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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional




Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 234 de 533

ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES (INFONAVIT)
CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO

(DE INFONAVIT) (DE INFONAVIT) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Inicio

Concluye revisién del 1 F-COP-01 1 Indicador de pagina
célculo del INFONAVIT.
INFONAVIT en los
salarios integrados del
proceso de Némina

A
Bimestralmente recibe 1 CD con cuotas
del Responsable de la obrero-patronales.

UAEM ante el IMSS, la
emisién de las cuotas

obrero-patronales
emitidas por el IMSS

!

Obtiene listado de 1 Sistema CD-
trabajadores con crédip EMICORP.
INFONAVIT y
confronta con listado
del bimestre anterior

Confronta cambios de 1 Listado con
cuotas y altas de nuevas A anotaciones.
créditos Identifica avisos de 1 Avisos de
suspencion, movimientos de
modificacion y créditos de
retencién entregados INFONAVIT.
por el trabajador

A
Anota diferencias en el 1 Listado con
listado de trabajadores anotaciones.
con crédito
INFONAVIT del
bimestre actual

. . N

Sl

A

Actualiza los sistemas 1 Sistema Telnet.
Telnety SUA conforme 2. Sistema SUA.
la informacién mas
actualizada

v

Identifica incrementos 1 Listado con
en cuotas del anotaciones.
INFONAVIT

Aplica diferencia en la
catorcena siguiente en
el proceso de
incidencias del personal

Existe

Y

Actividades a realizaren 4 dias habiles conforme eICML
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CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | JEFE DELDEPTO.DE

(DE INFONAVIT)

(DE INFONAVIT)

NOMINA

JEFE DELDEPTO.DE
NOMINA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Obtiene previo del pago
de cuota del
INFONAVIT y
confronta vs
anotaciones del listado

Diferencia

Genera archivo y linea
de captura para el pago
e imprime Cédula de
determinacion de cuots
obrero-patronales,
aportaciones y
amortizaciones

v

Gestiona firma del Dir.
de Personal y de la Dir.
General de Admon. en
la solicitud para pago,
anexando resumen del
pago total de la Cédula
y linea de captura de
determinacion de cuots
obrero-patronales

v

Realiza tramite de gasb
a comprobar en la
Ventanilla de la Dir. de
Presupuestos

A 4

Recibe de Tesoreria el
comprobante bancario
del pago y realiza
comprobacién de pago
en la Direccion de
Contabilidad

- pago y gestiona

Recibe archivo para el

conversion para el
Sistema Telnet

v

Revisa para identificar

Inconsis-
tencias

Identifica diferencias en
nombres de trabajadores

inconsistencias por <<
conversion

1F-CP-01

1F-CP-01

1 Sistema SAR.

1 Previo del pago de
cuota del INFONAVIT.

1 Archivo parael pago.

1 Formato Gnico de
tramite.

1 Formato Unico de
tramite con sello de
recibido.

1 Formato Gnico de
tramite consello de
recibido.

1 Archivo para Sistema
Telnet.

1 # de confrontas
durante el proceso.

1 Promedio de dias
para realizar el pago de
las C.O.P.

1 %de pagos correctos
yoportunos del
bimestre, maximo eldia
17 del mes siguiente.

Actividades a realizaren 4 dias habiles conforme eICM1
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CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

JEFEDELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE PROCEDIMIENTO
NOMINA NOMINA Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

1 E-mail oficial.

Mantiene nombre

conforme Sistema

Diferen- S| Telnety comunica

cias inconsistencia al Jefe

del Depto. de Seleccion
y Contratacién

A 4

Confronta médulo
IMSS vs. némina

A

Identifica falta de
programas, funciones, | g
centro de costosy/o [
salario integrado
Gestiona correccién con
Jefe del Depto. de
st Selecciony
Contratacion o,
Faltantes > Asistente Técnico (de
cuotas obrero-
NO patronales de personal
vigente)

1 E-mail oficial.

Libera péliza de cuotas
obrero-patronales
(INFONAVIT) y

comunica liberacioén a

la Direccion de

Desarrollo de Sistemas.

Fin
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Formulario F-COP-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Personal
EsTana neE MoreLos

Departamento de Nomina

F-COP-01

REVISION DE PAGINA DE INFONAVIT
{ANO)

MES/
pias |1[2 (3| a|s|6|7[8|a|10[11 12|13 1a|15| 16|17 (18|19 |20 |21 |22 |23 | 2a |25 |26 |27| 2829|3031

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia eyl

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-COP-02 (el registro sera electronico):

EVAL & GO

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCESO CALCULO
Y PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONAL

1. El personal le brindo la atencién esperada.
*

8l

 NO

2. ;El personal le ha brindado atencion satisfactoriamente a sus
demandas en ocasiones pasadas?
*

Sl

r NO

3. ¢El trato del personal con los usuarios es considerado y amable?
*

r Sl

~ NO

4. ; El personal le resolvié su duda de forma clara y comprensible?
*

Sl

~ NO

5.
¢ Considera que el personal que lo atendid tiene la experiencia para

resolver su duda?
UA

EM

TV : RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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