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Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo
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Sistema de Gestion de la Calidad UAEM

Norma de Alcance Organismo certificador Afio de certificacion
certificacion

1SO 9001:2008 172 procesos o American Trust Register (ATR) 2004 **
Apartado I e Germanischer Lloyd Certification (GL)

** EI SGC 1SO 9001:2000 de la UAEM se certifico en el afio 2004 con 34 procesos

Cada afio se han sumado procesos de acuerdo a las necesidades de las dependencias universitarias, se han recibido auditorias de
seguimiento y de recertificacion cada 3 afios.

En 2009 se recertifica el SGC en su nueva version: ISO 9001:2008.
A la fecha se mantiene el certificado vigente con 172 procesos

Apartado II.

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

Dependencias de la Administracion Central, planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Unidades Académicas Profesionales y la Federacion de Asociaciones Autonomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México (FAAPAUAEM)

Aplican en los Espacios Académicos 95
Total de PROCESOS 172
| Aplican en Dependencias de Administracion Central | 62

Oficina de Rectoria Control de Gestion de la Oficina del Rector

Defensoria de los

A Defensoria de los Derechos Universitarios
Derechos Universitarios

Elaboracion o Actualizacion de Manuales

de Organizacion y de Procedimientos e 8
Actualizacion de la Estructura Organico -
Direccion de Funcional de la Administracion X X
Organizacion y Universitaria
g Desarrollo Administrativo  Ejaporacion del Programa de "
3 Fortalecimiento de la Gestion Institucional X X
o (ProGES)
Capacitacion en el SGC X X
Apoyo Administrativo
Direccién de Atencién a Usuarios X X
Tecnolog 1as de la Desarrollo de Sistemas X X
Informacion y
Comunicaciones Redes y Telecomunicaciones X X
Videoconferencia y Multimedios X X
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Administracién de Servicios para Salas de
Computo de la UAEMEX

Centro Juvenil

R Curso Taller
Universitario

Direccion de
Responsabilidades

Direccion de Auditoria

Entrega y Recepcion

a Espacios Auditoria Integral
Contraloria = Académicos
Universitari
a Direccién de Auditoria
a Administracion Auditoria Administrativa Financiera
Central
Direccion de Auditoria  Auditoria al Otorgamiento del Estimulo
Académica Anual por Area de Conocimiento
Abogado Revisién, Analisis y Validacion de
General Convenios
Direccis Direccién de Imagen Disefio de la Imagen de Camparias
frecoion Institucional Institucionales
General de
Comunicacién : "
Universitaria Dlreccpn d.e’ Cobertura Informativa
Comunicacion
Ingreso
Servicios y Gestién
Direccién de Control
Escolar*** Egreso
Supervision de la Permanencia en el Nivel
Medio y Superior
© Atencion a Usuarios del SICDE
S
] Procesos Técnicos
o . y
% Direccion de Préstamo de Servicios Bibliotecarios
S ] Infraestructura
% Académica Seleccion y Adquisicion de Material
© Documental
[&]
& Desarrollo de Materiales Educativos en

Direccion General de
Educacion Continua

Linea

y a Distancia Desarrollo de Actos Académicos de
Educacion Continua
o Revalidacion Total o Parcial para Estudios
Direccion de

Estudios Nivel Medio
Superior

Direccion de

de Nivel Medio Superior

Edicion de Libros de Texto para Estudios
de Nivel Medio Superior

Emisién de Dictamenes por Examen de
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Aprendizaje de
Lenguas

Direccion de
Cooperacion
Académica Nacional
e Internacional

Direccion de
Desarrollo del
Personal Académico

Direccion de
Fortalecimiento de
los Valores
Universitarios

Direccion de
Investigacion

Direccion de Difusién
y Promocién de la
Investigacion y los
Estudios Avanzados

Direccion de
Estudios Avanzados

Direccion de Gestion
de la Investigacion y
los Estudios
Avanzados.

Secretaria de Investigacion y Estudios
Avanzados

Direccion de
Informacion
Universitaria

Direccion de Apoyo a
Organos Colegiados

Secretaria de Rectoria

Direccion de
Seguridad,

SGC - UAEM
ISO 9001:2008

Oficina de Rectoria
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Competencia en Inglés

Emision de Dictamenes por
Reconocimiento de Estudios de Inglés

Mantenimiento Preventivo en Centros de
Auto Acceso

Servicio de Aprendizaje Auténomo en CAA

Programa de Movilidad Estudiantil Nacional
e Internacional

Emisién de nombramientos y
reconocimientos a tutores

Elaboracion de Cuadernillo para la Difusion
de Valores

Registro y Seguimiento de Proyectos de
Investigacion con Financiamiento UAEM

Evaluacion y Registro de Cuerpos
Académicos

Programa de Apoyos Académicos

Beca de Escolaridad para Estudios de
Posgrado

Gasto de Inversion Proyectos CONACYT

Acceso a la Informacion, Datos Personales
ylo su Correccion

Actualizacion del Sitio de Transparencia de
la UAEM

Eleccién de Consejero Profesor o Alumno
de Organismo Académico, Centro
Universitario UAEM y plantel de la Escuela
Preparatoria, representante ante el H.
Consejo Universitario

Eleccién de Director de Organismo
Académico, Centro Universitario UAEM o
Plantel de la Escuela Preparatoria

Capacitacion en Residuos Solidos
Disposicion Final de RePel en la UAEM
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional

Secretaria de Difusion Cultural
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Proteccion
Universitaria y al
Ambiente

Direccion de
|dentidad
Universitaria

Direccion de
Actividades
Deportivas

Direccion de
Desarrollo
Institucional

Direccion de
Evaluacion

Direccion de
Planeacion

Unidad de
Informética

Direccion de
Promocidn Artistica

Centro de
Actividades
Culturales (CEAC)

Casa de las
Diligencias

Direccion de
Divulgacion Cultural

Direccion de Museos

Museo Universitario
“Leopoldo Flores”

Archivo Universitario

SGC - UAEM
4, /50 9001:2008

Oficina de Rectoria
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Realizacién del Diagndstico para el Ahorro
de Agua y Energia Eléctrica

Organizacion y Desarrollo de la Feria de
Educacién Ambiental y Cultura Forestal del
Estado de México

Elaboracién, Evaluacion, Edicion y
Publicacion de la Crénica Universitaria

Curso de Verano

Consolidacion de la Estadistica Basica de
la UAEM

Elaboracién y Evaluacién del Informe Anual
de Actividades de la UAEM

Formulacién de Planes de Desarrollo

Formulacion del Programa Operativo Anual
Formulacién y Seguimiento del Programa
Integral de Fortalecimiento Institucional

Disefio Grafico y Reproduccion de Medios
Impresos y Digitales

Seleccién, Programacion y Evaluacién del
Elenco Artistico Universitario

Organizacion de Eventos Culturales
solicitados por Solistas y Grupos del Elenco
Artistico Universitario

Imparticion de Cursos y Talleres

Organizacion de Actividades Artisticas,
Museograficas y Académicas

Edicion de Libros y Publicaciones
Periddicas

Comercializacion del Fondo Editorial

Disefio de Impresos

Arte Abierto, Arte para Todos

Préstamo de Expedientes Escolares a
Planteles de la Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos y Direccién de
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Control Escolar, dependientes de la UAEM PEP
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
Servicios al o
Universitario Afiliacion de Alumnos al IMSS X
L, Liberacion del Servicio Social X X
Direccion de
s Extension Servicio Universitario de Empleo X
E Universitaria Integracion de Brigadas Universitarias X
o
< Direccion de Gestion Integral de Convenios X
> . s
S Vinculacion Promocion de los Productos y Servicios X X
% Universitaria Universitarios 1"
I-E Direccion de X
= Desarrollo Modelo de Incubacién de Empresas UAEM OA con
5 Empresarial Incubadoras
[
3 Centro
@ Internacional de = Programacion y Evaluacién de Cursos del CILC X
Lengua y Cultura
Centro de Seguimiento a Convenios de Extensiones CELe
Ensefianza de Inscripcion, Reinscripcion y Egreso del Alumno
Lenguas CELe
Adjudicacion de Obra Universitaria
Direccion de Construccion de Obra Universitaria
Obra Gestion de Recursos Financieros
Universitaria
Mantenimiento de la Infraestructura Fisica X X
Educativa
:§ Direccion de Control Presupuestal X X
S y
@ Programacion y Presupuestacién X X
= Control
§ Presupuestal Recursos Extraordinarios X X 20
3 Actualizacién de Inventarios de Bienes Muebles X X
o
g Emisién de Cheques y/o Transferencias
S Direccion de - . .
[ Emisién de Estados Financieros
» Recursos
Financieros Gestion y Administracién de Recursos
A o X X
Financieros y Subsidios
Pagos en Tesoreria
Direccion de Almacenes
Recursos Compras

I1SO 9001:2008
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Materiales y Procesos de Contratacion y Seguimiento de X X
Servicios Adquisiciones
Generales
Correspondencia X
Mantenimiento del Parque Vehicular X
Recoleccion de Residuos Solidos X
Transporte Universitario X X
Coordinacion de
Recursos Control y Seguimiento de Recursos Federales X X
Etiquetados
Movilidad Laboral X X
Cumplimiento de Ordenes Jurisdiccionales X X
Pago de Prestaciones no Automaticas X X
Informacién y Automatizacion X X
Capacitacion Externa X X
[
:§ Administracién de Recursos
Zé Terminacion de la relacién laboral X X
he]
< Seleccion y Contratacion X X 14
= "
& Planeacion
[)
S Direccion de
3 RECUISOS Desarrollo
Humanos Historico Laboral X X
Control Asistencial X X
Nominas X X

Gestion | Documental

!{sec - UAEM 6de 10 W

ISO 9001:2008 § 2



Manual de la Calidad: Apartado Il Versién Vigente No. 14

Oficina de Rectoria
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Fecha: 07 /11 /2011

Direccion General

Contraloria

Coordinacion Juridica

Viajes Intersol S.A. de C.V.

Servicios de Consultoria
Integrales S.A. de C.V.

Comercial Universitaria S.A. de
C.V.

Secretaria de Administracion

Libreria Universitaria

Unidad de Cafeterias Centros
de Copiado y
Estacionamientos
Universitarios

Unidad de Financiamiento

Tienda Universitaria

Unidad de Servicios Integrados
de Lenguas y Codmputo

(*) Aplica a empresa o unidad FONDICT

Seguridad *

Auditoria Administrativa y
Financiera *
Consolidacién de Estados
Financieros *

Elaboracién y Validacion de
Convenios y Contratos *

Reservacion del Servicio

Administracién de Personal *

Consultoria y Capacitacion *

Comerecializacion de Articulos
Diversos

Comercializacion de Libros

Renta de Espacios Universitarios

Administracion de Estacionamientos
Universitarios de Cuota

Préstamos

Venta de Articulos de Identidad
Universitaria

Planeacion e Imparticion de Cursos
de Lenguas y Codmputo

”Ili

| ]
2009 - 2013
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Organismos Académicos, Federacion y sus procesos

APLICA SOLAMENTE EN EL

Centro de Estudios y Atencion a usuarios del CESPI
Facultad de Servicios . .
Ciencias de la TVICIOS Formacién de alumnos en Servicio 2
Psicoldgicos Social, Estancia Basica e Integrativa
Conducta :
Integrales (CESPI)  Profesional
Diplomados
Subdireccion Grado Académico
Académica Ensefianza Aprendizaje Modalidad
Presencial
Difusién Cultural
Facultad de Asesoria Empresarial
Contaduria y lCeFr’ltro deApoyoa  caoacitacion Empresarial 12
Administracion '@ Fequenay Incubacion Empresarial
Mediana Empresa P 105 E ial
(CAPYME) royectos mpres.a,rla es
Centro de Evaluacion CONOCER
Ingreso al Posgrado
Posgrado Desarrollo Académico
Obtencién del Grado
Facultad de Subdireccion ., - ) L
Derecho Académica Gestion y Seguimiento de Titulacién 1
Laboratorio de
Facultad de Materiales de la Servicios de Extension del Laboratorio 1
Ingenieria Facultad de de Materiales de la FIUAEM
Ingenieria
Coordinacion de Traducciones
Facultad  Extension y Evaluacién y Certificacion 3
de Lenguas Vinculacion
Cursos de extension
Atencién a Usuarios del Laboratorio de
Laboratorio de Habilidades Clinicas
Facultad de Habilidades Clinicas ~ Compras Programadas para Actividades 3
Medicina y Eventos
Subcyrgccpn Altas y Bajas de Personal Académico
Administrativa
Coordinacion de
Facultad d? D|fu3|o.nl Cultural, Servicios Odontologicos 1
Odontologia Extension y
Vinculacién

SGC -
I1SO 9001:2008

UAEM
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Facultad de
Medicina
Veterinaria y
Zootecnia

Facultad de
Planeacién
Urbanay
Regional

Facultad de
Arquitectura

Facultad de
Quimica

Facultad de
Ciencias

UAP Cuautitlan
|zcalli

FAAPAUAEM

OA: Organismos Académicos
Administracién Central

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Centro de
Investigacion y

Estudios Avanzados

en Salud Animal
(CIESA)

HVPE

Centro de Estudios

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

Subdireccion
Académica

Laboratorios

Subdireccion
Académica

Coordinacion de
Extension y
vinculacion

Subdireccion
Académica

Secretaria de
Administracion y
Finanzas

PEP: Plantel de la Escuela Preparatoria
DCE: Direccion de Control Escolar

Diagnostico en Sanidad Acuicola

Diagnostico en Salud Animal

Ingreso a Residencia Clinica
Servicios Veterinarios para Pequefias
Especies

Servicio de Consultoria y Capacitacion
en Planeaci6n Territorial y Ambiental

Atencion a Usuarios de la Unidad de
Laboratorio de Ciencias Ambientales

Servicios de Geomatica para la
Planeacién Territorial y Ambiental

Diagndstico y Evaluacion del
Aprendizaje

Control y Abastecimiento de Reactivos

Control Escolar

Titulacion

Desarrollo de Practicas en Laboratorios
de Biologia

Becas

Calificaciones en linea

Seleccion de Personal Docente de
Asignatura

Evaluacion del Profesor
Atencion Personalizada

Imparticién de Cursos y/o Talleres de
Difusion Cultural

Caja de Ahorro
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EA: Espacio Académico
DENMS: Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior.
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***En la Direccién de Control Escolar se llevo a cabo la Reingenieria de Procesos en 2011 con el fin de agilizar los tramites

escolares:

Direccion de Control
Escolar

SGC - UAEM
1SO 9001:2008

Ingreso

Servicios y Gestién

Egreso

Supervision de la Permanencia en el Nivel
Medio y Superior

Atencion a Usuarios del SICDE

10 de 10

Validacién de la inscripcion de las Instituciones
Incorporadas

Admision: logistica y aplicacién de exdmenes
Autenticacién de Documentos Oficiales

Revalidacién parcial de estudios de nivel
superior profesional

Digitalizacion de documentos

Emision de Certificados del nivel medio
superior y superior

Emision de Cédula Profesional

Emision de Titulo Profesional

] "
i 2009 - 2013 ‘




