Instructivo para la revision de las evaluaciones de satisfaccién del
servicio de contrataciones y prestaciones

Cddigo: I-FEDU-SAD-03 Revision: 02 Péagina: 1 de 4
Fecha de emision: 18 de agosto Fecha de modificacién: 29 de junio
2014 de 2017.

1.- OBJETIVO

Establecer un mecanismo para implementar y analizar la informacion de las evaluaciones a
los usuarios del area de contrataciones y prestaciones.

2.- ALCANCE

Aplica para la evaluacién del servicio proporcionado por el area contrataciones y
prestaciones.

3.- DESCRIPCION DE LA OPERACION

1. Frecuencia de administracién: La evaluacion de satisfaccion se enviaran en 2 periodos al afio,
gquedando de la siguiente manera:
Del primer dia habil de julio al 20 de agosto
Del primer dia habil de enero al 10 de febrero

2. Para el procedimiento de gestion de prestaciones la evaluacion se implementara al menos a uno
de cada dos usuarios que solicite el servicio, en el caso del procedimiento de gestion para la
contratacion de docentes y becarios de nuevo ingreso se implementara a todos los usuarios.

3. Andlisis de resultados: A mas tardar dentro de los 10 dias posteriores al ultimo dia del periodo
de implementacion de las evaluaciones.

4. Cuando se trate de alguna sugerencia y/o queja en caso de tener los datos, se localizara al
usuario por medios electronicos para darle una respuesta, en caso de no contar con correo
electrénico la respuesta se publicara en el corcho ubicado en la Secretaria Administrativa.

5. Se considerard como usuario satisfecho los numeros de escala del 5y 4 y como usuario no
satisfecho los nimeros de escala 3, 2y 1.

SATISFECHO | NO SATISFECHO
5 (EXCELENTE) 4 (BUENO) 3 (REGULAR) 2 (MALO) 1 (PESIMO)

6. Resguardo de lainformacion: Los registros de las evaluaciones se resguardaran en la carpeta
electrénica denominada Sistema de Gestion de Calidad /Provision de Recursos Humanos —
Apartado Evaluacién de Satisfaccion del Servicio, durante un afio y posteriormente se eliminara.
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Las evaluaciones impresas se resguardaran en la carpeta denominada evaluaciones de
satisfaccion del servicio con el afio correspondiente, durante un afio y posteriormente se
eliminara.

7. Responder y dar seguimiento al 100% de quejas y sugerencias.

8. Gestionar con las autoridades correspondientes las quejas y sugerencias que no estén dentro del
alcance del area.

9. Publicar los resultados de los analisis de la evaluacion de satisfaccion del servicio en el area de
contrataciones y prestaciones.
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4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo Nombre del documento alm::é;r?arlrgieento
N/A N/A N/A

5.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del Lugar de Responsable de | Tiempo de | Disposicién de
registro almacenamiento su proteccién retencién los registros
F-FEDU-SAD- Evaluacion de Carpeta electronica
03 Satisfaccion del de Sistema de Responsable de 1 afio Permanente
Servicio/ Gestién de Calidad / | Contrataciones y
Contrataciones y Provision de prestaciones
prestaciones Recursos Humanos

Carpeta fisica
/Sistema de Gestion Destruccion
de
Calidad/Evaluaciones

6.- GLOSARIO

6.1 .- SIGLAS

F: Formato

FEDU: Facultad de Educacién
N/A: No Aplica

SAD: Secretaria Administrativa

6.2 .- DEFINICIONES

N/A

F-DGPLANEI-CC/GA-39/REV:01




Instructivo para la revision de las evaluaciones de satisfaccién del
servicio de contrataciones y prestaciones

Cddigo: I-FEDU-SAD-03 Revision: 02 Péagina: 4de 4
Fecha de emision: 18 de agosto Fecha de modificacién: 29 de junio
2014 de 2017.

7.- CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccién y/o
revision pagina Descripcién de la modificacion y mejora Fecha de modificacion

Se modificé la actividad 3 (frecuencia de administracion)
Se modificé la actividad 5 y la tabla

Se eliminé el documento de referencia 3 de junio de 2015
Se modificé la identificacién y el tiempo de retencion
Se modificaron las siglas

01

Se modificé el objetivo (nombre del area)

Se modificé el alcance (nombre del area)

Se modificé el punto uno (frecuencia de administracion)
Se modificé e punto tres (andlisis de resultados)

Se modificé el punto seis (resguardo de las 29 de junio de 2017
evaluaciones)

02 5 Se modificé el control de registro (lugar de

7 almacenamiento y disposicién de los registros)
Se modificé el punto nueve (nombre del area)
Se modificé nombre del registro

Se modificé responsable de su proteccién

Se agreg0 el nivel de revision

Se modificé el cargo de la persona que elabora

WNEFL, OO0~ WE

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se
mantendra en blanco.

Elaboré Reviso Aprobé
LAE. Ménica S. Vazquez Echeverria Dra. Nora V. Druet Dominguez Mtra. Gladys J. Guerrero Walker
Contrataciones y Prestaciones Secretaria Administrativa Directora

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion
y aprueban para su implementacién dentro del Sistema de Gestion de la Universidad Auténoma de
Yucatén.
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