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Administrador de Proceso: Titular del Departamento de Organizacion y Métodos

Titular de la Subdireccién Administrativa / Responsable del Area de Planeacion de Espacios Académicos/
Responsable de Proceso: Responsable designado por el titular del Espacio Académico
Responsable designado por el titular de la Dependencia de la Administracion Central

Proceso (0
Entradas Salidas
» Oficio de solicitud de elaboracion/actualizacion de o Manuales de organizacion y procedimientos vigentes, validados y autorizados.
manuales de organizacion y procedimientos. o CD: Manual General de Organizacién y Procedimientos de Administracién Central
INTERNO EXTERNO Proveedor
o Personas o instituciones
|née;1r$nsiat<: atsizven gonorcern?;en}gr;tos « Organismos Académicos (Facultades e
« Organismos Académicos (Facultades e Institutos) ! Stralivos de organizacion y Institutos)
USUARIQ | * Centros Universitarios cgmumgauon en insfituciones de e Centros Universitarios
e Unidades Académicas Profesionales educacion SHpclig e e Unidades Académicas Profesionales
o Planteles de la Escuela Preparatoria ¢ Audlto_res SABIIES de_prgano ¢ Planteles de la Escuela Preparatoria
o Dependencias de la Administracion Central SUDE['O.r e Fiscalizacion ds! Estado e Dependencias de la Administracién
: de México (OSFEM) y de la
L . ) Central.
Auditoria Superior de la Federacion
(ASF)

o Organismos Académicos (Facultades e Institutos); Centros Universitarios; Unidades Académicas
Profesionales; Planteles de la Escuela Preparatoria y Dependencias de la Administracion Central.
Necesidades y expectativas:
e Contar con elementos administrativos para informar y orientar la conducta de los integrantes del
espacio universitario, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion a seguir para
Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4)) cumplir con los planes, programas y proyectos.
o Alinear, ordenar y sistematizar funciones y procedimientos con los ordenamientos juridicos
establecidos por la UAEM.
o Contar con un instrumento administrativo que soporte la organizacion y comunicacion, donde se
establezcan claramente los objetivos, procedimientos y politicas de la UAEM, para lograr una

eficiente y eficaz administracion
Recursos utilizados (6) |

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

Documentacion en Intranet (Criterios para la
1 Titular de Departamento. elaboracion y/o actualizacién de manuales de
5 Analistas. organizacion y de procedimientos)

Equipo de cémputo. Respaldo

Ventilacion en el lugar de trabajo.
lluminacion adecuada.
Equipo de computo en condiciones 6ptimas.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
e Lograr que 97 espacios universitarios cuenten con Manual de Organizacion, al término de la administracion 2009-2013.
e Lograr que 52 espacios universitarios cuenten con Manual de Procedimientos, al término de la administracion 2009-2013.

Responsable: Formula para medirlo: Frecuencia de
medicion:
Departamento de Organizacion y Espacios Universitarios con manuales de organizacion autorizados / Espacios | Semestral
Métodos, Espacios Universitarios Universitarios programados al afio con manual de organizacion

Direccion de Organizacion y Desarrollo

ALIOTHE e ! Espacios Universitarios con manuales de procedimientos autorizados/ Espacios
Administrativo y Oficina de Rectoria.

Universitarios que deben contar con manual de procedimientos
(Ver Tablero de control de seguimiento de proceso)
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Politica de la Objetivos generales: Meta-PRDI / Plan de Desarrollo:
Calidad:
5.5. Administracion agil y transparente Contar con 32 espacios universitarios con manuales de procedimientos.
5.5.1. Proyecto: Ordenamiento y eficiencia Contar con 75 espacios universitarios con manuales de organizacion.
o : Espacios
administrativa eSS
. Universitarios con
5.5.1.1. Objetivos Manuales 2009 2010 2011 2012 2013
~ Personal a) Lograr mayor eficiencia en la aplicacion y ejercicio | Vigentes
universitario de alto | de los recursos financieros y materiales, manteniendo | procedimientos 2 12 22 32 32
nivel una cultura de transparencia y rendicion de cuentas 2 15 4 48 52
Organizacion 50 58 66 75 75
¢ 43+ 55 64 9 97
Nota: La variacion con respecto a los informes anuales, se deriva de la con que se han i los i
administrativos derivado de los cambios sustanciales y/o de administracién de los Espacios Universitarios.
* En 2009 se elaboraron doce Manuales de Organizacion, la diferencia corresponde a espacios que contaban con Manuales
vigentes.
Requisitos \
Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
El oficio de solicitud de elaboracion o actualizacion debe ser emitido en papel membretado del Espacio Universitario, indicando al responsable del
proyecto y firmado por el Titular.

Requisitos de salida (servicio) (5.2)
(7.2.1)(7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Entrega del manual de organizacion o de

rocedimientos en tiempo y forma. . . .
P poy Debe corresponder a la realidad operativa del Espacio

Del usuario Conformidad de las dependencias involucradas del | . versitario
espacio universitario respecto a su objetivo y '
funciones.
No establecidos por el usuario Los manuales deben contener las firmas de ! , - )
pero necesarios para el producto o | validacion y aprobacién de las autoridades Firmas autégrafas originales de las autoridades
servicio correspondientes. correspondientes.

Apegarse a los articulos especificos de la normatividad
aplicable en cuestiones administrativas.

Las funciones deben guardar correspondencia con los
objetivos en el PRDI

Manuales de organizacion y procedimientos vigentes
para llevar a cabo la gestion de las actividades adjetivas
que resulten necesarias para el cumplimiento de los
fines institucionales.

) Los documentos administrativos se deben apegar a
Legales y reglamentarios los ordenamientos juridicos aplicables en la
materia y al Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Complementar la legislacidn universitaria a traves
UAEM de la emision de manuales de organizacion y de
procedimientos.

Interaccion de procesos

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

1. Se proporciona informacion del nimero de manuales de organizacion y
de procedimientos para la elaboracion del Programa Operativo Anual.

2. Se proporciona el nimero de manuales de organizacion y de
procedimientos elaborados y actualizados para el informe anual de
actividades del Rector de la UAEM.

3. Los Manuales de Organizacion se turnan para firma del Rector en el
apartado de Validacion.

4. Se publican los Manuales de Organizacion y de Procedimientos en el

1. Formulacion de Programas Operativos Anuales

2. Elaboracion y Evaluacion del Informe Anual de Actividades
de la UAEM

3. Control de Gestion de la Oficina del Rector

4. Actualizacién del Sitio de Transparencia de la UAEM Sitio de Transparencia una vez que estos son liberados, aprobados y
validados.
5. Se proporciona la informacion relativa a los manuales de organizacion y
5. Auditoria Administrativa Financiera procedimientos de las Dependencias de Administracion Central, cuando

es requerido por la Contraloria Universitaria.

6. Cuando se emite un dictamen favorable con respecto a una propuesta
de actualizacion de la estructura de la Administracion Universitaria se
procede a la actualizacion del Manual de Organizacion del Espacio

6. Actualizacion de la Estructura Organico Funcional de la
Administracion Universitaria.
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Universitario correspondiente.

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

Identificacion Por tipo de manual y con la denominacion del Espacio Universitario Identificacion | N/A
Manipulacion y Embalaje: Mediante folder Verificacion N/A
Almacenamiento y Con protectores de hojas y en carpeta del trimestre que corresponda, » N/A
o . Proteccion
Proteccidn: resguardadas en el librero del DOM
Medicidn del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)
:Qué? ¢Quién? ¢Coémo? ¢Cuando?

Tiempo en la Elaboracién o
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos.

Departamento de Tiempo transcurrido desde la recepcion del oficio

Organizacion y Métodos de solicitud hasta la fecha del oficio de aprobacion Semestral

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

¢Qué? ¢Quién? ¢Coémo? ¢Cuéando?
Por medio de la aplicacién de la Encuesta de
Satisfaccion del Usuario Depar@amgnto de Satisfaccion del Usuario y del procesamiento de los Semestral
Organizacion y Métodos resultados de ésta a través de la metodologia de
|6gica borrosa.

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

Fecha del oficio de aprobacion del manual - fecha del oficio de
solicitud para la elaboracion y/o actualizacion del manual = tiempo
empleado en el proceso.

Recepcion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o
actualizacion de Manuales de Organizacion o de Procedimientos.

Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion y/o actualizacion de

S S Avance en las etapas del proceso.
Manuales de Organizacion o de Procedimientos p P

m Validacion y aprobacion del Manual de Organizacion o de Verificar que contenga las firmas autografas originales de las
Procedimientos. autoridades correspondientes.
\Y Evaluacion de la satisfaccion del usuario. A través de la aplicacion de encuesta de satisfaccion del usuario.
. . Seguimiento,
Producto / Servicio T . o o o
(7.1.0) Verificacion monitor Medicion Validacion Inspeccion
o supervision
Se verifica que el Manual de Se gestiona la Manuales
I(;)rgancljz_ac;lon ode I firma de las programados / Se asegura que el Manual N/A
o rocedimientos contenga la autoridades Manuales de Organizacién o de
Manual de Organizacion o | fecha de aprobacion, el ' i Procedimientos contenga las
e ntmero de version, las firmas | correspondientes | validados y
de Procedimientos Al e | en el Manual de aprobados firmas de las autoridades
de validacion y aprobacion, asi vianue p . di
como los datos del oficio de Organizacion o de corespondientes.
aprobacion en el apartado Procedimientos.
correspondiente.

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

Riesgos en el Proceso (9004) \

Riesgos Plan de accion
Perdida de la informacién de los archivos electrénicos de los manuales Generar respaldo electronico de los archivos cada vez que se realicen
que se encuentran en proceso de elaboracion o actualizacion cambios en el contenido de los manuales previos a su conclusion
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Revision Histdrica

Ndmero de Fecha de Revis6 Aprob6

Version revision (Puesto) (Puesto)

Descripcion del cambio

Se migré la documentacion de este proceso de los formatos
anteriores al nuevo formato Unico denominado “Plan de
Calidad”.

Se agreg0 el producto: CD: Manual General de Organizacion y
Procedimientos de Administracion Central
Se incluy6 en usuarios externos al Organo Superior de
Fiscalizacion.
Se modific el punto 4.1.b Interaccion de procesos
Se modific el punto 6 Recursos Utilizados, 6.2 personal y 6.4
Ambiente de trabajo.

Titular de la Direccion Se actualiz6 el objetivo de calidad, la formula y frecuencia de
Organizacion y Desarrollo | medicion.

Administrativo En meta PRDI/Plan de Desarrollo, se adecuaron los datos de

los Espacios Universitarios con manual vigente de 2009-2013.
Se modifico el punto 5.4.1y 7.12y 7.1 requisitos de entrada y
5.2,7.2.1y 7.2. requisitos de salida
Se modifico el punto 7.5.1 y 8.2.4 Seguimiento y medicion.
Se modific el punto 7.5.5 Preservacion del producto.
Se modifico el punto 5.2, 7.5.1. €, 8.2.1 y 8.2.4 Medicion del
Servicio

Comité de Calidad de la

08 18/10/11 RD de la DODA DODA

Titular del
Departamento de
Organizacion y
Métodos

09 26/10/12
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