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1. OBJETIVO

Gestionar ante la Coordinacion General de Recursos Humanos (Area de Nomina) de la UADY, los diferentes tipos de prestaciones, que son
otorgadas al personal de base de la Facultad de Educacién.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de prestaciones del personal de base afiliado a la APAUADY y AUTAMUADY y personal de confianza.

3. POLITICAS

3.1.- Las fechas limite de recepcion de los documentos para las modificaciones a la ndmina de cada quincena, dias conmemorativos que seran
inhabiles para las actividades universitarias y periodos vacacionales de trabajadores de la UADY seran los establecidas por la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Direccion General de  Administracion y Desarrollo de  Personal (ver
http://www.cgrh.uady.mx/documentos/calendarios/CALENDARIO 2016-Procedimientos de Recursos Humanos.pdf).

3.2.- Cuando el personal requiera solicitar alguna prestacion, debera acudir cuando menos 2 dias habiles antes de la prestacion, al Area de
Secretaria Administrativa para entregar el formato de solictud de prestacion, debidamente llenado.

3.3.- Si se trata de algun caso fortuito, de emergencia o de fuerza mayor, el trabajador podra faltar y acreditar posteriormente dicha falta.
3.4.- El formato de solicitud de prestacion debera tener el visto bueno del jefe inmediato.

3.5.- Para Licencias de quince dias consecutivos o mas. El personal solicitante debera recabar ademas del visto bueno de su jefe inmediato, la
autorizacion del Director de la FEDU en el formato de solicitud de prestacion.

3.6.- En caso de que la prestacién requiera documento comprobatorio, el solicitante deberd entregar original y copia a la Secretaria
Administrativa, para su envio oportuno a la Coordinacién General de Recursos Humanos Area de Nomina, de lo contrario la Coordinacion
procedera a realizar el descuento correspondiente.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tarea | Nombre de la tarea Responsable Descripcién detallada de la actividad Registro
Recibir solicitud de Secretaria Recibe del personal académico, administrativo y manual el
T1 o Administrativa formato de Solicitud de Prestaciéon donde se indique el | F-FEDU-SAD-02
prestacion . ot
tipo de prestacion.
Secretaria 2.1 Captura en el Sistema Institucional de Informacion
T2 Capturar informacion y Administrativa (SI)/Mddulo licencias los datos del solicitante en el formato N/A
recabar firma de prestaciones correspondiente de acuerdo al
reguerimiento, lo imprime y recaba la firma del solicitante.
. Personal académico, | 3.1 Firma formato de prestaciones emitido por el Sl y
T3 Firmar formato administrativo y devuelve a la Secretaria Administrativa. N/A
manual
4.1 Recibe formato de prestaciones firmado por el personal
T4 Recibir formato Se_cr_etarlz_a académico, administrativo y manual. N/A
Administrativa
5.1 Solicita la firma del Director de la FEDU.
T5 Solicitar firma Secretaria NOTA: En el caso del personal afiliado al Sindicato de la N/A
Administrativa APAUADY se obtiene ademas, la firma y sello del Secretario
General del Sindicato.
6.1 Firma formato de prestaciones emitido por el Sll y
T6 Firmar formato Director de la FEDU | devuelve a Secretaria Administrativa. N/A
- . Secretaria 7.1 Recibe formato de prestaciones firmado por el Director
Recibir y enviar o ; . - . S
T7 ' Administrativa y envia original y copia a la Coordinacion General de N/A
formato firmado : L
Recursos Humanos/ Area de Némina.
Coordinacion General
Sellar y devolver de Recursos 8.1 Sella y devuelve copia del formato de prestaciones a la N/A
T8 formato Humanos/Area de Secretaria Administrativa.

Noémina
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T9 Recibir y archivar

Secretaria
Administrativa

9.1 Recibe formato de prestaciones sellado y archiva en el
expediente Gestion de Prestaciones.

N/A

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Contrato colectivo de trabajo UADY-APAUADY

Cdédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento
N/A Contrato colectivo de trabajo UADY-AUTAMUADY Area de Administracion de
N/A

documentacion de personal

7. CONTROL DE REGISTROS

Administrativa

Administrativa

o . Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
Cédigo Nombre del registro : ! > X
almacenamiento proteccion retencion los registros
F-FEDU-SAD-02 | FORMATO DE SOLICITUD DE ArZZ'r‘:ﬁn?Setf;g\tg”a A dsniﬁlrg?zgt?va 5 afios Se destruye
PRESTACION
N/A FORMATO DE VACACIONES Archivo Secretaria Secretaria
ADICIONALES POR Administrativa Administrativa 5 afos Se destruye
ANTIGUEDAD
N/A FORMATO DE LICENCIAS Para el personal
(horas de estudio, maternidad, administrativo y
etc.) manual / se
Archivo . destruye
: Secretaria ~
Secretaria 5 afios Para el personal

académico / Se
envia al

expediente del
personal
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N/A FORMATO DE DIA Archivo Secretaria Secretaria o
ECONOMICO Administrativa Administrativa 5 ahos Se destruye

8. ENFOQUE A PROCESOS

Necesidades o

Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario :
expectativas
Formato de solicitud de Personal de la Facultad Prestaciones gestionadas |Personal de base la|Gestion de prestaciones
prestaciones. Facultad correctas, oportunas y de
Formato de prestaciones Sindicato de la APAUADY conformidad con la
De la UADY: normatividad de la UADY.

Coordinacién General de
Recursos Humanos / Area
de Némina

9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS
APAUADY: Asociacion del Personal Académico de la Universidad Autbnoma de Yucatan.
AUTAMUADY: Asociaciéon Unica de Trabajadores Administrativos y Manuales de la Universidad Auténoma de Yucatan.
CC: Consejo de Calidad.
FEDU: Facultad de Educacién.
F: Formato.
N/A: No Aplica.
P: Procedimiento.
REV: Revision.
SAD: Secretaria Administrativa.
SllI: Sistema Institucional de Informacion.
T: Tarea.
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UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

9.2 .- DEFINICIONES

N/A

10. CONTROL DE REVISIONES

N|v_e|_ fje Secgqn e Descripcién de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
revision pagina
Encabezado | Modificacién del nombre del procedimiento
Objetivo Modificacion en la redaccion
Alcance Modificacion en la redaccién
Politicas Se agreg0 la politica 3.2 y se cambié el consecutivo de la numeracién
Descripcién | Se elimind latarea5y 6
O 1 dgl . 19 agosto 2014
procedimiento
Documentos | Se madificé el lugar de almacenamiento
de referencia
Control de | Se eliminé el apartado de formato de suplencias y se modifico la
registros disposicion de los registros de archivo muerto a se destruye y el tiempo de

almacenamiento se modificéd a 2 afios
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Politicas Se actualizo la liga de la politica 3.2
Se modificé el diagrama del procedimiento.
Descripcién | Se modifico la redaccién de la tarea 2.1

del
procedimiento
Control de | Se modific el tiempo de retencion de los registros y la disposicion final del .
02 . ! ogder 29 abril 2016
registros registro formato de licencias.

Enfoque a | Se agreg6 al insumo el formato de prestaciones y en producto y/o salida
procesos prestaciones gestionadas.

Se especificé en cliente o usuario que el personal es de base.

Glosario Se elimind la sigla CIPLADE.

Se modificé el cargo de la persona que elaboré el procedimiento.

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

Elaboré Reviso Aprobé
Monica S. Vazquez Echeverria Dra. Nora Veronica Druet Dominguez Mtra. Gladys Julieta Guerrero Walker
Auxiliar Administrativo Secretaria Administrativa Direccién
Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacidon y aprueban para su
implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Universidad Autbnoma de Yucatan.
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