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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE PRESTACIONES AL PERSONAL 

 
 

SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-PRE-02 . 1. Base de dato s  de 

Pres taciones . 

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

  

 
1. F-PRE-02 .

* Material = Ropa/Unifo rmes , Material de t rabajo , Aparato s  aud it ivos , Aparato s  o rtopéd icos  o  Material b ib liog ráfico .       * SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Seguimiento  de 

so licitudes  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .
1. Oficio  con 

jus t ificación de negativa.

1. Cop ia firmada de la 

so licitud  u o ficio .

1. So licitud  con sello  de 

recib ido .

1. Actualiza base de 

dato s  de p res taciones . 

Promed io  de % de 

p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .
1. So licitud  auto rizada y 

con Vo .Bo .

1. F-CP-01.                                     

2 . F-CP-02  ó  F-CP-03 .

1. So licitud  con firma del 

Jefe del Dep to . de 

Regulación Labo ral.

1. F-PRE-01                   

2 . F-PRE-15.                   

3 . Oficio

1. Fo rmulario  único  de 

p res taciones  al 

personal.          

2 . So licitud  de 

Cons tancia para 

guarderia.      

1. #  de so licitudes  

recib idas  po r t ipo  de 

p res tación.1. Requis ito s  de 

p res taciones .

2 . PP-PRE-01.

3 . Contrato s  co lect ivos  

de trabajo .

4 . Leyes  del IMSS y 

STPS.

5. Reg lamento  de 

personal de confianza.

6 . Sis tema Telnet .

7. Exped iente labo ral del 

t rabajado r.

1. F-PRE-03  ó  F-PRE-

04  ó  F-PRE-05 ó  F-PRE-

06  ó  F-PRE-07.

1. F-PRE-12  ó  F-PRE-13 .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

SI

NO

Fin

2

Cumple

NO

A

Elabora el vale y 

tramita firma del Jefe 
del Depto. de 

Regulación Laboral

SI

NO
1

Recibe de Ventanilla 

Única de Dirección de 
Personal las solicitudes 

de prestaciones 

Clasifica, captura y 

distribuye las 
solicitudes Revisa requisitos para 

la prestación solicitada

Anexa al vale la 

solicitud y los 
documentos 

correspondientes para el 
goce de la prestación

Recibe documento 

firmado y anexos

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

Vale Constancia

Entrega solicitud con 

anexos a la Ventanilla 
Única de Dir. de 

Personal para entrega al 
trabajador

Recibe de Ventanilla 

Única de la Dir. de 
Personal copia de 
solicitud/oficio con 

firma de recibido por el 
Trabajador

Resguarda copia de 

solicitud

SI

NO

SI

Elabora solicitud para 

compra y gestiona 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Regulación  
Laboral

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Personal y Vo.Bo. del 

Dir. Gral. de 
Adminstración

Ingresa solicitud a la 

Ventanilla de la Dir. de 
Presupuestos.

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

1
Elabora oficio con 

justificación de negativa 
de la prestación y 

tramita firma del Jefe 
del Depto. de 

Regulación Laboral 

2

Elabora y rubrica la 

Constancia y tramita 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Reg. Laboral 
y firma del Dir. de 

Personal

Vale

NO

SI

Comunica verbalmente 

la improcedencia al 
solicitante y archiva 

solicitud

Material

Anexa a la solicitud la 

constancia 
correspondiente

Recibe de Ventanilla 

Única de la Dir. de 
Personal copia de 
solicitud/oficio con 

firma de recibido por el 
Trabajador

Resguarda copia de 

solicitud

Captura solicitud
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SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01. 1. So licitud  con firmas .

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

 1. Oficio  con lis tado .

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Cop ia de beca con 

acuse de recib ido

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Actualización de base 

de dato s  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

1. Cop ia del o ficio  con 

sello  de recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Efectivo

SI

Elabora solicitud y 

gestiona firma del 
solicitante, rúbrica del 

Jefe del Depto. de 
Regulación  Laboral, 
firma de autorización 

del Dir. de Personal y 
Vo.Bo. del Dir. General 

de Admon.

A

Envía solicitud 

autorizada a la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

Fin

Beca

NO

Elabora oficio de 

solicitud para la Sría. 
General, Dir. Gral. de 

Servicios Escolares, 
Dir. de Escuela de 

Teatro, Danza y Música 

o de la Dirección de 
Formación Lingüistica

Tramita rubrica del Jefe 

del Depto. de Reg. 
Laboral y firma del 
Director de Personal

Envía oficio con listado 

de beneficiarios al área 
correspondiente

Recibe oficio de la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas con 
listado de lugares 

disponibles 

SI

Recibe oficio de la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas con becas 

autorizadas 

NO
B

Captura solicitud

De escuela 

incorporada

SI

Elabora oficios para 

notificar a los sindicatos 
los lugares disponibles

NO

Recibe oficios de los 

sindicatos con listado 
de beneficiarios 

Elabora concentrados 

de los beneficiarios y 
envia en oficio a la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas 

Se envia a ventanilla de 

Dir. de Personal para 
entrega al trabajador 
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SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con Vo .Bo .

1. Exped iente del 

t rabajado r actualizado .

1. F-PRE-02 .

  

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de auto rización 

con firma de recib ido  

del t rabajado r.

1. Cop ia con sello s  de 

recib ido .

1. Actualización de base 

de dato s  de 

p res taciones .

1. Oficio  de 

cumplimiento  con firmas .

1. Cop ia de o ficio  de 

cumplimiento  con sello  

de recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

B

Descarga solicitud en 

base de datos de 
prestaciones 

Fin

Jubilación C
NO

SI

Gestiona firma del 

Rector en oficio de 
autorización

Distribuye copias al 

archivo de la Dir. de 
personal y a las áreas 

correspondientes

Entrega oficio de 

autorización de 
jubilación al trabajador

Elabora oficio de 

autorización y gestiona 
Vo.Bo. de la Direccion 

General de 
Admistración

SI

NO

Entrega formato para 

llenado del trabajador

Recibe consentimiento 

y designación de 
beneficiarios del 

trabajador

Envia documento al 

archivo de la Dir. de 
Personal para incluir en 

el expediente del 
trabajador

Seguro de 

vida

Elabora oficio de 

cumplimiento con 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Reg. Laboral 
y firma de la Dir. de 

Personal
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01.

1. F-CP-01

1. Cop ia de so licitud .

1. F-CP-01

  

1. F-PRE-02 . 1. Seguimiento  de 

so licitudes  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

1. Calendario  de nómina.

2 . Sis tema Telnet .

1. Calendario  de nómina.

2 . Sis tema Telnet .

1. So licitud  auto rizada y 

con Vo .Bo .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Fin

Elabora oficio de la 

inexistencia de 
prestación solicitada en 
el contrato colectivo de 

trabajo

Tramita firma de la Dir. 

de Personal y entrega al 
sindicato o solicitante

C

Guardería

NO

SI

Conforme al calendario 

de nómina se descarga 
el reporte de despensa 

del sistema Telnet 

Gestiona firma en la 

solicitud de pago de la 
Dir. de Personal, Dir. de 
Presupuestos y Vo.Bo. 

de la Dirección General 
de Administración

Carga archivo 

electrónico en 
plataforma de 

proveedor 

Recibe factura del 

proveedor y captura 
pago en SIAF

Envía la solicitud 

autorizada a la 
ventanilla única de la 
Dir. de Presupuestos 

Fin

Captura en sistema 

Telnet

Gestiona firma en  

relación de pagos de la 
Dir. de Personal para su 
conocimiento y archiva

Descarga solicitud en 

base de datos de 
prestaciones

Prótesis 

dental

NO

SI

Elabora solicitud de 

pago y gestiona rubrica 
del Jefe del Depto. de 
Regulación  Laboral

Gestiona firma de 

autorización de la Dir. 
de Personal y Vo.Bo. de 

la Dir. General de 
Administración

Envía solicitud 

autorizada a la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Verifica montos y en su 

caso actualiza reporte

Inicio

D

Verifica relación de 

pagos de guardería por 
mes y en su caso 

actualiza 

Recibe reporte de 

calculo de nómina para 
cotejo y en su caso 

actualiza
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RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA A

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA B

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-PRE-08 .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

  

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Repo rte de incentivos  

p rocedentes .                           

1. Repo rte de p remio  de 

puntualidad .

1. Repo rte de p remios  

de puntualidad  

p rocedentes .

2 . Repo rte de p remios  

de puntualidad  no  

p rocedentes .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. F-PRE-01 ú o ficio .

2 . F-PRE-09  ó  F-PRE-

10 .

1. Cédulas  de Evaluación 

al Desempeño .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes de 
premio de puntualidad

Captura premio de 

puntualidad

Verifica procedencia y 

genera reporte 
electrónico

Asigna fecha de pago e 

integra a la nómina 

Fin

Recibe de ventanilla de 

la Dir. de Personal las 
Cédulas de Evaluación 

al Desempeño 

Verifica contenido en 

Cédulas de Evaluación

Correcto y 

completo

Captura en sistema 

Telnet 

NO

SI

Asigna fecha de pago e 

integra a la nómina 

Fin

Archiva en carpeta de 

improcedentes
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Repo rte de despensa.

1. Sis tema del 

p roveedo r.

1. SFM. 1. Pago  cap turado .

1. F-CP-01.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. So licitud  con sello  de 

recib ido .

1. Memorándum de 

retenciones  de 

despensas .

1. Repo rte de 

cancelaciones .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

Recibe del Depto. de 

Nómina el 
memorándum de 
cancelaciones y 
retenciones de 

despensas

Comunica al Depto. de 

Nómina que el trámite 
se realizó fuera de 

tiempo

Fin

Elabora formato único 

de trámite de la Dir. de 
Presupuestos y gestiona 

firma del Dir. de 
Personal y Vo.Bo. del 

Coord. de Admon.

En tiempo

Cancela depósito por 

despensa en reporte

NO

SI

Carga archivo 

electrónico en 
plataforma de 

proveedor 

Fin

Entrega solicitud de 

pago en Ventanilla 
única de la Dir. de 

Presupuestos

Recibe factura del 

proveedor
Captura pago en SIAF
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Formulario F-PRE-01 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-01 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-PRE-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-04 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-07 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-08 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-09 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-10 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-10 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-12 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-13 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-PRE-14 página 1 de 2 (el registro será impreso y/o electrónico): 
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Formulario F-PRE-14 página 2 de 2 (el registro será impreso y/o electrónico): 
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Formulario F-PRE-15 el registro será impreso: 
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Formulario F-PRE-16 el registro será impreso: 
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Políticas PP-PRE-01: 
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Requisitos R-PRE-01 página 1 de 3: 
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Requisitos R-PRE-01 página 2 de 3: 

 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 454 de 533 
 

  .   

 
Requisitos R-PRE-01 página 3 de 3: 
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Requisitos R-PRE-02: 
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