UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN
MAPA DE PROCESO

|PROCESO: CAPITAL HUMANO
Coadyuva en la consecusién de las estrategias institucionales, a través de la generacion de condiciones necesarias respecto de su capital
OBJETIVO: humano, para el funcionamiento de las dependencias y unidades académicas, estableciendo para ello procedimientos que fortalezcan al proceso
mismo, apegandose a las disposiciones legales aplicables tanto internas como externas a la institucion.
RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES f
DE LA LINEA
PLANEAR
1. Implemento de las
caracteristicas laborales que
deben contener cada 1.1.1. Derechos y 1. Jefe de Departamento
contrato individual de trabajo |1.1 Confralo individual de  |obligaciones para las partes * Todas las Unidad Administrativo y Laboral 2.
igigé;?g:‘ Reg1arr;§l;t:é&r1|:cp:rsonal de manera personalizada trabajo. contratantes. Responsables de la Unacar. |Jefe de Departamento de
para cada aspirante. 2.1 Plantila de Plazas 2.1.1. Plazas presupuestales *CGRH Reclutamiento Seleccion y
2. Integracion de mapa de con nivel salarial. Capacitacion,
puestos a cubrirse en el
periodo.
Condiciones Generales de
Trabajo
Ejecucién: Titulo Cuarto de
la LFT: CAPITULO Ill BIS -
CPEUM Ley Federal de Trabajo De la capacitacion y
adiestramiento de los .
_ 4 Nimero de cursos basado Departamento de Jefe de Departamento de
trabajadores NZ?Z?::;:E enun ante-proyectode | Reclutamiento Selecciony |  Reclutamiento Seleccion y
P presupuesto Capacitacion Capacitacion
Ejecucién: CAPITULO IV
Capacitacién y
Adiestramiento Clausula 34 g
Contrato Colectivo de /
SUTUNACAR Trabajo f)
Detalle de Prestaciones a ( 1
que tiene derecho el Conceplos de [ |/ !
colaborador Determinacion de las remungraciones y ¥
caracleristicas gque deben ’ prestaciones estructurados f
IMSS Ley del Seguro Social cubrir las remuneraciones y Cﬁ?;mﬂ; ?:Jf:s dentro de un sistema (SURH. Todas las dreas de la delodle E::ﬁa:memo de
7 prestaciones de los ; SUF) Coordinacion de acuerdo a 5
INFORAVE Loy, def Ifonanlt , colaboradores de acuerdo a | *°TSSPON%en ae';g‘i’l‘::a 98| Obligaciones estructuradas su funcion Jefe d‘;g:::i?:;“e:““’ de
Articulos que establecen fos | 1 |egislacion intema y P para su cumplimiento dentro
lineamientos. externa a la Unacar. de un sistema (IDSE-SUA,
SAT Ley del ISR CONTPAQi) ]
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ADMINISTRATIVA

Desarrollo de Unidades
Administrativas

estrategicos planificados

cumplimiento de las
metas.

Unidades Administrativas

por Accién Particular en
cada Linea de Accion

9001:2015
UNACAR
SGC
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES e e
Plan de Desarrolio Establecimiento de lineas o~
SECRETARIA Institucional/ Plan de Metas y objetivos de accion para el logroy |Plan de Desarrollo de Formetios de sequimient Departamentos de la Jefes de departamentos de

CGRH la CGRH

Estructura de la plantilla

Se proyectan los recursos y
se ajustan a las necesidades

Programa Operativo

Presupuesto anual

Departamento de Némina Jefe del depto de Némina y

PLANEACION Convenio Tripartita taboral de la plantilla del ejercicio | Anual gutonza?a para Servicios y Prestaciones .rl:fe tdeli E:EF:D de
(Anteproyecto) ersonales estacione:
Actualizacion en

Disposiciones generales de |Implementar y cuantificar en procedimientos, H. Consejo Universitario

H. CONSEJO Ley Organica, Estatuto |estructura organizacional, los casos aplicables lo Gestiones administrativas proyecciones de costo, s 1 : El Coordinador General de2 RH
i 2 : i 4 ¥ R f b Unidades Responsables de 3

UNIVERSITARIO General, Acuerdos gobiemo y administracién  |dispuesto por el 6rgano de  |realizadas ejecucion de instruccidnes, y sus jefes de departamento.

: T i Sl b la Unacar, CGRH

interna de la Institucion gobiemo de la Universidad todos inherentes a lo que se

derive de una relacion laboral
HACER

UNIDADES
RESPONSABLES
ADMINISTRATIVAS

Catalogo Vigente de
Ures

Plan de evaluacién
Resultados de
deteccion de
necesidades de
capacitacion por las
areas administrativas

Valoracion de la
efectividad y calidad de
la capacitacion recibida

Estructura detallada por
medio del catalogo
Fomatos de:

Programa de fechas de
actvidades para aplicacion del
instrumente de evaluacion
Descripcion de las
habilidades/competencias
que se esperan alcanzar
con la capacitacion

Contenido y estructura del
curso, habilidades y
experiencia del instructor
en los temas especificos a
capacitar,

Determinacion del
Universo a impactar

Desarrollo del :

PE-CGRH-DRSC-02

*Informe de resultados de
la evaluacion (Diagnostico)

*Plan de accién para la
Deteccidn de
Necesidades de
Capacitacion

*Frecuencia de
competencias

*PAC autorizado

*Personal capacitado

* Graficas

*Aviso de aplicacion de
instrumento de DNC

*Grafica de frecuencia

*PAC autorizado publicado
y difundido

*Informe final del
desarrollo de la
capacitacion

*Directivos. Jefe de Departamento de
*Unidades Responsables |Reclutamiento Seleccidn y
Administrativas Capacitacion
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RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES DE LA LINEA
Motiva de la vacante. Candidatos postulantes a la Curriculums vitag
Requisiones para Detalle de perfil del puesto. vacante admva. Exdmenes psicometricos y
Unidades Responsables suministro de personal Descripeion de funciones de conocimiento general y Unidades Responsables

Direccicn General de
Docencia

Departamento
administrativo y laboral

administrativo

Solicitudes de
contratacion de
personal académico

generales,

Perfil académico.

Carga académica candidato
seleccionado

Nivel de puesto

Desarrollo del
PE-CGRH-DRSC-01

evaluaciones

Resultados de entrevistas
con el solicitante

Notificacion al soleitante de
la conclusion de la seleccion

Candidatos académicos
validados para su
contratacion

en determinados casos los
relacionades al manejo de
una herramienta especifica
requerida en el perfil.
Correo electrénico: Informe
de entrevistas y aceptacién
del candidato seleccionado

Control de plazas
académicas ocupadas en el
periodo.

Direccion General de
Docencia

Departamento
administrativo y laboral

Jefe de Departamento de
Reclutamiento Seleccion y
Capacitacion

Aplicacion de datos de la

Colaboradores

PE-CGRH-DP-02

incapacidades.

Departamento de Notificacion de ingreso Numero de empleado Contratos individuales solicitud en el ingreso del Depaﬂamento de
reclutamiento, de personal Nivel de puesto de trabajo formulados personal reclutamiento,
seleccidn y Tipo.de empleado ) seleccion y Jefe del
Capacitacicn Solicitudes de Metivo de la Firma correspondiente de Capacitacion departamento
contratacion de contratacion entre Contratos individuales las partes que intervienen p administrativo
personal académico otros datos. celebrados en el contrato para su D mento de
Departamento de Desarrollo del validez P f i laboral
Prestaciones Decumentos de PE-CGRH-DAL-09 Documentacion de restaciones
beneficios para el Paliza deseguro de beneficios recabada Cesidn de datos para
empleado vida, designacion de beneficios Departamento de
beneficiarios entre Terminaciones de noémina
otros. contrato gestionados Gestidn del finiquito
laboral
Colaboradores
14
w
2 iator Altas, bajas, modificaciones,
Movimientos afiliatorios a : ali % i
. cambios de adscripcion, Departamento de nomina
I solicitudes de Tramites de ayudas Desarrollo del servicios de seguridad social P

universitarios beneficios a trabajador | €speciales PE-CGRH-DP-03 e smortizacionss d Colaboradores
- : PE-CGRH-DP-04 Enltzm e amortizaciones de universitarios
Departamento Solicitudes de Avisos de BECaRH.EP BE créditas de vivienda. Cedula de cuotas de
w i i izaci g n seguridad social, vivienda, L
Adrvinfstyativay :;?adslr:: cmrllec»sn:lltas ! a"":'rt IZE;IDUFIS ded PECORH-DP-05 Reportes para el pago de foﬁacot entre otros Dependencias de seguridad Jefe del departamentode
laboral I} pe creditos de vivienda. PE-CGRH-DP-08 P P Pa3g + y beneficios laborales. Brectaciones

Direccion General de
docencia

Reconocimiento de
antiguedad laboral del
trabajador

Detalle de altas y bajas de
personal

PE-CGRH-DP-03
PE-CGRH-DP-10
PE-CGRH-DP-11

obligaciones de seguridad
social y otras prestaciones

Pagos de servicios recibidos

Dictamenes de cumplimiento
de obligaciones, pago de
poliza global del seguro de
vida, etc.

Solicitud de en beneficio del colaborador .
reconocimiento de y de la institucién f::;:ﬁ s::]ﬂ"!m
antiguedad X

Gestiones de pagoy
descuento via némina

Departamento de
contabilidad
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9001:2015
UNACAR
SGC
RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES DE LA LINEA
solicitudes de Altas, bajas, Concentrados de Nominas autorizadas
Departamento de modificaciones Colaboradores

Prestaciones

Departamento
Administrativo laboral

movimientos para
realizar la gestion de
las Nominas

Solicitudes de

Reportes de montos y
benefiarios de esdeped,
gestoria, ete.

Desarrollo del
PE-CGRH-NOM-01

nomina, reportes
por unidad y
Solicitudes de
pago.

Recibos de pago por
remuneraciones

Impuestos estatales
calculados

universitarios

Departamento
Administrativo y laboral

lefe del Departamento de
Nomina

Colaboradores tramites de pagos Departamento de
Universitarios varios académicos y Finiquitos gestionados contabilidad
administrativos
Direccién General de especiales,
Docencia
Solicitudes de constancias | Correos electrénicos, Esoedicini - = tosestabiackios
Colaboradores laborales bitacora de salicitudes g AP e RonMshis ormatas es
Desarrollo del: oficial.
universitarios Datos en hoja de caleulo Colaboradores

URES, Todos los
departamentos de la CGRH

Incidenclas en |a asistencia

Documentacion laboral y
personal de colaberadores

Material asignado para la
identificacion institucional

Formatos establecidos,
oficios y correcs para
reportar una incidencia

curriculum, certificados,
diplomas, avisos,
constancias, etc.

pve, tinta, disefio, etc

Formatos, oficios,
reportes, etc.

PE-CGRH-COOR-01
PE-CGRH-COOR-02
PE-CGRH-COOR-03
PE-CGRH-COOR-04
PE-CGRH-COOR-06

Reporte para descuentos via
némina.

Expedientes integrados

Expedicién de credencial
institucional

Evaluacién de satisfaccian del
clente por encuesta

Integrados de acuerdo a
clasificacion documental

Formato institucional

Encuestascuantificadas

universitarios

Todos los
departamentos de la
CGRH

Coordinador General de
Recursos Humanes

VERIFICAR
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9001:2015
UNACAR
SGC
RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES DE LA LINEA
% del cumplimiento del Nam. de Cursos Realizados [ Nam. Jefe del Departamento de
DEPaI'tBﬂ!EHIO de plagrama.anual de curso Programados * 100 Reclutamiento, seleccion y
Reclutamiento, capacitacion ) ) i capicitacion
seleccion y Niimero servicios calificados coma
Itacid % de usuarios satisfechos ositive (bueno y excelente) [/ No. G
capacitacion porla capacitacion recibida De encuestas realizadas * 100 Cuantificacion de los i ; J:fe dey De?an:\mentln
: Grafica y valores administrative labora
registros del
Dep:frl_:amer)m % de personal aceptado Num. de solicitudes aceptadas [ 6 parcentuales del Matriz de Indicadores
administrativo laberal Num. de solicitudes realizadas * cumplimiento de los CGRH lefe del Departamento de
% de pagos efectuados 100 PE-CGRH-DRSC-02 subprocesos en el periodo némina
Rl Demtmmede PE-CGRH-DAL-09
g némina % de contratos elaborados  [NO- 0 trimites de pago realizados 2 Coordinador G Id
e /[ No. de tramites de pago PE-CGRH-NOM-01 oordina Hnr eneral de
E Coordinadoer General % de usuarios rectbilps; 100 PE-CGRH-COOR-01 Recursos Hirianos
g de Recursos Humanos satisfechos por el - dai laborados |
servicio de la CG NMamero de requisiciones recibidas
* 100
Numero servicios calificados como
positivo {bueno y excelente] / No.
De encuestas realizadas * 100
ACTUAR
Departamento de Departamento de
Reclutamiento, Reclutamiento,
seleccion y seleccion y
capacitacion capacitacion
Departamento Departamento
;‘: administrativo laboral administrativo laboral
':_, BradiicieEne contormes Determinadas en los Copeceiia Registro de'Acmén Correccionss y Causa Raiz Coordinador general de
© | Departamento de subprocesos Correctiva Departamento de Recursos Humanos |
< | ndmina némina
Cocrdinador General Coordinador General >
de Recursos Humanos de Recursos Humanos
RECURSOS Marco regulativo Interno MATERIALES Y SERVICIOS
Jefe del Departamento de Reclutamiento, Reglamento de personal académico 2 . ; o
: leccis itacid 8 e Servicios como Sistemas de seguridad, Mantenimiento, etc. Programas de i
seleccion y capacitacion Ley Federal de Trabajo s > . . L ) :
1 | Jefe del Departamento administrativo laboral mantenimiento preventivo y correctivo para los Equipos de oficinay de Computo, “4 S

Jefe del Departamento de nomina

Hafe dal Miacectn e m—de e mcmadm mfmm -

Ley del Seguro Social

Ley del Infonavit

etc.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN
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9001:2015
UNACAR
SGC
PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES RES p&”&:gf
1 [TETEUETUEPATETEND UF PTEsduanes COmT 1O
; Coordinador General de Recursos Ley del ISR
Humanos Convenio de apoyo financiero
Auxiliares de los departamentos y la Ley organica
15 | Coordinacién Estatuto General
INFRAESTRUCTURA ANMBIENTE PARA LA OPERACION

Oficinas con los servicios adecuados (Electricidad, lluminacién, Ventilacién, Aire
Acondicionado, Telefonia fija, Internet, Sanitarios con Agua y Drenaje, Servicio de limpieza, etc.
Equipos de computacién con software Office, SURH, Paqueteria Ofimatica, IDSE, SUA, SIPARE,

Computadoras, Laptops, Impresoras, Escaner, UPS.

Muebles de oficina, Archiveros y Estantes.

Factores Fisicos: Libre de polvo, Insectos, Humedad, Temperatura que puedan afectar a las personas y el
funcionamiento de los equipos de cémputo (Se tienen Oficinas con servicios de Aire Acondicionado, lluminacion,
etc.)

* Variaciones de voltaje (se tienen reguladores y nobreak para los equipos criticos de cémputo)

* Entrada de personal no autorizado, serestringe el acceso a personal no autorizado a la informacian fisica y
digital,

* Virus informaticos y riesgo de Entrada de hackers (Se tienen antivirus y firewall, y control de permisos y accesos).
Factores psicoldgicos: Liderazgo, comunicacion, identidad, trabajo en equipo, valores, confianza.( Existen acciones
realizada s a través de la sensibilizacién del programa de capacitacion institucional,;uniformes representativos,
credenciales, iniciativas personales de los lideres de dreas).

Factores sociales: sin discriminacion, inclusién laboral, equidad e igualdad de genero (Se cuentan con rampas de
acceso, elevadores, pasamanos, sefialetica, acceso a beneficios laborales por medio de prestaciones iguales,
oportunidades e inclusion desde el reclutamiento, seleccion e ingreso para ocupar puestos.

/APROBO

i

RESPONSABLE DEL PROCESO

L.C. CLARIBELK cFuo CHIRAS

]

—

LiC. ALEJANDI#/JSCANGA COBA
RESPONSABLE DEL SGC

MTRA. DEEFINA CER'
REPRESENTANTEADE

REBOLLEDO
DIRECCION

7
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