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JUBILACIONES DE PERSONAL ACADEMICO

Codigo:
3-451-782-DRH

Revlslén historica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
intermna interna
o1 08/08/2003 | Elaboracién def Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién det Manual de Organizacion y Elaboracidn de Procedimisntos
03 07/08/2020 | Actualizacién def manual de organizacidn y procedimientas por la adecuacion de

su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetiva: Ejecutar eficientemente el trdmite de jubilacion de personal académico del
Campus Tijuana.
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Cadigo:
JUBILACIONES DE PERSONAL ACADEMICO 3-451-782-DRH

.!JUBILACIONES DE PERSONAL ACADEMICO
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JUBILACIONES DE PERSONAL ACADEMICO 3-451-782-DRH
Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
_ Anzlista del Area de Personal
Blaboro: Lic. Héctor Adrian Aparicio Docente
Ortiz i
Analista del Area de Personal ‘ _ E
Lic. Rosal Areli Aramburo Docente y Prestacion de Servicios ’?WMLCM
Lizdrraga Profesionales

Psic. Marisela Sevilla Molina Analista del Area de Personal \W
! Docente y Ausentismo Académico o

Jefa del Departamento de Recursos

Barcelo Humanos iy m

Reviso:
Mtra. Marfa Marcela Antelo W}f’l?/u—mﬁ

Aprobé:
M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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JUBILACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Cddigo: _
3-451-782-DRH

Revision histdrica:

MNo. da revisidn Fecha de
interna revisién Dascripcion del cambio:
interna
o1 08/08/2003 | Elaboracién del Manua] de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion v Elaboracién de Procedimientos,
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion
de su estructura organizacional y reformag a la nommatividad universitaria.

Objetivo: Ejecutar eficiéntemente gl tramite de jubilacion de personal administrativo del
Campus Tijuana.

451-782-20-02
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JUBILACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cédigo:
3-451-782-DRH

iILACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Solicitante

Analista del Area de Personal
Administrativo

Coardinaclén General de
Recursos Humanos

Analista da Ndminas

Jefe del
Departaments de
Recursos Humanos

Departamento de
Tesoreria

INICIO
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turng 8l Analista dal
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Cadigo:
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JUBILACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Solicitante

Coordinacion
General de
Recursos Humanos
Analista de Noéminas

Analista del Area de Personal Administrativo

Jefe del

Departamento de | Departameanto de
Recursos Tesoreria
Humanos

Reclpe Informacion, redacta convinio de liquidackon y
cita &l solcHarte para recabar su finma (4 juagos)

v

Tuma convenio firmado por el eolicitente af Jafa del
Deparlamerito de Recursos Hurmanos para recabar

Recibe convenlo
firmado por el
salicitante, recaha
firma del vicerector

firma del Vicamector y elabarar oficio de soliciud del
pago al Departamento de Tesoreria
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convenio al
Deparlamenio de
Tesorerfa

—
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JUBILACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Codigo:
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Heavision y aprobaclén:

Nombra Puesto Firma

Elaboré: Psic. Ana Rosa Gomez Torres Analista del Area de Personal A
Administrativo 7Y e b

Reviso: Mtra. Maria Marcela Antelo Jefa del Departamento de Recursos G A A

Barceld Humanos B

e
Aprobo: M.1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora {7
s
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Caodigo:

CALCULO DE FINIQUITO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
3-451-782-DRH

Revisién histérica:

No. de Fecha de | Descripcian del cambio
revigion revision
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion del Departamento.
02 50/07/2017 | Aclualizacion del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientes.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manua! de organizacion y pracedimientos por la adecuacion de su
estruciura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Elaborar el caloulo de finiguites de parsonal administrativo.

451-782-20-03
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Cadigo:
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Céleulo de Finiquito de Personal Administrativo

Solicitante

Anglista del Area de Persanal
Adminisirativo

Jefe del Departamento
de Recursos
Murmanos / Vicerrector

Analista de
Néminas

Reciba solicitud v revisa en HF
9006 =i 6l empleado ya

Entrege el
Dapartamento da
Recursos Humanes la
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Acude al
Cepartamente de
Racuraos Hi bt

Aaparace dado da baja,
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¢ L J

Se inida ¢on las
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infarmacién del
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da nomina qua gl
sistemna io dedecte
comn baja,

L 4

Calcular prestacionss sn
baze al Contrato Coleclive de
Trabaje SETU VARG vigente,

varificande si cuenta con

pagoes de mas, despues
genera calcilo sn HP 8000,

iTiens pagos

tle mas? No

Si

4

Imprime reporte de
finiquito v enwvia. al

Captura da
piu scuentos Depto. da Nominas

en el ajatema HP 8000

pam al calculo de
impuesio

Caplura impugste en HP

4
y firma convenio ds
liquidacion

l 2000 y prepara convenio

Calcuia Impueslo

y rermite hoja de
resultado

de liguidecidn, llama via &
teleforica al salicitante
para que fimme Gonvenia

Firma convenio coma
teatige, y recaba

F

firmas dal Jefe ds
Departamento y
\Wieerrector

Envia tramita con
aficio, ai
Departamentn de
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lluidacién y regresa

ramile

Tesoreria para fa
gensracion del
Cheque.

L . Fin
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CALCULO DE FINIQUITO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO | Cédige:
3-451-782-CRH

Revisidn y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
Elabord Psic. Ana Rosa Gémez Analista del Area de Personal

Torres Administrative M{ o\

Mtra. Maria Marcela Antelo
Revisé Barcelé Jefa del Departamento de hr. -~ =
Recursos Humanaos
[ [} = Wy
1)

Aprobd .1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora f)sQ
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CREDENCIALES DE EMPLEADO Cédigo:
3-451-782-DBH

Revisidn historica:

No. de revision Fecha de
interna revisién Descripcion del cambio:
intarha
01 08/08/2003 1 Elaboracion del Manual de Crganizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion v Elaboracién de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de erganizacion y procedimientos por la adecuacidn
de su estructura organizacional y reformas a la nomatividad universitaria.

Obijetivo: Proporcionar al personal universitario la credencial de empleado.

451-782-20-04
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CREDENCIALES DE EMPLEADO Cédigo:
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Empleado Auxiliar del Area Docente

{ Inicio | }

¥

. Acwdie a departamento de Recursos
Hurmnanos y solicita credendisl de
empiesdo

Recibe al emplesde y =alicita
su ndimero de empleady

¥

r

Entra & Sisterna de gensracion de
credancizles € ingresa usuario y
conlbrazedia

h 4

Caplurar el numere de empleado,
tomar fotografia y genera credencial.

y

Solicita al smpleade firne bilacora
da entrega de credencisles

Firma Bitacora de entregz o

r

Recibe cradencial

Fin

451-782-20-04
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CREDENCIALES DE EMPLEADO Cadigo:

3-451-782-DRH

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma

Efabord: C. Yesenia Burciaga Saenz Auxiliar del Area Docente I*-‘)L . z \{
UG i, A\

Revisd: Mtra. Maria Marcela Antelo Jefa del Departamento de Recursos W

Barceld Humancs Wl ﬁ . E

. - [y
Aprobe, M.1 Edith Montiel Ayala Vicerrectora w
Ly ey
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CONTROL ASISTENCIAL DE PERSONAL ACADEMICO Cadigo:
3-451-782-DRH

Revision historica:

Na. de Fecha de
revision | revisién intarna Descripeién del cambio:
interna
01 08/08/2003 | Elaboracian del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Aclualizacion del Manual de Organizacion y Elaboragién de Procedimisntos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
astructura arganizacional y reformas & la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar control asistencial y de ausentismo del personal académico de las unidades
académicas del Campus Tijuana.

451-782-20-05



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA .
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, No. Revislén : 03
CANMPUS TIJUANA Fecha de elaboracion:

Q7/08/2020
Pégina r2de 3

CONTROL ASISTENCIAL DE PERSONAL ACADEMICO Codigo:

3-451-782-DRH

Analista del Area de Inspeccién y Seguridad

Universitaria

Analista del area de Capacitacion y
Adiestramiento de Personal Administrativo y
Asistencia Académica

f frigio \

Recaba listas de asistencia en las UA
¥ [as entrega al Analista del area de
Capacitacion y Adiestramiento de
Personal Administrativo y Asistencla
Académica

Entrega de Reparte

Recibe listas y verifica que si

esten fimadas

¢

Imprimir padrén de concentrada
de ausentismo parz
ackdémicos en sistema HF3J00

¥

Traspasa a cuadricula |es faltas

Da e alta el ausentismo an el
gistema HPOODY segiin comesponda.

}

Generar Reporte de
movimientos captados por
ausentismo de persenal
académico

I

Al final del semestre imprimir
Reporte de movimientos

asistancial docents a
unidades academicas

5

Fin

captados por ausentismo det
personal académico

451-782-20-05
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CONTROL ASISTENCIAL DE PERSONAL ACADEMICO Codigo:

3-451-782-DRH

Revisién y aprobacidn:
Nombre Pugsto Firma
Elaboré: Nefiy Josué Ontiveros Partida Analista del drea de Capacitacion y :
Adiestramientc de Personal M
Administrativo y Asistencia Académica |
Revisd; Mtra. Marfa Marcelz Antelo Jefa del Departamento de Recurscs | /o ‘:"“\/VG:'”
Barceld Humanos )
VPSR
Aprobé: M. Edith Montiel Ayala Vicerrectora ' N\
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REINTEGRO POR DESCUENTO DE INASISTENCIA

Cddigo:
3-451-782-DRH

Revision histdrica:

No. de Fecha de
revisidgn | revision interna Descripcion del cambio:
interna
a1 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacién,
0z 20/07/2017 | Actualizacion del Manuai de Organlzacién y Flaboracién de Pracedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de
su estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Realizar un reintegro por descuento de una inasistencia del personal docente,

451-782-20-06
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REINTEGRQ POR DESCUENTO DE INASISTENCIA Cadigo:
3-451-782-DRH

Analista del Area de Capacitacion y Adlastramiento | Jefe de Departamento de
Personal Docente de Personal Administrativo y Asistencia Acedémica Recursos Humanos

£ migo )
L’_/’ i

¥ Identificar et

mativo del
Manifiesia una Inconfanmided en descuento,
su taldn de cheque v soticita  —|
‘revision verbal,

r——J' Cuande no ha sido

Justificado la fatta de
Por error de registro de firma ¢ ha sido
captura jusiificada fuera de fecha

F

Se verifica fima en Iislg
de asisiencia

Gensra e imprime reports
de ausentismo an .

HPO00D por empleada y
rango de fechas.

|

Capturz en sistema HP
9004, el relntegra de
horas descontades,

¥

Se imprime aficio generado en
s/stema con 3 copias para o Finma oficio
evidancia en expatiants de generado
personal,

451-782-20-06
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REINTEGRO POR DESCUENTO DE INASISTENCIA Cédigo:
3-451-782-DRH

Revision y aprobaclén:

Nombre Puestu

Elabore: Nefty Josué Ontiveros Partida Analista del Area de Capacitacién y
Adiestramiento de Personal

Administrativo y Asistencia Académica

Revisé: Mira. Marla Marcela Antelo Jefa del Departamento de Recursos
Barceld Humanos
Aprobo: M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cddigo:
3-451-782-DRH

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revisidn revisidn Descripeidn dal cambio:
interna intema
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
o2 20/07/2017 | Actualizacion del Marual de Qrganizacién y Efaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacién y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo para la Capacitacion y Adiestramiento del Personai Administrativo y de
Servicio de la Universidad Autdnoma de Baja California.

451-782-20-07
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CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Cédigo:
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Diractor de Unidad .
Jefe del Analista del Area de Capacitaclén y )
Departamento de Ac%d:;::f:;igz de Adiestramiento de Personal Administrativo y C?:;:L?;gzrﬁ i’:;ilsde
Recursos Humanos Administrativa Asistencia Académica

. Relaciona cureos solicitadas por (a Dapsndencia
Realiza la deteccion Administrativa/Director de Unidad Acadérnica en Lista
capacitacitn n 2| a8 cursos sollchados par Unidades Académicas y
Arnualmenta anvia Administrativas DRH-01, los concenira &n Lista e
formatos da cugstianario rcr:;allo F“E.!f'ﬂz:”c’ cursos sollsitades por nombre DRH-02. ellgse los cursos o Af;iliz:cﬁlggbrgﬁi:i:ﬂ;ig:::;rie
de detecclsn da ™ Necoshl d;IsI do Gan mayor demanda {gsiempre y cuando el alcance o ja P . s, etc.) '
necesidade:s do Capacﬂaclacn DIFeH- demands saa de& 10 personas © mas) y reatiza &l presupuestos, -
capacltaclon 07 v remite al Jafe Programa anual «& capacitacién y Adlestram|=nto pera
del gspartamento de ®l parsonal administrative y de aervicios DRH-0S5 ¥
Recursos HUmanes envia 8 Coordinadar Genergl de Recurses Humanas.
¥ LEe apruebav

Revisa la decumentacion
recibida y remite at .
Analisia da Capacitacién No——
¥ Adiastramignto de ]
Personal Administrativa y e realizan jas
Az|ztencie Académica adecuacianes
necesarias al programa

v

Hotifica al Jafe dai
Daparlarmeante de

Se realiza la saloccion
da fnatrucienss v

captura ;3'3;0 an HP [T Recursoe Hurmanos
En caeo de requerirse, so sollcitan via oficio, v
B falones para curaos (laboretarios oe chmputo, SBe elabora Reiacién de
audiovisuaies, atc), cureas de capacitaclon qua se
realfzan en el mes de: DRH-
‘ o3
) N Elabora officio para difusian (Invilacion) v anesxs
Recive y realizz la |
difusian en ol Area % formato Regiairo de paglq.clpanbes al cursa DRH Za envia & Jote dal
Departamento do Recuraos
Humannms

Recibe formato de Repgistn de participantss al
- cursd DRH-04, captura participantes ¢ imprime
listas da aslstancla

¥

De acuardo a la aslstencla se elaboran las
conatanclas del curso y sa hace aplrega de
Circular para la detaccidn s necesidades de
capacitaciin (DNC) DRH-08 a los participantes
para que avaltisn & curso,

FIN

451-782-20-07

[41]
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Revision y aprobacién:

Nombre Puesto

Elaboré: | Nefty Josué Ontiveros Partida | Analista del Area de Capacitacion y
Adiestramiento de Personal
Administrativo y Asistencias

Académica
Revisd: Mira. Maria Marcela Antelo Jefa del Departamentc de
o Barceld Recursos Humanos
Aprobo: M.I Edith Montiel Ayala Vicerrectora
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE PERSONAL SINDICALIZADO 3-451-782-DRH

Caodigo:

Revisidn histérica:

No. de Facha de
revision revision Dascripcion del cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboraci6én del Manual de Grganizacidn.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaberacion de Procedimientos.
a3 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organlzacién y procedimientos por la adecuacion de su

estructura crganizacional y refornmas a la nematividad universitaria,

Objetivo: Controlar el proceso de Puntualidad y Asistencia de Personal Sindicalizado.

451-782-20-08
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE PERSONAL SINDIGALIZADO

Coordinacién General de

Auxiliar del Area de :
L . Usuario Recurses Hurnangs
Ausenilsme Administrativo Auxillar de Nominas

Analista del Area de
Fersanal
Administrative

Auxiliar del Area de Ausentismo
Administralivo

INICIC

Reclba formato y realiza et alta
ded trebajador en el Siskayna
Mmim";:‘; ol Inlegral de Seguimienta = la
i " »  Puntualidad y Asistencia
Area de Puntualidad ¥ | T 1s15pa) registranda las cuaro
i la DRH-08
Asistencla huellas v asignandole sl
disposiivo correapondlante,

Capacita al trabajadar sobra 18
forma da registrar antradas y
salidas, entrega lriplice
informativo y racata su firma da

Registra entrada y

sdlids en &
disposifivo

-

enterada en & formate
Informacitin para el Arae de
Puntualidad y Asistencia DRH-
08

Dhartamarts $6 revisan ias faltas en el Sistema
[rlegral e Ser o ala P l|dad y
Asistancia (SISPA) y se comywaran contra oficias
de permises do abajadores o documentos que
justifiquen & la ausencia de registro de la
eniradaisalida de labores.

Pracasa i informacien
pera néminas

Efeciia lns descuentns
aplicados an la
calorena
covespencianta

Se jusiifican las faitas en el Sistema Integral de
Ssguimiznle de la Punlvalidad y Asistencia
[SISPA)

(0
o

Realiza gjusta an al Sistemna Mmiegral da
Sequlmiento de |a Puntusalidad y Asistencia
[SISPA}

%

Sl

& Pracede ajusle?
I—¢
Envia aflcia Mo
Se aplica aulematicamants al bl |_a Analiza la causa y lajustificacion da |a
proceso de ndminas para su situacida diferendia
reintagm detectada
”l" TN Netifica mediants cormso aleciionico al
! FId o emistr def oficio con la cavea de 18 no
‘\—“—/‘ procedencia del alugte

451-782-20-08




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA P
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, No. Revision : 03
CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracion:
07/08/2020
Pdgina: 3de3
Cédigo:
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Revislén y aprobacién:

Nombre Puesto

Elabord: C. Jansth Solis Rodriguez Auxiliar del Area de Ausentismo
Administrative

Revisé: Mtra. Marlgal‘;laerlgela Antelo Jefa del DepaHrtL?nT;Q;g de Recursos N ﬁfﬁfb @M’H\
Fy--rEr )
Aprobé: M.I Edith Montiel Ayala Vicerractora - y‘}y\
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INCENTIVOS CUATRIMESTRALES Cédigo:
3-451-782-DRH

Revision histérica:

No. de Fecha de
revisién revisidn Descripcion del cambio:
interna interna
1 0B/08/2003 | Elaboracion det Manual de Organizadion.
a2 20/607/2017 | Actualizecion del Manual de Organizacién y Elaboracidn de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizasion y procadimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Realizar oportuna y correctamente el pago de la prestacion de incentivos
cuatrimestrales al personal administrativo sindicalizado.

451-782-20-09



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
CAMPUS TIJUANA Fecha de elaboracién:

07/08/2020
Paglna: 2de 3

No. Revision : 03

INCENTIVOS CUATRIMESTRALES Cédigo:
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Jefe del Departamento de Preslacionas Auxlliar del Aree de Ausentismo Administrativo

SN
i Inicia ] Reclbe ndicacién y proceds a imprimir en
. - iBtl HF 8000 Padrdn de Incentives
cuatrirmestrales ¢ anual sagin
corasponda.

Da s indicacidn a loz anslisigs de
ausenlismo para iniciar con al
procazo da Incepiivos Anval o
cualrimastral

Revisa padrdn de Incentivo coaiimestral
wontra el de ausenlismo para detectar

casas azpaciales de nasistencins y
carcigrarse dal pago de dicha prestacidn.

l

Imprimic reporta de penmisas scondmices
¥ COmMparar contra padrén de Incentivos
cuatrimastrales. También solicilar al draa
de [MSS reporta de incapacidades y
cotajar empleados.,

l

8i a2 detectan emplesdos con
inasislencias o parmisos con goce an
cualquisra de los 2 pazoe anterores; se
eliminan dal padrén de incantivos
cuatri en el i HF 9a00

l

Una vez que se han sliminado los
amplaedas 8 las qua no corresponds
— cuakrimestre, se avisa al drea de
puntualidad y asistencia Mexicali. para

fue traspase infyrrnacion & nom|nas,

Frocesa informaclén y envia 8
nominas para el pago de incenbive

451-782-20-09
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INCENTIVOS CUATRIMESTRALES Cadigo:

3-451-782-DRH

Revisién y aprobacion:

Nombre 'Puesto

Elaboré: C. Jansth Solfs Rodriguez Auxdliar del Area de Ausentismo
Administrativo

Revisd: Mtra., Maria Marcala Antelo Jefa del Departamente de Recursos N

Barceld Humanos r\ 7 YRANIANNT,

P
Aprobad: M.| Edith Montiel Ayala Vicerrectora ' ﬂ“‘ﬁ
N \

451-782-20-08
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BAJA DE PERSONAL ACADEMICO

Cédigo:
3-451-782-DRH

Revisién historica:

No. de Fecha de
revision revisidn Descripcion dal cambio:
interna interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion dal manual da organizacién vy pracedimientos por la adecuacion de
su estructura organizacional y reformas a la pormatividad universitaria,

Objetivo: Realizar la baja ante némina del personal académico.

451-783-20-10
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) Cadigo:
BAJA DE PERSONAL ACADEMICO 3-451-782-DRH

. \ Analisia del Area de Personal Boeants ) Analiva dal
Director de Unidad Sacratarla Area da Persanal Docerta y Prestacin de Sendzivs | Jefe del Depariaments de Analista del de IMSS

Académica Profesonsles / Anisks del Area de Personsi Docere | Regursos Humanas as@ del Area de
 Ausenlismg Ak ki

Inigio Despues de anglizar la
P sitvacion del smpleads
pracesa la baja.

k4

Para procesar |3 baja;
accede &l sistema

Reciba documanto por HFE000.

] parte de Direclor de lJ

Enviar oficio solictando Uricgg Almn e
baja {renuncla, indige que p fa
) ' realizacion de la baja.

it sl e |- o s

jubilacrén, icancia o generdndola medienke el
acta de defunciin), sisbama HP 9000,
Lo canaliza al andlista Se generan 4 hojas de Ja baja.
del dreq docente,

¥
Se canaiiza el documanto de
beje, pera Frma del Jefe de Firma el documents
Depatamente (firma una da bgja y b regrasaa
hoja, a kas olras 4 se les gone Analista,
FACSIIC)

¥

Reclbe baja y canallza las Redbe copia y firma cirg
copias, ¥ se envia onginal d e enterado.
al expadiante del empleada.

l

Enwia beja g
sxpotiente del
empleado

I Fin g

\—/‘

r

Reciblr copia de baja
del empleado

Fy
r

451-783-20-10
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BAJA DE PERSONAL ACADEMICO

Cddigo:
3-451-782-DRH

Aevisién y aprobacidn:

MNombre

Puasto

Firma

Lic. Héctor Adrian Aparicio
Ontiz

Lic. Rosa Areli Aramburo

Analista del Area de Personal
Docente

Analista del Area de Personal
Docente y Prestacion de Servicios
Profesionales

Lizarraga
Elabors: Analista dsl Area de Personal
Psic. Marisela Sevilla Molina | Docente y Ausentismo Académico
Revise: | Mra. Marg Marﬁe!a Antelo Jefa del Departamento de
arcelo Recursos Humanos
Aprobé:

M.} Edith Montie! Ayala

Vicerrectora

451-783-20-10
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PROMOCIONES DE PERSONAL DE TIEMPC CCMPLETQO Y PERSONAL 3-451-782-DRH
DE MEDIO TIEMPO

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripeion del cambio:
intema Intema
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
02 20/07/2017 | Actualizacion def Manual de Organlzacién y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion def manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a |a normatividad universitaria.

Objetivo: Ejecutar ante ndmina promociones de personal académico de tiempo completo y
medio tiempo.

451-782-20-11
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PROMOCIONES DE PERSONAL DE TIEMPO COMPLETO Y PERSONAL DE MEDIC TIEMPO

Anslizta del Area de Personat Docente / Analisia del

Secrstario General WU Araa de Personal Docante y Prestacién de Servicios Jefe del Departamento

Com isi0n Dictaminadora SEGretana Frofesionales ¢ Analista del Ares de Parsons) Dacente de Recursos Humanos
¥ Ausenlismo Académico
INICIO
Eniregar copia del ofitio de Recibir copia del oficia da Recibir dacumento ¥ verificar en 2l sistema
autorizacion nlie mgmoqén dsl E'“‘“;:ﬁﬁ:&;”:;’;‘#;‘s: del | |yl e consuita & histérices yfo HP 9000 la
ersonal academico
p canalizar al encargado categoria aclual del empleado

Accader al sisterna HP 8000 para ls
realizacién del mavimienlo de promocién

v

Realizar el calcuto del movimiene de re
categorzacidn en el sistema HP 8000

v

Irnprimir of movimiente de 1o sategorizacion

¥

Resllzar e} traspaze de movimlentss al
Capartarmsnto de Héminas

L
Fasar el movimrento al Jefe del

Departamento de Recursos Humanos para || N Autariza sl movimiento de re
su autorizacion y mandar copia al Analisla categorizacin
del IMSS

v

weriflcar en [a ndmina comespondlents que
&& haya sfectuads sl cambio da categoria ¥
enviar copla a la Unidad Acacdémlca
comespondlents

-
i FiN

451-782-20-11
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Cédigo:
PROMOCIONES DE PERSONAL DE TIEMPO COMPLETO Y PERSONAL 3-451-782-DRH
DE MEDIO TIEMPO
Revisign y aprobacidn:
Nombra Pugsta Firma
Elabord:
Lic. Héctor Adrian Aparicio Analista del Area de Personal
Ortiz Dccante
Lic. Rosa Areli ArAmburo Analista del Area de Personal
Lizarraga Docente y Prestacion de Servicios
Profesionales
. . _ _ Analista del Area de Personal
Psic. Marisela Sevilla Molina Docente y Ausentismo Académico
Reviso: Mitra. Mal’f; Marﬁela Antelo Jefa de! Departamento de oy e
arcelo Recursos Humanos LAY .
s D
Aprobé: M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora

451-782-20-11
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Cadigo:
MOVIMIENTOS DE ALTAS ANTE EL. IM&S 3-451-782-DRH
Revision histdrica:

No. de Facha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna intama

01 08/08/2003 | Elaboracion del Manua! de Qrganizacion.

02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaberacion de Procedimientos

03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizacidn y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normeatividad universitaria.

Objetivo: Controlar las Altas del personal de nuevo ingreso en el IMSS.

451-782-20-12
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MOVIMIENTOS DE ALTAS ANTE EL IMSS

Cédigo:
3-451-782-DRH

6.1 Movimlentos de Altas ante el IM3S

Analista del Area de Pereanal Docanie / Analigta del drea da
FPeraonal Adminlstratn

Auxiliar del Area de Archiye

Analista del Area de IMSS

‘T
(=)

Imprima kxmalg Pargonal Hueve Ingreso |MF-001 DRH-0% vadficande

o | Que g2 encuentre firmado par @ aspitante v 10 anexa a I copia del

Envie Movimlenta al analtsta
da| Aras de IM3S vy el formate
Personal Nuave Ingrese DRH-
02, al Auxilier de Area de
Archive

Ragie v Digitaliza el Famate
Fersonal Muevo Ingresa IMF-D01
ORH-0%, ecomprobants da INSS
y drecdona archive ab dres
IM335.

movimisnio da persanal ini , e | oesnte o copia del
raporie de diferencias de horas planla vs ndminas.

;Esta en terming
en ko3 4 diag habiles
dospues de la recepcion de
documentos por parts del
apalista dal IMSS?

Se caplua en el
Ragistro de
Movirisatas

desfasades de  Alta
anie el IMSS BRH-11

Sz

ded galaro i

o s varifica en ol
Bl

Recibe  en  comes,
imprirme las

conlancias para
intagrarlaz an &
axpadianis qua |-

comasponda. Reanvia
comen Bl archivo
ganaral de CRH,

ﬁ

Fin

o la causa del deslase
&l nurmeae de dlas,
Se emvia al IMSS (IDSE), se manda via
imtermet ¥y S8 imprima  acuse da meclho
electunico (capiura de Altas v Bajas on < |
iDSE).
Lo
&l Iramite?
Si No
Ij #I
- Redibe el el
- L
Mewirmiento. conafanch de Se identifica la
prasentacidn de -
movimientos caee.
afliatorios,
ﬂ e captura mn &l
- SUA
Si
L]
i
S verlica &0 & SUA
ques & numers de
afifzciin  y  nombre
astén correcios.
|

Se integra en archive del &res y mensuaimenis =& hace oorte de Jos
mavinienas afiliatodes de alta para enviar al drea de archivo via ¢ovreo
elecidrice on formalo POF las constanclas de los movimiontes

aflllatorios.

451-782-20-12
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Ravision y aprobacion:
Nombire Puesto Firma
Elabord: L.C. Eva Yajaira Ortega Analista del Area de IMSS / // (/'
Cérdenas (AR
e Mtra. Maria Marcela Antelo
Reviso: Jefa del Departamento de
: 7 (AL
Barceld Recursos Humanos v ~
o nec
Aprobs: M.I Edith Montiel Ayala Vicefrectora f"—)\
i\

\
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BAJAS ANTE EL IMSS Cddigo:
3-451-782-DRH

Revision histdrica:

No. de Fecha de
revisién revisién Descripeidn del cambio:
interna intema :
01 08/08/2003_| Elaboracidn del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacién y procedimisntos por la adecuacidn de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad univarsitaria.

Objetivo: Realizar modificaciones de salario generales a los trabajadores.

451-782-20-13
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BAJAS ANTE EL IMSS Cadigo:
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BAJAS ANTE EL IMSS

Analiata dal Araa da Paresnal DowtelA sl s

Director de Linfded Acacémica’ | o) Area ge Pemanal Dooente y Prestacion da
el da O eie Servicias Pt dal frea da analigle del Arss da IMSS M’S"a; d:II e
Adminiatrative Pameons Docents v Audarttamo Sogdbmion & Archive

Aufinr dal Area de Persansl Adminlslrative

( INICIO ! Reolbe da ks ekt
Cenera un movimienta de baja . Nolfioacion de baje ds fa Unidad Acadamica

por . Copwe ge de p
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TRAMITE DE PAGO POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES |Cédigo:
3-451-782-DRH

Revisién histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripeion del cambio:
intema interna
01 08/08/2003 | Elaboracién del Manual de Organizacién.
a2 20/07/2017 | Actualizacion def Manual de Organizacidn y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su
estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Obijetivo: Realizar el trédmite de pago por prestacion de servicios profesionales en Moneda
Nacional.
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Cédigo:
REEMBOLSO POR COMPRA DE LENTES 3-451-782-DRH
Revisién historica:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcidn def cambio:
interna intarna

o1 08/08/2003 | Elaboracidn del Manual de Organizacion.

02 20/07/2017 | Actualizacidn del Manual de Organizacién y Elaboracién de Procedimientos.

03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacidn de su

estructura organizacionat y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el tramite de reembolso por compra de lentes de los empleados que lo
solicitan.
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REEMBOLSO POR COMPRA DE LENTES

Unidad Académica y/o

Jefe del Departamemo de Auxiliar del Area de Secretaria Jefa del Departamanto de Dependencia
Recursos Humanos Administracion Tesoreria Adminigtrativa
Empleado
/ NGO

Firma y aprueba el

v

Recibe y captura en gl
Sisterna HP 8000

Recibe solicltud de sarvicios
especialas y formato de
Prestacion Lentes DRH-12,
acompanado de la faciura
impresa

v

Frocesa reembolso en al
Sistema S

‘

feentbolso

Turna para Airmay
aprobacion del
reembalso

Llevar tramite al
Dapartamanio de
Tesoreria para emisidn
de pdliza de cheque

Recibe Irdmite y genera

Enviar solicitud al
expediente del empleado

reembolso

\. J

Llanar formata
Prestaciones Lentes
DRH-12 ¥ entregar
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