Plan de Calidad: Elaboracién y evaluacion del informe anual de

actividades de la UAEM Version vigente No. 08

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional Fecha: 28/06/11

Direccion de Evaluacion

| Version vigente No. | 09 | Fecha: | 15/10112 |

Administrador de Proceso: Directora de Evaluacion

Responsable de Proceso: NA

Proceso (0.2) (7.1) |

Entradas Salidas
e Informacion relativa al seguimiento de metas 'y | | Informe anual de actividades de la UAEM

de indicadores del PRDI, acciones relevantes, NI - L
e Organizacion de las sesiones de la Comisién

logros no programados y propuesta de texto ] : .
remitida por los proveedores. Especial para el Estudio y Evaluacion del Informe
Anual de la UAEM.

e Documentacion probatoria de la informacion Dict de la Comision E ial
.. L]
suministrada por los proveedores. Ictamen de fa Lomision Eaggga’-

INTERNO EXTERNO Proveedor
e Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.
e Centro de Desarrollo Tecnolégico.
Dependencias de Administracion
Central.
e Rector. e Planteles de la Escuela Preparatoria.
e Integrantes de la Comision e Organismos académicos (facultades,

USUARIO Especial del H. Consejo
Universitario para el Estudio y
Evaluacion del Informe Anual de .

Actividades de la UAEM.

institutos y centros universitarios).

Unidades académicas profesionales.

Otros espacios de la Universidad

Autonoma del Estado de México.

e Direccidn de Desarrollo Institucional
de la sPyDI.

e Unidades Administrativa y de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la sPyDI.

Gobierno universitario
Comunidad universitaria
Sociedad
Administracion UAEM

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

Repositorio.
Espacio para sesionar la Comisién Especial.

Sistema para captura de la Comision Especial.

Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacién / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos
Director de Evaluacion Oficinas, escritorios, computadoras con internet,
Jefes de departamento impresoras y sillas.
Analistas Sistema de Seguimiento y Evaluacion de los Mobiliario.
. Instrumentos de Planeacion en linea. ios ilumi
Secretaria Espacios iluminados.

Disponibilidad de
insumos.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Obtener una puntuacion minima de ocho —en una escala de 0 a 10— en la valoracion realizada por los
usuarios (Rector e integrantes de la Comision Especial) en marzo o abril de cada afio, con relacién a:

Elaborar el documento anual, que informa a la comunidad universitaria y a la sociedad en general de los
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Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional Fecha: 28/06/11

Direccion de Evaluacion

| Version vigente No. | 09 | Fecha: | 15/10112 |

resultados alcanzados en el afio y da cumplimiento a lo establecido en la legislacion universitaria

Organizar las sesiones de trabajo de la Comision Especial para el Estudio y Evaluacion del Informe Anual de
Actividades de la UAEM.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Directora de
Evaluacion

% de cumplimiento del objetivo dela calidad =
‘Promedie dz calificacion dada’
por losusuarios en laensussta

5 » 100

4

Una vez al afio

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de
Desarrollo:

La eficacia y la
eficiencia de los
procesos.

Objetivo institucional del proyecto transversal Observatorio
del Desarrollo

Construir un sistema de indicadores en linea y dinamico
que permita identificar, evaluar, comparar, orientar y
consolidar el grado de avance que traza la UAEM, respecto
a otras instituciones de educacién superior en el pais, en
materia de docencia, investigacion, difusion, extension y
vinculacién, asi como en los aspectos centrales de las
funciones adjetivas.

2. Mantener y actualizar
el catalogo de
indicadores.

4. Realizar 30
evaluaciones anuales
(institucional, facultades
y planteles de la
Escuela Preparatoria).

Requisitos |

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Documentacion probatoria de la informacion suministrada por los proveedores.

Requisitos de salida (servicio)

Requisitos

Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Del usuario
Rector

Que la informacién contenida en el informe
anual de actividades esté autorizada por el
titular del espacio universitario.

Autorizacion de la
informacion por los titulares
de espacios universitarios,
por el Secretario de
Planeacion y Desarrollo
Institucional y por el Rector
de la Universidad Auténoma
del Estado de México.

Que contenga un apartado de texto y otro de
anexos que incluya copia de los dictamenes de
auditorias externas y cuadros y graficas
estadisticas.

Apartado de texto descriptivo,
copia de los dictdmenes de
auditorias externas y anexo
estadistico.

Que la version abreviada para lectura en
publico atienda los requisitos determinados por
el Rector.

Texto de lectura, que cumpla
con requisitos del Rector (de
forma y de contenido).

Que se entregue en medio Optico e impreso, en
la fecha determinada por el Rector.

Acuse de recibo de Rectoria
del documento impreso y
optico, en la fecha solicitada.
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Requisitos de salida (servicio)

Plan de Calidad: Elaboracién y evaluaciéon del informe anual de
actividades de la UAEM

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional
Direccién de Evaluacion

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 09 | Fecha:

| 15110112 |

Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Del usuario
Integrantes de la Comision
Especial

Requisitos

Que se establezcan por acuerdo de los
integrantes de la Comisién Especial, programa
de actividades y otros.

Actas de las sesiones de la
Comisién Especial.

No establecidos por el usuario
pero necesarios para el
producto o servicio

Que la informacién suministrada en el informe
anual de actividades permita conocer los logros
de los compromisos relevantes del Plan rector
de desarrollo institucional.

Se informe en una unidad de
medida que permita apreciar
el avance en las metas
relevantes del plan rector de
desarrollo institucional.

Presente los resultados logrados en
compromisos establecidos en el PRDI.

Resultados especificos
logrados en cada uno de los
apartados del plan rector de
desarrollo institucional.

Dictamen favorable de la Comision Especial
aprobado por Consejo Universitario.

Aprobacion del Consejo
Universitario al dictamen
favorable emitido por la

Comisién Especial.

Legales y reglamentarios

Que de cumplimiento a los articulos 24 fraccion
VIIl'y 38 parrafo 2 de la Ley de la Universidad
Autonoma del Estado de México.

Acuse de recibo con fecha
previa al 3 de marzo, donde
conste que se entrego el
informe que incluye copia del
dictamen de las auditorias
externas acompanado de su
documentacion soporte.

Que de cumplimiento al articulo 19 del
Reglamento de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién para el Desarrollo Institucional de la
Universidad Auténoma del Estado de México.

Resultados logrados del 1 de
enero al 31 de diciembre de
cada afo.

UAEM

Que el informe anual se difunda en todos los
espacios universitarios para que la comunidad
lo conozca y pueda consultarlo.

Acuses de recibo de
ejemplares remitidos.

Disponible en pagina web de
la UAEM.

Proceso (4.1.b)

Interaccion de procesos

Interaccién (4.1.b)

Version vigente No. 08

Entregan: Cuadros estadisticos y graficas para integrar al
anexo del informe anual de actividades y Agenda
estadistica anual.

Solicitado: Relacién de cuadros y graficas con informacion
estadistica.

Entregan: disefio grafico y edicion de materiales.
Solicitado: Requisitos de disefio grafico y formato de
edicion de materiales.

Sistema de Seguimiento y Evaluacion de los Instrumentos
de Planeacion funcionando.

Repositorio.

1. Consolidacién de la estadistica de la
Universidad Auténoma del Estado de
México.

2. Disefio grafico y reproduccion de medios
impresos y digitales.

3. Desarrollo de Sistemas.

Solicitado: requerimientos del Sistema de Seguimiento y
Evaluacién de los Instrumentos de Planeacion.
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| Version vigente No. | 09 | Fecha:
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Identificacion

Informe anual de
actividades (se identifica
por nombre y afio)

Identificacion

No aplica

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)

Manipulacién y Embalaje:

Manipulado por el
personal de la
Secretaria.

Embalaje en cajas de
carton.

Verificacion

No aplica

Almacenamientos y
Proteccion:

Almacenamiento en la
Secretaria en cajas de
carton.

Proteccion

No aplica

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

% de cumplimiento de los
objetivos de la calidad
(Toc).

Evaluacion, Jefes
de departamento,
Analistas.

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Avance
Y% cumplimieniode chjetivo de la calidad
Director de Promedio de calificacion dada

por les usuarios en la encuesta

100
a X

Analisis de los resultados obtenidos
del grado de cumplimiento de los
objetivos, mediante la aplicacién de la
encuesta de satisfaccion del usuario.

En marzo o abril
de cada afo.

Avances en las
actividades programadas.

Director de
Evaluacion, Jefes
de departamento,
Analistas.

En reuniones con el personal se
cotejan las actividades y productos
planificados con las actividades y
productos realizados y se valora el
grado de cumplimiento.

Lista de asistencia a reunion de
integracion y/o capacitacion.

Formatos y/o oficios firmados por los
responsables de la informacion.

% de avance act.programadas
Y. documentos concluidos
~ \documentos programados
x 100

Permanentemente

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

(TRS).

¢ Qué? ¢Quién? ¢Cémo? ¢Cuando?
% de cumplimiento de los . Se verificara que se cumplan con los .
o de cump - Director de e q P Marzo o abril de
requisitos del servicio Evaluacion requisitos. cada afio
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actividades de la UAEM Version vigente No. 08
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| Version vigente No. | 09 | Fecha: | 15/10112 |

% de requisitos cumplidos =

Y Requisitos cumplidos 100
Y. requisitos del servicio

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

Resultados del primer trimestre del afio. % de cumplimiento de resultados esperados.

( Documentos elaborados

Documentos programados,

)xlDD

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

I Resultados del segundo trimestre del afio.* % de cumplimiento de resultados esperados.

( Documentos elaborados

) %100
Documentos programados.

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

Ii Resultados del tercer trimestre del afio.* % de cumplimiento de resultados esperados.

( Documentos elaborados

) X 10U
Documentos programados,

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

Primera propuesta del texto del informe anual de

v actividades. % de cumplimiento de resultados esperados.

[ Documentoe elabeorados

Jx100
Documentos programados,

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

Segunda propuesta del informe anual de

€ % de cumplimiento de resultados esperados.
v actividades. ° P P

( Documentos elaborados

Documentos programados,

)xlDD

Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
actividades semanales y su verificacion.

Vi Evaluacion de los resultados del afio. % de cumplimiento de resultados esperados.

( Documentos elaborados

* 100
Documentos programado.s.)

o Seguimiento del cronograma de trabajo mediante el reporte de
Vil Informe anual de actividades. actividades semanales y su verificacion.
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Plan de Calidad: Elaboracién y evaluaciéon del informe anual de

actividades de la UAEM Version vigente No. 08

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional Fecha: 28/06/11

Direccion de Evaluacion

| Version vigente No. | 09 | Fecha: | 1511012 |

% de cumplimiento de resultados esperados.
Documentos elaborados
( ) x 100
Documentos programados..
Se verifica el % de cumplimiento de los requisitos del servicio,
se registra en Cumplimiento de requisitos.
( Documentes elaborados ] %100
Vil Texto de lectura. Documentos programados.)
Ejemplares distribuidos,
IX Distribucion de ejemplares. ( - : ] 100
Ejemplares impresos /
Elaboracion de materiales.
Solicitud de servicios e infraestructura.
Organizacion de las sesiones de la Comision sSeciones de la Comisién »
X Especial. { A
I realizadas Vo 500
| Secmmecde 3 romimas | ¢ LUU
l SELIUIES: U 1d LU IUL] i
A programadas, i
Asignacion de responsables de aplicar y recuperar encuesta
|l 4 contestada.
Aplicacion de los formatos de medicion de
Xl satisfaccion del usuario. Encuestas contestadas
® 100
Encuestas requeridas
Andlisis de los resultados obtenidos en la encuesta de
satisfaccion de los usuarios y % de cumplimiento de los
objetivos de la calidad.
Elaboracion y seguimiento al plan de mejora.
Analisis de los resultados obtenidos, grado de ],-" \\
Xl cumplimiento de los objetivos de la calidad. | \
Puntaje obtenide .00
Puntaje minimo
para alcanzar
objetivo de calidad

*No aplica mientras no se aprueba el plan rector de desarrollo institucional.

N
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Plan de Calidad: Elaboracién y evaluacion del informe anual de
actividades de la UAEM

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
Direccion de Evaluacion

Version vigente No. 08

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 09 | Fecha:

| 1511012 |

Validacion

Inspeccion

ficacion Seguimiento, monitoreo, supervision

Seguimiento del cronograma de trabajo

Informe anual
de actividades.

Se comprueba
el cumplimiento
de los
requisitos
establecidos.

mediante el reporte de actividades
semanales y su verificacion.

La evidencia son los registros del proceso.

El monitoreo una vez que se entrega el
producto a los usuarios se recibe su
opinidn a través de la contestacion de la
encuesta.

Firma o antefirma

del Rector en el
documento,
mediante la cual
autoriza su
reproduccion en la
imprenta.

La evidencia de la
evaluacion del
informe recibido
de la imprenta.
Los documentos
con defectos que
se devuelven para
su reposicion.

Organizacion
de las sesiones
de la Comisién
Especial.

Se comprueba
el cumplimiento
de los
requisitos
establecidos.

Seguimiento del cronograma de trabajo
mediante el reporte de actividades
semanales y su verificacion.

La evidencia son los registros del proceso.

El monitoreo: una vez finalizadas las
sesiones de la Comision Especial, se
recoge la opinién de los integrantes de la
Comision Especial a través de la
contestacion de la encuesta.

Acuerdo del
Secretario
mediante el cual
autoriza
materiales,
logistica y lugar
para el desarrollo
de las sesiones.

Firma o antefirma
de aprobacién por
la Directora de
Evaluacion del
material elaborado

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos Plan de accion
1. No se autorice la informacién y otros elementos del 1. Auvisar al Secretario del riesgo involucrado y la imposibilidad
informe en los plazos requeridos. de poder entregar los materiales en los plazos acordados.

Revision Historica

NUmero Fecha de Revis6 Aprobo Descrincion del cambio
de version revision (Puesto) (Puesto) P
Comité de Calidad de la . .
Representante del . I Cambio de documentos del Sistema de
23/09/2011 - .
08 SGC (RD) Secretaria de Elaqea0|on Y| Gestion de la Calidad.
Desarrollo Institucional
Representante del Comité de Calidad de la g:gtljmrig;lﬁzuggg:ttgigenlaediante el
15/10/2012 i i0 - R
o SGC (RD) Secretaria de EIaqeamon y repositorio y actualizacion de nombres
Desarrollo Institucional o
en la estructura organizacional.
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