Plan de calidad: Promocion y desarrollo de la vinculacion

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Vinculacién Universitaria
Departamento de Promocion y Desarrollo de la Vinculacion

Versidn Vigente Mo, 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [[Ell  Fecha: 15/10/2013

Administrador(a) de proceso: Jefe(a) de Departamento de Promocién y Desarrollo de la Vinculacién

Responsable de proceso: Representantes de vinculacion de cada espacio universitario

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas

e Informacion de los servicios y productos de los

espacios universitarios

e  Catalogo de productos y servicios universitarios e  Promocidn de productos y servicios

e  Promocién de productos y servicios e  Solicitud o identificacion de vinculacién

e Acuerdos de vinculacién (pueden derivar o no en un

instrumento legal)

Interno Externo Proveedor (a)

o Personas fisicas 0 morales
del sector publico, privado o
social interesadas en
vincularse con la
Universidad

Espacios universitarios, sector publico, privado y social, sociedad en general.

o  Catalogo de productos y servicios universitarios

e Solicitud o identificacién de vinculacion

Usuario(a) e Espacios universitarios o Espacios universitarios

Partes interesadas (ISO 9004:2009; (4.4))

Recursos utilizados (6)
Personal (6.2) Infraestructura (6.3) | Ambiente de trabajo (6.4)

*Incluir si aplica, sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y r

P

e  Secretario(a) de
Extension y Vinculacion

e Director (a) de Mobiliario adecuado

xmizlgﬁgr?a *  Computadoras e Equipo tecnolégico
o  Areas de trabajo 6ptimo
* éfgér?;ggnto de e  Sala de juntas para reuniones e Compromiso y actitud
. e Impresoras laboral
gg??ﬁrﬂjég grs];arrollo o Acc’eso ainternet y correo electronico o Cppdiciones de_

e  Colaboradores(as) del * TeIefon9 h|g|en§ y sfeggndad
Departamento de e Papeleria gn general . !Espgmos limpios e
Promocién y Desarrollo ¢ Costos de imprenta lluminados.
de la Vinculacion o Viaticos e Buena ventilacion

e Servicio Social 0 o CDs ¢ Compafierismo
practica profesional e Paqueteria de Microsoft office e Trabajo en equipo

e Representantes de
Vinculacion en los
espacios universitarios
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Plan de calidad: Promocion y desarrollo de la vinculacion

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Vinculacién Universitaria
Departamento de Promocion y Desarrollo de la Vinculacion

Versidn Vigente Mo, 11 Fecha: 07/08/2013

Version vigente No. [[Ell  Fecha: 15/10/2013

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
e Atender el 90% de las solicitudes de vinculacion en un lapso de 5 dias habiles.
o Elaborar o reeditar 2 catélogos de productos y servicios en la administracion 2013-2017.
e  Obtener una calificacién de 80% en la satisfaccion de nuestros usuarios.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
Jefe (a) de Departamento de Promocion | Solicitudes atendidas en un
y Desarrollo de la Vinculacion lapso de 5 dias habiles (100) Trimestral
Solicitudes presentadas
Politica de la calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
e Universidad digital Fomentar en la comunidad universitaria
e Nodos de responsabilidad y en la sociedad en general, la cultura
social emprendedora y la aplicacion de N/A
servicios y avances cientificos
tecnoldgicos.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

1. Para la elaboracién del catalogo de productos y servicios: informacion de los servicios y productos universitarios en
el formato solicitado por el Departamento de Promocion y Desarrollo de la Vinculacién, con nombre y descripcion del
servicio y/o producto, redactado en forma clara, simple, sin faltas ortogréaficas, con teléfono, direccién y correo
electronico donde se proporciona el servicio, y demés requisitos que solicite el Departamento de Promocion y
Desarrollo de la Vinculacién.

2. Solicitud de vinculacién (oficio, correo electrénico, teléfono y cualquier otro medio de comunicacion), el objeto de la
vinculacidn debe dar como resultado un beneficio a la Universidad o a la sociedad.

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.21) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

1. En el catdlogo deben estar incluidos todos los
servicios y productos que cumplieron con los
requisitos de entrada.

2. La vinculacién con el usuario externo debe darse
con los espacios universitarios que tengan relacion
con el objetivo de la vinculacién.

Los servicios y productos
ofertados en el catalogo deben
contener la misma informacién
enviada por los espacios
universitarios.

Del usuario(a)

Catalogo acorde a los criterios
fijados por la Direccién de
Vinculacion  Universitaria  en
acuerdo con ellla Secretario(a) de
Extension y Vinculacion.

El objetivo de la vinculacion no debera contravenir | Con apego a la legislacion

1. Catalogo aprobado por el Secretario de Extensién y
Vinculacion.

. La vinculacion siempre buscara un beneficio para la
Universidad y/o la sociedad en general.

No establecidos por el
usuario(a) pero necesarios para 9
el producto o servicio

Legales y reglamentarios

ninguna disposicion legal. universitaria.
La vinculacién siempre buscara un beneficio para la Con apego a la legislacion
UAEM Universidad y/o la sociedad en general. g 9

universitaria.
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Interaccion de procesos

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)

1. En caso de llegar a acuerdos que implique la firma de un
instrumento legal. (la vinculacién es una entrada de este
proceso)

Creacion del catélogo interactivo (en su caso)

En caso de que los usuarios internos y externos lleguen a
acuerdos que implique la prestacion de un servicio y/o

1. Gestién Integral de Convenios

2. Desarrollo de sistemas 2.
3. Procesos internos de los espacios universitarios 3.
en cuanto a la prestacion de sus servicios y/o

productos producto.
Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion sC:rt\?ilc?ig(s) de productos y Identificacion | Datos del usuario externo que solicita la vinculacién

. o Catalogos impresos 0 en
Manipulacion y

o formato electrénico en CD’s | Verificacion N/A
embalaje: L
ylo pagina web
Se resguardan en la
Direccion de Vinculacion
. S - Base de datos en excel en computadora del
Almacenamientos y Universitaria, y en la pagina g iy
. . Proteccion Departamento de Promocion y Desarrollo de la
proteccion: de internet se protege por la

o ; Vinculacion.
Direccion de Tecnologias de

la Informacion

Medicién del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

Atender el 90% de las - .
- X o - Solicitudes atendidas en un
solicitudes de vinculacién en Administrador del o .
o Lapso de 5 dias habiles (100) Trimestral
un lapso de 5 dias habiles. Proceso —
Solicitudes presentadas

Elaborar o reeditar 2 catalogos
de productos y servicios en la Administrador del Real Cada 2 afios
administracion 2013-2017. Proceso Planeado

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.e) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Obtener una calificacién de - Promedio de evaluacion total de
o . iy Administrador del , -, . .
70% en la satisfaccion de encuestas de satisfaccion del usuario > o Trimestral
; proceso ” o
nuestros usuarios =a70%
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ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4) Seguimiento y/o medicion

Reunién para establecer el cronograma, formato en el
Planeacién para la elaboracion del catélogo de productosy | que se elaborara (impreso, electronico o ambos),
servicios. persona encargada del disefio, clasificacion de los
servicios y productos universitarios.

Solicitud de informacion de los servicios y productos a los | Acuse de recibido del oficio de solicitud, o correo
espacios universitarios. electrénico enviado a los espacios universitarios.

Formato con la informacién de los servicios y
producto enviada al Departamento de Promocién y
Desarrollo de la Vinculacion por parte de los espacios

1l Recepcion, andlisis, e integracion de la informacion.

universitarios.

v Disefio y clasificacion de Ia informacion. Ba§e (~1e datos de productos y servicios universitarios
y disefio.

V Validacién y solicitud de traduccion de la informacion. Cotejo y validacion de la informacion y traduccion.

Vi Elaboracién del catalogo. Catalogo en formato impreso o electronico.

i . g . Catalogos entregados, promocion en expos, ferias,
Promocién de la vinculacion y de los productos y servicios

Vil A difusion de convenios firmados, capacitacién en
universitarios. . -
apoyo a la vinculacion, etc.
. e ) . Registro seguimiento en base de datos de
Vil Solicitud o identificacién de vinculacion. &g ., y seg
vinculacion.
. ., Minutas, base de datos de vinculacién o instrumento
X Acuerdos de vinculacion. legal

Medicién de los objetivos y resultados de encuestas

X Evaluacion del proceso y satisfaccion del cliente. de satisfaccion del cliente.

*Producto / servicio

(7.4.0) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion
Se coteja la
informacién
recibida de los
Catslogo espacios Cronograma Catalogo elabore}dp en formato N/A
universitarios con impreso o electrénico
la informacién
contenida en el
Catalogo
NUmero de catalogos
Promocion N/A N/A entregados, capacitacion en N/A
apoyo a la vinculacién, difusién
de convenios firmados.
Se verifica cada - .
Desarrollo de la semana el estado | Base de datos de Solicitudes atendidas
vinculacion de los acuerdos | vinculacion — (100) N/A
. P Solicitudes presentadas
de vinculacién

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.
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Riesgos en el proceso (9004

Riesgos Plan de accion
Los EU pueden no cumplir con la fecha limite para el envio | Realiza llamadas telefénicas a los representantes de
de sus productos y servicios. vinculacién para que entreguen la informacion
La informacion enviada por los EU estd incompleta o no | Enviar correo electronico, oficio o llamada telefonica al
cumple con los requisitos de entrada. representante de vinculacion del espacio universitario para que

solvente o aclare las dudas y observaciones.

La solicitud de vinculacién tiene un objetivo que no | Informar al usuario externo otras opciones de vinculacién que
beneficia a la Universidad ni a la sociedad en general. tenga un beneficio para la universidad o indicar que no sera
posible llevar a cabo la vinculacion.

El sector publico, privado o social que solicita la vinculacion | Registrar la causa por la que no se desarrolla la vinculacion y
incumple con los acuerdos establecidos o deja de | registrarlo en la base de datos de vinculacién.

interesarle la vinculacion.

Revision historica

N“meF‘,’ 8 Fecha de revisién FETIED HETD Descripcion del cambio
version (puesto) (puesto)

Jefe del Jefe del
Departamento de Departamento de

01 11/11/2010 Promocién y Promocién y Cambio de tablas a nueva documentacion.
Desarrollo de la Desarrollo de la
Vinculacion Vinculacion
Jefe del
Departamento de Director

02 29/09/2011 Promocién y Elaboracion del Plan de calidad.
Desarrollo de la
Vinculacion

Nombre del proceso, objetivos, entradas y
salidas, requisitos de entrada y salida,
_ preservacion del producto, propiedad del
03 15/10/2013 | Director Director cliente, medicion del proceso, descripcion de
las etapas del proceso, verificacion de
servicio y producto; asi como formato con
nueva imagen institucional.
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