il UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento de constancias de Recursos Humanos

Inicio Fin
Solicitud de constancia Entrega de la constancia
Objetivo

Las constancias emitidas por la Direccion de Recursos Humanos tienen como objetivo principal validar y acreditar diversos aspectos de la
relacion de trabajo con la Universidad de Guanajuato. Estos documentos pueden mencionar la trayectoria, antiguedad, percepciones y otros
datos relevantes que respaldan el desarrollo profesional del personal universitario. Asimismo, sirven como instrumento dentro de procesos
administrativos tanto internos o externos, tales como, promociones, créditos o tramites legales, donde se requiere una comprobacion oficial.
Estos documentos reflejan el compromiso de la Institucion con la transparencia y el acceso a la informacion.
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Areas involucradas

Direccion de Recursos Humanos

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-RHU RHU-PR-06 P!rocedlmlento para el tramite de jubilaciones y pensiones
directas
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Solicitante: Personal activo o inactivo, jubilados, beneficiarios UG,

Solicitud d tanci . ., . =
oucitud de constancia Coordinacion de Prestaciones, Instituciones con facultad.

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

-Solicitante: Personal activo o inactivo, jubilados, departamento
Constancia de Recursos Humanos de prestaciones, beneficiarios UG e Instituciones con facultad.

-Apoderado.
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Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Archivos

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Elaboro Consensuo Aprobé

Ernesto Ibarra Alfaro Fidel Buzo Pacheco José Martin Lopez Custodio

Castillo Zavala Reyna Luz
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Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabaio
formato utilizado !
0 anexo
Presentar la solicitud de constancia, ante la Direccion de Recursos
Humanos (DRH):
-De manera presencial;
-A traves de correo electronico;
-Por teléfono;
-Mediante oficio; Solicitud (por
-A traveés de la plataforma Intra UG (solo personal activo cuyo perfil St C qrreo
. D electronico, de
1 Solicitante esté habilitado) —
https:.//intraug.ugto.mx/RecursosHumanos/GeneradorConstancias ,
presencial, por
teléfono o
- : . mediante la
cLa solicitud se realiza a través de la plataforma Intra UG?
plataforma)
Si: pasar a actividad 12.
No: pasar a actividad 2.
Recepcion DRH / Registrar la solicitud en el formulario de solicitudes de constancias .
. . . . Formulario de
2 Administrador de RH, e informar al solicitante la fecha estimada de respuesta y el .
. . L . - registros
Archivo DRH espacio para su recoleccion en la Direccion de Recursos Humanos.
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https://intraug.ugto.mx/RecursosHumanos/GeneradorConstancias

Se registra:
-Numero de identificacion (opcional)
-Nombre completo (obligatorio)

-Tipo de constancia requerida con base en el catalogo (revisar las
opciones disponibles el apartado de informacion complementaria).

Nota: en caso de recoleccion por un tercero, consultar el aparatado
de informacion complementaria.

Administrador de

Revisar el registro del formulario y elaborar la constancia fisica y
enviar al asistente de RH.

Con base en los registros acreditados en el sistema de electronico
de Recursos Humanos y en el expediente de personal.

Borrador de

Direccion RH

3 Archivo DRH -Quien solicita constancia fisica
-Tipo de constancia requerida.
Nota: Se establece un plazo maximo de atencion dos dias habiles
posteriores a la solicitud.

4 Asistente de Recibir y revisar la constancia fisica para su validacion.
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.Se requiere realizar ajustes o correcciones?

Si: enviar retroalimentacion al Administrador de Archivo de la DRH,
pasar a actividad 5.

No: validar constancia, pasar a actividad 6.

Administrador de
Archivo DRH

Atender las correcciones senaladas a la constancia fisica sehaladas
por el Asistente de Direccion de RH.

Regresar a actividad 3.

6 Asistente de DRH

Recabar la firma del Director(a) de Recursos Humanos en la
constancia.

Nota: Se establece un tiempo de respuesta maximo de 3 dias habiles
posteriores a la solicitud.

¢La constancia se solicito por parte del Departamento de Gestion de
Percepciones y Prestaciones para tramite de prestaciones?

Si: Notificar disponibilidad a la Coordinacion de Prestaciones, pasar a
actividad 7.

No: pasar a actividad 8.

Constancia fisica

Coordinacion de
Prestaciones

Recibir constancia para el atender el procedimiento de tramite de
Jjubilaciones y pensiones directas (RHU-PR-06).
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Fin del procedimiento.

8 Recepcion DRH Recibir y resguardar la constancia fisica para su entrega.
Presentarse de forma presencial en los espacios de la Direccion de
Recursos Humanos.
Recibir y revisar la constancia.
Solicitante / cLa constancia presenta algun error?
9 RHU-FO-07
Apoderado Si: pasar a la actividad 10.
No: pasar a actividad 11.
Nota: En caso de recoleccion de tercero, debe presentar el formato
correspondiente, asi como copia del INE del titular y del apoderado.
Verificar si los errores se pueden corregir de forma inmediata.
cLos errores se pueden corregir en el momento?
10 Recepcion DRH/ Si. Realizar las correcciones necesarias, recabar la firma del Director

Asistente de DRH

(a) de Recursos Humanos y entregar al solicitante o apoderado,
pasar a la actividad 11.

No. Notificar al usuario que se realizaran las correcciones en la
constancia y se le proporciona hora y fecha de entrega del
documento. Notificar al Administrador de Archivo para realizar
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ajustes y recabar la firma del Director (a) los mas pronto posible.
Pasar a la actividad 8.

Firmar acuse de recibo y libro de registro.

Nota: El acuse es un documento de comprobacion administrativa

1 Solicitante / inmediata con un tiempo de resguardo de un ano. Acuse de recibo
Apoderado
Fin del procedimiento
15 Administrador de Revisar el registro de constancias electronicas recibidas en la
Archivo DRH plataforma Intra UG (Ingresar con usuario y contrasena).
Revisar los registros de la previsualizacion de la constancia en Intra
UG para su validacion (segun el tipo):
-Datos personales
-Nombramientos
-Periodos de labores ic imi
Administrador de ri e labore Version prelllmmar
13 de constancia

Archivo DRH

-Periodos de contratos

-Percepciones

.Se requiere realizar ajustes o correcciones en la informacion?

Si: pasar a actividad 14.

electronica
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No: validar documento, pasar a actividad 15.

Realizar las correcciones manualmente en la version preliminar de la
constancia electronica y, de ser necesario, ponerse en contacto con
Administrador de el area de sistemas para solicitar cambios en los registros del

14 .
Archivo DRH sistema de RH para poder validar el documento.

Realizar el timbrado de la constancia electronica.

Constancia
Nota: Una vez timbrado, se habilita boton de descarga en la electronica
plataforma Intra UG. Se establece un tiempo de respuesta maximo
de 3 dias habiles.

15 Director de RH

Descargar la constancia solicitada, ingresando a su perfil en la
plataforma Intra UG.
16 Solicitante

Fin del procedimiento

Informacién complementaria y definiciones

Entrega a un tercero:

Tendra que presentarse el formato RHU-FO-07 (Recepcion de constancias) debidamente llenado; asimismo, tendra que presentarse copia
del INE del titular y del apoderado.
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El formato RHU-FO-07 puede solicitarse directamente en la recepcion de la Direccion de Recursos Humanos o descargarse en la pagina de
la Direccion en el apartado de formatos: https.//drh.ugto.mx/formatos.ntml

Catalogo de constancias de la Direccion de Recursos Humanos:

Constancias como personal de base.

Constancias electronicas (solo personal activo, a través de Intra UQG).
Hoja de servicios

Visa

Préstamo Bancario

Prestamo Hipotecario

Préstamo Complementario ISSEG

Constancias fisicas.

Hoja de servicios

Hoja de servicios para tramite del SAR

Ingresos (solo personal activo)

Visa (solo personal activo)

Préstamo Complementario ISSEG (solo personal activo)
Personal Jubilado

Guarderia (solo personal activo)

Constancias como personal de honorarios.

Constancias electronicas (solo personal con contrato activo, Intra UG)
Prestacion de servicios

Contrato Vigente

Visa Honorarios

Préstamo Bancario Honorarios

Constancias fisicas.

Prestacion de servicios

Contrato Vigente (solo con contrato activo)

Visa Honorarios (solo con contrato activo)

Préstamo Bancario Honorarios (solo con contrato activo)
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Identificacion de la trazabilidad

A las constancias generadas se les asigna un numero de control. Mismo que pueden ser identificado tanto en los registros de constancias
electronicas (Intra UG), asi como en el de formato fisico (formulario de constancias RH), en los cuales se captura la fecha de solicitud y
también la fecha de emision del documento. Otros datos que se registran son el NUE, el nombre del trabajador y el tipo de constancia
solicitada.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento

Confirmar y autentificar la identidad del solicitante y del

Copia de INE apoderado (cuando sea el caso).

Formato en el que el titular designa y autoriza a un tercero la

Formato RHU-FO-07 recoleccion del documento.

NUE Identificacion del solicitante

Identificacion del solicitante y apoderado (cuando sea el
Nombre

caso)
Firma Confirmar y autentificar la identidad del solicitante y del

apoderado (cuando sea el caso).
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Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Constancia con error en los datos personales, los
montos de percepciones o inconsistencias en los
registros de periodos laborados.

Verificacion con el sistema electronico de RH / Revision
de expediente fisico del trabajador.

Constancia de
Recursos Humanos

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre 2::;:2i?;:‘2:::;%ﬁ de) Tiempo de preservacion
Oficio N/A Oficio de solicitud Fisico 5 anos

Administrativo RHU-FO-07 | Recepcion de constancia Fisico 1ano

Administrativo N/A Copia de INE Fisico 1ano

Administrativo N/A Acuse de recibo Fisico 1ano

Constancia N/A Constancia Fisico/Electronico 1ano

Documento N/A Formulario de registros Electronico 1ano
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