UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para realizar el tramite de prestaciones contractuales al personal universitario.

Inicio Fin
Recepcién de la documentacioén para el tramite de la prestacion. Procesamiento de datos en ndmina quincenal.
Objetivo

Establecer el tramite para el pago de las prestaciones contractuales al personal Académico, Administrativo, de Confianza, asi como jubilados y pensionados de la
Universidad de Guanajuato en el cumplimiento de lo establecido en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.

Areas Involucradas

10 Direcciéon de Recursos Humanos




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Para tramite en linea: solicitud generada a través de Intraug.

Trabajadores de base, pensionados y jubilados de la UG

Para tramite presencial: documentacion requerida para el tramite

Trabajadores de base, pensionados, jubilados de la UG, Sindicatos y proveedores

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Pago de prestacion a favor del trabajador, jubilado o pensionado

Trabajadores de base, pensionados, jubilados de la UG

Normativa Aplicable Interna:

Contrato Colectivo de Trabajo A.S.T.A.U.G.
Contrato Colectivo de Trabajo A.S.P.A.A.U.G.

Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Elaboro

Maria Eloy Gonzalez Gutierrez
Maria Viridiana Gutiérrez Gamez

Consensué Autorizo

Eloy Angel Arredondo Luna Edgar Rene Vazquez Gonzalez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . Acudir a solicitar la prestacion correspondiente entregando los documentos u oficios
[ Trabajadores de base, |
) o necesarios.
pensionados, jubilados de
. Notas: - .
la UG, Sindicatos y 4 i . . = Solicitud de la prestacion,
1.- El pago de estas prestaciones esta sujeto a los cortes de ndmina especificados en .
Proveedores ] : ) = ) ) [ Factura electronica o
el calendario de Ig Direccion ~de  Recursos  Humanos  disponible  eny .. nentos de referencia
http://drh.ugto.mx/calendario-de-corte.html por tipo de prestacion.,
2.- Los documentos para solicitud varian de acuerdo al tipo de prestacion (consultar g ficio de las
cédula de tramite para conocer los requisitos por prestacion). Asociaciones  Sindicales,
Listado y oficio de
proveedores
2 . Recibir y sellar los documentos que integran la solicitud.
[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de Solicitud de la prestacion,
Campus y/o CNMS ] Factura electrénica o
documentos de referencia
por tipo de prestacion.,
Oficio de las
Asociaciones Sindicales,
Listado y oficio de
proveedores
3 . Revisar la informacién junto con los documentos que integran el tramite verificando que
[ DRH Coordinador (a) o J ) . 9 9 q
. . contenga los datos personales, firma del solicitante y para el caso de la factura que
Asistente de Prestaciones cumpla con los requerimientos fiscales
ylo Coord. de RHYF de P q . Solicitud de la prestacion,
Campus y/o CNMS ] Factura electrénica o
documentos de referencia
por tipo de prestacion.,
Oficio de las
Asociaciones  Sindicales,
Listado y oficio de
proveedores
4 . Identifica en el sistema de ndmina si el trabajador se encuentra vigente ademas de sus
[ DRH Coordinador (a) o DL L . e .
. . datos generales y si tiene derecho a la prestacion solicitada, verificando quincena
Asistente de Prestaciones a0ada
y/o Coord. de RHyF de pagada. Quincena pagada
Campus y/o CNMS ] Sistema RH
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[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

Verificar comprobantes fiscales digitales por internet de acuerdo al folio en la pagina
para tal efecto.
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Identificar las solicitudes que cumplen con los requisitos para el otorgamiento de la
prestacién, analizando que la solicitud contenga nombre y numero de empleado, firma
del solicitante, prestacion solicitada y monto.

¢ La solicitud cumple con los requisitos?
Si: pasar a actividad 8
No: pasar a actividad 7

Notas:

1.- Para el personal afiliado a la A.S.P.A.A.U.G. las prestaciones de prétesis dental vy
reparacion de instrumentos musicales se tramitaran directamente en la Asociacion.

2.- Para la prestacion de prétesis dental para personal de confianza y no afiliado se
verificara la disponibilidad presupuestal.

Elaborar oficio al solicitante informandole la razén por la cual su solicitud no procede vy
notificar via correo electronico.
Fin del procedimiento.

Imprimir del Sistema de Recursos Humanos la relacién de movimientos y prestaciones
contractuales que fueron capturadas.

Revisar y coteja la informacion procesada en ndémina para el pago de la prestacion
contra la relacion de movimientos.

Portal del SAT

Solicitud de la prestacion,

Oficio de las
Asociaciones  Sindicales,
Factura electronica o
documentos de referencia
por tipo de prestacion.,
Listado y oficio de
proveedores

Sistema de noémina de
RH

Relacion de movimientos
y prestaciones
contractuales

Relacion de movimientos
y prestaciones
contractuales
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[ DRH Coordinador (a) o
Asistente de Prestaciones
y/o Coord. de RHyF de
Campus y/o CNMS ]

¢La informacién capturada es correcta?
No: pasar a la actividad 8.
Si: pasar a la actividad 12.

[ DRH Coordinador (a) o Integ.rélzr cg’rte quincenal de prestaciones (aplica para tramites realizados en la
. . administracién central).
Asistente de Prestaciones . : . . L
Integrar corte quincenal de prestaciones y enviar a la Direcciéon de Recursos Humanos
ylo Coord. de RHyF de (aplica para tramites realizados en Campus y CNMS)
Campus y/o CNMS ] plicap pusy '
13 [ DRH Coordinador de Recibir el corte quin-cenal de los Campus y. ’eI CNMS Arch’ivar los docunientos
. generados con la solicitud del pago de la prestacion procesada asi como la relacién de
Prestaciones ] et . -
movimientos, percepciones contractuales en las carpetas de corte de némina.
Fin del procedimiento.
14 - Ingresar a cuenta INTRAUG.
[ Solicitante ] . . . . - . o A
Dentro del listado de servicios disponibles en el perfil de “Administrativo”, se encuentra
el icono “Prestaciones RH” INTRAUG
15 [ DRH Coordinador de Seletfcic.mar “CaF)turar solicitud”. En esta pantalla también se puede consultar el registro
. de tramites anteriores.
Prestaciones ] St 1 . .
En la siguiente pantalla apareceran las prestaciones aplicables al estatus laboral de ST 6 (B B
cada trabajador, asi como sus datos generales. Factura electrénice;
Seleccionar la prestacion que se dese solicitar. Documentos  adjuntos  por
Adjuntar la documentacién en formatos PDF legibles, debidamente firmados y enviar la| i, de prestacion
solicitud.
16 . Ingresar a INTRAUG en la bandeja de administrador de prestaciones RH.
[ DRH Coordinador de
Prestaciones ]
17 . Identificar registros con estatus de "Pendiente".
[ DRH Coordinador de
Prestaciones ]
18 [ DRH Coordinador de Verificar los documentos adjuntados por. gl solicitante.
. ¢ Los documentos cumplen con los requisitos?
Prestaciones ] L
Sl: pasar a actividad 6
No: pasar a actividad 7
19 . Aprobar la solicitud y capturar el monto por el cual se pagara la prestacion.
[ DRH Coordinador de P yeap P pag P
Prestaciones ]
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20 . Devolver la solicitud sefialando el motivo.
[ DRH Coordinador de . .
. No aprobar la solicitud, en caso de que los documentos adjuntos no correspondan a la
Prestaciones ] - .
prestacion solicitada.

21 [ DRH Coordinador d A partir de esta actividad, se continua en la tarea 9 del procedimiento presencial.
oordinador de

Prestaciones ]

Informaciéon Complementaria y definiciones.

[ https://intraug.ugto.mx/
https://intraug.ugto.mx/

Areas Involucradas:

Coordinadores de Recursos Humanos de Campus y CNMS

Sindicatos A.S.T.A.U.G.y A.S.P.AAU.G.

Proveedores externos.

Coordinacion de Deducciones de la DRH.

Solicitante: trabajador de base , pensionado o jubilado de la Universidad de Guanajuato

Identificacion Trazabilidad

Ndmero de empleado.
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Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado
Factura a nombre del trabajador

Funcién de documento

Integrar la solicitud de la prestacion.

Diagnostico médico o presupuesto

Integrar la solicitud de la prestacion.

Acta de nacimiento

Integrar la solicitud de la prestacion.

Acta de matrimonio civil

Integrar la solicitud de la prestacion.

Titulo de obtencion de grado

Integrar la solicitud de la prestacion.

Constancia original de inscripcion en guarderia.

Integrar la solicitud de la prestacion.

Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Pago de la prestacion via nomina

Que no se pague la prestacion que fue solicitada
dentro de las fechas del calendario de corte de
némina a afectar.

Se pagara inmediatamente en el siguiente corte.

Para el pago de Ila prestacion de Gastos
Titulacion.

de

Que no se identifique a la institucién emisora del
documento.

Solicitar la validaciéon del documento de obtencion
de grado por parte de la Direccion de Apoyo

Académico.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Correo electronico N/A Correo electonico Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Factura electronica Documentos adjuntos Carpeta por corte de némina 5 afios
por tipo de prestacion en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Factura electronica o documentos de Carpeta por corte de nomina 5 afios
referencia por tipo de prestacion. en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Factura electronica o documentos de Carpeta por corte de nomina 5 ANOS
referencia por tipo de prestacion. en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A INTRAUG Carpeta por corte de nomina 5 afos
en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Listado y oficio de proveedores Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Oficio N/A Oficio Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Oficio N/A Oficio de las Asociaciones Sindicales Carpeta por corte de némina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Oficio N/A Oficio de las Asociaciones Sindicales Carpeta por corte de noémina 5 ANOS
en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Portal del SAT Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Quincena pagada Sistema RH Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
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Documento N/A Relacion de movimientos y prestaciones Carpeta por corte de nomina 5 afios
contractuales en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Sistema de nomina de RH Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Documento N/A Solicitud de la prestacion Carpeta por corte de nomina 5 afos
en la Coordinacion de
Prestaciones
Solicitud N/A Solicitud de la prestacion Carpeta por corte de nomina 5 afios
en la Coordinacion de
Prestaciones
Solicitud N/A Solicitud de la prestacion Carpeta por corte de nomina 5 ANOS
en la Coordinacion de
Prestaciones.
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