Comité de calidad del espacio académico y sus funciones(Periodo 20xx — 20xx)
Nombre del espacio académico

Version Vigente No. 07

Fecha: 28/08/2013

NOMBRE

Numero de
Personas

RESPONSABILIDAD EN LOS PROCESOS que
participan

en el area
Oficina de Rectoria
1. Control de gestién de la Oficina del Rector

Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

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

3. Actualizacion de la estructura organico - funcional de la
administracion universitaria

4. Elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Gestion

PRESIDENTE Institucional (ProGES)
DIRECTOR Oficina del Abogado General
5. Reuvision, analisis y validacion de convenios
Direccion de Apoyo a Organos Colegiados
6. Eleccién de consejero profesor o alumno de Organismo Académico,
Centro Universitario UAEM y plantel de la Escuela Preparatoria,
representante ante el H. Consejo Universitario
7. Eleccién de director de Organismo Académico, Centro Universitario
UAEM o Plantel de la Escuela Preparatoria
Administracion del SGC en su espacio
REPRESENTANTE o . e
DEL SGC Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo
8. Capacitacion en sistemas de gestion
1° Vocal Direccion de Control Escolar

Subdirector

9. Ingreso
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CARGO

Académico 10. Servicios y gestion de la DCE

11. Egreso

12. Supervision de la permanencia en el nivel medio y superior
Direccion de Infraestructura Académica

13. Procesos técnicos

14. Préstamo de servicios bibliotecarios

15. Seleccion y adquisicion de material documental
Direccién de Educacién Continua y a Distancia

16. Desarrollo de materiales educativos en linea
Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior (Aplica solamente a PEP)

17. Revalidacion total o parcial para estudios de nivel medio superior

18. Edicidn de libros de texto para estudios de nivel medio superior
Direccién de Aprendizaje de Lenguas (CAA)

19. Emision de dictamen de competencia en inglés

20. Emisién de dictamen de reconocimiento de estudios en inglés

21. Mantenimiento preventivo en centros de auto acceso

22. Servicio de aprendizaje autonomo en CAA

23. Sistematizacion escolar de cursos extracurriculares de lenguas

24. Disefio de objetos para el aprendizaje de inglés en entornos virtuales

Direccién de Cooperacion Académica Nacional e Internacional
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25. Programa de movilidad estudiantil
Direccion de Desarrollo del Personal Académico

26. Emisidn de nombramientos y reconocimientos a tutores
Direccion de Museos. Departamento de Archivo Universitario

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

Contraloria Universitaria

28. Entrega y recepcion
29. Auditoria integral
Direccion de Obra Universitaria
30. Adjudicacién de obra universitaria

2° Vocal . L
31. Construccion de obra universitaria

Subdirector

" . 32. Mantenimiento de la infraestructura fisica educativa
Administrativo

Direccion de Programacion y Control Presupuestal
33. Control presupuestal
34. Presupuestacion
35. Recursos extraordinarios

Direccion de Recursos Financieros

36. Actualizacion de inventarios de bienes muebles
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37. Gestion y administracion de recursos financieros y subsidios
38. Pagos en tesoreria
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
39. Almacenes
40. Compras
41. Procesos de contratacion y seguimiento de adquisiciones
42. Correspondencia
43. Mantenimiento del parque vehicular
44. Recoleccion de residuos solidos
45. Transporte universitario
Direccion de Recursos Humanos
46. Movilidad laboral
47. Cumplimiento de 6rdenes jurisdiccionales
48. Pago de prestaciones no automaticas
49. Informacidn y automatizacion
50. Capacitacion externa
51. Terminacion de la relacion laboral
52. Seleccién y contratacion
53. Histdrico laboral

54. Control asistencial
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55. Nominas

56. Desarrollo de competencias
FONDICT - Viajes Intersol S.A. de C.V.

57. Reservacion del servicio

FONDICT - Unidad de Cafeterias Centros de Copiado y Estacionamientos
Universitarios

58. Renta de espacios universitarios
59. Administracion de estacionamientos universitarios de cuota
FONDICT- Unidad de Financiamiento

60. Préstamos

3°Vocal
Coordinador de
Investigacion y
Posgrado

Direccién de Investigacion

61. Registro y seguimiento de proyectos de investigacion con
financiamiento UAEM

62. Evaluacion y registro de cuerpos académicos

Direccion de Difusion y Promocién de la Investigacion y los Estudios
Avanzados

63. Programa de apoyos académicos
Direccién de Estudios Avanzados
64. Beca de escolaridad para estudios de posgrado

Direccion de Gestion de la Investigacion y los Estudios Avanzados
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65. Gasto de inversion proyectos CONACYT

Direccion de Desarrollo Institucional

66. Consolidacion de la estadistica basica de la UAEM

Direccion de Evaluacion

40 Vocal 67. Elaboracion y evaluacion del informe anual de actividades de la
Jefe de UAEM
Planeacion Direccion de Planeacion

68. Formulacion de planes de desarrollo
69. Formulacion del programa operativo anual

70. Formulacién y seguimiento del programa integral de fortalecimiento
institucional  (No aplica a PEP).

Direccion General de Comunicacion Universitaria
71. Cobertura informativa

Direccion de Promocion Artistica

50 Vocal 72. Seleccion, programacion y evaluacion del elenco artistico de la
Coordinador de UAEMex
Difusion Cultural Direccién de Divulgacién Cultural

73. Edicion de libros y publicaciones periodicas

74. Disefio de impresos

Direccion de Patrimonio Cultural
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75. Organizacion de exposiciones de obra plastica

76. Registro, acopio y entrega de obra pléstica en dependencias de la
UAEM

Centro de actividades culturales

77. Imparticién de cursos y talleres

Direccion de Identidad Universitaria

6° Vocal
. 78. Elaboracion, evaluacién, edicion y publicacién de la cronica
Cronista AN
universitaria
Direccion de Servicios al Universitario
79. Otorgamiento de becas institucionales
80. Afiliacién al seguro de salud para estudiantes IMSS
Direccion de Extension Universitaria
7°Vocal 81. Liberacion del servicio social
Coordinador de 82. Integracion de brigadas universitarias
Extension y L
Vinculacion 83. Servicio universitario de empleo

Direccion de Vinculacién Universitaria
84. Gestion integral de convenios
85. Promoci6n de los productos y servicios universitarios

Direccién de Desarrollo Empresarial

86. Modelo de incubacion de empresas UAEM (OA con incubadoras)
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Centro Internacional de Lengua y Cultura
87. Programacion y evaluacién de cursos del CILC

Numero de
Personas
que
participan

en el area

8° Vocal
Responsable de
TIC

Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
88. Capacitacion
89. Gestion de infraestructura
90. Prestacidn de servicios tecnoldgicos
91. Vinculacion tecnoldgica

92. Desarrollo de sistemas

Direccion de Informacion Universitaria

9° Vocal
Enlace de 93. Acceso a la informacion, datos personales y/o su correccion
Transparencia 94. Actualizacién del sitio de transparencia de la UAEM
Direccion de Seguridad, Proteccion Universitaria y al Ambiente Brigadas
10° Vocal 95. Capacitacion en residuos sdlidos

Proteccion Civil

96. Disposicion final de RePel en la UAEM
97. Realizacidn del diagnéstico para el ahorro de agua y energia eléctrica

110 Vocal Profesor
12° Vocal Trabajador
13° Vocal Alumno

Total de personas que participan en el SGC
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