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 contratos de prestacion de servicios profesionales.

Inicio Fin
Autorizacién por escrito emitida por el Departamento de Gestiéon de Personal Programacion del contrato para su pago.
para la elaboracion del contrato.

Objetivo

Establecer la forma de realizar el tramite de contratacion de prestacion de servicios profesionales de manera controlada.




Areas Involucradas
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Division de Ciencias Econdmico Administrativas
Division de Ciencias Sociales y Humanidades
Division de Ciencias Sociales y Humanidades (Ledn)
Division de Ingenierias

Escuela de Nivel Medio Superior de Guanajuato
Division de Ciencias de la Salud

Escuela de Nivel Medio Superior de Salamanca
Direccion de Recursos Humanos

Escuela de Nivel Medio Superior de Silao

Division de Ciencias de la Salud e Ingenierias
Division de Ciencias Naturales y Exactas

Division de Ciencias de la Vida

Escuela de Nivel Medio Superior Centro Histérico Ledn
Division de Ciencias Sociales y Administrativas
Escuela de Nivel Medio Superior de Celaya

Escuela de Nivel Medio Superior de San Luis de la Paz
Division de Derecho, Politica y Gobierno

Division de Ciencias e Ingenierias

Escuela de Nivel Medio Superior de Ledn

Escuela de Nivel Medio Superior de Morole6n
Escuela de Nivel Medio Superior de Pénjamo
Division de Arquitectura, Arte y Disefio

Escuela de Nivel Medio Superior de Salvatierra
Escuela de Nivel Medio Superior de Irapuato
Direccién de Recursos Humanos

Procedimientos con los que interactia

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento




Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Autorizacién de horas de tiempo parcial

Secretaria Académica

Autorizacién por escrito

Direcciéon de Recursos Humanos.

Contratos

Entidades académico-administrativas

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Programacion de pagos quincenales en el sistema de Recursos Humanos

Prestadores de servicios profesionales

Normativa Aplicable Interna:

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Elaboré Consensuo Autorizo
Eliezer Yussef Vargas Rodriguez Adriana Berenice Ontiveros Gonzalez Edgar Rene Vazquez Gonzalez
Jesus Ariel Luna
Miguel Angel Sanchez Hernandez
Maria Luisa Ramirez Montoya
Eloy Angel Arredondo Luna
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Descripcion de Actividades

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
[ DRH Coordinador de Recibir la autorizaciéon mediante oficio o tarjeta informativa para cubrir la necesidad del
personal.
Contratos ] . . o L
Para el caso de contratos de profesores de tiempo parcial, el procedimiento inicia con la o -
izacio h mitida por la Secretaria académica de la UG gy
autorizacion de horas e p . Sl Departaffiento  da
Gestién de personal,
Tarjeta informativa
[ DRH Coordinador de ¢ El contrato es administrativo ASTAUG?
ntrat . -
Contratos ] No: Continuar en actividad 3
Si: Continuar en actividad 4
[ Responsable de Formalizar la contratacion del candidato seleccionado.
Contratos en CRHyF de
Campus y de CNMS ] Contrato
(RemEmEE e Recibir contrato, registrar y revisar en la aplicaciéon de contratos que cumpla con los
ContrF;tos en la CRHyF de LIRS
y 1. Formato, 2. Montos autorizados, 3. Horas y actividades autorizadas, 4. Fechas, 5.
Campus y CNMS ] Codi (i 6. Fi Visto B Contrato,  SIIA Escolar,
6digo programaticos y 6. Firmas y Visto Bueno. Médulo de contratos DRH
;,Cumple con los requisitos?
Responsable de ¢ ) -
[Contrztos en la CRHVE de No: Continuar en actividad 6.
Campus y CNMS | y Si: Continuar en la actividad 8.
[ Responsable de Notificar mediante correo electrénico a las Dependencias Administrativas, Divisiones,
Contrre)atos en la CRHyF de ENMS las inconsistencias observadas.
Campus y CNMS ] Correo electrénico
[ Coordinador o Enlaces Realizar los ajustes indicados a los contratos y lo remite nuevamente a revision.
Administrativos de la Regresa a la actividad 4.
Divisiéon o ENMS ]
[ Responsable de Enviar contratos a la Coordinacion de Contratos de la DRH atendiendo a lo programado
Contrztos en la CRHyF de en el calendario de corte de contratos.
Campus y CNMS ]
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[ Coordinadora o
coordinador de Contratos
dela DRH]

10
[ Coordinadora o
coordinador de Contratos

de la DRH |

11
[ Coordinador o Enlaces
Administrativos de la

Division o ENMS ]

12
[ Responsable de
Contratos en la CRHyF de

Campus y CNMS ]

13
[ Coordinadora o
coordinador de Contratos

de la DRH |

14
[ Coordinadora o
coordinador de Contratos

dela DRH]

Recibir contrato y revisar que cumpla con los requisitos de:
1. Formato, 2. Montos autorizados, 3. Horas y actividades autorizadas, 4. Fechas, 5.
Caodigo programaticos y 6. Firmas y Visto Bueno.
¢, Cumple?
Si: continuar en la actividad 13
No: continuar en la actividad 10

Notificar a responsables de Contratos CRHyF de Campus, CNMS vy Entidades
Administrativas por medio de correo electréonico para que estos a su vez notifiquen a las
Dependencias Administrativas, Divisiones, ENMS sobre las inconsistencias observadas.

Realizar los ajustes indicados a los contratos y lo remite nuevamente a revision.
Regresa a la actividad 4. Una vez repetido el ciclo, continua en la actividad 12.

Enviar contratos a la Direccion de Recursos Humanos atendiendo a lo programado en el
calendario de corte de contratos.

Liberar en sistema y turnar el contrato al Asistente de Contratos Local o Foranea, segun
corresponda.

Realizar la programacién de pagos de los contratos en el sistema de Recursos
Humanos

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas:
Departamentos

Colegio de Nivel Medio Superior
Entidades Administrativas

DRH: Direccién de Recursos Humanos

ENMS: Escuela de Nivel Medio Superior

CNMS: Colegio de Nivel Medio Superior

CRHyF Coordinacion de Recursos Humanos y Financieros

Identificaciéon Trazabilidad

La trazabilidad del procedimiento se realiza a través de un listado que contiene la relaciéon de pagos de contratos.
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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 Proteccién 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
Acta de nacimiento

Funcién de documento

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Identificacion oficial con fotografia

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

CURP

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

RFC con homoclave

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Comprobante de ultimo grado de estudios

Integracién de expediente personal y formalizacion del contrato.

Curriculum vitae

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Comprobante de domicilio

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Estado de cuenta bancario

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Carta de antecedentes disciplinarios.

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

INE/Pasaporte

Integracion de expediente personal y formalizacion del contrato.

Constancia de Situacion Fiscal

Integracién de expediente personal y formalizacion del contrato.
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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

Realizar los ajustes indicados a los contratos.

Puede provocar retrasos en los pagos quincenales a
favor del prestador de servicios profesionales.

En caso de que se requiera aclarar duda sobre el
contrato de prestacion de servicios profesionales,
comunicarse con la Entidad o Dependencia
generadora.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Documento N/A Autorizacion emitida por el Departamento Se almacenan en el 5 afios
de Gestion de personal expediente personal del

prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.

Contrato N/A Contrato Se almacenan en el 5 afios
expediente  personal del
prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.

Correo electronico N/A Correo electrénico Se almacenan en el 5 afios
expediente personal del
prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.

Documento N/A Médulo de contratos DRH Se almacenan en el 5 afios
expediente personal del
prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.

Documento N/A SIIA Escolar Se almacenan en el 5 afios
expediente personal del
prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.
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Tarjeta informativa

N/A

Tarjeta informativa

Se almacenan en el
expediente personal del
prestador de servicios
profesionales que obra en el
archivo de la DRH y al cual
solo tiene acceso el personal
autorizado.

5 anos
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