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	Nombre del Proceso.


	Responsable del proceso (cargo), responsabilidad y autoridad.
	Clientes y proveedores  del proceso.
	Entradas y Salidas


	Requisitos de Entradas y Salidas


	Objetivos de la calidad del proceso
	Medición del proceso: ¿Quién, qué, cómo y cuando?
	Documentación que se utiliza para realizar el proceso
	Recursos utilizados en el proceso
	Interrelación con los otros procesos del SGC

	      Nómina


	Responsable: 
Jefe de departamento de Recursos Humanos

Responsabilidad y autoridad: 

Autoriza la expedición de la nómina.

Tramita la aprobación del presupuesto de nómina ante el Departamento de Tesorería.

Autoriza las incidencias del personal.


	Proveedor:

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

 
	Entrada

Aviso de Movimiento Autorizado 
	Altas, cambios y   bajas.

Datos personales del empleado: nombre, domicilio, teléfono y registro federal de contribuyentes.

*Datos contractuales: 

tipo de nombramiento, fecha de ingreso o cambio, categoría, adscripción, puesto y percepciones.

Firma del Jefe de Departamento de Recursos  Humanos y Vicerrector de Administrador y Finanzas (Formato Aviso de Movimiento del Personal).
	Objetivo del proceso:
Contribuir con el cumplimiento de pago oportuno al personal académico supernumerario.

	Quién:

Jefe de Sección de Nómina/Jefe de Área de Personal de Unidad.

Qué:

Grado De cumplimiento de pago a personal académico supernumerario.

Cómo:

Porcentaje de empleados que se cumple oportunamente con el pago de acuerdo al valor deseable establecido en el objetivo de calidad
Cuándo:

Seguimiento 

Primer mes       95%

Segundo mes   98%

Tercer mes      100%

Del cuatrimestre de referencia.
 Informe semestral

	Procedimiento de nomina.

Documentos Externos 

1.- Ley de los trabajadores al servicio del estado

2.- Tarifas de ISR

3.- Ley del ISSSTE (Contrato de servicios)

4.- Contrato con FONACOT

5.- Ley Orgánica

6.- Fideicomiso DAFI y FIGLOSTASE 

7.- Reglamento del personal académico.

8.- Fideicomiso para la vivienda 

FIPAVI-STASE

Documento Interno

1.- Convenios de revisión salarial anuales

2.- Lineamientos normativos para el pago de prestaciones.

3.-Tabuladores salariales 

4.- Formato de Servicio al Cliente

5.- Aviso de movimiento de personal.

6.-Manual de Nominare.

7. Formato de Encuesta de Satisfacción.


	Personal:

Perfiles de puesto del Proceso de nómina.

Infraestructura:

1.- Edificios y oficinas que ocupan quienes intervienen en el proceso.

2.- Infraestructura tecnológica de comunicación e información.

Equipo y software:

1.- Equipo de cómputo,

2.- Periféricos 

3.- Teléfono 

4.- Fax

5.- Nominare

6.-Sistema Nómina Expres (El control y mantenimiento de este sistema es responsabilidad del Banco).

Mobiliario de oficina:

1.- Escritorio

2.-Silla

3.-Calculadora, 

4.-Archivero.

Insumos de oficina:

1.- Papelería

2.- Consumibles de cómputo


	Auditorias Internas

Entra:

- Programa de auditoria

- Plan de auditoria.

- Reporte de hallazgos.

- Informe de auditoria. 
 - Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

 Sale:

- Solicitud de auditoria interna.

- Plan de acciones.

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

Evaluación de la Gestión Institucional

Entra:

- Autorización/rechazo de la solicitud del documento (alta, baja, modificación).

- Autorización/rechazo de la solicitud del registro (alta, baja, modificación).

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

Sale:

-  Solicitud del documento (alta, baja, modificación del documento).  

- Solicitud de registro (alta, baja, modificación del registro):

- Actualización del documento y/o registro, para su difusión en la pág web www.udo.mx/sgc e implementación.

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

Admisión a Licenciatura

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (Por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

Sale: 

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

Ingresos

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

Sale: 

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

Adquisiciones

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

- Confirmación de los requerimientos de compra especificados en la requisición de bienes y servicios. (AQ-FO-01)

- Notificación del status de la requisición del bien y/o servicio.

- Entrega del bien y/o servicio requisitado.

Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

- Requisición de bienes y/o servicios, con los requerimientos de compra del bien y/o servicio. (AQ-FO-01)

Mantenimiento

Entra 
- Prestación o rechazo del servicio de mantenimiento.

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

Sale: 

- Solicitud  de servicios de mantenimiento.

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones).

Soporte Tecnológico

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

- Prestación o rechazo del servicio de Soporte Tecnológico.

- Dictamen Técnico para el suministro informático. 

Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

- Solicitud de servicio de soporte tecnológico.
Contratación de personal administrativo

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

- Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

- Personal reclutado.

- Contratación de personal administrativo.

Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

- Solicitud de personal administrativo.

- Personal administrativo seleccionado.

Competencias

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (Por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

- Solicitud de diagnóstico de competencias.

- Programa anual de capacitación y plan de acción.

- Ejecución del programa anual de capacitación/Capacitación del personal.

Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables (Comprobante de percepción y deducciones).
- Diagnóstico de competencias y plan de acción sugerido.

- Evaluación de Desempeño.
Servicio Social:

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones).
- Solicitud de servicio. (Por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).
Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

Servicios Bibliotecarios:

Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones).
- Solicitud de servicio. (Por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).
Sale

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)
Permanencia escolar
Entra

- Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

- Solicitud de servicio. (Por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

Sale: 

- Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables. (comprobante de percepción y deducciones)

	
	
	Subdirector Administrativo  
	Aviso de Movimiento Autorizado capturado y preautorizado en el Sistema  Nominare
	
	
	
	
	
	

	
	
	Jefe de la Sección de Contratación 
	Autorización del aviso de movimiento en el Sistema Nominare
	
	
	
	
	
	

	
	
	JAFE

(Junta  Administrativa de Fondos del Estado)


	Archivo de Deducciones:

Tienda STASE, préstamo ISSSTESIN, 

odontológicos, 

Análisis clínicos,  JAFE, finanzas.
	Datos que debe contener: Año y No. de quincena, RFC número de empleado, número de contrato, 

Nombre, clave e importe de la deducción.

Debe enviar el archivo en formato.dbf, el día 2 y 17 de cada mes mediante mail.

Fideicomiso FIPAVI – STASE 
	
	
	
	
	

	
	
	FIGLOSTASE
	Archivo de Deducciones:

Seguro de vida, 

Jubilación y retiro,

Caja de ahorro,

Gastos de administración,

Prestamos CP,

 Préstamos CF,

Apoyo a Gastos Funerarios.
	1.-Datos que debe contener: número de empleado, número de contrato, clave e importe de la deducción.

2.- Debe enviar el archivo en formato .dbf, el día 2 y 17 de cada mes.


	
	
	
	
	

	
	
	SHCP
	Tarifa de ISR
	La tarifa de impuestos vigente de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISR.
	
	
	
	
	

	
	
	Jefe de Área de Personal de Unidades.

Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos en Rectoría. 
	Reporte de faltas y retardos. 

Justificación de faltas.


	1.- Nombre del trabajador, días de faltas, tipos y número  de retardos, días a descontar y firma del Jefe de departamento/Subdirector Administrativo. 

2.- Justificación de faltas:

Nombre del empleado, días justificados,  motivo y firma del Jefe de departamento o subdirector administrativo.
	
	
	
	
	

	
	
	DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
	Oficio de descuentos

Gastos a comprobar.

Préstamo personal U de O.

Uniformes

Donativos


	1.- Oficio dirigido al Departamento de Recursos humanos  con nombre e importe a descontar de los empleados.  O en su caso Diario que imprime el sistema contable.


	
	
	
	
	

	
	
	Departamento de tesorería


	1.- Entrega Número de cuenta Bancaria.


	Debe entregarse  antes del pago del empleado. 


	
	
	
	
	

	
	
	
	2.- Deposito del importe de pago de sueldos. 


	Realiza transferencia (deposito) al banco en una solo  exhibición por el importe de los sueldos a pagar la cuenta de cada empleado. 


	
	
	
	
	

	
	
	Banco

Jefe de Contratación Docente 
	Tarjeta bancaria 
	1.- Número de cuenta, Nombre del trabajador

2.- Contrato de seguro de vida

3.- 5 días después de solicitada


	
	
	
	
	

	
	
	
	Contratos autorizados y /o modificados  del personal docente
	Datos contractuales: 

Tipo de nombramiento, fecha de ingreso, fecha de término de contrato,   categoría, adscripción, puesto, hora, semana, mes, programa de actividades, horario.

	
	
	
	
	

	
	
	Cliente:

Empleados Administrativos o Docentes de la U de O

(Confianza, Supernumerario, Base, Interino, Pensionado, Remuneraciones eventuales)
	Salidas:

Pago de la nómina.


	- En  Tiempo (Quincenal )  

- Forma  (Cubrir de acuerdo a categoría o nivel salarial, percepciones y deducciones).

-De acuerdo a tabuladores establecidos en convenios celebrados con el STASE.

-Pagos extraordinarios (Lineamientos normativos para el pago de prestaciones).
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Elemento a medir:
	Pagos inadecuados (producto no conforme)

Satisfacción del Cliente

(Percepción del servicio que se ofrece al empleado que se le realiza pago.)
	
	
	
	


	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto:
	Lic. Jesús L. Ereva Verduzco

Jefe Sección Nómina
	Lic. Dalia P. Sánchez A.

Jefe Depto. 
	Lic. Ana Ma. Larrañaga Núñez

Representante de la Dirección

	Firma:
	
	
	

	Fecha de autorización:
	30/06/2010
	Fecha de implementación:
	15/07/2010


