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Administrador de Proceso: Jefe del Departamento de Integracion y Seguimiento

Responsable de Proceso: N/A

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas

e  Expediente del proceso de eleccion de consejero profesor
o alumno de organismo académico, centro universitario
UAEM vy plantel de la Escuela Preparatoria representante
ante el H. Consejo Universitario.

e  Cronograma anual de procesos electorales.

e  Convocatoria

e Listados de personal académico, administrativo y
alumnos

INTERNO EXTERNO Proveedor

e  Organismos
académicos, centros
universitarios UAEM y
planteles de la
Escuela Preparatoria

e  Departamento de

Control Escolar del

LA . H. Consejo Universitario. N/A organismo académico,
centro universitario
UAEM y plantel de la
Escuela Preparatoria

e Departamento de
Control de Personal de
la Direccién de
Recursos Humanos

Personal Académico y Alumnos de la UAEM

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

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3) . )
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos

1. Presidente del H. Consejo
Universitario
2. Secretario del H. Consejo
Universitario

3. Director del Plantel de la Computo, urnas, papeletas de voto, sello de la direccion L .
Escuela Preparatoria, OA o C.U. del organismo académico, centro universitario UAEM o {I/Lg:t'ﬂ';;f: necesaria
4. Director de Apoyo a Organos plantel de la Escuela Preparatoria, y cartulinas con el

Colegiados nombre de los aspirantes

5. Jefe del Departamento de
Integracién y Seguimiento

6. Jefe del Departamento de
Actas y Acuerdos
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Plan de Calidad: Eleccion de consejero profesor o alumno de
organismo académico, centro universitario UAEM y plantel de la

Escuela Preparatoria representante ante el H. Consejo
Universitario
Secretaria de Rectoria

Direccion de Apoyo a Organos Colegiados
Departamento de Integracion y Seguimiento

Versién vigente No. 09

Fecha: 09/03/12

| Version vigente No. | 03 | Fecha:

| 19/110/2012 |

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
Objetivo de la calidad: Lograr la satisfaccion del H. Consejo Universitario por lo menos al 80% en cuanto a suficiencia 'y
confiabilidad de la informacion, y transparencia durante el afio 2012

Responsable:

Formula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Director de Apoyo a Organos

Puntaje obtenido en las encuesta vs

Trimestral

Colegiados Total de encuestas realizadas
Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Nodos de responsabilidad Social | Proyecto: Gobierno sensible con | Integrantes del H. Consejo

Gobierno sensible, deporte y cultura

Fisica.

Requisitos |

responsabilidad social.

Objetivo: Promover una gobernabilidad
responsable en los espacios
universitarios, que impacte en los
héabitos cotidianos de los integrantes
de la comunidad universitaria, para
reafirmar valores, principios y practicas
ciudadanas, que fortalezca la
democracia, la seguridad, el buen
gobierno, la transparencia, la rendicion
de cuentas, el compromiso con el
cuidado medioambiental y permita el
desarrollo de normas de convivencia
ética.

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Universitario renovados

Cronograma anual aprobado por la Direccién de Apoyo a Organos Colegiados Convocatoria validada por el presidente y el
secretario del H. Consejo Universitario

Requisitos de salida (servicio)

Requisitos

Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Del usuario

Cumplimiento de los requisitos en la
convocatoria expedida por el presidente y
secretario del H. Consejo Universitario
Cumplir con la validacion del presidente

e  Cumplir con apego los
requisitos establecidos en la
convocatoria

. Firma de validacion del
presidente del H. Consejo
Universitario

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

Conocimiento por el aspirante de la fecha de
eleccion y requisitos de la convocatoria

®  Presentacion de los
documentos que
comprueben el cumplimiento
de los requisitos de la
convocatoria

Legales y reglamentarios

Cumplimiento de lo estipulado en la Ley de la
UAEM, Estatuto Universitario, Acuerdo por el
que establecen los lineamientos para la
designacion de director, y Convocatoria

e  Comprobacion de lo
estipulado en la ley y su
vigencia

UAEM

whe

Emisién del cronograma mensual de procesos
Emision de la convocatoria

Designacion de los integrantes de la Comisién
de Procesos Electorales para ese proceso en
particular

Preparacion y envio de cédulas de votacion,
urnas y listas de votantes al espacio académico

1. Validacion del cronograma
por el director de apoyo a
6rganos colegiados

2. Validacion de la
convocatoria por el
presidente y el secretario del
H. Consejo Universitario y
publicacion en la fecha
sefialada

3. Notificacion a comisionados

4. Acuse de recibo de urnas,
cédulas y listas de personal
académico y administrativo
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Plan de Calidad: Eleccion de consejero profesor o alumno de
organismo académico, centro universitario UAEM y plantel de la

Escuela Preparatoria representante ante el H. Consejo

Universitario
Secretaria de Rectoria

Direccion de Apoyo a Organos Colegiados

Departamento de Integracion y Seguimiento

| Version vigente No. | 03 | Fecha: | 19/10/2012 |

Interaccion de procesos \

Proceso (4.1.b)

Interaccién (4.1.b)

1. N/A 1. N/A

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

Identificacion La carpeta ldentificacien | D3OS’ . .
e  Documentos de registro y Curriculum
. - ) N/A I N/A
Manipulacion y Embalaje: Verificacion
Archivero del Centro de Se protege con una carpeta y se resguarda en el

) D e P
AImacep'arplentos y ocumenta;lon e Proteccién Centro de documentacion
Proteccion: Informacion

Medicion del proceso (7.5.1.¢) (8.2.3)

¢Qué?

¢Quién?

¢Como? ¢Cuando?

que

El cumplimiento de las fases Jefe del Departamento

de integracion y

establece la convocatoria Seguimiento

En cada etapa del
Proceso de
eleccion de
consejero profesor
0 alumno de
organismo
requisitos de la convocatoria vs académico, centro
evidencia documental universitario
UAEM y plantel de
la Escuela
Preparatoria
representante ante
el H. Consejo
Universitario.

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

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
La satisfaccién del usuario Director de quyo a Resultados de encuestas Trimestralmente
Organos Colegiados
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Descripcion de la etapa

del proceso (7.5.1.e) Seguimiento Medicion
(8.2.4)

Emision de cronograma Elaboracién del Cronograma mensual de
| anual de procesos procesos electorales 9 Programado/realizado
electorales
e Visto bueno del director de Apoyo a Organos
Emision y Publicacion Colegiados Registro mensual de
I de la e Confirmacién de la publicacion de la evidencias recibidas
convocatoria convocatoria por medio de evidencia
fotografica enviada por la direccion de espacio
académico
Revision del dictamen de registro o no Dictamen de registro o de no
Il Inscripcion, calificacion registro por parte de la Comision de Procesos registro
y registro Electorales Ampliada y del director de Apoyo a
Organos Colegiados
Revision del acta de eleccion por parte de la Acta de eleccion
IV Eleccion Comisién’de Procesos Electorales y del director de
Apoyo a Organos Colegiados
Vv Toma de protesta de El H. Consejo Universitario se da por enterado y el Notificacion de los consejeros
consejeros electos presidente toma la protesta reglamentaria electos

*Producto / Servicio

(7.1.) Verificacion Seguimiento Medicion Inspeccion

Carpeta de eleccion
de consejero profesor
0 alumno de
organismo
académico, centro
universitario UAEM y
plantel de la Escuela
Preparatoria
representante ante el
H. Consejo
Universitario

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

N/A N/A N/A N/A

Riesgos en el Proceso (9004)

Riesgos Plan de accion
Extravio de carpeta Formato de préstamo de documentos
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Revisién Histérica
Nimero Fecha de Revisd Aprobd

de version revision (Puesto) (Puesto) DS ETCEIGHTED

Secretarios Director No aplica por ser nueva edicién
técnicos Organos
Colegiados
01 19/02/08 Secretarios Director Se adapt6 al formato vigente del
técnicos Organos procedimiento
Colegiados
02 15/06/10 Jofe Del Director Se adapt6 al formato vigente del
Departamento De | Organos pC 9
Integracion Y Colegiados procedimiento
Seguimiento
03 19/10/12 Jefe Del Director Se adapto al formato vigente del
Departamento De | Organos gy
Integracién Y Colegiados procedimiento
Seguimiento
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