Comité de calidad de dependencias de administracion central y sus funciones
(Secretarias / Direcciones)

Version Vigente No. 07 Fecha: 28/08/2013

COMITE DE CALIDAD DE LA SECRETARIA

NOMBRE DE LA SERCRETARIA
Periodo 20xx-20xx
Numero de
Personas
CARGO NOMBRE RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que
participan
en el area
PRESIDENTE
Revision por la direccion
SECRETARIO
Representante del SGC de la Secretaria
REPRESENTANTE Elaborar la Revisién por la direccién
DEL SGC Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo
1. Capacitacion en sistemas de gestion
Revision por la direccion
1° Vocal
Director... Le aplican 63procesos (ver apartado Il del manual de la calidad)
Revision por la direccion
2° Vocal
Director Le aplican 63 procesos (ver apartado Il del manual de la calidad)
N° Vocal Revision por la direccién
Director Le aplican 63 procesos (ver apartado Il del manual de la calidad)
Total de personas que participan en el SGC
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PRESIDENTE
DIRECTOR

NOMBRE

COMITE DE CALIDAD DE LA DIRECCION
NOMBRE DE LA DIRECCION
Periodo20xx-20xx

RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS

Oficina de Rectoria
1. Control de gestion de la Oficina del Rector
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

2. Elaboracién o actualizacién de manuales de organizacion y de
procedimientos

3. Actualizacién de la estructura orgénico - funcional de la
administracion universitaria

4. Elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Gestion
Institucional (ProGES)

Oficina del Abogado General

5. Reuvision, analisis y validacion de convenios
Direccion de Infraestructura Académica

6. Procesos técnicos
Direccion de Promocion Artistica

7. Seleccién, programacién y evaluacion del elenco artistico de la

UAEMex

Numero de
Personas
que

participan
en el area
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Numero de
Personas

RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que
participan
en el area

NOMBRE

Direccién de Divulgacion Cultural
8. Edicion de libros y publicaciones periddicas
9. Disefio de impresos

Direccion de Patrimonio Cultural

10. Registro, acopio y entrega de obra plastica en dependencias de la
UAEM

Direccion de Museos. Departamento de Archivo Universitario (Sélo
aplica en Direccion de Control Escolar)

11. Préstamo de expedientes escolares a la Direccion de Control
Escolar, Organismos Académicos y Planteles de la Escuela
Preparatoria dependientes de la UAEM

Administracion del SGC en la dependencia

EEEI;%%ENTANTE Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo
12. Capacitacion en sistemas de gestion
X Vocal Administradores de proceso x....
Xe Vocal Administrador de proceso x....
Xe Vocal Direccion de Comunicacion
I(E:gll:fj(:ﬂtcién 13. Cobertura informativa
Xe Vocal Contraloria Universitaria
Apoyo 14. Entrega y recepcion
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CARGO NOMBRE

Administrativo

Numero de

Personas
RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que

participan

en el area

15. Auditoria administrativa financiera

16. Auditoria al otorgamiento del estimulo anual por area de
conocimiento (DIDEPA)

Direccion de Obra Universitaria
17. Adjudicacién de obra universitaria
18. Construccion de obra universitaria
19. Mantenimiento de la infraestructura fisica educativa
Direccién de Programacion y Control Presupuestal
20. Control presupuestal
21. Presupuestacion
22. Recursos extraordinarios
Direccion de Recursos Financieros
23. Actualizacién de inventarios de bienes muebles
24. Gestion y administracion de recursos financieros y subsidios
25. Pagos en tesoreria
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
26. Almacenes
27. Compras
28. Procesos de contratacion y seguimiento de adquisiciones

29. Correspondencia

4/7




Comité de calidad de dependencias de administracion central y sus funciones
(Secretarias / Direcciones)

Version Vigente No. 07 Fecha: 28/08/2013

Numero de
Personas

NOMBRE RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que

participan
en el area

30. Mantenimiento del parque vehicular
31. Transporte universitario
Direccion de Recursos Humanos
32. Movilidad laboral
33. Cumplimiento de 6rdenes jurisdiccionales
34. Pago de prestaciones no automaticas
35. Informacion y automatizacion
36. Capacitacion externa
37. Terminacion de la relacién laboral
38. Seleccién y contratacion
39. Histdrico laboral
40. Control asistencial
41. Nominas
42. Desarrollo de competencias
FONDICT- Viajes Intersol S.A.de C.V.
43. Reservacion del servicio

FONDICT- Unidad de Cafeterias Centros de Copiado y
Estacionamientos Universitarios

44. Renta de espacios universitarios
45. Administracion de estacionamientos universitarios de cuota
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Numero de

Personas
RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que

participan

en el area

NOMBRE

FONDICT- Unidad de Financiamiento
46. Préstamos

Direccion de Desarrollo Institucional
47. Consolidacion de la estadistica basica de la UAEM
Direccion de Evaluacion

Xe Vocal iy ., . L
48. Elaboracion y evaluacién del informe anual de actividades de la
Planeacion UAEM

Direccion de Planeacion
49. Formulacion del Programa Operativo Anual

50. Formulacién y seguimiento del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Servicios al Universitario

51. Otorgamiento de becas institucionales

X0 Vocal Direccién de Extension Universitaria
Extension y 52. Liberacion del servicio social
Vinculacion 53. Integracion de brigadas universitarias

Direccion de Vinculacién Universitaria
54. Gestion integral de convenios
55. Promoci6n de los productos y servicios universitarios

X° Vocal Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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CARGO

NOMBRE

Responsable de
TIC

RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS

56. Capacitacion

57. Gestion de infraestructura

58. Prestacion de servicios tecnoldgicos
59. Desarrollo de sistemas

Numero de
Personas

que
participan
en el area

Direccion de Informacion Universitaria

Xe Vocal
Enlace de 60. Acceso a la informacion, datos personales y/o su correccion
Transparencia 61. Actualizacién del sitio de transparencia de la UAEM
Direccién de Seguridad, Proteccion Universitaria y al Ambiente Brigadas
Xe Vocal

Proteccion Civil

62. Capacitacion en residuos sélidos

63. Realizacion del diagnéstico para el ahorro de agua y energia

eléctrica
Xe Vocal Trabajador administrativo
Xe Vocal Servicio social y/o practicas profesionales

Total de personas que participan en el SGC
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