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Apartado |I.
Procesos y Areas correspondientes que participan en el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Dependencias de la Administracién Central, planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Unidades Académicas Profesionales, la Federacion de Asociaciones Autonomas de Personal Académico
de la Universidad Auténoma del Estado de México (FAAPAUAEM) y el Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados al

Servicio de la UAEM (SUTESUAEM)

Aplican en los Espacios Académicos 97

Total de PROCESOS
otatge 1 92 Aplican en Dependencias de Administracién Central 63

Oficina de Rectoria Control de gestion de la Oficina del Rector

Defensoria de los

S Defensoria de los derechos universitarios
Derechos Universitarios

Elaboracion o actualizacion de manuales

de organizacion y de procedimientos A A
Actualizacion de la estructura organico- X X
funcional de la administracion universitaria
Direccion de Elaboragiép del Programa .qe o
Organizacién y Fortalecimiento de la Gestion Institucional X X
Desarrollo Administrativo ~ (PTOGES)
© Y . .,
N Capacitacion en sistemas de gestion X X
..8 Correspondencia electrénica DODA 15
(] Sistema de evaluacion del desempefio
(n'el DODA*
Servicios administrativos
Capacitacion X X
Direccion de Tecnologias  Gestion de infraestructura X X
de la Informacion y
Comunicaciones Prestacion de servicios tecnologicos X X
Vinculacion tecnoldgica X
Desarrollo de sistemas X X
Direccién del Centro
L T Curso taller
Juvenil Universitario
Contraloria  Direccion de Entrega y recepcion X X 4
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Universitaria

Oficina del
Abogado
General

Direccion
General de
Comunicacion
Universitaria

Secretaria de Docencia

Responsabilidades

Direccion de Auditoria
a Espacios
Académicos

Direccion de Auditoria
a Administracion
Central

Direccion de Auditoria
Académica

Departamento de
Convenios

Direccion de Imagen
Institucional

Direccion de
Comunicacion

Direccién de Control
Escolar

Direccion de
Infraestructura
Académica

Direccion de
Educacion Continua y
a Distancia

Direccion de Estudios
de Nivel Medio
Superior

Direccion de
Aprendizaje de

Auditoria integral

Auditoria administrativa financiera

Auditoria al otorgamiento del estimulo
anual por area de conocimiento

Revisién, andlisis y validacién de convenios

Disefio de la imagen de campafias
institucionales

Cobertura informativa

Ingreso

Servicios y gestion de la DCE

Egreso

Supervision de la permanencia en el nivel
medio y superior

Atencion a usuarios del SICDE
Procesos técnicos
Préstamo de servicios bibliotecarios

Seleccién y adquisicion de material
documental

Desarrollo de materiales educativos en linea

Desarrollo de actos académicos de
educacion continua

Revalidacion total o parcial para estudios de
nivel medio superior

Edicion de libros de texto para estudios de
nivel medio superior

Emision de dictamen de competencia en
inglés

X
EA
X
X
DIDEPA
X X
X X
X
X
X
X
X
X Solamente
PEP
X
X
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Lenguas

Direccion de
Cooperacion
Académica Nacional
e Internacional

Direccion de
Desarrollo del
Personal Académico

Direccion de
Fortalecimiento de los
Valores Universitarios

Emision de dictamen de reconocimiento de
estudios en inglés

Mantenimiento preventivo en centros de
auto acceso

Servicio de aprendizaje auténomo en CAA

Sistematizacion escolar de cursos
extracurriculares de lenguas

Disefio de objetos para el aprendizaje de
inglés en entornos virtuales

Programa de movilidad estudiantil

Emision de nombramientos y
reconocimientos a tutores

Elaboracion de cuadernillo para la difusion
de valores

Registro y seguimiento de proyectos de
investigacion con financiamiento UAEM

Consejo Universitario
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c
O 0 Direccion de
8 O  Investigacion Evaluacion y registro de cuerpos
28 académicos
o N
B < Direccion de Difusion
é g y Pr°fT‘°°‘F"” de la Programa de apoyos académicos
— < Investigaciony los 5
% o  Estudios Avanzados
®)
© S Direccion de Estudios =~ Beca de escolaridad para estudios de
‘% = Avanzados posgrado
n
'.Gé LLl  Direccion de Gestion
8 > l(:)eslgsl?::izggamon Y Gasto de inversin proyectos CONACYT
»n Avanzados.
D o Acceso a la informacion, datos personales
o) Direccion de ylo su correccion
(g Informacion
\CE *—  Universitaria Actualizacion del sitio de transparencia de
= S la UAEM 1
el
"G—J' (&) Eleccion de consejero profesor o alumno de
~ D Direccién de Abovo a Organismo Académico, Centro
O X . poy Universitario UAEM y Plantel de la Escuela
(¢}) Organos Colegiados P X
19p) reparatoria, representante ante el H.
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Eleccion de Director de Organismo
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Académico, Centro Universitario UAEM o X
Plantel de la Escuela Preparatoria
Capacitacion en residuos sélidos X
Disposicion final de RePel en la UAEM
Direccion de
Seguridad, Proteccion = Realizacion del diagndstico para el ahorro X
Universitaria y al de agua y energia eléctrica
Ambiente Organizacién y desarrollo de la Feria de
Educacion Ambiental y Cultura Forestal del
Estado de México
Direccion de Identidad = Elaboracion, evaluacion, edicién y X
Universitaria publicacion de la cronica universitaria
Direccion de Curso de verano
Actividades
Deportivas Centro de formacion deportiva
O (qv] Direccién de Consolidacion de la estadistica basica de la
.— ¢ Desarrollo UAEM X
O O Institucional
S o
-
% == Direccién de Elaboracion y evaluacion del informe anual X
E "(7') Evaluacion de actividades de la UAEM
-
QO "
= Q Formulacion de planes de desarrollo X 6
©C O
= 9 Dlrec0|on de Formulacion del Programa Operativo Anual X
o E Planeacion
o —)
O 9 Formulacion y seguimiento del Programa X
b 8 Integral de Fortalecimiento Institucional N/A a PEP
D o ” .
UD > Unidadce ormatca  Deero 9o y eproduccion de medios
Seleccion, programacion y evaluacion del X
— elenco artistico de la UAEMex
o) (G Direccion de oL
= S  Promocion Atistica Organizacion de eventos culturales
o propuestos por solistas y grupos del elenco
~g 8 artistico de la UAEMex
© Centro de Actividades 11
e \g Culturales (CEAC) Imparticion de cursos y talleres X
O ‘»m
O S Ceptro .C“'F“ﬁ?' Organizacién de actividades artisticas,
) =  Universitario “Casa de . _
" " museograficas y académicas
() lasDiligencias
Direccion de Edicion de libros y publicaciones periddicas X
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Divulgacion Cultural Comercializacion del fondo editorial
Disefio de impresos X X

Direccién de Museos
Museo Universitario Arte abierto, arte para todos
“Leopoldo Flores”

X
Direccién de Museos Préstamo de expedientes escolares a la X ’ .
Decartamerto de Direccion de Control Escolar, Organismos oA Solo aplica a
Arc‘:ﬁvo Universitario  /\cadémicos y Planteles de la Escuela la Direccion
Preparatoria dependientes de la UAEM PEP Control
Escolar
Organizacion de exposiciones de obra X
Direccion de plastica
Patrimonio Cultural Registro, acopio y entrega de obra plastica X X
en dependencias de la UAEM
= Direccion de Otorgamiento de becas institucionales X X
9 Servicios al Afiliacion al seguro de salud para estudiantes X
% Universitario IMSS
g Liberacion del servicio social X X
c Direccion de
S Extension Servicio universitario de empleo X
Universitaria
> Integracion de brigadas universitarias
c
O Direccién de Gestion integral de convenios
2] Vinculacion - -
c i Promocion de los productos y servicios
o) Universitaria universitarios X X 10
|_|>j Direccion de X
© Desarrollo Modelo de incubacién de empresas UAEM OA con
o) Empresarial Incubadoras
f_ﬁ Centro
E Internacional de Programacion y evaluacion de cursos del CILC X
-— Lenguay Cultura
9 guay
Q Centro de Inscripcion, reinscripcion y egreso del alumno
D = ,
D Ensefianza de CELe
Lenguas
S Adjudicacion de obra universitaria
g Direccion de Construccion de obra universitaria
[4b) g Sbra tar Gestion de recursos financieros 19
) niversitaria
= Mantenimiento de la infraestructura fisica
-g educativa . .
< Direccién de Control presupuestal X X
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Secretaria de Administracion

Programacion y
Control
Presupuestal

Direccion de
Recursos
Financieros

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Direccién de
Recursos
Humanos

Presupuestacion

Recursos extraordinarios

Actualizacion de inventarios de bienes muebles X
Emisién de cheques y/o transferencias

Emisién de estados financieros

Gestion y administracion de recursos financieros y
subsidios

Pagos en tesoreria
Almacenes X
Compras

Procesos de contratacion y seguimiento de
adquisiciones

Correspondencia
Mantenimiento del parque vehicular

Recoleccion de residuos solidos

<X X X X

Transporte universitario

Movilidad laboral
Cumplimiento de 6rdenes jurisdiccionales
Pago de prestaciones no automaticas

Informacion y automatizacion

xX X X X X

Capacitacion externa

Administracion de recursos

Terminacién de la relacion laboral X
Seleccion y contratacion X
Planeacién

Desarrollo

Histérico laboral X
Control asistencial X
Néminas X
Gestién documental

Desarrollo de competencias* X
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Direccion General Seguridad *

Auditoria administrativa y financiera *
Contraloria
Consolidacion de estados financieros *

Elaboracion y validacion de convenios

Coordinacion Juridica .
y contratos

Viajes Intersol S.A. de C.V. Reservacion del servicio X X

» Administracion de personal *
Servicios de Consultoria
Integrales S.A. de C.V. . L
Consultoria y capacitacion *

Secretaria de Administracion

Comercial Universitaria 3.A. Comercializacion de articulos diversos 1 4
de C.V.

Libreria Universitaria Comercializacion de libros

Unldad.de Cafeterias Centros Renta de espacios universitarios X i

de Copiado y

Estacionamientos Administracion de estacionamientos X X

Universitarios universitarios de cuota

Unidad de Financiamiento Préstamos X X

Venta de articulos de identidad

Ti iversitari e
enda Universitaria universitaria

Unidad de Servicios
Integrados de Lenguas y
Computo

(¥) Aplica @ empresa o unidad FONDICT

Planeacién e imparticion de cursos de
lenguas y computo

Organismos Académicos, Federacion y sus procesos

OA AREA PROCESOS CANTIDAD TOTAL
Facultad de Centro de Estudiosy  Atencion a usuarios de CESP!
Ciencias de la Senicios . o 3
Psicoldgicos Formacion de alumnos en servicio social

7/10




Manual de la calidad: Apartado Il

Oficina de Rectoria
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo
Departamento del Sistema de Gestion de Calidad

Fecha: 30/08/2013

Version Vigente No. 20

Conducta Integrales (CESPI) y estancia profesional
Subd|’r eccion Evaluacion profesional*
Académica
Grado académico
Subdireccion
Académica Ensefianza aprendizaje modalidad
presencial
Evaluacion profesional*
Coordinacion de
Extension y Diplomados
Desarrollo
Empresarial
Coordinacion de -
Difusion Cultural ~ D1Tusion cultural
Facultad de Asesori ol
Contaduria y sesoria empresaria 13
Administracion Centro de Apoyo a Capacitacion empresarial
la Pequefia y iy .
Mediana Empresa Incubacién empresarial
(CAPYME) Proyectos empresariales
Evaluacion de competencias laborales
Coordinacién de Ingreso al posgrado
Invest_lgamon y Desarrollo académico
Estudios de
Posgrado Obtencién del grado
Facultad de Subdireccién Gestion y seguimiento de titulacion 2
Derecho Académica Evaluacion profesional*
Facultad de Laboratorio de Servicios de extension del laboratorio de 1
Ingenieria Materiales materiales de la FIVAEM
Coordinacion de Traducciones
Facultad de .xtensm.n' y Evaluacion y certificacion 3
Lenguas Vinculacion
Cursos de extension
Laboratorio de - . R
Habilidades Clinicas Précticas en simulacion médica
o Compras programadas para actividades
Facultad de Subdireccion y eventos 5
Medicina Administrativa

Centro de Medicina
de la Actividad

Altas y bajas de personal académico

Atencién de medicina del deporte
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Facultad de
Odontologia

Facultad de
Medicina
Veterinaria y
Zootecnia

Facultad de
Planeacion
Urbanay
Regional

Facultad de
Arquitectura

Facultad de
Quimica

Facultad de
Ciencias

Fisica y el Deporte

Subdireccién
Académica

Coordinacion de
Difusion Cultural,
Extension y
Vinculacion

Centro de
Investigacion y
Estudios Avanzados
en Salud Animal
(CIESA)

Hospital Veterinario
para Pequefias
Especies (HVPE)

Hospital Veterinario
para Grandes
Especies (HVGE)

Centro de Estudios
Territoriales
Aplicados (CETA)
Unidad de
Laboratorio de
Ciencias
Ambientales
Laboratorio de
Geomatica

Subdireccion
Académica

Coordinacion de
Investigacion y
Estudios avanzados

Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Académica

Coordinacion de
Extension y
Vinculacién

Solicitud del certificado de servicio social

Servicios odontolégicos: unidades
dentales méviles

Diagnéstico en sanidad acuicola

Diagnéstico en salud animal

Ingreso a residencia clinica

Servicios veterinarios para pequefias
especies

Atencion médica grandes especies

Servicio de consultoria y capacitacion en
planeacion territorial y ambiental

Atencién a usuarios de la Unidad de
Laboratorio de Ciencias Ambientales

Servicios de geomatica para la
planeacion territorial y ambiental

Diagnéstico y evaluacion del
aprendizaje

Evaluacion profesional*
Elaboracion de la revista de

investigacion LEGADO de Arquitectura y
Disefio

Control y abastecimiento de reactivos

Control escolar
Titulacion

Laboratorios de biologia

Becas
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Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura en
Gastronomia

Facultad
Turismo y
Gastronomia

Facultad de Subdireccion
Artes Académica
Coordinacion de la
Facultad de Licenciatura en Artes
Humanidades = Teatrales
Centro de
Investigacion y
Facultad de Estudios Avanzados
L en Fitomejoramiento.
Cle[10|as Laboratorio de
Agricolas suslos
Laboratorio de
Fitopatologia
Facultad de
. Subdireccion
Enfermeria y .
. A
Obstetricia cademica
Departamento
UAP Cuautitlan = Académico
Izcalli
Departamento de
Difusién Cultural
Secretaria de
Administracion y
FAAPAUAEM Finanzas
Secretaria de Actas
y Acuerdos
SUTESUAEM Secretaria de

General

OA: Organismos Académicos

de Nivel Medio Superior.

PEP: Plantel de la Escuela Preparatoria
Dependencias de Administracion Central

Servicio de practicas en alimentos y
bebidas en los talleres de la Facultad de
Turismo y Gastronomia

Bienal internacional de arte visual
universitario

Puesta en escena

Anélisis de suelo

Diagnéstico fitosanitario

Evaluacion profesional®

Calificaciones en linea

Seleccion de personal docente de
asignatura

Evaluacion del profesor

Atencion personalizada

Imparticion de cursos y/o talleres de
difusién cultural

Caja de ahorro

Elaboracion del acta de acuerdos

Atencién a solicitudes del personal
administrativo sindicalizado y
administrativo de confianza

DCE: Direccién de Control Escolar

EA: Espacio Académico

1

DAC:
DENMS: Direccion de Estudios

*Macroproceso de Evaluacion Profesional que aplica a cinco Facultades de la UAEM.
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