo de retencion.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Responsable Administrativo
del Espacio Universitario

Titular de la Direcciéon de
Recursos Humanos

Titular del Departamento de
Seleccién y Contratacion

Asistente de Contratacion

INICIO

1
Captura en el sistema la
solicitud de empleo del
aspirante.

v

1.1
Elabora la requisicion de
personal, recaba firma y
remite.

2

Recibe requisicién de personal
y turna.

3
I—" Recibe requisicion de personal

y turna.

4
Recibe requisicion de
personal.
A 4
4.1
Consulta en el sistema la

existencia y disponibilidad de
la plaza. Turna requisicion al
Asistente de Seleccion.

\ 4

4.2
En caso de ser personal que

no requiere evaluacion.

Conecta con paso
11.

17/126




Manual de Procedimientos

Direccion de Recursos Humanos Version: 1
Fecha: 27/1/2014
Asistente de Contratacion Asistente de Seleccion Aspirante Responsable
Administrativo del Espacio
Universitario
5
Recibe requisicion e informacion |
archiva de manera temporal.
v \Y
5.1
Firma aviso de vacante en la
requisicion de personal.
5.2
Personal de cartera: selecciona al
personal 0 en su caso, solicita a
SUTESUAEM e informa sobre fechal
de entrevista y evaluacion.
v
53 . 6
Personal propuesto: Informa sobre la Se entera e informa al
documentacién que debe entregar el = gsplrante . SOfbfeh § la
i i6 ocumentacion y fecha de su
aspirante y fecha de evaluacion. Se entera, reline ia | || evaluncin. y
documentacion y acude en la T
fecha indicada. €--------- :
7.1

En fecha indicada acude a lal
DRH para hacer entrega de la|
misma y realizar su evaluacion.

8
Recibe documentacion. <
8.1
Aplica pruebas y entrevista al
aspirante.
8.2
Elabora reporte y determina:
No <Cubre
requisitose
8.2.1 8.2.2
Informa al| ntegra expediente,
Espacio asigna en el sistema
Universitario

del resultado. y lo turna. En su
caso, cuando es de

cartera comunica al
aspirante para que)

Conecta con paso | Jacuda al Espacio
1 Universitario E!
entrevista.
T
|
v

A\ 4
£
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Asistente de Seleccion Asistente de Titular del Responsable Aspirante
Contratacion Departamento de Administrativo del
Seleccién y Espacio Universitario
Contratacion
g
9
R N S 4 [Se entera y acude al
Espacio Universitario &
entrevista.
10 |
Realiza entrevista €l
- _ 11 informa sobre Ia
Recibe  expediente aceptacion para que se
archiva ~ de  manera contine con el tramite
temporal. correspondiente 0 de su
\V; rechazo para que sea
\4 conservado en cartera de
11.1 aspirantes.
Da de alta al aspirante en
el sistema.
11.2
Obtiene del sistema el
formato de movimientg
interno de némina y turna.
12
| Recibe formato del
movimiento  interno  de|

noémina, lo revisa, en sui

caso lo autoriza y turna.

|

13

Recibe formato de

movimiento  interno  de
némina.

13.1]

lAplica movimiento en el
sistema, coloca sello de]
capturado en el formato €
integra en el expediente.

13.2
Imprime  contrato  de

trabajo e informa.

14
Se entera, obtiene
contrato de trabajo y Io|
turna.
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Aspirante Responsable Administrativo Asistente de Contratacion Titular del Departamento de
del Espacio Universitario Histérico Laboral.
- .
Recibe contrato delg

trabajo, lo firma y lo turna.

I

16

Recibe contrato de trabajo

firmado y lo remite.

I

17|
Recibe contrato firmado, Io
integra en el expediente y o]

turna.
17.1

Libera requisicion en el sistema.

18

Integra expediente y archiva para|
su control.

v
FIN
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Responsable

Responsabilidad

Documento

Responsable  Administrativo
del Espacio Universitario

1. Captura en el sistema dispuesto
para la administracion del recurso
humano la solicitud de empleo del
aspirante.

1.1. Elaborar la requisicion de personal,
recaba firma del Titular del Espacio
Universitario y remite al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos.

Requisicion de
Personal.

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

2. Recibe requisicion de personal y
turna.

Titular del Departamento de
Seleccién y Contratacion

3. Recibe requisicibn de personal y
turna.

Asistente de Contratacion

4. Recibe requisicion de personal.

4.1. Consulta en el sistema dispuesto
para la administracion del recurso
humano la existencia y disponibilidad
de la plaza, turna informacion al
Asistente de Seleccion.

4.2 En caso de ser personal gue no
requiere evaluacion y procede a la
contratacion. (Conecta con paso 11).

Informacién  sobre
la disponibilidad de
la plaza laboral.

Asistente de Seleccion

5. Recibe requisicién e informacion,
archiva de manera temporal.

5.1. Firma aviso de vacante en la
requisicion de personal.

5.2. Personal de cartera: Selecciona al
personal de la cartera de aspirantes, o
en su caso, solicita a SUTESUAEM e
informa sobre fecha de entrevista y
evaluacion. (Conecta con paso 7).

5.3. Personal propuesto: Informa al
Responsable Administrativo del
Espacio  Universitario  sobre la
documentacién necesaria que debe
entregar el aspirante para su
evaluacién y fecha de la misma.

Relacién de
documentos para
personal de nuevo
ingreso.

Cartera

Responsable  Administrativo
del Espacio Universitario

6. Se da por enterado e informa al
aspirante sobre la documentacion para
el personal de nuevo ingreso y fecha
de su evaluacion.

Aspirante

7. Se da por enterado, relne la

Documentacion
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Responsable

Responsabilidad

Documento

documentacién y acude en la fecha
indicada para realizar evaluaciones.

7.1 Realiza evaluaciones y entrega
documentacion para personal de
nuevo ingreso.

personal.

Asistente de Seleccion

8. Recibe documentacion del personal
de nuevo ingreso.

8.1. Aplica pruebas psicométricas y
técnicas y realiza entrevista al
aspirante.

8.2. Elabora reporte y determina si
cubre requisitos:

8.2.1. No cubre: Informa al Titular del
Espacio Universitario del resultado.
(Conecta con paso 1).

8.2.2. Si cubre los requisitos: integra
expediente, asigna en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos, lo turna. En su
caso, cuando es de cartera comunica
al aspirante para que acuda al Espacio
Universitario a entrevista.

Reporte de
Evaluacion.
Reporte de
Entrevista.

Reporte de Entrega
de Expedientes.

Aspirante

9. Se entera y acude al
Universitario a entrevista.

Espacio

10

Responsable  Administrativo
del Espacio Universitario

10. Realiza entrevista e informa al
asistente de seleccion sobre la
aceptacion para que se continlie con el
trAmite correspondiente o de su
rechazo para que sea conservado en
cartera de aspirantes. (conecta con
paso 8.2.2)

11

Asistente de Contratacion

11. Recibe expediente y acusa de
recibido, archiva de manera temporal.

11.1. Accede al Sistema Dispuesto
para la Administracion del Recurso
Humano y da de alta al aspirante.

11.2. Obtiene del sistema dispuesto
para la administracion del recurso
humano formato de movimiento interno
de némina, el cual contiene datos
referentes al tipo de personal
designado y turna para su aprobacion.

Formato de
movimiento interno
de némina.

12

Titular del Departamento de

12. Recibe formato de movimiento
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Seleccién y Contratacion interno de némina, revisa, en su caso
autoriza y turna.
13 | Asistente de Contratacion 13. Recibe formato de movimiento | Contrato de
interno de némina. trabajo.
13.1. Lo aplica en el Sistema
Dispuesto para la Administracion del
Recurso Humano, coloca sello de
capturado.
13.2. Imprime contrato de trabajo e
informa al Responsable Administrativo
del Espacio Universitario.
14 | Responsable Administrativo | 14. Se da por enterado, obtiene
del Espacio Universitario contrato de trabajo y lo turna a firma
del aspirante.
15 | Aspirante 15. Firma contrato de trabajo y turna.
16 | Administrativo del Espacio | 16. Remite contrato de trabajo firmado.
Universitario
17 | Asistente de Contratacion 17. Recibe contrato firmado, integra al
expediente y turna al Departamento de
Histoérico Laboral.
17.1. Libera requisicion en el Sistema
Dispuesto para la Administracion del
Recurso Humano.
18 | Departamento de Histérico | 18. Recibe expediente del trabajador y

Laboral

archiva para su control.
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7. Glosario

Aspirante: Persona que solicita empleo.

Candidato: Persona evaluada para ocupar un puesto en la UAEM.

Cartera de Aspirantes: Base de datos con informacion basica de la personas.
DRH: Direccion de Recursos Humanos.

Entrevista: Serie de preguntas enfocadas a indagar aspectos tales como datos generales, escolares y
laborales.

Evaluaciones psicométricas: Proceso mediante el cual se valoran las caracteristicas psicologicas de
una persona.

Evaluaciones técnicas: Proceso mediante el cual se valoran los conocimientos y habilidades de una
persona.

Expediente personal: Conjunto de documentos personales que proporciona el Candidato/a
(Remitirse al anexo “Documentos entregados para expediente al Departamento Historico Laboral”).

Manual de Descripcion de Puestos: Documento que contiene los requerimientos de cada Puesto
dentro de la UAEM.

Perfil: Conjunto de caracteristicas que retne el puesto y que se presenta por escrito.

Sistema dispuesto para la Administracion de Recursos Humanos: Software dispuesto por la
Direccion de Recursos Humanos para operar los movimientos de némina.

SUTESUAEM: Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al Servicio de la Universidad Autonoma
del Estado de México.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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8. Anexos

e Requisicién de Personal

e Solicitud de Empleo

¢ Relacion de Documentos Solicitados a Candidatos/as

e Manual de Descripcién de Puestos

e Reporte de Entrega de Expedientes

e Calendario de Renovacién de Contrato

e Documentos Entregados para el Expediente de Histérico Laboral
e Oficios Turnados

e Guia de Entrevista para Aplicar en las Dependencias

e Ponderacion de Criterios de Evaluacion

e Reporte de Entrevista

e Reporte de Evaluacion

¢ Relacion de Documentos Solicitados a Personal de Nuevo Ingreso
¢ Formato Movimiento Interno de Nomina

e Contrato

e Listado de Vencimiento de Contrato

9. Revision histdérica

Ndmero Fecha " L :
i . Reviso Descripcién del cambio
de version de aprobacion
Titular del Titular de la
1 27/11/2014 Departame_r,lto Direccion de Primera version
de Seleccion Recursos

y Contratacion | Humanos
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el 5 I 27/11/2014

Movimientos de Némina

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagramay desarrollo del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica
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1. Propdésito

Analizar y aplicar los movimientos en nomina referente a pagos y descuentos del personal

universitario.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Néminas y observado por los Espacios

Universitarios y Terceros.

3. Responsabilidad y Autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

¢ Autorizar o cancelar los pagos

. . . eRevisar las solicitudes de
Titular de la Direccion de o N
pagos adicionales | extraordinarios.
Recursos Humanos ;
extemporaneos.

Espacio Universitario

e Solicitar el pago adicional o
descuento del personal
universitario.

¢ No aplica.

Analista del Departamento de
Nominas

cumplan con los lineamientos
establecidos en el contrato
colectivo de trabajo.

e Realizar el célculo del pago
adicional o descuento en la
noémina.

. e Asignar solicitudes de pagos|eAutorizar o cancelar las
Titular del Departamento de . . .
e adicionales a los analista del| solicitudes de pagos
Nominas P
Departamento. extraordinarios.
eRevisar que las solicitudes| e No aplica.

4. Normatividad aplicable

e o o o

74.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo: 123, Fraccion VI.

Ley Federal del Trabajo: Articulos 80, 82, 84, 87,88 y 132 Fraccion |l.

Estatuto Universitario de la Universidad Autébnoma del Estado de México: Articulos 4.
Contrato Colectivo de Trabajo del SUTESUAEM, clausulas: 47 a 53, 58 a 60, 62 a 64, 73y

e Contrato Colectivo FAAPAUAEM, clausulas 32 a 34, 36, 42, 47, 47, 48, 81 a 88.
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5. Politicas

1. Se realizaran lo movimientos de captura de némina conforme al calendario de movimientos de
némina expedido por el Departamento de Informaética.

2. El Departamento de NOminas, sélo recibira la documentacion soporte para los movimientos de
ndémina en los dias establecidos en el calendario de recepcién de movimientos.

3. Las solicitudes para movimientos en némina, fuera de las fechas establecidas en el calendario

de recepcion de movimientos, deberan ser aprobadas por el Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.
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o

. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Espacio Universitario

Titular de la Direccién de

Titular del Departamento de

Analista del Departamento

Recursos Humanos NAminas de Néminas
INICIO
A
1
Envia mediante oficio o
formato solicitud para pagos
adicionales o descuentos al
personal universitario.
1.1
Archiva para su control
acuse de recibido.
| 2
v Recibe solicitud de
movimiento de néminas.
\ 4
2.1
Acusa de recibido y turna.
3
Recibe y revisa solicitud de
movimiento de néminas.
Y
3.1
Gira instrucciones y turna.
4
Recibe solicitud de
movimiento de néminas.
4.1

Verifica que el movimiento
cumpla con lo establecido en
el contrato de trabajo.

'

Aplica movimiento en
sistema.

4.3
Informa al  Titular  del
Departamento de Néminas.
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Analista del Departamento de Nominas Titular del Departamento de Néminas

Se da por enterado.

5.1
En caso de no cumplir con los lineamientos genera oficio,
recaba firma e informa al Espacio Universitario de la no
procedencia.

FIN
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Responsable

Actividad

Documento

Espacio universitario

1. Envia mediante oficio o formato
Gnico de movimiento de nominas
solicitud para pagos adicionales o
descuentos al personal universitario.

1.1. Archiva para su control acuse de
recibido.

Formato Unico de
movimientos de
némina

Titular de la Direccidn de
Recursos Humanos

2. Recibe oficio o formato Unico de
movimiento de ndminas para pagos
adicionales o descuentos al personal
universitario.

2.2. Acusa de recibido y turna.

Titular  del

NOéminas

Departamento

3. Recibe y revisa oficio o formato
Unico de movimiento de ndminas para
pagos adicionales o descuentos al
personal universitario.

3.1. Gira instrucciones y turna.

Analista del Departamento de
NOminas

4. Recibe oficio o formato Unico de
movimiento de néminas.

4.1 Revisa el tipo de movimiento a
realizar, verifica que cumpla con
lineamientos  establecidos en el
contrato respectivo de trabajo.

4.2 Aplica movimiento en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos.

4.3 Informa al Titular del Departamento
de Noéminas de forma verbal.

Titular  del

Noéminas

Departamento

5. Se da por enterado.

5.1 En caso de no cumplir con los
lineamientos  establecidos  genera
oficio, recaba firma del Titular de la
Direccibn de Recursos Humanos e
informa al espacio universitario de la no
procedencia.
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7. Glosario

Calendario de captura: La programacion del tiempo para accesar informacion al sistema dispuesto
para la Administracion de Recursos Humanos.

Calendario de recepcién de movimientos: La programacion del tiempo para recibir movimientos de
para dar de alta en la némina.

Captura: Periodo para ingresar movimientos de ndémina en el sistema dispuesto para la
administracion de recursos humanos .

Criterio de pago: Es una forma de calculo aplicada al pago de prestaciones, establecidas en los
contratos colectivos de trabajo y otros acuerdos.

Espacio Universitario: Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismo Académicos, Centros
Universitarios, Unidades Académicas Profesionales, Centros de Investigacion, Dependencias de
Administracion Central.

Némina: Resultado de todos los pagos y descuentos hechos a los trabajadores.

8. Anexos

e Formato Unico de movimientos de ndmina.

9. Revisién histérica

Ndmero Fecha " L :
, ., Reviso Descripcién del cambio
de versibn = de aprobacién
Titular del Titular de la
5 27/11/2014 Departamento Direccion de | Se modlflcqrqn todos los apartados
L Recursos | del procedimiento
de NOminas

Humanos
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el 6 IS 27/11/2014

Plantillas

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica
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1. Propésito

Crear las plazas para el Personal Académico de acuerdo a las unidades de aprendizaje que se
impartiran en cada Espacio Académico de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Néminas y observado por los Espacios
Académicos y Personal Académico de la UAEM.

3. Responsabilidad y Autoridad

Responsable

Titular de la Direccion de

Responsabilidad

¢ Emitir circular para dar de alta

Autoridad
¢ No aplica.

g 0 ba:ja- plazas del personal
académico.
eDesignar la plantila del| e Solicitar el alta o baja del

Titular del Espacio Académico

personal docente.

personal docente.

Titular del Departamento de
NOminas

¢ Asignar carga de trabajo a los
analistas del Departamento.

Analista del Departamento de
Nominas

e Crear o0 eliminar plazas para el
personal académico.

e Dar de alta o baja al personal
docente en el sistema dispuesto

para la administracion de
recursos humanos.
eRevisar que el personal

académico cumpla con los
requerimientos establecidos en
la guia “integracion de plantillas
del personal docente”.

¢ No aplica.

e Determinar si el personal
docente cumple con o
establecido  en la  guia

“‘integracion de plantilas del
personal docente”.
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4. Normatividad Aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo: 123, Fraccion VI.

5. Politicas

1.

Se realizaran lo movimientos de captura de némina conforme al calendario de movimientos de
némina.

Se debera entregar una vez iniciado el semestre copia en la que se aprueba la plantilla del
semestre correspondiente por el Consejo de Gobierno y Académico de cada Espacio
Académico; asi como, asignacion semestral de actividades y horarios de cada profesor,
debidamente firmados, relacion y actividades del personal académico de carrera Profesores
Tiempo Completo, Medio Tiempo y Técnicos Académicos, aprobados por los conejos.

Sélo procedera el alta de personal académico de nuevo ingreso en la plantilla, si el Titular del
Espacio Académico presenta al Departamento de Néminas, segun calendario establecido, la
documentacion senalada en la guia “Integracién de Plantillas del Personal Docente, de los
cuales las copias deberan estar debidamente cotejadas con fecha, nombre y firma de quien
cotejo.

La Direccién de Recursos Humanos, procederd al pago de asignaturas para el Personal
Administrativo siempre y cuando las horas-clase sean impartidas fuera de su horario normal
de labores y no se interrumpan las jornadas de trabajo de su plaza principal, para lo cual
deberan enviar tanto su horario de trabajo, como el de la(s) clase(s).

Para el reingreso y asignacion de plazas, se hara con base a las politicas de la guia
“Integracién de Plantillas del Personal Docente”.

Todo cambio de movimiento de alta y baja del Personal Docente, después de las fechas
establecidas en la circular, se notificara mediante el “formato Unico de movimientos a némina”.
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6. Diagrama y desarrollo del Procedimiento

Titular de la Direccién de Recursos
Humanos

Titular del Espacio Académico

Titular del Departamento de Néminas

‘ INICIO ’

A 4

1
Emite circular dirigida al Titular del
Espacios Académicos.
para alta o baja plazas del personal

académico.
1.1

Archiva para su control acuse de
recibido.

\4

Recibe y firma acuse de recibido.

2.1
Informa sobre alta o baja de plazas, a
través de formato ‘pre- oferta de

plantillas.

3
Recibe pre- oferta de plantillas, acusa
de recibido y turna.

2.2
Archiva para su control acuse de
recibido.

] v

4
Recibe pre- oferta de plantillas y turna a

los analistas.
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Espacio Universitario

Analista del Departamento de Nominas

Titular del Departamento de Néminas

Recibe pre- oferta de plantillas.

5.1
Crea o0 elimna plazas segln
requerimiento en sistema.

5.2
Transcurre un tiempo para recibir plantilla

6

Asigna la plantila del personal

docente.

del personal docente.

&

7

Recibe plantila y revisa que el alta
cumpla  con los  requerimientos
establecidos y determina:

7.1
Cumple requisitos: genera pago en
sistema e informa.

7.2
No cumple: informa para que solvente
requerimientos y en su caso suspende
pago, da de baja la plaza. Aplica
movimiento en sistema.

Solventa requerimientos y
Conecta con paso 7.

8
remite.

No

¢ccumple
requisitose

Conecta con paso 7.

Se da por enterado.

FIN
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Responsable

Actividad

Documento

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

1. Emite circular dirigida al Titular del
Espacio Académico sobre fechas y
requisitos para dar de alta o baja
plazas del personal académico.

1.1. Archiva para su control acuse de
recibido.

Circular

Titular del

Académico

Espacio

2. Recibe y firma acuse de recibido.

2.1. Informa sobre alta o baja de plazas
del personal académico, a través de
formato ‘pre- oferta de plantillas”, al
Titular de la Direccibn de Recursos
Humanos.

2.2. Archiva acuse de recibido.

formato “pre- oferta
de plantillas”

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

3. Recibe formato “pre- oferta de
plantillas”, acusa de recibido y turna al
Titular del Departamento de NGminas.

Titular del Departamento de
NOminas

4. Recibe formato ‘pre- oferta de
plantilas” y turma a los analistas de
acuerdo a los espacios académicos
asignados.

Analista del Departamento de
Nominas

5. Recibe formato “pre- oferta de
plantillas”.

5.1. Crea o eliminan plazas segun
requerimiento del Espacio Académico
en el sistema dispuesto para la
administraciéon de recursos humanos.

5.2. Transcurre un tiempo para recibir
plantilla del personal docente.

Titular del

Académico

Espacio

6. Conforme a circular, asigna la
plantilla del personal docente.

Analista del Departamento de
Nominas

7. Recibe plantilla y revisa que el alta
del aspirante cumpla con los
requerimientos establecidos en la guia
“Integracion de plantillas del Personal
Docente’ y determina:

7.1. Cumple requisitos: genera pago
del personal académico en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos e informa.
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No. Responsable Actividad Documento

7.2. No cumple: informa a espacio
Académico para que  solvente
reguerimientos y en su caso suspende
pago definitivo y da de baja en la plaza
al personal académico.

Si es baja aplica movimiento en el
sistema dispuesto para la
administracién de recursos humanos e
informa  conclusion de tramite de
manera verbal al Titular  del
Departamento de Néminas.

8 | Titular del Espacio | 8. Solventa requerimientos y remite.
Académico Conecta con paso 7.

9 | Titular del Departamento de | 9. Se da por enterado.
NOminas
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7. Glosario

Calendario de recepcién de movimientos: Programacion del tiempo para recibir movimientos de
para dar de alta en la némina.

Captura: periodo para ingresar movimientos de némina en el sistema.

Criterio de asignacion: Forma de célculo aplicada al pago de prestaciones, establecidas en los
contratos colectivos de trabajo y otros acuerdos.

Dependencia Académica: Se considera a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales.

Personal Académico: Personas fisicas que realizan trabajos de docencia, investigacion, difusion,
extension y demas actividades académicas complementarias a las anteriores. Se constituye por
Técnicos Académicos, Profesores e Investigadores.

Plantilla: Relacion y agrupacion ordenada de profesores de una Dependencia Académica
relacionados por unidad de aprendizaje en cada semestre.

Pre-oferta de plantillas: Es el formato mediante el cual los las Dependencias Académicas definen
el total de plazas que requeriran para el semestre.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.

8. Anexos.

e Formato Unico de Movimientos de Némina.

e Formato Pre-oferta de Plantilla.

9. Revisiodn historica.

Numero Fecha L :
Descripcién del cambio

de versibn = de aprobacién

. Titular de la
Titular del Direccion de | Modificaciones a  todos los
6 27/11/2014 Departamento -
L Recursos | elementos del procedimiento.
de Néminas

Humanos
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Célculo de Aguinaldo

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica

42/126



Manual de Procedimientos

Direccion de Recursos Humanos Versién: 1

Fecha: 27/1/2014

1. Propésito

Revisar y aplicar el célculo de aguinaldo del personal universitario en cumplimiento a las disposiciones
vigentes.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Nominas y observado por el
Departamento de Informatica y todo el personal universitario.

3. Autoridad y Responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

eEmitr el calendario para|eNo aplica.
realizar el célculo de aguinaldo.

e Emitir reporte del monto de
Titular del Departamento de | aguinaldo que le corresponde a
Informatica el personal universitario.

e Habilitar modulo para realizar
verificacion de célculo de
aguinaldo.

¢ Asignar reporte del monto de | e No aplica.
aguinaldo que le corresponde al
Titular del Departamento de|personal universitario a los
Nominas analistas del Departamento de
Nomicas de acuerdo a la carga
de trabajo.

o Verificar el monto  de| e No aplica.
aguinaldo que le corresponde al
personal universitario.
e Realizar modificaciones del
calculo de aguinaldo.

Analista del Departamento de
Nomina

4. Normatividad Aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo: 127.
e Ley Federal de Trabajo, Articulo 87.

e Contrato colectivo del SUTESUAEM, cldusula 73, incisos a, b y c.

e Contrato colectivo de FAAPAUAEM, clausula 43.
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5. Politicas

1. El monto del aguinaldo sera el equivalente a 60 dias de salario, tomando como base el dltimo
salario tabular.
2. Se consideraran para efecto de célculo de aguinaldo, las siguientes percepciones:

Percepciones:

Sueldos

Sueldos por Hora

Diferencias Acumuladas
Diferencia de Sueldo

Diferencia de Sueldo por Horas
Compensacion

Prestaciones Académicos

10.74% de material didactico y bibliogréfico (clausula 85y 86 FAAPAUAEM)
Prima antigliedad (clausula 42 FAAPAUAEM)
Despensa Quincenal

Prestaciones Administrativos

Despensa Quincenal
Fondo de Ahorro
Prima Antigliedad de Confianza.

3. Se consideraran los siguientes criterios para el calculo de aguinaldo:
A) Aguinaldo Completo
Férmula:

Ultimo salario quincenal + Prestaciones x 4 = Aguinaldo completo.

B) Aguinaldo proporcional
Formula:

Ingresos
acumulados + Prestaciones x No. de Quincenas Laboradas x 4 = Aguinaldo
24 Quincenas Proporcional

C) Aguinaldo Promedio
Formula:

Ingresos totales acumulados + Prestaciones x 4 = Aguinaldo promedio.
No. de Quincenas Laboradas
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6 .Diagrama y desarrollo del Procedimiento

Titular del Departamento de Informética

Titular del Departamento de Néminas

Analista del Departamento de Néminas

‘ INICIO ’

A 4

1
Habilita médulo en sistema para célculo
del pago de aguinaldo.

|

Elabora reporte del aguinaldo que le
corresponde al personal universitario y
turna.

2
Recibe reporte, revisa y turna al analista.

5
Genera concentrado actualizado para
una nueva verificacion, e informa.

4
Se entera e informa conclusion de
analisis.

6
Se da por enterado e informa que el
concentrado ha sido actualizado para su
revision.

3
Recibe y verifica datos en sistema.
3.1
Informa conclusion del andlisis.
1
7

Se da por enterado y verifica que los

ajustes se hayan aplicado
correctamente.

\ 4

FIN
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Responsable

Responsabilidad

Documento

Titular del Departamento de
Informética

1. Habilta moédulo en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos para célculo del
pago de aguinaldo.

2. Elabora reporte sobre monto de
aguinaldo que le corresponde al
personal universitario y turna reporte
mediante formato.

Reporte

Titular del Departamento de
Némina

2. Recibe reporte con informacion de
cada empleado universitario, revisa y
turna a cada analista de acuerdo a
espacios universitarios asignados.

Analista del Departamento de
Nomina

3.Recibe, verifica datos
proporcionados por el Titular del
Departamento. Accede al médulo en el
sistema dispuesto para la
administracién de recursos humanos
para analizar informacién, en su caso
realiza correcciones.

3.1.Informa al Titular del Departamento
de Néminas conclusion del andlisis.

Titular del Departamento de
Néminas.

4. Se da por enterado e informa de
manera verbal al Titular  del
Departamento de Informéatica que
concluyo revision y ajustes
correspondientes.

Titular del Departamento de
Informatica

5. Genera concentrado actualizado
para una nueva verificacion, e informa
via  telefébnica al  Titular  del
Departamento de Néminas.

Concentrado
actualizado

Titular del Departamento de
Nominas

6. Se da por enterado e informa
verbalmente al analista del
Departamento de NoOminas que el
concentrado has sido actualizado para
Su revision.

Analista del Departamento de
Nomina

7. Se da por enterado y verifica que los
ajustes se hayan aplicado
correctamente.
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7. Glosario

Aguinaldo completo: Pago que se realiza al personal que laboré doce quincenas o mas durante el
afno.

Aguinaldo promedio: Pago que se realiza al personal que en el transcurso del afio percibié un salario
superior al ultimo fijado.

Aguinaldo proporcional: Pago que se realiza al personal que laboro entre cuatro y once quincenas
durante el afio.

Célculo: Proceso de integracion de percepciones, deducciones, prestaciones y obligaciones que
genera la némina.

8. Anexos
e Formato de retencion, cancelacion o liberacion de cheques.
9. Revisién Historica

Ndmero Fecha ., :
Descripcién del cambio

de versibn = de aprobacién

. Titular de la
Titular del Direccion de | Modificaciones a  todos los
5 27/11/2014 Departamento -
. Recursos | elementos del procedimiento.
de Néminas

Humanos
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Célculo de Néminas

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Analizar y procesar informacion relacionada a pagos y descuentos del Personal Universitario; asi
como la emisiébn de cheques, pdlizas, conciliaciones y reportes de calculo de percepciones y
deducciones del pago de ndémina del Personal de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Informatica y observado por los
Departamentos y Unidades de la Direccién de Recursos Humanos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Analistas de los Departamentos
de la Direccion de Recursos
Humanos

Responsabilidad

eCapturar en el sistema
dispuesto para la administracién
de recursos humanos o

referente a pagos y descuentos
del personal universitario.

Autoridad
o N/A.

e Revisar informacion referente a
pagos y descuentos del personal
universitario.

e Autorizar informacién referente
a pagos y descuentos del
personal universitario.

Operador del Departamento de
Informatica

referente a pagos y descuentos
del personal universitario.

e Realizar célculo de némina.
e Emitir reporte de lugar

pago.

de

e Autorizar el célculo de Ila

Titular del Departamento de némina.

Informatica ¢ Autorizar el cierre y apertura de
captura de la némina en el
sistema dispuesto para la
administracion  de  recursos
humanos.

¢ Analizar la informacion | e N/A.
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4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos: articulo 123 fraccién VI.

¢ Ley Federal del Trabajo articulos: 82, 84, Fraccion Il.

¢ Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México Articulo 4.
e Contrato Colectivo SUTESUAEM Clausulas:47 a 50.

e Contrato Colectivo FAAPAUAEM Clausula 40.

5. Politicas

1. Se realizaran los movimientos conforme el calendario de movimientos vigente.

2. Cualquier movimiento extemporaneo debera ser autorizado por el Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.

3. La normatividad aplicada en este procedimiento sera la vigente a la fecha de emision.

4. Los movimientos de pago seran los siguientes: tiempo extra, gratificaciones, compensaciones,
cursos, talleres, posgrados, creacion y/o modificacién de plazas y revision de plantillas;
deducciones por conceptos de seguros, caja de ahorros, afiliacion, créditos, adeudos de
escuelas y facultades.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Analistas de los Titular del Departamento de | Operador del Departamento Titulares de los
Departamentos de la Informética de Informatica Departamentos de la
Direccion de Recursos Direccion de Recursos
Humanos Humanos
1 INICIO )
A4
1
Captura movimientos de
pago en sistema e informa.
: 2
———————— »| Revisa informacion en
sistema, autoriza einforma.
3
I—» Se da por enterado vy
procesa diagnostico.
\ 4
3.1
Emite el reporte de lugar de
pago para revisién y turna.
4
Recibe y verifica captura; en
su caso realiza correcciones
en sistema.
4.1
Informa de concluida la
revision
' 5
e i ettt Rttt » Se da por enterado, revisa
captura e informa.
6 |
Se da por enterado, valida [#=-=-=-=-=-=-=-----=-=--------------
captura y firma el formato
“Puntos de Inspeccion del
Proceso de Némina”.
v
6.1
En su caso regresa a los
analistas de los
Departamentos  para  su
correcion.
6.2
Salicita iniciar el célculo de
némina e informa.
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Operador del Departamento de
Informatica

Personal secretarial del Departamento
de Informatica

8
Recibe, revisa, verifica y en su caso
aprueba el calculo de némina y las
pdlizas en el formato “validacién de
némina” y turna.

7
Se da por enterado, realiza el célculo de
némina.

7.1
Turna para su revisién y aprobacion.

9

11
Se da por enterado y autoriza el cierre de
némina en sistema informa.

Recibe célculo aprobado y solicita la
integracion de néminas.

9.1
Genera formato para Firma por lugar de
pago personalizado y turna.

10
Recibe y realiza la integracion de las
néminas.

10.1
Remite, registrando en el Formato
“Control de Entrega de Reportes de
Némina” al Departamento de Tesoreria

e informa.
|
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Operador del Departamento de Informatica

Titular del Departamento de Informatica

12
Se da por enterado y cierra el periodo de captura de
movimientos de némina.

12.1
Realiza respaldo de la base de datos e informa al Titular del
Departamento de Informatica.

13

Se da por enterado,revisa los puntos de inspeccion y autoriza
el cierre de la némina y la apertura de la nueva quincena para la
captura.

131
Envia informacién correspondiente a la Direcciéon de Recursos
Financieros para que emita el pago de némina.

Conecta con procedimiento de
pago a proveedores,
trabajadores y terceros).

FIN
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No. ResponsableDO Actividad Documento
1 Analistas de los | 1. Capturan lo referente a los
Departamentos de la | movimientos de pago en el sistema
Direccion de Recursos | dispuesto para la administracién de
Humanos recursos humanos de acuerdo al
calendario emitido para dicho fin e
informa verbalmente al Titular del
Departamento de Informatica.
2 Titular del Departamento de | 2. Revisa informacion en el sistema
Informatica dispuesto para la administracién de
recursos humanos, autoriza e informa
al operador del Departamento de
Informatica.
3 Operador del Departamento | 3. Se da por enterado y procesa | Reporte de lugar de
de Informatica diagnostico. pago
3. Emite “reporte de lugar de pago”
para revision y turna a los analistas de
los Departamentos de la Direccion de
Recursos Humamos.
4 Analistas de los | 4. Recibe y verifica captura en relacion
Departamentos de la | con los documentos fuente en los que
Direccion de Recursos | se reflejan pagos y descuentos; en su
Humanos caso realiza correcciones en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos.
4.1. Informa de concluida la revision a
los Titulares Departamentos de la
Direcciobn de Recursos Humanos de
manera verbal.
5 Titulares de los | 5. Se da por enterado, revisa captura e
Departamentos de la | informa de manera verbal al Titular del
Direccion de Recursos | Departamento de Informatica para su
Humanos visto bueno.
6 Titular del Departamento de | 6. Se da por enterado, valida que la | Puntos de
Informética captura sea correcta firma el formato | inspeccién

“Puntos de Inspeccién del Proceso de
Némina”.

6.1. En su caso regresa a los analistas
de los Departamentos de la Direccion
de Recursos Humanos para su
correcion.

6.2. Da visto bueno para iniciar el
calculo de nomina e informa de manera
verbal.
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ResponsableDO

Actividad

Documento

Operador del Departamento
de Informatica

7.1 Realiza el célculo de némina para la
emision de cheques.

7.2. Turna al Titular del Departamento
de informética para su revision vy
aprobacion.

Titular del Departamento de
Informatica

8. Recibe, revisa, verifica y en su caso
aprueba el calculo de némina y las
pdlizas en el formatoc “validacion de
némina” y turna.

Formato “validacion
de ndmina”

Operador del Departamento
de Informatica

9. Recibe célculo aprobado y solicita la
integracion de néminas.

9.1. Genera formato para Firma por
lugar de pago personalizado y turna.

10

Personal  secretarial  del
Departamento de Informética

10. Recibe y realiza la integracién de
las nominas, por Dependencia, Lugar
de Pago.

10.1. Remite, registrando en el
Formato “Control de Entrega de
Reportes de N6mina” al Departamento
de Tesoreria.

Informa de lo realizado de manera
verbal al Titular del Departamento de
Informatica.

Formato control
de entrega de
reportes de nomina

11

Titular del Departamento de
Informatica

11. Se da por enterado y autoriza el
cierre de némina en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos, informa via verbal.

12

Operador del Departamento
de Informatica

12. Se da por enterado y cierra el
periodo de captura de movimientos de
némina.

12.1 Realiza respaldo de la base de
datos e informa de manera verbal al
Titular del Departamento de
Informatica.

13

Titular del Departamento de
Informética

13. Se da por enterado, revisa los
puntos de inspeccion y autoriza el
cierre de la némina y la apertura de la
nueva quincena para la captura.
13.1.Remite informacion
correspondiente a la Direccién de
Recursos Financieros para que emita el
pago de ndémina. (Conecta con
procedimiento de pago a proveedores,
trabajadores y terceros).
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7. Glosario

Concentrado (Lugar de Pago): Es el listado donde se detalla percepciones y deducciones del
personal, ordenados por unidades responsables, se identifica como el lugar de pago.

Conciliaciones: Resumen que emiten las entidades Financieras con los movimientos de documentos
pagados por la misma y los que estén pendientes de ser pagados.

Diagnéstico: Listado que contiene los movimientos capturados con el fin de revisarse.

Deduccién: consiste en la accion de Rebajar, restar, descontar alguna cantidad en los ingresos de
gue perciben los Trabajadores Universitarios.

Espacio Universitario: Se Considera a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y Dependencias de la
Administracion Central.

Movimientos de Pago: Es aquel que esta relacionado con las percepciones o deducciones que se
aplican a los Trabajadores Universitarios en una quincena y estos son: tiempo extra, gratificaciones,
compensaciones, cursos, talleres, posgrados, creacion y/o modificacion de plazas y revision de
plantillas; deducciones por conceptos de seguros, caja de ahorros, afiliacion, créditos, adeudos de
escuelas y facultades.

Percepcion: Recibir una remuneracion econémica por los servicios prestados a un patrén o empresa.
Péliza: Documento que ampara cualquier movimiento de tipo contable.

Tercero: Persona Fisica 0 Moral ajena a la Universidad Auténoma del Estado de México

Personal Universitario: Persona que desempefia alguna actividad para la Universidad Autonoma del
Estado de México que a cambio recibe una retribucién econémica por este hecho.
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(o)

. Anexos

Puntos de Inspeccién del Proceso de Nomina.
Formato Control de Cheques Emitidos de NOmina.
Control de Reportes del Proceso de Nomina.
Concentrado de Noémina por Lugar de Pago.
Reporte Terceros.

Calendaric de Recepcién de Movimientos de Némina
Calendario de Procesos de Nomina

Formato Transferencia Electrénicas Pensiones
Formato Valida Nomina.

Firmas por Lugar de Pagos Personalizados
Formato Control de Entrega de Reportes.

o

.Revisién histoérica

Ndmero Fecha oL :
2 . Descripcién del cambio
de versibn de aprobacion

Titular de la
Direccion de | Modificaciones a todos los
Recursos | elementos del procedimiento.

Humanos

Titular del
5 27/11/2014 Departamento
de Informatica
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Requerimiento de automatizacién

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Gestionar las solicitudes de automatizaciébn de herramientas requeridas por los Departamentos y
Unidades de la Direcciébn de Recursos Humanos referentes a la administracion del personal

universitario.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Informatica y observado por los
Departamentos y Unidades de la Direccién de Recursos Humanos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Titulares de los Departamentos y

e Solicitar la automatizacion de
herramientas para la

¢ No aplica.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Organismo
Desarrollador.

Disefiador y

Unidades de la Direccion de L s
administracion  del  personal
Recursos Humanos . L
universitario.
e Coordinar la capacitacion e |e Determinar la viabilidad de
implementacién de la | automatizacion de la
. automatizacion del instrumento | herramienta admirativa.
Titular del Departamento de . .
- administrativo.
Informatica o . L
¢ Verificar la implementacion vy
funcionalidad de la
automatizacion.
e Verificar que la automatizacion | e Solicitar modificaciones a la
del instrumento administrativo | propuesta de automatizacion.
Personal Asistente del| cumpla con los requerimientos
Departamento de Informatica técnicos establecidos.
e Preparar programa de
capacitacion.
Representante del Organismo | e Realizar la automatizacion del| e No aplica.
Disefiador y Desarrollador instrumento administrativo.
e Gestionar el pago para el|eNo aplica.

60/126




Manual de Procedimientos

Direcciéon de Recursos Humanos Versién: 1

Fecha: 27/1/2014

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

5. Politicas

1.

El Titular de Departamento y/o Unidad de la Direccion de Recursos Humanos requerird la
automatizacién de procesos mediante la formalizacion del requerimiento, el cual expresara en
forma clara y precisa las necesidades a cubrir; ademéas, se comprometera a recibir la
capacitacion el dia, hora y lugar sefialados por el personal asistente del Departamento de
Informatica.

La automatizacién Unicamente se generara en funcién a la administracion del personal
universitario.

El Personal Asistente del Departamento de Informatica realizard las pruebas de la
automatizacién y funcionalidad, en caso de que se requieran correcciones seran uUnicamente
de forma mas no de fondo, es decir especificaciones de ocurrencia o de Ultimo momento.

La automatizacién estara sujetara a la disponibilidad de recursos y aplicacion de disposiciones
emitidas en materia.

Las correcciones, mejoras y actualizaciones a los médulos en operacion estaran sujetos al
alcance del contrato de Mantenimiento Anual que se tiene asignado con el Organismo
Disefiador y Desarrollador.

La normatividad aplicada en este procedimiento sera la vigente.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titulares de los Departamentos y
Unidades de la Direccion de Recursos
Humanos

Titular del
Informaética

Departamento de

Personal Asistente Departamento de
Informética

( INICIO )

A 4

1
Solicita la automatizacién de
instrumentos administrativos para la
administracidn del nersonal universitario.

11
Turna formato de requerimiento de
automatizacion y archiva para su control

acuse de recibo.

v

2
Recibe formato de “Requerimientos de
Automatizacion y determina.

2.1
Es viable instruye lo conducente
mediante formato y turna.

2.2
No es viable, expone las razones de
la improcedencia de la

automatizacion e informa.

No Si

¢viable?

Conecta
con paso 1

3
Recibe formato, programa y realiza
entrevista con el representante del
organismo disefiador y
desarrollador.

3.1
Elabora documento de andlisis,
determinacién de requerimientos y

remite.
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Personal Asistente Departamento de

Representante del Organismo
Disefiador y Desarrollador

Titular del Departamento de Informatica

Informaética

Recibe y evalta el andlisis.

5
Recibe propuesta, verifica
cumplimiento de requerimientos
técnicos y determina:

4.1
Transcurre un tiempo en el cual
desarrolla  la  propuesta de
automatizacion y remite.

4

51
Cumple con los requerimientos:
turna al Titular del Departamento de
Informética.

5.2
No cumple con los requerimientos:
regresa al Representante del
Organismo Disefiador y
Desarrollador, conecta con paso 4.

No Si

¢viable?

6
Recibe propuesta y andlisis de viabilidad
técnica: verifica  disponibilidad de

Conecta
con paso 4

recursos ecénomicos y en su caso
gestiona, de lo contrario. Conecta con
paso 2.

iu Conecta
con paso 2
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Representante del Organismo | Personal Asistente del Departamento | Titular del Departamento de Informatica
Disefiador y Desarrollador de Informética
7 W ____1
Recibe autorizacion e informa el inicio del
desarrollo de la aplicacién.
8

Recibe instruccion para el desarrollo de
la aplicacion.

8.1
Transcurre un tiempo y entrega
aplicacién para que se proceda a la
implementacion.

A

9
Recibe aplicacion, verifica cumplimiento
del requerimiento, en caso contrario
remite para sus correcciones. Conecta
con paso 8.

9.1
Prepara programa de capacitacion.

Conecta
con paso 8

10
Se entera del cumplimiento del

requerimiento.

10.1
Coordina la capacitacion, firma de
conformidad.

10.2
Pone en operacién el requerimiento
solicitado.

FIN
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Responsable

Actividad

Documento

Titulares de los
Departamentos y Unidades
de la Direccidon de Recursos
Humanos

1. Solicita a través del formato de
“Requerimiento de Automatizacion” la
automatizacion de instrumentos
administrativos  referentes a la
administracion del personal
universitario.

2. Turna y archiva para su control
acuse de recibo.

Requerimiento  de
automatizacion

Titular del Departamento de
Informatica

2. Recibe el formato de
“Requerimientos de Automatizacion”,
verifica que se encuentre debidamente
requisitado y determina:

2.1. Es viable instruye lo conducente
mediante formato y turna al personal
asistente del Departamento de
Informatica.

2.2. En caso contrario, expone las
razones de la improcedencia de la
automatizacioén e informa a los Titulares
de los Departamentos o Unidades a
través del formato “requerimientos de
Automatizacion.

Requerimiento  de
automatizacion

Personal Asistente del
Departamento de Informética

3. Recibe formato “Requerimientos de
Automatizacién”, programa y realiza
entrevista con el representante del
organismo disefiador y desarrollador
para establecer las condiciones de
operatividad.

3.1 Elabora documento
determinacion de
remite.

analisis,
requerimientos vy

Requerimiento  de
automatizacion

Representante del Organismo
Disefiador y Desarrollador

4. Recibe y evalia el andlisis de los
requerimientos.

4.1. Transcurre un tiempo en el cual
desarrolla la propuesta de
automatizacion y remite.

Propuesta de
automatizacion del
requerimiento

Personal Asistente
Departamento de Informatica

5. Recibe propuesta, verifica
cumplimiento de requerimientos
técnicos y determina:

5.1. Cumple con los requerimientos:

Automatizacion del
reguerimiento
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turna al Titular del Departamento de
Informatica.

5.2. No cumple con los requerimientos:
regresa  al Representante del
Organismo Disefiador y Desarrollador
para que realice las modificaciones
necesarias, conecta con paso 4.

6 Titular del Departamento de | 6. Recibe propuesta y andlisis de
Informética viabilidad técnica: autoriza y verifica
disponibilidad de recursos econémicos
y en su caso gestiona, informa al
personal asistente, de lo contrario,
conecta conl paso 2.

7 Personal Asistente 7. Recibe autorizacion e informa por el
Departamento de Informatica | conducto que se haya establecido al
Representante del Organismo

Disefiador y Desarrollador el inicio del
desarrollo de la aplicacion.

8 | Representante del Organismo | 8. Recibe instruccién para el desarrollo
Disefiador y Desarrollador de la aplicacion.

8.1. Transcurre un tiempo y entrega
aplicacion para que se proceda a la
implementacion.

9 Personal Asistente 9. Recibe aplicacion, verifica
Departamento de Informatica | cumplimiento del requerimiento e
informa de manera verbal al titular del
Departamento de Informética, en caso
contrario remite para sus correcciones.
Conecta con paso 8.

9.1.Prepara programa de capacitacion.

10 Titular del Departamento de | 10. Se entera del cumplimiento del
Informatica regquerimiento.

10.1 Coordina la capacitacion, firma de
conformidad en el formato de
Requerimiento de automatizacion.

10.2. Pone en operacion en el
Departamento y/o Unidad de la
Direccién de Recursos Humanos.
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7. Glosario
Automatizacién: Uso de sistemas o elementos computarizados.

Andlisis y determinacién de requerimientos: Se refiere a las herramientas escritas y/o verbales que
llevan a la determinacion de necesidades.

Correcciones: Deteccion de errores que se emendaran para perfeccionar los procesos.

Disponibilidad de Recursos: Elementos disponibles para resolver una necesidad econdémica o
financiera.

Requerimiento: Es la especificacion de una necesidad para optimizar un proceso.

Pruebas: Representa los ejercicios practicos realizados para determinar el cumplimiento de los
escenarios establecidos en los requerimientos de automatizacion.

Viabilidad Financiera: Accion que se realiza conforme a la disponibilidad de recursos econdmicos.

Viabilidad Técnica: Es aquello que se realizara tomando en cuenta las limitantes tecnoldgicas o de
comunicacion entre datos.

8. Anexos

e Requerimiento de automatizacion.
e Control de requerimiento de Automatizacion.

9. Revision histérica

Ndmero Fecha ., :
Descripcién del cambio

de versibn = de aprobacién

Titular de la
Direccion de | Modificaciones a todos los
Recursos | elementos del procedimiento.

Humanos

Titular del
6 27/11/2014 Departamento
de Informatica
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El Departamento de Control de Personal se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Unlversfdad AutonomaiiFI
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Departamento de Relaciones Laborales
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El Departamento de Relaciones Laborales se apega a los procedimientos vigentes de los procjds
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e 3 I 27/11/2014

Bajas del Personal Universitario

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Realizar los tramites correspondientes para concluir la relacién laboral del Personal Universitario con la
Universidad Auténoma del Estado de México.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Relaciones Laborales y observado por
todo el Personal Universitario que de por terminada su relacién laboral con la Universidad Autbnoma

del Estado de México.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Titular del Departamento | ¢  Ratificar el cumplimiento de laje No aplica.
de Relaciones Laborales normatividad establecida.
e Gestionar las bajas del Personale No aplica.
Universitario.

e Informar a los Departamentos de

Asistente del Noéminas, Control de Personal,

Departamento de Contratacion y Sistemas sobre los

Relaciones Laborales movimientos de baja.

e Analizar el Formato “Beporte de
Bajas”, para vincularlo al rubro

pertinente.
e Realizar la peticion debidamentele No aplica.
Integrante del Personal requisitada o en formato establecido
Universitario para tal efecto, implementado por la

Direccién de Recursos Humanos.

4. Normatividad aplicable

e Ley Federal del Trabajo: Articulos 46, 47 y 53.

e Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Autbnoma del
Estado de México: Articulo 46.

e Contrato Colectivo de Trabajo FAAPAUAEM: Clausula 21.

e Contrato Colectivo de Trabajo SUTESUAEM: Clausulas: 18 y 23.
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5. Politicas

1.

El Personal Universitario interesado o su deudo que se encuentra en algun espacio foraneo,
podra hacer llegar su documento de baja a través del Titular del Area Administrativa
correspondiente.

El Titular del Departamento de Relaciones Laborales verificard que el oficio de baja del
personal Universitario, se ubigue en los siguientes supuestos:

a. Pensién por Jubilacion.

b. Pensién por inhabilitacién.

c. Renuncia voluntaria.

d. Vencimiento de contrato.

e. Rescision de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley Federal del Trabajo y
Contratos Colectivos de Trabajo vigentes celebrados por la UAEM con la FAAPAUAEM vy el
SUTESUAEM.

f. Fallecimiento.

Cuando el personal universitario por causas de riesgos de trabajo (accidentes y enfermedades)
el ISSEMYM le extienda dictamen de incapacidad temporal o permanente, notificara en tiempo
y forma por la via oficial a la Direccidbn de Recursos Humanos para los efectos a que haya
lugar.

Para la baja del servicio universitario el Personal Universitario o el Titular del Area Administrativa
del Espacio, presentara la renuncia a la Direccion de Recursos Humanos con efectos de
aplicacion preferentemente los dias 15 o ultimo de cada mes, para que se proceda a la baja a
mas tardar el dia siguiente a su recepcion.

El Documento de baja tendra el tratamiento pertinente de acuerdo con el caso de estudio
corresponda: por renuncia sera con oficio, dictamen de incapacidad permanente por riesgo
de trabajo, rescision laboral y/o acta de defuncion.

El apoyo secretarial de ventanilla realizard su alta en el sistema dispuesto para la
administracion de recursos humanos, las solicitudes, canalizard al departamento y dara
seguimiento a la atencién del mismo.

Titular del Departamento de Relaciones Laborales comunicara al usuario la fecha en que la
peticion estard atendida.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento de

Asistente del Departamento

Asistentes de los

Departamentos de Noéminas,

Usuario Relaciones Laborales de Relaciones Laborales Control de Personal,
Contratacion y Sistemas
‘ INICIO ’

A 4

1
Entrega documento de baja,
archiva para su control acuse
de recibido.

v

2
Recibe, analiza la
documentacién y turna para
su tramite.

3
Recibe documento de baja,
y genera plaza temporal.

3.1

Archiva temporalmente
documento de baja vy
entrega reporte de bajas.

v L

Recibe reportes de bajas.

4.1
Revisan, realizan aplicaciones
pertinentes, informa y los
archivan para su control.

v
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Asistentes de los Departamentos
de Néminas, Control de Personal,
Contratacion y Sistemas

Asistente del Departamento de
Histérico Laboral

Asistente del Departamento de
Relaciones Laborales

6
Recibe documento de baja, revisa y
archiva para su control. Firma y
turna.

5
Requisita formato Documentos
remitidos al Histérico Laboral, imprime y
turna junto con el documento de baja.

v

7
Obtiene documentos y archiva para su
control.

v v

FIN
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Documento
1 | Usuario 1. Entrega documento de baja, | documento de baja
archiva para su control documento
como acuse de recepcion.
2 | Titular del Departamento de | 2. Recibe, analiza la documental | documental soporte
Relaciones Laborales soporte y entrega para su tramite al
Asistente  del Departamento de
Relaciones Laborales.
3 | Asistente del Departamento de | 3. Recibe documento de baja para | reporte de bajas
Relaciones Laborales procesarla; una vez realizada, el
sistema genera una plaza temporal,
3.1 Archiva temporalmente el
documento de baja y entrega reporte
de bajas a los Departamentos de
Nominas, Control de Personal,
Seleccion y Contratacion, Informatica
para su aplicacion; archiva para su
control reporte como acuse de
recepcion.
4 | Asistentes de los | 4. Reciben reportes de bajas.
Departamentos de NOminas,
Control de Personal, | 4.1 Revisan, realizan las aplicaciones
Contratacion y Sistemas pertinentes y los archivan para su
control.
5 | Asistente del Departamento de | 5. Requisita formato Documentos | formato Documentos
Relaciones Laborales remitidos al Historico Laboral, | remitidos al Histérico
imprime y turna al Asistente del | Laboral
Departamento Historico Laboral junto
con el documento de baja.
6 | Asistente del Departamento de | 6. Recibe formato Documentos
Historico Laboral remitidos al Histérico Laboral, asi
como el documento de baja, los
revisa y archiva para su control. Firma
y turna.
7 | Asistente del Departamento de | 7. Obtiene formato Documentos
Relaciones Laborales remitidos al Histérico Laboral vy

archiva para su control. Realiza
movimiento en Sistema dispuesto
para la administracion de recursos
humanos para establecer que se ha
dado atencion.
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7. Glosario

Baja del Personal Universitario: Es el acto por el cual se concluye una relacion contractual con el
Personal Universitario que suministra algun servicio o trabajo a la Institucion.

Documentacién Comprobatoria: Documento que da origen a la baja que puede ser: Renuncia por
jubilacion e inhabilitacién y voluntaria, vencimiento de contrato, acta de rescision de la relacion laboral
y/o acta de fallecimiento.

Espacio Universitario: Se consideran a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y Dependencias de la
Administracion Central.

FAAPAUAEM: Federacion de Asociaciones Auténomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un trabajador a la vez, y
gue tiene una adscripcién determinada e integra un conjunto de labores y responsabilidades
asignadas en forma permanente.

SUTESUAEM: Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al Servicio de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Usuario: Es el personal universitario interesado, su deudo o el Titular del Area Administrativa donde se
encuentre adscrito en el momento en que se realiza el tramite.

8. Anexos

e Formato Reporte de Bajas.
e Formato Relacion de Documentos remitidos al Historico Laboral

9. Revision Histoérica

Numero Fecha
de version de aprobacion

Descripcién del cambio

Titular del Titular de la
Departamento | Direccion de | Modificaciones a  todos  los
de Relaciones Recursos | elementos del procedimiento.

Laborales Humanos

3 27/11/2014
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Pago de Finiquito

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar el pago de los finiquitos a que tienen derecho el Personal
Universitario conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Relaciones Laborales y observado por
los Departamentos y Unidades de la Direccion de Recursos Humanos, asi como el Personal

Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Interesado e Solicitar el pago de finiquito. e Iniciar el proceso de pago de
laudo.
Analista del ¢ Realizar calculo de monto del finiquito. | No aplica.

Departamento de e Generar comprobante de pago.
Relaciones Laborales

Titular del Departamento | Revisar monto del célculo de finiquito. | Aprobar o rechazar el monto del

de Relaciones Laborales calculo de finiquito.
Direccion de Controly |e Generar contra-recibo. e No aplica.
Programacion
Presupuestal

4. Normatividad aplicable

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 123, Apartado “A”.

e Ley Federal del Trabajo: Articulos 47, 51 53, Fracc. |, Articulos 67, 76 y 162.

e Contrato colectivo de trabajo, del Personal Académico FAAPAUAEM: Clausulas 29,36, 43,60 y
61.

e Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo Sindicalizado SUTESUAEM:
Clausulas 19, 64, 73, 78 y 79.
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5. Politicas

1.

El Titular del Departamento de Relaciones Laborales verificard que los montos contenidos en el
comprobante de pago coincidan con el calculo de finiquito.

. El Analista del Departamento de Relaciones Laborales, para realizar el trdmite de pago del

finiquito tomar& como base el Reporte de Bajas respectivo.

. El finiguito se integrara: por las partes proporcionales de las prestaciones que correspondan al

Personal Universitario en términos de lo que dispone la Ley Federal del Trabajo y/o en su caso
lo establecido en los contratos colectivos de trabajo vigentes celebrados con la FAAPAUAEM
y SUTESUAEM.

. El Personal Universitario, una vez terminada su relacion laboral con la UAEM tendra derecho a

solicitar el pago de su finiquito.

. El Personal Administrativo de confianza seran finiquitados conforme a lo dispuesto por la Ley

Federal del Trabajo.

. El Personal Universitario podra solicitar a la Direccion de Recursos Humanos el pago de su

finiquito en un plazo méaximo de un afio calendario conforme a la Ley Federal del Trabajo.

. En caso de que el Personal Universitario no este de acuerdo con el célculo de finiquito, podra

proceder de acuerdo a lo que convenga a sus intereses.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Interesado Titular de la Direccion de Titular del Departamento de Analista del Departamento
Recursos Humanos Relaciones Laborales de Relaciones Laborales
INICIO
1
Remite documento

solicitando pago de finiquito.

A 4
1.1
Archiva para su control
acuse de recibido,

transcurre un tiempo en el
cual se genera su tramite.

v

2
Recibe, acusa de recibido y
turna.

3
Recibe, revisa, obtiene

expediente y turna.

4

Recibe solicitud y expediente
del interesado.

4.1
Realiza célculo de finiquito.

4.2
Turna para su revision.
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Analista del Departamento Titular del Departamento de | Direccién de Programacion y Interesado

de Relaciones Laborales

Relaciones Laborales

Control Presupuestal

5
Recibe, revisa, en su caso
solicita correcciones y
aprueba.

7
Genera comprobante de
pago en sistema.

6
Acude en fecha y hora
sefialada.

6.1
Conoce el monto del pago
de finiquito, en su caso inicia
proceso de paao de laudo.

7.1
Recaba firmas y remite.

9
Recibe y remite al interesado
contra-recibo, archiva para
su control acuse de recibido
y turna.

8
Recibe, genera contra-recibo
y remite.

4

10
Recoge cheque.

\ 4
FIN
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No. Responsable Actividad Documento
1 | Interesado 1. Remite documento solicitando pago | Renuncia o recision
de finiquito.
1.1. Archiva para su control acuse de
recibido, transcurre un tiempo en el cual
se genera su tramite.
2 | Titular de la Direccién de | 2. Recibe, acusa de recibido y turna
Recursos Humanos
3 | Titular del Departamento de | 3. Recibe, revisa, obtiene expediente del | Expediente
Relaciones Laborales Departamento de Histérico Laboral y
turna.
4 | Analista del Departamento de | 4. Recibe solicitud y expediente del
Relaciones Laborales interesado.
4.1. Realiza calculo con base a la
antigliedad, monto de Ultima percepcion.
4.2. Turna para su revision.
5 | Titular del Departamento de | 5. Recibe, revisa, en su caso solicita
Relaciones Laborales correcciones y aprueba.
6 Interesado 6. Acude en fecha y hora sefialada para.
6.1. Conoce el monto del pago de
finiquito, en su caso inicia proceso de
pago de laudo.
7 | Analista del Departamento de | 7. Genera comprobante de pago a
Relaciones Laborales través del SIIA.
7.1. Recaba firma del Titular de la
Direccién de Recursos Humanos y del
interesado, remite a la Direccién de
Programacion y Control Presupuestal.
8 Direccién de Programacion y | 8. Recibe, genera contra-recibo y turna
Control Presupuestal al analista del Departamento de
Relaciones Laborales.
9 | Analista del Departamento de | 9. Recibe y remite al interesado contra- | Contra-recibo
Relaciones Laborales recibo, archiva para su control acuse de
recibido.
Turna documentacion completa al
Departamento de Histérico Laboral.
10 | Interesado 10. Recoge cheque en el Departamento

de Tesoreria de la Direccion de Recursos
Financieros.
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7. Glosario

Antigiiedad: Reconocimiento de hecho consistente en la prestacion de servicios personales y
subordinados por el trabajador universitario a la Institucién, mientras dure la relacién laboral, es decir,
el tiempo durante el cual se prestaron o se contindan prestando los servicios.

Célculo de Finiquito: Documento en el que se desglosan las cantidades a que tiene derecho un
trabajador con motivo del término de la relacion laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo y en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes en la UAEM.

Contra Recibo: Documento que se entrega al Trabajador Universitario como prueba del tramite del
cheque, para su revision y futuro pago.

Expediente Personal: Conjunto de documentos que incorporan los actos de la historia laboral y
administrativa del Personal Universitario.

FAAPAUAEM: Federacion de Asociaciones Auténomas del Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Prestaciones: Aquellas que se generan como consecuencia de una relacién laboral.

Renuncia: Acto por el cual el/la trabajador/a da por terminada voluntariamente su relacion laboral con
la UAEM.

Rescision de la Relacién Laboral: Acto por el cual se da por terminada la relacion de trabajo ya sea
por el Personal Universitario o por la Institucién de acuerdo a los Articulos 47 y 51 de la Ley Federal
del Trabajo.

SIIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.

Sueldo: Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo.

SUTESUAEM: Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al Servicios de la Universidad
Auténoma del Estado de México.
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8. Anexos

¢ Reporte de Bajas por Renuncia.

¢ Solicitud de Pago de Prestaciones.
¢ Calculo de finiquito.

¢ Renuncia - Finiquito.

9. Revision Histodrica

Ndmero Fecha oL :
o i Descripcién del cambio
de versibn  de aprobacién

Titular del Titular de la
Departamento | Direccion de | Modificaciones a  todos  los
de Relaciones Recursos | elementos del procedimiento.

Laborales Humanos

5 27/11/2014
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e 5 I 27/11/2014

Altas, Bajas y Reingresos al ISSEMYM

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién histoérica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos, para afiliar y mantener vigente los derechos del personal universitario con
respecto al régimen del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Relaciones Laborales y debe ser
observado por el Personal Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular del Departamento
de Relaciones Laborales

Responsabilidad

¢ Ratificar cabalmente el cumplimiento de
la normatividad establecida.

Autoridad
e No aplica

Asistente del
Departamento
de Relaciones Laborales

e Elaborar histérico de movimientos.
o Administrar los movimientos de altas y
bajas ante el ISSEMYM.

e Acceder a los expedientes del
Personal Universitario para extraer
avisos de movimientos

Asistente del
Departamento
de Informatica

e Alimenta el sistema PRISMA. Integrar
archivo con informacion enviada por
ISSEMYM: los concentrados de altas/
bajas y entrega via electrénica al
Asistente de Relaciones Laborales de
forma quincenal.

e No aplica.

Asistente del
Departamento
de Historico Laboral

e Recibir e integrar Avisos de
Movimientos en expedientes personales
del Personal Universitario para resguardo
y custodia.

e No aplica.

Personal Universitario

e Solicitar afiliacion al ISSEMYN.

e No aplica

4. Normatividad aplicable

Fracciones XIV, XV y XXIX; Apartado “B”, Fraccion XI.

Fracciones | y Il

Ley Federal del Trabajo: Articulo 132, Fraccién XVII.
Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México: Articulo I.

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México; Articulo 4
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios: Articulo 1y 3
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5. Politicas

1.

2.

El Asistente del Departamento de Relaciones Laborales revisara quincenalmente los
movimientos que canalice el ISSEMYM respecto a su base de datos.

El Asistente del Departamento de Relaciones Laborales, verificara la vigencia de derechos en
Base de Datos de Poblacion Cotizante.

. El Asistente del Departamento de Relaciones Laborales, imprimird los Avisos de Movimiento

para la Afiliacion y Vigencia de Derechos que quincenalmente se remitan en la Plataforma
“PRISMA” del ISSEMYM; respecto al Sistema SPARH, asimismo solo realizara el cotejo para
efectuar correccion y registro de claves de afiliacion.

El usuario para cambio de adscripciéon médica, deberan presentar comprobante de domicilio
(pago de luz, predio, teléfono o constancia domiciliaria firmada y sellada por autoridad
municipal) a nombre del servidor publico.

. El usuario debera presentar el documento denominado Clave Unica del Registro de Poblacion

(CURP) para tramite correspondiente.

. El Departamento de Informatica actualizara la informacion contenida en el Sistema “PRISMA”

cuando sea necesario.

. El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) recibira y

revisaré el contenido en el historico quincenal del Personal Universitario, donde verificara datos
y autorizara la emision electronica de Avisos de Movimientos para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos.

87/126



Manual de Procedimientos

Direcciéon de Recursos Humanos

Version: 1

Fecha: 27/1/2014

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Personal Universitario Asistente  del Departamento de | Asistente de la Unidad de Informatica
Relaciones Laborales
INICIO
1
Solicita su Aviso de Movimiento para la
Afiliacion v Viaencia de Derechos.
2

Se da por enterado e informa el tiempo
y requisitos del tramite.

2.1
Consulta en sistema “Reporte de altas
y bajas de ISSEMyM” datos del
personal universitario.

2.2
Registra tados en el documento
“Consultas  Excel: Altas o bajas
ISSEMyM __Quincena, afo__."
Posteriormente.

2.3

Elabora documento para su consulta y
archiva para su control, transcurre un
tiempo en el cual regresa el personal
universitario.

3
acude en fecha
(Conecta con paso

Se entera vy
correspondiente.
12).

A

Conecta con
paso 12

Revisa y alimenta sistema.

4.1.
Integra archivo con informacion enviada
por el ISSEMyM vy turna.

88/126




Manual de Procedimientos
Direcciéon de Recursos Humanos

Version: 1

Fecha: 27/1/2014

Titular del Departamento de Relaciones
Laborales

Asistente  del Departamento de

Relaciones Laborales

Asistente de la Unidad de Informatica

5
Elabora Movimientos de altas y/o baja y
realiza un comparativo con el Reporte
de ISSEMyM, verifica en sistema.

5.1
No. Elabora la relaciéon de Movimientos
de altas/bajas que faltan para subir y
envia a la Unidad de Informatica.

5.2
Si: Imprime Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos,
coloca clave en sistema y turna.

|

Elabora la Relacion de documentos
remitidos al Historico Laboral
adjuntando copias de avisos y turna

) No
Si

7
Revisa, autoriza y turna formato Relacion
de documentos remitidos al Histérico
Laboral.

¢Estanen el
Sistema?

8
ingresa documentos al
Histérico Laboral.
acuse de

Recibe e
Departamento del
Archiva para su control
recepcion.

8.1
Transcurre un tiempo en tanto acude el
Integrante del Personal Universitario.

v

P2

=

Captura movimientos faltantes.

Conecta con
paso 5
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Personal Universitario

Asistente  del Departamento de

Asistente  del
Historico Laboral

Departamento  de

10
Solicita Aviso de Movimiento para la
Afiliacién y Vigencia, muestra talén de
cheque y lo archiva para su control.

Relaciones Laborales

A 4

11

Solicita Aviso de Movimiento para la
Afiliacién y Vigencia de Derechos.

11.1
Entrega al integrante del personal,

recaba firma en aviso y regresa.

12
Recibe Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos y
acude a oficinas del ISSEMYM.

v

Conecta con procedimiento de
Atencion a Derechohabientes
del ISSEMYM

9
Recibe relacién de documentos. Archiva
temporalmente aviso y para su control
la Relacion.

\%

13
Recibe Aviso de Movimiento para la
Afiliacién y Vigencia de Derechos y lo
archiva para su control en expediente.

\4
FIN
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Responsable de la Actividad

Actividad

Documento

Integrante del Personal

Universitario

1. Acude a solicitar su Aviso de
Movimiento para la Afiliacion vy
Vigencia de Derechos.

Aviso de Movimiento
para la Afiliacion vy
Vigencia de
Derechos.

Asistente del Departamento de
Relaciones Laborales

2. Se da por enterado y comunica al
Personal Universitario que acuda tres
dias habiles después del cobro de la
primear quincena con su talon de
cheque.

2.1. Accesa al Sistema dispuesto
para la administracion de recursos
humanos para consultar el “Reporte
de altas y bajas de ISSEMyM” e
imprime, verifica la fecha de ingreso o
reingreso del personal universitario.

2.2 Hace anotaciones
correspondientes de cada uno de
ellos en el documento “Consultas
Excel: Altas o bajas ISSEMyM
__Quincena, ano__."

2.3. Posteriormente, elabora un
documento en Excel para su consulta
y archiva para su control, transcurre
un tiempo en el cual regresa el
personal universitario.

Integrante del Personal

Universitario

3. Se entera y acude en fecha
correspondiente. (Conecta con paso
12).

Asistente de la Unidad de

Informética

4. Revisa y alimenta el sistema
PRISMA para que ISSEMyM pueda
enviar los comprobantes Aviso de
Movimiento para la Afiliacion vy
Vigencia de Derechos.

4.1. Integra archivo con informacion
enviada por ISSEMyM de altas y
bajas quincenalmente. Entrega via
electronica al Asistente de Relaciones
Laborales.

Asistente del Departamento de

5. Elabora documento “Movimientos
de altas y/o baja fisicos que estan en

Movimientos de altas
y/o baja

91/126




Manual de Procedimientos
Direcciéon de Recursos Humanos

Version: 1

Fecha: 27/1/2014

Responsable de la Actividad

Actividad

Documento

Relaciones Laborales

“PRISMA Quincena__" y realiza un
comparativo con el Reporte de altas
0 bajas de ISSEMyM, verifica
quién(es) del personal universitario ya
esta en prismay quiénes no.

5.1. No: Elabora la relacion de
“Movimientos de altas/bajas que
faltan para subir en PRISMA
Quincena__" del personal universitario

y envia a la Unidad de Informética de
manera electrénica e impresa.

5.2. Si: Imprime Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos, coloca la clave de afiliacion
en el SPARH, entrega al integrante
del personal quien firma acuse de
recepcion. (Conecta con paso 12).

5.4.Elabora la “Relacion de
documentos remitidos al Histérico
Laboral” adjuntando todas las copias
de los avisos de movimientos.
Canaliza al Titular del Departamento
de Relaciones Laborales.

Asistente de la Unidad de
Informatica

6. Captura movimientos faltantes
(Conecta con paso 5).

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

7. Revisa, autoriza y turna formato
Relacion de documentos remitidos al
Historico Laboral, al Asistente del
Departamento de Relaciones
Laborales.

Relacién de
documentos
remitidos al Historico
Laboral.

Asistente del Departamento de
Relaciones Laborales

8. Recibe e ingresa documentos al
Departamento del Histérico Laboral.
Archiva para su control acuse de
recepcion.

8.1. Transcurre un tiempo en tanto
acude el Integrante del Personal
Universitario.

Asistente del Departamento de
Historico Laboral

9. Recibe la Relacién de documentos
remitidos al Historico Laboral. Archiva
temporalmente aviso y para su
control la Relacion. (Conecta con
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Responsable de la Actividad

Actividad

Documento

Procedimiento Recepcion y
Clasificacion de Documentos).

10

Integrante del Personal

Universitario

10. Solicita Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia, muestra talon
de cheque y lo archiva para su
control.

11

Asistente del Departamento de
Relaciones Laborales

11. Solicita Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de Derechos.

11.1 Entrega al integrante del
personal, recaba firma de recepcion
en aviso y turna al Asistente del
Departamento de Historico Laboral.

12

Integrante del Personal

Universitario

12. Recibe Aviso de Movimiento para
la Afiliacién y Vigencia de Derechos y
acude a las oficinas del ISSEMYM.
(Conecta con Procedimiento de
Atencibn a derechohabiente del
ISSEMYM).

13

Asistente del Departamento de
Historico Laboral

13. Recibe Aviso de Movimiento para
la Afiliacién y Vigencia de Derechos y
lo archiva para su control en
expediente.
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7. Glosario
Aviso de Movimiento: Documento para formalizar la afiliacion o baja del Trabajador(a)
Universitario(a) ante el ISSEMYM.

Clave de Afiliacion: La nomenclatura que permite la identificacion de los servidores publicos activos,
pensionados o pensionistas otorgada por el ISSEMYM.

Espacio Universitario: Se considera a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y Dependencias de la
Administracion Central.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
SPARH: Sistema Profesional para la Administracion de Recursos Humanos.

PRISMA: Programa de Recaudacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Via Electrénica: Se refiere al medio de transporte de la informacién a través de memoria USB o
correo electrénico.

8. Anexos
e Consultas Excel: Altas o bajas ISSEMyM __ Quincena, afio__.
¢ Movimientos de altas y/o baja fisicos que estan en PRISMA.
¢ Movimientos de altas/bajas que faltan para subir en PRISMA Quincena__.
e Relacion de documentos remitidos al Histérico Laboral.

9. Revision histdérica

Ndmero Fecha ., :
Descripcién del cambio

de versibn = de aprobacién

Titular del Titular de la
Departamento | Direccion de | Modificaciones a  todos  los
de Relaciones Recursos | elementos del procedimiento.

Laborales Humanos

5 27/11/2014
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UAE Universidad Autbnoma
del Estado de México

Departamento de Histérico Laboral

El Departamento de Histérico Laboral se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del

Estado de México.
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e 1 I 27/11/2014

Resguardo y Conservacién de la Documentacién del Personal Universitario

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Resguardar y conservar la documentacion relacionada con la identidad personal y trayectoria laboral
del personal universitario.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Histérico Laboral y observado por el
Departamento de Nominas, Departamento de Informatica, Departamento de Relaciones Laborales,
Departamento de Control de Personal, Departamento de Seleccion y Contratacién, Departamento de
Desarrollo del Recurso Humano y todo el Personal Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Departamentos de la|eEntregar documentacion referente al|e No aplica.
Direccion de Recursos | personal universitario.
Humanos
e Dar de alta y actualizar expedientes en | e No aplica.
el sistema  dispuesto para la

Titular del Departamento

Lo administracién de recursos humanos.
de Informatica

e Informar sobre anomalias con los
documentos digitalizados.
" . e Clasificar la documentacién de|e Rechazar documentacion que
Auxiliar del area de . )
., acuerdo al trdmite a realizar. no cumpla con las
Recepcion

especificaciones establecidas.

Auxiliar del area de alta
y digitalizacion

¢ Reactivar expedientes dados de baja.
« Digitalizar documentacion.

¢ No aplica.

bajas y transferencias

e Enviar expedientes dados de bajas al
Departamento de Archivo Universitario.

Auxiliar del area de|eActualizar expedientes del personal|e No aplica.
actualizacion/integracion | universitario.

" . ¢ Depurar expedientes. e No Aplica.
Auxiliar del area de P P &

4. Normatividad aplicable

» Reglamento del Archivo Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México.
Capitulo Primero Articulo 3 parrafo segundo, Capitulo Segundo Articulo 8, Capitulo
Segundo Articulo 10 fracciones |, Capitulo Noveno Articulo 29 Y 31.
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5. Politicas

1.

10.

11.

12.

13.

El expediente del Personal Universitario estard conformado por documentos de identidad
personal, formacién académica y de antigliedad laboral.

La documentacion recibida sera integrada en los expedientes en un lapso de quince dias
habiles en promedio.

Todos los documentos que por su asunto involucren a una sola persona, seran integrados y
por consecuencia consultados en los expedientes personales y de antigiiedad.

Todos los documentos que involucren a mas de una persona, el documento fuente sera
integrado y por consecuencia, consultado en el expediente de la dependencia que le dio
origen; con excepcion de los casos especiales que por lo relevante del asunto se remitiran a
los expedientes personales.

El personal que labora en el Departamento de Histérico Laboral debera guardar absoluta
confidencialidad en el uso y manejo de la documentacion que conforma el expediente del
trabajador universitario con base en la normatividad vigente.

No se integraran en el expediente, documentos por duplicado, sucios con tachaduras o
enmendaduras e ilegibles, duplicados, copia de fax y documentos engrapados anverso y
reverso.

En el caso del personal académico de asignatura sélo se reactivara aquel que no tenga
interrupcion laboral durante el afio anterior al afio en curso.

Los documentos integrados en expediente conservaran el orden cronoldgico, del mas reciente
al mas antiguo.

Unicamente se digitalizaran los documentos de expedientes que se encuentren vigentes en el
Sistema dispuesto para la administracion de recursos humanos.

Todos los documentos que ingresen al Departamento de Histérico Laboral para actualizacién
serdn comparados contra los existentes en el expediente y en los archivos digitales.

Se conservara en el Departamento Histérico Laboral solamente aquella documentacién que
posea valor administrativo, legal, fiscal e histérico del personal universitario.

Todo expediente sera sometido a depuracion sin importar el estatus del Personal Universitario
y movilidad de la documentacion.

Se transferiran expedientes donde la documentacion no haya tenido movilidad durante 2 afios

y se encuentren en status de baja en el sistema dispuesto para la administracion de recursos
humanos.
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15.

16.

17.

18.

19.

. El Departamento de Archivo Universitario fungird como asesor técnico para la valoracion y
eliminacion de la documentacion generada por la Direccién de Recursos Humanos.

Los Departamentos de la Direccion de Recursos Humanos entregarén la documentacion al
Departamento Histérico Laboral los dias viernes de cada semana, a excepcion de los
inh&biles, la cual se formalizar4 un dia antes.

Los Departamentos de Contrataciéon y Néminas remitirAn al Departamento Histérico Laboral
los documentos derivados de la contratacion por nuevo ingreso, reingresos, renovacion
contractual y sustituciones en un plazo no mayor a 30 dias posteriores a su alta en el Sistema
dispuesto para la administracién de recursos humanos, de lo contario el Departamento de
Histérico Laboral no realizara la apertura del expediente quedando la documentacién bajo el
resguardo y responsabilidad del departamento emisor.

El auxiliar del area de recepcion del Departamento Histérico Laboral, sera responsable de
verificar que la documentacion cumpla con 1os requisitos establecidos en el formato “Relacion
de Documentos Solicitados al Personal de Nuevo Ingreso” de lo contrario se remitiran al
departamento Emisor mediante el formato “Cédula de Devolucion”.

Los documentos relativos a grados académicos e identidad personal del Personal Universitario
de nuevo ingreso a la UAEM, deberan contener informacion completa, legible, y sello de cotejo
asignado por los Espacios Universitarios y/o Departamentos tanto de Contratacion como de
Nominas mediante el formato “Relacion de Documentos Solicitados al Personal de Nuevo
Ingreso”.

Cada 6 meses el Departamento de Informatica notificara, al Departamento de Histérico
Laboral, la relacion sobre el personal universitario que termind su relacién laboral con la UAEM.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Departamento de Seleccion y Auxiliar del area de recepcion Auxiliar del &rea de alta y digitalizacion
Contratacion y Departamento de
N6minas

‘ INICIO ’

A 4

1
Envian documentacion referente al
personal universitario.

2
Recibe documentacién y captura
en base de datos relacion de
documentos, coteja y turna.

\ 4

3
Recibe documentacién, revisa en
base datos y en sistema que el
expediente no exista, si existe da
de alta el expediente. En su caso
reactiva expediente.

\4

3.1
Digitaliza documentacion y
renombra conforme a claves para

dicho fin.
3.2

Genera oficio, recaba firma del y
turna  junto con  expediente
electrénico, archiva para su control
acuse de recibido.

]

v
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Auxiliar del area de alta y Titular del Departamento de Departamentos de la Auxiliar del area de recepcion
digitalizacion Informética Direccion de Recursos
Humanos/Personal
Universitario

4
Recibe oficio, acusa de
recibido, asi como
expediente electronico,
da de alta en sistema e
informa a través de
tarjeta informativa.

4.1
Transcurre un tiempo
para la actualizacion del
expediente.

A 5
Entrega informacion
para la actualizacion del
expediente. Mediante el
formato de documentos
remitidos al
Departamento de
Histérico Laboral.

A 4

6
Recibe documentacion vy
turna al auxiliar del area de
actualizacion/integracion.

A 4

Y

]
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Auxiliar del area de recepcion Auxiliar del area de actualizacion / | Titular del Departamento de Informatica
integracién
7
»| Recibe  documentacion, revisa

expediente para determinar si es
actualizacion.

7.1
En su caso captura informacion de
grado académico en el sistema
dispuesto para la administracion del
recurso humano.

7.2

Digitaliza documentacion, renombra
imagenes e integra expediente.

7.3
Elabora oficio, recaba y turna junto
con expediente, archiva para su
control acuse de recibido.

\4

A 4

8
Recibe oficio, acusa de recibido, asi
como expediente electrénico.

8.1
Actualiza datos del personal
universitario en sistema e informa a
través de tarjeta informativa de la

actualizacion al Titular del
Departamento de Relaciones
Laborales.
\4
8.2

Transcurre un tiempo para su baja y
transferencia.

4

]
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Titular del Departamento de | Titular del Departamento de | Auxiiar del area  de | Auxiliar del area de bajas y
Informatica Relaciones Laborales recepcion transferencias
9
Turna documentacion
»| referente a la
terminacion de la
relacion  laboral  del
personal  universitario
mediante el formato de
documentos remitidos
al Departamento de
Histérico Laboral, para
su baja y transferencia. 10
Recibe y turna
» | documentacion.
11
Recibe documentcién,
3| para su analisis y
" captura en base de
datos, asigna nudmero
correspodniente de
baja, depura expediente
conforme a las politicas
para dicho fin.
11.1
Trancurre un tiempo y
realiza nueva
depuracion, genera
oficio, recaba firma y
remite.
Archiva para su control
acuse de recibido.
v \ 4

FIN
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No. Responsable Actividad Documento

1 | Departamento de Seleccién y | 1. Turnan documentacion referente al | Formato
Contratacion y Departamento | personal universitario mediante el | “documentos
de Nominas formato  “documentos remitidos al | remitidos al Historico

Histdrico Laboral”. Laboral”.

2 | Auxiliar del area de recepcién 2. Recibe documentacion y captura en
base de datos relacion de documentos,
coteja y turna.

3 | Auxiliar del area de alta y | 3. Recibe documentacion, revisa en | Oficio

digitalizacion base datos y en el sistema dispuesto
para la administracion de recursos | Expediente
humanos que el expediente no exista, en | electronico
tal caso da de alta el expedinete.
Si existe el expediente, lo reactiva.
3.1 Digitaliza documentacién y renombra
conforme a claves para dicho fin.
3.2 Genera oficio, recaba firma del Titular
del Departamento de Historico Laboral y
turna junto con expediente electronico al
Titular del Departamento de Informatica,
archiva para su control acuse de
recibido.

4 | Titular del Departamento de | 4. Recibe oficio, acusa de recibido, asi | Tarjeta informativa
Informatica como expediente electronico, da de alta

en el sistema dispuesto para la
administracion de recursos humanos e
informa sobre la actualizacién al
Departamento de Histérico Laboral a
través de tarjeta informativa.

4.1 Transcurre un tiempo para la
actualizacion del expediente.

5 | Departamentos de la Direccion | 5. Entrega informacion para la | Documentacién para
de Recursos Humanos/ | actualizacion del expediente. Mediante el | la actualizacion del
Personal Universitario formato  “documentos remitidos al | expediente

Departamento de Histérico Laboral”.

6 | Auxiliar del &rea de recepcion 6. Recibe documentacion y turna al | Documentacion
auxiliar del area de
actualizacion/integracion.

7 | Auxiliar del area de | 7. Recibe documentacion, revisa | Expediente

actualizacion / integracion expediente para determinar si es | electrénico

actualizacion.

7.1 En su caso captura informacién de
grado académico en el sistema
dispuesto para la administracion de
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Responsable

Actividad

Documento

recursos humanos.

7.2 Digitaliza documentacion, renombra
imagenes e integra expediente.

7.3 Elabora oficio, recaba firma del
Titular del Departamento de Historico
Laboral y turna junto con expediente al
titular del Departamento de Informatica,
archiva para su control acuse de
recibido.

Titular del Departamento de
Informatica

8. Recibe oficio, acusa de recibido, asi
como expediente electrénico.

8.1. Actualiza datos del personal
universitario en el sistema dispuesto para
la administracion de recursos humanos e
informa a través de tarjeta informativa de
la  actualizacion al  Titular  del
Departamento de Histdrico Laboral.

8.3 Transcurre un tiempo para su baja y
transferencia.

Titular del Departamento de
Relaciones Laborales

9. Turna documentacion referente a la
terminacién de la relacion laboral del
personal universitario mediante el
formato de documentos remitidos al
Departamento de Histérico Laboral para
su baja y transferencia.

Documentaciéon de la

terminacion laboral

Formato“documentos

remitidos
Departamento
Histdérico Laboral”

al
de

10

Auxiliar del area de recepcion

10. Recibe y turna documentacién al
auxiliar del éarea de  bajas vy
transferencias.

11

Auxiliar del area de bajas y
transferencias

11. Recibe documentcion, para su
analisis y captura en base de datos,
asigna nimero correspodniente de baja,
depura expediente conforme a las
politicas para dicho fin.

11.1 Trancurre un tiempo y realiza nueva
depuracién, genera oficio, recaba firma
del Titular de la Direccién de Recursos
Humanos y remite junto con relacion de
documentos dados de bajas al
Departamento de Archivo Universitario.
Archiva para su control acuse de
recibido.

105/126




Manual de Procedimientos

Direcciéon de Recursos Humanos Versién: 1

Fecha: 27/1/2014

7. Glosario

Actualizacion: Actividad en la cual se sustituye la documental del expediente por aquella que
contenga informacion vigente, legible y completa.

Antigliedad laboral: Hojas de resumen sueldo base, constancia de antigliedad laboral, constancias
de sueldos, entre otros.

Baja: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Clasificacién: se entendera a la actividad de ordenar la documentacién como en nuevo ingreso,
actualizaciones, integracién, dependencias, bajas.

Depuracion: retiro de documentos repetidos o inltiles dentro de un expediente.

Digitalizacidn: Accién de convertir en digital informacién analégica.

Documento de archivo: Aquél que registra toda expresion escrita o codificada de forma natural o
convencional, ya sea un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, incluyendo los soportes
informaticos, creado recibido o manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las

dependencias universitarias.

Documentos de Formacion Académica: Certificado de estudios, titulo, grado académico, diplomas,
constancias de cursos, ficha curricular, entre otros.

Documentos de Identidad Personal y Trayectoria Laboral: Acta de nacimiento, IFE, CURP,
pasaporte, cartilla, SAT, permisos FM2 Y FM3, movimiento de Issemym, contrato de trabajo, carta
testamentaria, propuesta sindical, certificado médico, solicitud de empleo, fotografia, entre otros.

Espacios Universitarios: Unidades Académicas, Unidades Administrativas, Centros Universitarios,
Planteles de la Escuela Preparatoria y Facultades.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de una dependencia universitaria.
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8. Anexos

o Documentos remitidos al Departamento de Relaciones Laborales.
e Cédula de Devolucion.
e Relacion de documentos solicitados al personal de nuevo ingreso.

9. Revision historica

Numero Fecha . . . :
i . Reviso Descripcion del cambio
de version de aprobacion
Titular del Titular de la
1 27/11/2014 | Departamento | Direccionde | o oo vercisn
de Historico Recursos
Laboral Humanos
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procesos del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad
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e 5 S 31/03/2014

Desarrollo de Competencias

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propésito

Identificar areas de oportunidad en los Espacios Universitarios y del Personal Administrativo
sindicalizado y de confianza a partir de las competencias del perfil de puestos y requerimientos de la
UAEMéx, para estructurar, disefiar, ejecutar y supervisar los eventos para el desarrollo de las
competencias; analizar los resultados de la formacion y su impacto en el desempefio del puesto que
ocupa.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Desarrollo del Recurso Humano y
observado por el personal administrativo sindicalizado y de confianza de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Disponer de las acciones necesarias | ¢ Instruir  la  aplicaciéon  del
para el desempefio del proceso. procedimiento.

e Proporcionar los recursos para la
realizacion del proceso del
procedimiento.

e Verificar que se efectué correctamente

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

¢ Revisar y validar el

Titular del Departamento
de Desarrollo del
Recurso Humano

el procedimiento.

e Revisar el adecuado funcionamiento
del sistema para la identificacion de
brechas.

¢ Verificar la elaboracion del PAF.

e Verificar que se actualice el
instrumento  para identificaciéon de
brechas.

e Obtener resultados del analisis de

datos, ejecutando acciones tendientes a
efectuar en caso necesario ajustes en el
procedimiento propiciando la
retroalimentacion del proceso.

cumplimiento de los requisitos.

¢ Asignar a los asistentes para la
implementacion del
procedimiento.

¢ Asegurar el disefio, integracion
e implementacion de los
programas y eventos para el
desarrollo de competencias.
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Responsable Responsabilidad \ Autoridad

e Informar al personal administrativo
sindicalizado y de confianza sobre las
fechas para el llenado en sistema del
instrumento para la identificacion de
brechas.

e Asegurar que sean llenados en

sistema los instrumentos de
identificacion de brechas del
personal administrativo
sindicalizado y de confianza de

e Verificar la confiabiidad de los|los espacios universitarios.
Asistente de | Programas de Desarrollo Individual del
Identificacion de | Personal administrativo sindicalizado y
Brechas de confianza y la propuesta del
programa de Desarrollo del espacio
Universitario.
e Elaborar el PAF.
e Elaborar la actualizacion del
instrumento para la identificacion de
brechas.
e Planear la imparticibn de los eventos| e Asegurar que Sse cuente con
para el desarrollo de las competencias | los recursos necesarios para la
definiendo objetivo, integraciébn de | imparticion de los eventos para
Asistente de Disefio| documentos Pedagogicos-Didacticos, | el desarrollo de competencias.
Instruccional desarrollo del evento, hasta obtener el | e Asegurar que los documentos
expediente. se elaboren bajo el enfoque por
e Asesorar la elaboracion de los|competencias.

documentos Pedagdgicos-Didacticos.

Asistente de Analisis de
Resultados

o Verificar que el expediente contenga
la totalidad de los documentos.

e Elaborar el andlisis de datos, revisar y
extraer informacion de la “Hoja de
evaluacion del evento”, vy elaborar
“Informe Global de la Formacion”.

e Integrar informacién y soporte para la
agenda estadistica anual.

e Asegurar la elaboracion de las

estadisticas a partr de la
evaluacion del Personal
Universitario.

e Asegurar la entrega de los
datos para la agenda estadistica
anual.

Auxiliar del
Departamento de
Desarrollo del Recurso
Humano

e Colaborar en la promocién de los
eventos para el desarrollo de
competencias, asi como en la
inscripcion de participantes

e Mantener actualizada la captura de
datos de los eventos en el sistema
dispuesto para la administracion de
recursos humanos (SPARH).

e Revisar, cotejar, dar seguimiento y
enviar constancias.

e Contribuir en la organizacion y
desarrollo de los eventos para el
desarrollo de competencias.

Personal secretarial del

Departamento de
Desarrollo del Recurso
Humano

e Elaborar constancias.

e Contribuir en tener constancias
en tiempo y forma.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe inmediato

del

trabajador universitario

e Evaluar a su personal en su sistema de
identificacion de brechas.

e Contestar el formato “Seguimiento de
los Resultados de la Formacion”.

e Evaluar el desempefio de sus
colaboradores con base a los
eventos que han asistido.

Administrativo
espacio Universitario

del

¢ Colaborar en el llenado del instrumento
en el sistema.

e Orientar a los trabajadores de los
espacios universitarios sobre la atencion
del sistema de los programas bianuales
de Desarrollo Individual del Trabajador.

¢ Obtener la propuesta de Desarrollo del
Espacio Universitario

e Asegurar la participacién del
Personal Administrativo
adscritos Espacio
Universitario.

al

Instructor

e Estructurar los documentos
Pedagdgicos-Didacticos: Planeacion y
Seguimiento de eventos, manual del
Evento, Instrumentos de Evaluacion y
materiales didacticos.

e Impartir los eventos para el desarrollo
de las competencias, obtener
evidencias, informar imprevistos, emitir
calificaciones e integrar expediente.

e Definir el contenido de los
documentos, forma de trabajo
para el logro del objetivo y
desarrollo de la competencia.

4. Normatividad aplicable

¢ Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos: articulo 123 fraccion XIL.
¢ Ley Federal del Trabajo Articulo: 132, fraccion XV. Articulos 153-A al 153-X, Articulo 391 fracciones

Vily VIII.

e Estatuto Universitario Titulo Segundo de la Comunidad Universitaria, Capitulo IV del Personal
Administrativo Art .25, 26 y 31 fraccion. XI.
¢ Contrato Colectivo de trabajo de la UAEM-SUTESUAEM 2009-2010 Clausula 68, inciso g y clausula

87.
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5. Politicas

1. La capacitacion debera incluir inica y exclusivamente al personal administrativo.
2. Se autorizard la apertura de los cursos con un minimo de 10 participantes.
3 Los participantes externos deberan cubrir la cuota establecida para cada curso.

4. La 6 el Asistente de Identificacion de Brechas del Departamento de Desarrollo del Recurso
Humano disefiara y validard el instrumento de identificacion de brechas al Personal
Administrativo de los Espacios Universitarios.

5. La 0 el Asistente de Identificacion de Brechas del Departamento de Desarrollo del Recurso
Humano elaborara e integrara el PAF.

6. La 0 el Asistente de Disefio Instruccional del Departamento de Desarrollo del Recurso Humano
supervisara los eventos programados para el desarrollo de las competencias, de presentarse
imprevistos lo atendera con el/la Instructor/a, en caso de que sea necesario intervendra el Jefe
0 Jefa del Departamento de Desarrollo del Recurso Humano.

7. La calificacibn minima para aprobar los eventos de capacitacibon de desarrollo de
competencias serd de 6.0 puntos, con excepcién de los eventos para el desarrollo de la
conmpetencia de una segunda lengua, que calificacion minina es de 8.0 puntos.

8. El Jefe o Jefa del Departamento de Desarrollo del Recurso Humano definird los cambios
necesarios al procedimiento tomando como base el andlisis de datos.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Direccién de | Titular del Espacio | Asistente de Identificacion | Titular del Departamento de
Recursos Humanos Universitario de Brechas Desarrollo del Recurso
Humano
INICIO
h 4
1
Solicita e informa la
calendarizacién de la
evaluacion de comnetencias. 2
Da instrucciones para
capturar la informacién en el
sistema de DNC.
3
Revisa avances de captura e
informa.
T 4

Analiza avances de la captura
y determina:

4.1
No cumple requisitos: solicita
atender evaluacion de
competencias. Conecta con
paso 3.

4.2
Si cumple requisitos: solicita
propuesta Programa Anual
de Formacion (PAF).

Elabora PAF y envia.

Si

¢cumple

requisitos?

[ Conecta con paso 3 ]
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Asistente de Identificacién | Titular del Departamento de | Asistente de Disefio Instructor
de Brechas Desarrollo  del  Recurso | Instruccional
Humano
| 6
R Revisa PAF y determina:
6.1
No cumple requisitos:
conecta con paso 5.
A 4
6.2
Cumple requisitos
eventos de acuerdo al PAF
o solicitados, elaboracion y
promocién de calendario
bimestral.
No Si
_ 7
¢cumple - - 9| Elabora calendario bimestral y
requisitos? difunde de manera oficial.
A 4
[ Conecta con paso 5 ] L 7.1
Elabora disefio de eventos de
acuerdo al PAF.
A 4
7.2
Selecciona instructor (a) vy
entrega la Planeacion del
evento y Manual del Evento y
solicita materiales.
T 8
I, p| Elabora materiales y envia
para revision.
A\ 4
:B
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Instructor Asistente de Disefio Titular del Departamento de
Instruccional Desarrollo del Recurso
Humano

Auxiliar del Departamento de
Desarrollo del Recurso
Humano

9

Analiza materiales y requisita
LI, p| Revision de documentos
pedagdgicos-didécticos” vy
“Criterios de liberacion.” 'Y
determina:

9.1
No cumple criterios: envia
para definicion de acciones a

tomar.
9.2
Si cumple criterios: conecta
con paso 11.
Si No
cecumple - 10
criterios? Revisa y define acciones a
tomar y solicita desarrollo del
evento
[ Conecta con paso 11 ] '
|
]
11 - — ===
Inicia el evento, si es
necesario inagura y
supervisa.
\ 4
111
12 Entrega expediente.

Desarrolla evento, aplica
formatos y entrega

expediente

13
Revisa expediente requisita
desempefio del instructor

solicita captura de
informacion y entrga
expediente.

14
Coteja calificaciones y
asistencia de participantes.

14.1
Solicita elaboracion de
constancias.
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Auxiliar del Departamento de
Desarrollo del Recurso
Humano

Personal Secretarial

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Asistente de Andlisis de
Resultados

15
Elabora constancias y remite
para su revision.

16
Verifica constancias coloca
frma de inspeccién y envia
para firma.

18
Integra las constancias
y entrega expediente.

17
Recibe constancias firma y
envia.

19
Recibe expediente, analiza

documentos y determina:

19
No cumple requisitos:
Conecta con paso 16.

19
Si cumple requisitos: Envia
“Seguimiento de resultados”

¢cumple
requisitos?

[ Conecta con paso 16 ]
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Titular del Departamento de Desarrollo Jefe inmediato del trabajador Asistente de Analisis de Resultados

del Recurso Humano

1
) . 20 R
Revisa el formato, lo completa y envia
21
Analiza formatos, elabora estadisticas,
informe global y envia resultados
22
Revisa, si es necesario retroalimenta el
proceso y salicita archivar.
.
T T T R - 23

Archiva y controla consultas.

\4

FIN
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No. Responsable Actividad Documento
1 | Titular de la Direccion de | 1. Solicita e informa por via oficial la | Calendarizacion de
Recursos Humanos calendarizacion de la evaluacion de | la evaluacion de
competencias. competencias
2 | Titular del Espacio | 2. Da instrucciones para capturar la | Captura de
Universitario informacion en el sistema de DNC de | informacién en el
acuerdo al calendario. sistema de DNC.
3 | Asistente de Identificacion de | 3. Revisa avances de captura e
Brechas informa.
4 | Titular del Departamento de | 4. Analiza avances de la captura y
Desarrollo del Recurso | determina:
Humano 4.1 No cumple requisitos: solicita
atender evaluacion de competencias.
Conecta con paso 3.
4.2 Si cumple requisitos: solicita
propuesta  Programa  Anual de
Formacién (PAF).
5 | Asistente de Identificacion de | 5. Elabora PAF y envia. Programa Anual de
Brechas Formacion (PAF).
6 | Titular del Departamento de | 6. Revisa PAF y determina:
Desarrollo del Recurso | 6.1. No cumple requisitos: conecta con
Humano paso 5.
6.2 Cumple requisitos: solicta disefio
de eventos de acuerdo al PAF o
solicitados por via oficial, elaboracién y
promocién de calendario bimestral.
7 | Asistente de Disefio | 7. Elabora calendario bimestral y | Calendario
Instruccional difunde de manera oficial. bimestral
7.1 Elabora disefio de eventos de
acuerdo al PAF o solicitados (llenar
formato “Requisitos del usuario”.
7.2 Selecciona instructor (a) de
acuerdo a “Cartera de Proveedores de
Servicio” (proceso de capacitacion
externa) y entrega formato de
“Planeacién del evento y Manual del
Evento” y solicita materiales.
8 | Instructor 8.Elabora materiales y envia para | Materiales para
revision. capacitacion
9 Asistente de Disefio | 9. Analiza materiales y requisita formato
Instruccional “Revision de documentos pedagdgicos-

didacticos” y “Criterios de liberacion.” y
determina:

9.1 No cumple criterios:
definicion de acciones a tomar.
9.2 Si cumple criterios: conecta con paso
11.

evia para
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No. Responsable Actividad Documento

10 | Titular del Departamento de | 10. Revisa y define acciones a tomar y
Desarrollo del Recurso | solicita desarrollo del evento.

Humano

11 | Asistente de Disefio | 11. Inicia el evento, si es necesario | Expediente
Instruccional inagura y supervisa.

11.1 Entrega expediente “lineamientos
para eventos, Control de participantes
0 Reporte de integrantes, Informe del
evento, Instrumentos de evaluacion,
hoja de evaluacién del evento e informe
del evento y reporte de evidencias.

12 | Instructor 12. Desarrolla evento, aplica formatos | formatos  “control
“‘control del participante”, “hoja de | del  participante”,
evaluacion  del evento”, requisita | “hoja de evaluacion
“informe del evento y reporte de | del evento”,
evidencias y entrega expediente”. “‘informe del evento

y reporte de
evidencias

13 | Asistente de Disefio | 13. Revisa expediente, requisita el | Formato
Instruccional formato “desempeno del instructor”, | “desempeno del

solicita captura de informacién en el | instructor
SPARH y entrga expediente.

14 | Auxiliar del Departamento de | 14. Coteja calificaciones y asistencia | Captua de
Desarrollo del Recurso | de participantes. informaciéon en el
Humano 14.1 Con base a esa informacion | SPARH

solicita elaboracion de constancias.

15 | Personal Secretarial 15. Elabora constancias y remite para | Constancias
su revision.

16 | Auxiliar del Departamento de | 16 Verifica constancias contra lista de

Desarrollo del Recurso | asistencias y coloca firma de
Humano inspeccion y envia para firma con copia
de la lista de asistencia.

17 | Titular de la Direccion de | 17. Recibe constancias y compara
Recursos Humanos contra lista de asistencia firma y envia.

18 | Auxiliar del Departamento de | 18. Integra las constancias para
Desarrollo del Recurso | entrega a los participantes y entrega
Humano expediente.

19 | Asistente de Analisis de |19 Recibe expediente, analiza | Seguimiento de
Resultados documentos y determina: resultados

No cumple requisitos: Conecta con
paso 16.

Si cumple requisitos: Envia formato
“Seguimiento de resultados”

20 | Jefe inmediato del trabajador | 20. Revisa el formato, lo completa y
envia.

21 | Asistente de Andlisis de | 21. Analiza  formatos, elabora | Estadisticas,
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No. Responsable Actividad Documento
Resultados estadisticas, informe global de Ila | informe global de la
formacion y envia resultados. formacion
22 | Titular del Departamento de | 22. Revisa, si es necesario
Desarrollo del Recurso | retroalimenta el proceso y solicita
Humano archivar.
23 | Asistente de Andlisis de | 23. Archiva y controla consultas.

Resultados

121/126




Manual de Procedimientos

Direcciéon de Recursos Humanos Versién: 1

Fecha: 27/1/2014

7. Glosario

Andlisis de brechas: Corresponde a la identificacién de las areas de oportunidad que se muestran
entre el Personal Administrativo, 'perfil de puesto y los requerimientos de la UAEMéx.

Cartera de Proveedores de Servicio: Documento en donde se plasma la informacion general de los
proveedores de servicio.

Competencia: Conjunto de caracteristicas medibles y observables relacionadas con el desempefio en
el puesto de trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo: Convenio que establecen la UAEMéx y el SUTESUAEM para regular
las relaciones laborales en los aspectos de derechos y obligaciones de ambas partes.

Control del Proceso: Actividades que se emprenden para identificar las variables que afectan al
proceso.

Disefio Instruccional: Proceso a través del cual se identifican las actividades que debe realizar el
instructor o instructora durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Documentos Pedagdgicos-Didacticos: Conjunto de documentos que integran la estructuracion de
los eventos, como Planeacion y Seguimiento de Eventos, Manual, Instrumento de Evaluacion y
materiales didacticos.

Espacio Universitario: Se consideran a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y Dependencias de la
Administracion Central.

Evento para el Desarrollo de Competencias: Modalidades para el desarrollo de competencias que
pueden ser: cursos, talleres o modulos.

Evidencia: Elementos reales, observables y medibles que demuestran el desempefio de una
competencia.

Expediente completo: Documental del evento consistente en: Carta de Asignacion, Control de
Participantes, Instrumento de Evaluacion, Hoja de Evaluacion del Evento, Planeacion y seguimiento de
eventos.

Hoja de Evaluacién del Evento: Es aquella evaluacién que se realiza al final del proceso de
formacion, relativa a los servicios que ofrece el Departamento de Desarrollo del Recurso Humano y las
generalidades del evento, tiene por objeto identificar la satisfaccion del usuario; asi como obtener
informacion respecto al impacto generado en las areas de trabajo.

Informacién para agenda estadistica: se refiere a los datos recabados durante un afio, respecto a

los objetivos del PRDI, reunidos en formatos especificos que las areas correspondientes otorgan para
su llenado.
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Informe Global de la Formacion: Reporte generado de los datos obtenidos del expediente del
evento de formacion.

Instrumento: Formato que se utiliza para identificar areas de oportunidad del Personal Administrativo.

Instrumentos de Evaluacion: Herramienta que se elige o se construye para medir o valorar aspectos
0 caracteristicas de la competencia y el producto.

Manual del Evento: Material didactico de apoyo, en donde se plasma el contenido del evento, las
actividades a realizar, asi como fuentes de informacion.

Materiales Didacticos: Material elaborado con la intencién de facilitar los procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Modalidades de Formacion: Caracteristicas para impartier y desarrollar una accién formativa; puede
presentarse de manera virtual y/o presencial.

PAF: Programa Anual de Formacion.
Plan de Evaluacién para la Seleccién y Permanencia de los Proveedores de Servicios:
Documento en donde se especifica los aspectos a considerar para la seleccion y permanencia de

proveedores de servicios.

Programa de Desarrollo: Informe que contiene las areas de oportunidad del personal administrativo y
del Espacio Universitario.

Proveedores de Servicio: Personal que presta sus servicios por tiempo determinado en el
Departamento de Desarrollo del Recurso Humano bajo la modalidad de instructor (a).

Reporte Evaluacién de Evento: Es el resultado de los avances de los procesos respecto a los
objetivos.

Retroalimentacién: Consiste en la informacién que se proporciona otra area sobre los datos
obtenidos para enriquecimiento de los propios resultados.

Soporte: Evidencia de la Informacién recabada para la agenda estadistica.
SUTESUAEM: Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al Servicio de la UAEMéx.

UAEMEéx: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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8. Anexos

e Programa Anual de Formacion

¢ Relacién de Mddulos por competencias

¢ Lineamientos para eventos

o Control de participantes

o Criterios de liberacion del evento

¢ Hoja de evaluacion del evento

¢ Planeacion del evento

¢ Revision de documentos pedagdgicos-didacticos
e Desemperio del Instructor

¢ Informe del evento y reporte de evidencias
e Instrumento de evaluacion

¢ Requisitos del usuario

¢ Seguimiento de Resultados

¢ Informe Global de la Formacion

9. Revision histérica

Numero Fecha o :
. ” Descripcién del cambio
de versibn de aprobacién
Titular del Titular de la | Se agregaron formatos y cambiaron
Departamento Direccion de | nombres dentro del diagrama
5 31/03/2014 | de Desarrollo g y
Recursos | anexos, se le coloco un plazo al
del Recurso « - y
Humano Humanos | formato “seguimiento de resultados
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lll. Formalizacién

Dra. en D. Martha Olivia Cano Nava
Directora de Recursos Humanos

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion y Desarrollo Administrativo

27 de noviembre de 2014 DRH/3019/2014

Fecha del Oficio
de Aprobacion

Nudmero de Oficio
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IV.Actualizacién

Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Autbnoma del
Estado de México. Toluca, México; noviembre de 2014
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