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. Presentacion

En cumplimiento del Articulo 133 del Estatuto Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de
México, el presente Manual de Procedimientos constituye un elemento fundamental para el desarrollo
operativo de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, contiene las estrategias del
ejercicio administrativo en forma clara y objetiva que permitird desarrollar todas aquellas acciones
técnico administrativas que coadyuven a la consecucién de las metas trazadas en el Plan Rector de
Desarrollo Institucional de la administracion 2013-2017.

Para su elaboracién, cada responsable de area describié sus actividades, informacién que se
respaldd con entrevistas y observacion directa para conocer la realidad de su quehacer cotidiano, y
asi optimizar recursos humanos, materiales y financieros, para propiciar claridad, sencillez y facilidad
de interpretacion de las diversas funciones, responsabilidades y actividades que propicien una gestion
administrativa de calidad.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del procedimiento, la Direccion, el
Departamento o Unidad responsable de su ejecucion, su propésito, el alcance que tiene para ser
aplicado y observado, la responsabilidad y autoridad que involucra las funciones que desempefian las
instancias que intervienen, la normatividad en la que se sustenta, la politicas que se deben llevar a
cabo para el buen desempefio de las funciones y actividades, el glosario de términos utilizados y por
altimo los anexos, que son los formatos que se utilizan como complemento de los procedimientos.
Todo esto sumado a los diagramas de blogue en los que se reflejan las areas, involucradas en el
desarrollo del procedimiento.

Por tratarse de un documento que contiene informaciébn que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el nimero de revision se indicara Unicamente en cada procedimiento;
de manera general, solo se indicara la fecha de la segunda edicion del manual y a partir de ese
momento la actualizacién de la informacion contenida en el mismo podra realizarse con base en las
necesidades de adecuacién de los procedimientos, lo cual no implicarda que todos tengan que
coincidir en el nimero de revisién con el que se emitan.

Finalmente agradezco el esfuerzo de todo el personal para la conformacién de este documento que
permite el avance y consolidacién de esta Direccion.

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion y Desarrollo Administrativo
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U A‘E Universidad Auténoma
del Estado de México

Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo A,

La Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo se apega a los procedimientos vigentes de
los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad

Auténoma del Estado de México. 4
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U AE Universidad Autonoma
del Estado de México

Unidad de Apoyo Administrativo
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La Unidad de Apoyo Administrativo se apega a los procedimientos vigentes de los proéesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
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U AE Universidad Auténoma
del Estado de México

Unidad de Planeacidn

La Unidad de Planeacion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Autébnoma del Estado de

México.
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2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagramay desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histdrica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la imparticion de cursos y talleres al personal que
participa en el Sistema de Gestion de la Universidad Autonoma del Estado de México (UAEM).

2. Alcance

Este procedimiento deber ser aplicado por la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo, y
observado por todo el personal involucrado en el Sistema de Gestion de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Titular de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

e Determinar los cursos Yy/o
talleres a partir de los resultados
obtenidos en la deteccion de
necesidades de capacitacion.

e Solicitar la imparticion de
cursos que incrementen la
competencia de los
instructores, auditores y

asesores de la Direccidon de

e Aprobar el contenido y disefio
del Programa de Capacitacién
para su difusion.

e Definir al instructor que
impartird la capacitacion con
base a su competencia.

e Designar a un instructor
sustituto, en caso de requerirse.
e Autorizar la reprogramacion o

Titular del Espacio Académico o
Dependencia de la
Administracion Central

Organizacion y  Desarrollo | cancelacion de los cursos y/o
Administrativo (DODA). talleres.
e Solicitar a la DODA la| e Reprogramar o cancelar los

capacitacion en Sistemas de
Gestion.

e Proveer los recursos
necesarios para impartir la
capacitacion en su espacio
universitario.

cursos solicitados.

e Determinar lugar, fecha vy
horario de los cursos que se
impartiran al personal a su
cargo.

Representante de la Direccion
(RD) del Espacio Universitario

e Gestionar y proporcionar los
recursos necesarios para la
imparticion de la capacitacion
en su espacio universitario.

¢ Participar activamente en la
implementaciéon de este
procedimiento y en la
conservacion de los registros
generados.

e Verificar 'y monitorear la
capacitacion cuando se imparta
en su espacio universitario.
e Enviar la  relacién
participantes via electrénica.

de

¢ No aplica.

Personal que Participa en el
Sistema de Gestion de la UAEM

¢ Participar en los cursos de
capacitacion que imparta la

e No aplica.
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(DODA).

e Asistir puntualmente a la
capacitacion y registrar sus
datos completos en la lista de
asistencia.

e Contestar el examen del curso
y/o taller. Cuando aplique

Unidad de Apoyo Administrativo
de la DODA

e Gestionar y proporcionar los
recursos necesarios para la

imparticion de cursos y/o
talleres.
e Gestionar el pago a

Instructores. Cuando aplique.

¢ No aplica.

Responsable de capacitacion
en Sistemas de Gestién de la
DODA

e Generar el Programa Anual de
Capacitacion.

¢ Planear los cursos, talleres y
reuniones de capacitaciébn con

base en el programa o a
solicitud de los espacios
universitarios.

e Detectar necesidades de
capacitacion, como resultado
de auditorias al sistema de
gestion de la UAEM.

e Mantener el expediente

actualizado de la plantilla de los
Instructores de la DODA.

e Tramitar ante las diferentes
instancias  universitarias  los
espacios para la realizaciéon de
cursos, talleres y reuniones de
capacitacion.

¢ Notificar al instructor el lugar

donde se impartira la
capacitacion.
e Atender las solicitudes de

inscripcion a los cursos, talleres
y reuniones de capacitacion que

sean presentadas por los
interesados.

e Gestionar los recursos
necesarios para llevar a cabo
los cursos y talleres
programados.

e Coordinacion con la Unidad

de Apoyo Administrativo para la
verificacion del pago de
participantes externos.

e Determinar la cancelacion o
reprogramacion de los cursos
cuando no cumplan con los
requisitos establecidos.

e Determinar la entrega de
constancias de acuerdo a las
politicas establecidas.
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e Gestionar la emision de
constancias de participacion y
asistencia a cursos, talleres vy
reuniones, asi como los
reconocimientos de
instructores.

e Elaborar las listas de
asistencia para los cursos y/o
talleres.

e Generar los reportes de los
cursos y/o talleres impartidos.

Apoyo Técnico del Responsable
de Capacitacion en Sistemas
de Gestion del UAEM

e Publicar el Programa de
Capacitacion  en  Sistemas
Gestion de la UAEM.

e Apoyar en las actividades
previas, al inicio, durante y al
término del curso y/o taller.

e Apoyar al instructor durante el
desarrollo de la capacitacion.

¢ Verificar que los participantes
cumplan con el  horario
establecido en el evento de
capacitacion.
e Elaborar
participacion.

constancias de

¢ No aplica.

Disefiador Gréfico

e Elaborar el material
concerniente para la imparticion
de los cursos, talleres vy
reuniones.

¢ No aplica.

Responsable de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones de la DODA

e Brindar soporte técnico para la
realizacion de los cursos,
talleres y reuniones.

e Enviar correspondencia
masiva de cursos, talleres y
reuniones.

¢ No aplica.

Instructores de Capacitacion
(Internos y Externos)

e Solicitar al responsable de
Capacitacion los materiales y
equipo que se requiera para la
imparticién del curso y/o taller.

e Preparar el material necesario
para cumplir con el objetivo del
curso y/o taller.

e Cumplir con el horario
establecido para cada sesion.

e Evaluar a los participantes y
entregar a  tiempo  sus
calificaciones en caso de que
aplique.

e No aplica.
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e Anotar sus observaciones en
la lista de asistencia y firmar el
documento al término de la
capacitacion.

4. Normatividad Aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Sexto, Del Trabajo y de la Prevision
Social, Art. 123, Fracc. XIIl.

5. Politicas

1. Paraimpartir un curso y/o taller se debera contar con un minimo de 15 participantes.

2. Cuando un espacio universitario requiera capacitacion, presentara su solicitud con 15 dias
habiles de anticipacion, anexando carta compromiso firmada por el Titular del Espacio
Académico o Dependencia de la Administracion Central, asi como relacion de participantes.

3. Los participantes deberdn cumplir con el 80% de asistencia para ser acreedores a la
constancia.

4. La constancia digital de participacion estara disponible en la liga proporcionada por el personal
de apoyo técnico.

5. La constancia de participacion serd expedida de acuerdo a los datos proporcionados o
asentados en las listas de asistencia, no se realizaran modificaciones posteriores a su
publicacion.

6. El personal que labora en la UAEM deberd realizar su registro con 5 dias hébiles de
anticipacion al curso y/o taller.

7. El responsable de capacitacion en Sistemas de Gestion de la UAEM, dard a conocer el
Programa de Capacitacion en Sistemas de Gestion de la UAEM, a la plantilla de instructores
ya que ha sido aprobado por el Titular de la Direccibn de Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

8. Para la cancelacion de inscripcion a curso y/o taller se realizara en un lapso de 5 dias habiles
antes de la realizacion del evento de capacitacion.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Responsable de
Capacitacion en Sistemas
de Gestion de la UAEM

Titular de la Direcciéon de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

Apoyo Técnico del
Responsable de
Capacitacion en Sistemas
de Gestion del UAEM

Personal que participa en el
Sistema de Gestion de la
UAEM

INICIO

Elabora programa
capacitacion y turna.

5

Recibe solictud de inscripcion. *

5.1
Confirma inscripcion.

5.2
Elabora lista de asistencia.

5.3

Confirma al instructor del curso
de capacitacion, transcurre un
tiempo para su realizacién.

=

o

2
Recibe, revisa y autoriza
programa de capacitacion e
informa.

3
Se da por enterado y publica
programa de capacitacion.

P

4
P| Se da por enterado.
4.1
Salicita inscripcion.
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Responsable de Personal que participa en el | Apoyo Técnico del
Capacitacién en Sistemas Instructor Sistema de Gestion de la | Responsable de
de Gestion de la UAEM UAEM Capacitacion en Sistemas
de Gestion del UAEM
v 6
———————— r| Se da por enterado y prepara
material para el evento de
capacitacion.
6.1
Imparte evento de
capacitacion. 7

Asiste a
P

evento de
capacitacion.

l 7.1

EvalUa evento de capacitacion.

8
Firma y realiza observaciones
en lista de asistencia.

|

8.1
Turna lista de asistencia.

9
Recibe lista de asistencia y
evaluaciones del evento de

capacitacion.
9.1

Verifica que los participantes
asistan a la capacitacion..

|

9.2
Depura lista de asistencia y
captura resultados de
evaluacién del evento.

9.3
Elabora solicitud de

constancias y turna.
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Titular de la Direccion de Organizacién | Responsable de Capacitacion en | Apoyo Técnico del Responsable de
y Desarrollo Administrativo. Sistemas de Gestion del UAEM. Capacitacion en Sistemas de Gestion
del UAEM
10

Recibe lista de asistencia, solicitud de
constancia y resultados del evento.

10.1

Elabora resultado de evaluacion del evento
e informa al instructor.

10.2

Compara solicitud de constancia con lista
de asistencia e informa.

12
Recibe, firma y turna constancias.

11

Recibe solicitud de constancias para su

emision.
11.1

Elabora constancias y turna para su firma.

13

Recibe y notifica al Personal que participa
en el Sistema de Gestién de la UAEM.

FIN
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No: Responsable Actividad Documento

1 | Responsable de Capacitacion | 1. Elaborar y turna via correo | Programa de
en Sistemas de Gestion de la | electronico Programa de Capacitacion | Capacitacion en
UAEM. en Sistemas de Gestibn para su | Sistemas de

aprobacion. Gestion.

2 | Titular de la Direccion de | 2. Recibe, revisa y autoriza el
Organizacion y Desarrollo | Programa de  Capacitacibn  en
Administrativo. Sistemas de Gestion e informa de

manera verbal.

3 | Apoyo Técnico del | 3. Se da por enterado y publica
Responsable de Capacitacion | Programa de  Capacitacibn  en
en Sistemas de Gestion del | Sistemas de Gestion de la UAEM en la
UAEM. pagina web del SGC.

4 | Personal que participa en el | 4. Se entera del Programa de | Solicitud de
Sistema de Gestion de la | Capacitacion en Sistemas de Gestion | inscripcion.

UAEM. de la UAEM.
4.1 Solicita inscripcién al curso y/o
taller de su interés a través de correo
electronico o llamada telefonica.

5 | Responsable de Capacitacion | 5. Recibe solicitud de inscripciéon al
en Sistemas de Gestion del | curso y/o taller.

UAEM. 5.1 Confirma inscripcién e informa los
requisitos a cubrir para la capacitacion.
5.2. Elabora lista de asistencia para el
curso y/o taller.
5.3 Confirma via telefénica al instructor
fecha y lugar para la imparticion del
curso y/o taller. Transcurre un tiempo
para la realizacion de la capacitacion.

6 | Instructor. 6. Se da por enterado y prepara curso

y/o taller de capacitacion.
6.1 Imparte curso y/o taller de
capacitacion.

7 | Personal que participa en el | 7. Asiste a curso Yy/o taller de | Formato de
Sistema de Gestion de la | capacitacion. Evaluacion del
UAEM. 7.1 Contesta el formato de Evaluacion | evento.

del evento.
8 | Instructor. 8 Firma y realiza observaciones en lista | Lista de asistencia
de asistencia.
8.1 Turna lista de asistencia al personal
de Apoyo Técnico del Responsable de
Capacitacion en Sistemas de Gestion
del UAEM.

9 | Apoyo Técnico del | 9. Recibe lista de asistencia con | Evaluacion del
Responsable de Capacitacion | observaciones y evaluacion del evento. | evento.
en Sistemas de Gestion del | 9.1 Verifica que los participantes
UAEM. cubran el horario estableci6 para la | Solicitud de
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imparticion del evento de capacitacién. | constancias.
9.2 Depura lista de asistencia y captura
los resultados de la evaluacion del
evento.
9.3 Elabora solicitud de constancias y
turna.

10 | Responsable de Capacitacién | 10. Recibe lista de asistencia | Resultado de
en Sistemas de Gestion del | depurada, solicitud de constancia y | evaluacién del
UAEM. resultados de evaluacion del evento. evento.

10.1 Elabora resultado de evaluacion
del evento e informa al instructor.

10.2. Compara solicitud de
constancias con lista de asistencia
para determinar si procede la emision
de la constancia e informa al personal
de apoyo técnico

11 | Apoyo Técnico del | 11. Recibe solicitud de constancias | Constancias
Responsable de Capacitacion | para su emision. digitales.
en Sistemas de Gestion del | 11.1 Elabora constancias digitales de
UAEM. participacion y turna para su firma al

Titular de la Direccién de Organizacion
y Desarrollo Administrativo.

12 | Titular de la Direccién de | 12 Recibe y firma de manera digital las
Organizacion 'y Desarrollo | constancias y turna.

Administrativo.

13 | Apoyo Técnico del | 13 Recibe constancias y notifica a
Responsable de Capacitacion | través de correo electronico al Personal
en Sistemas de Gestion del | que participa en el Sistema de Gestion
UAEM. de la UAEM la disponibilidad en la

pagina web del SGC para su descarga.
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7. Glosario

Capacitacion: Para efectos de este documento se entiende por capacitacion a la preparacion de una
persona para que sea apta o capaz para hacer una cosa.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrados para aplicar conocimientos y habilidades.

Curso: Para efectos de este documento se entiende por curso al estudio, clases o conferencias sobre
un tema determinado.

DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
Gestién: Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

RD: Representante de la Direccion del Espacio Académico o Administracion Central.
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

Taller: Para efectos de este documento se entiende por taller al estudio, clases o actividades sobre un
tema determinado donde se realizan diferentes dinamicas y/o practicas.

UAEM: Universidad Auténoma de Estado de México.
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8. Anexos
¢ Formato Listas de Asistencia para Capacitacion
e Formato Evaluacion del Evento
¢ Formato Resultado de la Evaluacion del Evento
e Solicitud de Constancias

9 Revisidn histoérica

Namero Fecha " L :
Reviso Descripcion del cambio

de versién de aprobacién

Responsable | Titular de la
de Direccion de
6 06/02/2015 Capacitacion | Organizacion
en Sistemas y Desarrollo
de Gestion | Administrativo

Maodificaciones en todos los
apartados del procedimiento
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UAE Universidad Autbnoma
del Estado de México

Departamento del Sistema de Gesti6n de
la Calidad

El Departamento del Sistema de Gestién de la Calidad se apega a los procedimientos vigentes de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad
Auténoma del Estado de México.
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U AE Universidad Auténoma
del Estado de México

Unidad de Auditorias a Sistemas de
Gestion AR
La Unidad de Auditorias a Sistemas de Gestion se apega a los procedimientos v.ig‘e‘nte\s'de los

procesos del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad
Autonoma del Estado de México.



U AE Universidad Auténoma
del Estado de México

Departamento de Organizacién y Métodos

Ll

-

El Departamento de Organizacion y Métodos se apega a los procedimientos vigentes de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
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Versién Vigente No. meical  30/10/2015

Actualizacion de la Estructura Orgéanico-Funcional de la Administracién Universitaria

C ont e n i d o

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagramay desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histdrica
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1. Propésito

Establecer y proporcionar los lineamientos administrativos que permitan guiar la Actualizacion de la
Estructura Orgéanico-Funcional de la Administracién Universitaria, bajo criterios técnicos y con base en
la normatividad institucional vigente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo y el
Departamento de Organizacion y Métodos y, observado por las Dependencias de la Administracion
Central y los Espacios Académicos.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

Rector de la UAEM

¢ Emitir el acuerdo por el que se
actualiza la Estructura Organico-
Funcional (aplica s6lo en el caso
de las Dependencias de la
Administracion Central).

e Firmar el acuerdo por el que
se actualiza la Estructura
Organico-Funcional (aplica sélo
en el caso de las Dependencias
de la Administracion Central).

e Autorizar, en su caso, los
cambios en la estructura
orgénico-funcional de las
Dependencias  Administrativas
que se deriven de las
Secretarias, Direcciones
Generales, Abogado General y
Contraloria Universitaria.

Abogado General

e Generar la propuesta del
acuerdo por el que se actualiza
la Estructura Organico-
Funcional (aplica sélo en el caso
de las Dependencias de la
Administracion Central).

e Gestionar la firma del Rector
en el acuerdo por el gque se
actualiza la Estructura Organico-
Funcional (aplica solo en el caso
de las Dependencias de la
Administracion Central).

e Solicitar la publicacién del
acuerdo por el que se actualiza
la Estructura Organico-
Funcional en la  Gaceta
Universitaria (aplica sélo en el
caso de las Dependencias de la
Administracién Central).

¢ No aplica.
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Puesto Responsabilidad Autoridad

e Dar visto bueno al acuerdo
por el que se actualiza la
Estructura Organico-Funcional,
previo a su emision (aplica sélo
en el caso de las Dependencias
de la Administracion Central).

Titular de la Dependencia de la
Administracion Central
(Secretaria, Direccion General,
Abogado General, Contraloria

e Garantizar que la operacion de
la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico se apegue

e Firmar el organigrama de la
Estructura  Organico-Funcional
que haya sido determinada en
apego a la normatividad

Responsable del proyecto
designado por el titular de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico

permanente con el analista del
Departamento de Organizacion
y Métodos y, cumplir con los
tiempos, acuerdos y
compromisos establecidos en
las minutas de trabajo y correos
electronicos.

e Resguardar el dictamen
técnico de actualizacion de la
Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico.

Universitaria, Director de Area)o | a la  Estructura  Orgénico- | institucional vigente.
del Espacio Académico Funcional aprobada.
e Mantener comunicacion | e No aplica.

Titular de la Direccién de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

e Conocer la factibilidad técnica
y juridica para la actualizacion
de la Estructura Organico-
Funcional de la Dependencia de
la Administracion Central o del
Espacio Académico.

e Gestionar las firmas de las
autoridades correspondientes,
en los dos ejemplares de la
Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia de Ila
Administracion Central o del
Espacio Académico actualizada.

e Emitir y firmar el oficio que
contiene el dictamen técnico de
actualizacién de la Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico y, en su
caso, el organigrama
correspondiente.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos

e Coordinar y orientar el andlisis
para la actualizacion de la
Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico.

e Revisar y corregir, en su caso,
la propuesta del dictamen

e Evaluar la procedencia de
actualizacion de la Estructura
Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de Administracion
Central 0 del Espacio
Académico.

e Dar visto bueno a la propuesta
del dictamen técnico de
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Puesto Responsabilidad Autoridad

técnico de actualizacion de la
Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico.

actualizacion de la Estructura
Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico.

Analista del Departamento de
Organizacion y Métodos

e Verificar que la Estructura

Organico-Funcional que se

actualiza, cumpla con los

criterios técnicos y juridicos

establecidos.

o Realizar el andlisis de la | e Solicitar, al responsable del

propuesta de actualizacion de la
Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia  de
Administracion Central o del
Espacio Académico que se le
haya encomendado.

e Elaborar la propuesta del
dictamen técnico para la
actualizacion de la Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de Administracion

Central o] del Espacio
Académico.
e Realizar las adecuaciones al

dictamen técnico para la
actualizacion de la Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico, derivados
de las observaciones emitidas
por el titular del Departamento
de Organizaciéon y Métodos.

e Resguardar el dictamen
técnico para la actualizaciéon de
la Estructura Organico-
Funcional de la Dependencia de
Administracion Central o del
Espacio Académico, en el
archivo de concentracion del
Departamento de Organizacion
y Métodos.

proyecto designado por el titular
de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico, la
informacién  que  considere
necesaria para complementar,
en su caso, el andlisis de la
propuesta de actualizacion de la
Estructura Organico-Funcional.
¢ Solicitar, al responsable del
proyecto designado por el titular
de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico las firmas
de las autoridades
correspondientes en los dos
ejemplares de la Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico actualizada.
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4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo Primero de la Universidad, Articulo 2
fraccion |Il, Articulo 6; Titulo Tercero, de la Academia, Articulo 17; Titulo Quinto, de la
Administracion y Patrimonio Universitarios, Articulo 34.

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Primero, de la
Universidad, Capitulo |, Principios Generales, Articulos 1 y 2; Titulo Tercero, de la Academia
Universitaria, Capitulo V, de los Organismos Académicos, Centros Universitarios, Planteles de la
Escuela Preparatoria y Dependencias Académicas, Articulos 78 y 79; Titulo Quinto, de la
Administracion y Patrimonio Universitario, Capitulo I, de la Estructura y Gestion Administrativas,
Articulos 133, 134,135y 136.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Autbnoma del
Estado de México, Titulo Primero, de los Organismos Académicos y Centros Universitarios,
Capitulo Unico, Disposiciones Generales, Articulos 1y 2; Titulo Cuarto, de la Administracion de los
Organismos Académicos y Centros Universitarios, Articulo 64.

Reglamento de la Educacién Media Superior de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Titulo Segundo, de la Administracién y Organizacidon de la Escuela Preparatoria, Capitulo |, del
Gobierno de la Escuela Preparatoria, Articulos 16, 17, 18 y 19.

Acuerdos de creacion y/o actualizacion de la Estructura Organico-Funcional de la Administracion
Universitaria, publicados en la Gaceta Universitaria.

5. Politicas

1. Se debera tomar en consideracion que la asignacion de una funcién en particular a una
persona, no implica la creacion de una dependencia administrativa dentro de la Estructura
Orgénico-Funcional de una Dependencia de la Administracion Central o de un Espacio
Académico.

2. Los dictamenes favorables de una Estructura Organico-Funcional de una Dependencia de la
Administracion Central o del Espacio Académico, no implica la creacién de nuevas plazas
laborales, toda vez que la Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo no tiene
atribuciones para tal efecto.

3. Cuando el titular de la Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico
determine llevar a cabo cambios en su Estructura Organico-Funcional, debera solicitar la
viabilidad de su procedencia mediante oficio dirigido al titular de la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo indicando lo siguiente:

¢ Nombre de la persona responsable del proyecto para realizar los trabajos referentes a la
actualizacion de la Estructura Organico-Funcional.

¢ Documento anexo que contenga la propuesta con las modificaciones al organigrama y
las razones para realizar dichos cambios, asi como la descripcion del objetivo y
funciones.
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4. Se llevaran a cabo reuniones con el responsable del proyecto designado por el titular de la
Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico, si el analista del
Departamento de Organizacion y Métodos, considera necesario obtener informacion
complementaria para la actualizacion de la Estructura Organico-Funcional.

5. El dictamen técnico estard sustentado en los ordenamientos juridicos vigentes de la UAEM, en
la naturaleza de su autoridad (lineal, funcional o staff) y en los aspectos técnicos de las funciones
a desarrollar por las dependencias administrativas.

6. Una vez evaluada y, en su caso, dictaminada la Estructura Organico-Funcional de la
Dependencia de la Administracién Central o el Espacio Académico, se deberd continuar con la
actualizacion del Manual de Organizacion.

7. El titular de la Dependencia de la Administracion Central deberd gestionar las firmas de las
autoridades superiores que le correspondan, en los dos ejemplares de la Estructura Orgéanico-
Funcional que haya sido actualizada.

8. Se podran reprogramar las fechas de entrega de informacion por parte del responsable del
proyecto designado por el titular de la Dependencia de la Administracién Central o del Espacio
Académico, por Unica ocasion y se justifique mediante oficio firmado por el titular de la
Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico.

9. Se cancelaran los trabajos para la actualizacion de la Estructura Organico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion Central o el Espacio, en los casos siguientes:

e Cuando no se respeten los tiempos establecidos para la entrega de la informacion
solicitada por el analista del Departamento de Organizacion y Métodos.

e Cuando el responsable del proyecto designado por el titular de la Dependencia de la
Administracion Central o del Espacio Académico, no asista a las reuniones de trabajo
concertadas con el analista del Departamento de Organizacién y Métodos.

e Cuando la informaciéon entregada por el responsable del proyecto designado por el
titular de la Dependencia de la Administracién Central o del Espacio Académico, no
corresponda a la solicitada por el analista del Departamento de Organizacién y Métodos
para complementar, en su caso, el analisis de la propuesta de actualizacién de la
Estructura Organico-Funcional.

10. El analista del Departamento de Organizacion y Métodos, debera recabar la firma de recibido
por parte del responsable del proyecto designado por el titular de la Dependencia de la
Administracion Central o del Espacio Académico en la fotocopia del organigrama que contiene
las firmas de las autoridades correspondientes.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Dependencia de
la Administracion Central o
del Espacio Académico

Titular de la Direccion de
Organizacién y Desarrollo
Administrativo

Titular del Departamento de
Organizacién y Métodos

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos

‘ INICIO ’

\ 4

1
Genera propuesta para
modificar Estructura Organico-
Funcional y remite.

A 4

1.1
Archiva para su control acuse
de recibo.

v L

Recibe oficio y turna.

Recibe oficio y turna.

4
Recibe oficio y archiva para su
control.

M l 4.1

Realiza revision y analisis de la
propuesta.

=

y

A
A

5
Recibe propuesta de dictamen,

4.2
Genera propuesta de dictamen
técnico, asi como organigrama
y turna.

en su caso solicita

adecuaciones y turna. 6
Recibe propuesta de dictamen,
en su caso, realiza
adecuaciones.

6.1
Genera oficio y turna.
7 |

Recibe oficio y turna.
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Titular de la Direccion de
Organizacién y Desarrollo
Administrativo

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos

Responsable del proyecto
designado por el titular de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos

8
Recibe oficio, revisa, firma y
turna.

L

Recibe oficio firmado y turna.

10
Recibe oficio firmado y remite.

10.1

Archiva para su control oficio y
organigramas, una vez que
obtiene acuse de recibo.

11 v
Recibe oficio firmado.
\ 4
11.1
Recaba firma de las
autoridades y remite. -

Recibe organigramas firmados.

121

Recaba firma en fotocopia del
organigrama.

12.2
Archiva para su control un
ejemplar del organigrama.

\4

A

FIN
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Responsable

| Descripcién de la Actividad

Titular de la Dependencia de
la Administracion Central o
del Espacio Académico.

1. Determina la necesidad de llevar a
cabo modificaciones a la Estructura
Orgénico-Funcional, genera
propuesta y solicita mediante oficio
su revisibn a la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

1.1 Archiva para su control, copia del
oficio, una vez que obtiene acuse de
recibo.

Titular de la Direcciéon de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

2. Recibe oficio de solicitud para la
revisibn de la propuesta de
actualizacion de la  Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
turna.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

3. Recibe oficio de solicitud para la
revisibn de la propuesta de
actualizacion de la  Estructura
Organico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y lo
turna al analista del Departamento de
Organizacion y Métodos asignado
para atender el proyecto.

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

4. Recibe oficio de solicitud para la
revisibn de la propuesta de
actualizacion de la  Estructura
Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
archiva para su control una vez
concluido el andlisis.

4.1 Transcurre un tiempo en el que
lleva a cabo la revision y analisis de la
propuesta, tomando como base la
normatividad vigente, asi como la
justificacion que da origen a la
actualizacion de la  Estructura
Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico.

4.2 Genera propuesta de dictamen
técnico y organigrama, turna para su

evaluacion y procedencia.

Version: 1
Fecha: 06/02/2015

Documento

Oficio de
actualizaciéon de
Estructura

Organico-

Funcional.

Propuesta de

dictamen técnico y
Organigrama.
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Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

5. Recibe propuesta de dictamen
técnico de actualizacion de la
Estructura Orgénico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico vy
organigramas, revisa, en Ssu caso,
solicita adecuaciones y turna.

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

6. Recibe propuesta de dictamen
técnico de actualizacion de la
Estructura Orgénico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico con
modificaciones y organigrama, en su
caso, realiza adecuaciones.

6.1 Genera oficio donde se incluye el
dictamen técnico de actualizacion de
la Estructura Organico-Funcional de
la Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
organigramas y turna.

Oficio que contiene
el dictamen técnico
de actualizacion de
la Estructura
Organico-
Funcional de Ila
Dependencia de la
Administracién
Central o  del
Espacio
Académico y
organigramas.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

7. Recibe oficio donde se incluye el
dictamen técnico de actualizacion de
la Estructura Organico-Funcional de
la Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
organigramas y turna.

Titular de la Direcciéon de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

8. Recibe oficio del dictamen técnico
que contiene la actualizaciéon de la
Estructura Organico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
organigramas, revisa, firma y turna.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

9. Recibe oficio firmado del dictamen
técnico que contiene la actualizacion
de la Estructura Organico-Funcional
de la Dependencia de |la
Administracion Central o del Espacio
Académico y organigramas y turna.

10

Analista del Departamento
de Organizaciéon y Métodos.

10. Recibe oficio firmado del
dictamen técnico que contiene Ila
actualizacion de la  Estructura
Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
organigramas y remite.

10.1 Archiva para su control, copia
del oficio del dictamen técnico que
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contiene la actualizacibn de la
Estructura Orgéanico-Funcional de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico y
organigramas, una vez que obtiene
acuse de recibo.

11 | Responsable del proyecto | 11. Recibe oficio firmado del
designado por el titular de la | dictamen técnico que contiene la
Dependencia de la | actualizacibn de la  Estructura
Administracion Central o del | Organico-Funcional de la
Espacio Académico. Dependencia de la Administracion

Central o del Espacio Académico y
organigramas.

11.1 Recaba firma de las autoridades
correspondientes en los dos
organigramas y remite.

12 | Analista del Departamento | 12. Recibe organigramas firmados.

de Organizacién y Métodos.

12.1 Recaba la firma del responsable
del proyecto designado por el titular
de la Dependencia de la
Administracién Central o del Espacio
Académico en la fotocopia del
organigrama que contiene las firmas
de las autoridades correspondientes.
12.2 Archiva para su control un
ejemplar del organigrama firmado.
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7. Glosario

Acuerdo: Resoluciéon o disposicién sobre asuntos generales o particulares, emitido por autoridad
universitaria o0 administrativa competente.

Administracién Central: Es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la coordinacion,
direccion, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al cumplimiento del objeto y
fines institucionales. (Articulo 134. Estatuto Universitario).

Administracion de Organismo Académico, Centro Universitario o la de Plantel de la Escuela
Preparatoria: Es la instancia de apoyo del Director correspondiente para la coordinacion, direccion,
seguimiento y evaluaciéon de las actividades que coadyuvan al cumplimiento del objeto y fines que
tiene asignados. (Articulo 135. Estatuto Universitario).

Administracién Universitaria: Es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién para el
cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracion Central y Administraciones de
Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de Planteles de la Escuela Preparatoria. (Articulo
34. Ley de la UAEM).

Autoridad: Facultad de mando conferido a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la despliegue en otros subalternos.

Autoridad Funcional: Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas.

Autoridad Lineal: Facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de
trabajo.

Autoridad Staff: Es la autoridad que tienen los 6rganos o unidades de apoyo que brindan asistencia
técnica a los 6rganos o unidades de linea.

Dependencia Académica: Ambito o espacio de organizacién y funcionamiento para atender
preponderantemente las funciones de docencia, de investigacion o de difusiébn y extension
universitaria; subordinada a la Administracion Central o a la administracion de Organismo Académico
o de Centro Universitario.

Dependencia Administrativa: Ambito o espacio de organizacion y funcionamiento de apoyo para el
desarrollo de las funciones académicas de la Universidad, ejecutando los acuerdos, dictimenes y
6rdenes de los 6rganos de autoridad de quien dependen, atendiendo los asuntos de su competencia.

Dependencias de la Administracidn Central: Son las instancias de apoyo con que cuenta el Rector
para la coordinacion, direccién, seguimiento y evaluacién de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales. (Articulo 134, Estatuto Universitario de la Universidad
Auténoma del Estado de México).

Dictaminar: Pronunciamiento que realiza la autoridad universitaria 0 administrativa competente, en el
gue da a conocer sus puntos de vista o resultados del estudio y analisis que haya hecho de un asunto
sometido a su conocimiento.

Director de Area: Persona que se encuentra a cargo de una Direccién que depende de una
Secretaria, de una Direccion General, de la Oficina del Abogado General o de la Contraloria
Universitaria.
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Espacio Académico: Se considera como tal a los Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Planteles de la Escuela Preparatoria, Institutos y Unidades Académicas Profesionales.

Propuesta de Dictamen Técnico: Es el fundamento técnico-juridico que argumenta la procedencia o
no de los cambios a la Estructura Organico-Funcional de la Dependencia de la Administracion Central
o del Espacio Académico, mismo que esta incluido en el oficio que emite la Direccion de Organizacion
y Desarrollo Administrativo.

8. Anexos

e Texto del oficio para solicitar el planteamiento o actualizacién de la Estructura Organico-Funcional

de la Dependencia de la Administracion Central o Espacio Académico.

9. Revision histérica

Numero Fecha Elaboré Revis6 Aprobé oL .
de de Descripcion del cambio
> . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
versién aprobacién
Titular del Titular de la
Departamento | Direccion de | Se agregd el apartado de
3 06/05/2015 . de Organizacion | desarrollo del
Organizacién | y Desarrollo | procedimiento.
y Métodos | Administrativo
Tltular y Titular del Titular de la
analistas del : i .
Departamento Departamento | Direccion de | Adecuaciones en todos
4 30/10/2015 P de de Organizacién | los .a.partados del
. _ .| Organizacién | y Desarrollo | procedimiento.
Organizacion . o .
L y Métodos | Administrativo
y Métodos
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1. Propésito

Contribuir con las Dependencias de la Administracion Central y los Espacios Académicos de la UAEM,
en la elaboracion y actualizaciéon de manuales de organizacion y de procedimientos, con base en los
criterios técnicos establecidos por la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo y el
Departamento de Organizacion y Métodos y, observado por las Dependencias de la Administracion
Central y los Espacios Académicos de la UAEM.

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Atender las solicitudes de | e Formalizar mediante su firma

Rector de la UAEM

formalizacion de los manuales
de organizacibn de las
Dependencias de la
Administracién Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

los manuales de organizacion
de las Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

Abogado General

e Revisar y, en su caso, emitir
las observaciones
correspondientes a los
manuales de organizacion de
las  Dependencias de la
Administracién Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

e Otorgar el visto bueno a los
manuales de organizacion de
las  Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

Titular de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

e Proporcionar los recursos
necesarios para la ejecucion del
procedimiento.

¢ Solicitar al Abogado General
mediante oficio, la revision y
visto bueno de los manuales de
organizacion de las
Dependencias de la
Administracién Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

e Emitir el oficio de liberacion de
los manuales de organizacion y
de procedimientos de las
Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

e Solicitar al titular de Ia

¢ Aprobar los Criterios Técnicos
para la  Elaboracion 0
Actualizacion de Manuales de
Organizacion y de
Procedimientos.

e Formalizar mediante su firma
los manuales de organizacion y
de procedimientos de las
Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

Secretaria de Administracién su

frma, en los manuales de
organizacion de las
Dependencias de la

Administracién Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM, asi como gestionar la
firma del Rector.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos

o Difundir y  verificar el
cumplimiento del Procedimiento
de Elaboracion o Actualizacion
de Manuales de Organizacion y
de Procedimientos.

e Emitir y mantener actualizados
los Criterios Técnicos para la
Elaboracion o Actualizacion de
Manuales de Organizacion y de
Procedimientos.

e Coordinar la elaboracion vy
actualizacion de los manuales
de organizacion y de
procedimientos de las
Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

e Gestionar la firma del titular de
la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo para la
formalizaciéon de los manuales
de organizacion y de
procedimientos de las
Dependencias de la
Administracion Central y de los
Espacios Académicos de la
UAEM.

e Gestionar la publicacion de los
manuales de organizacion y de
procedimientos en los sistemas
automatizados dispuestos para
tal efecto.

¢ Asignar, los proyectos para la
elaboracion o actualizacion de
manuales de organizaciéon y de
procedimientos.

¢ Revisar y ratificar la estructura
metodoldgica de los manuales
de organizacion y de
procedimientos; en su caso,
solicitar a los analistas las
modificaciones necesarias.

Analista del Departamento de
Organizacion y Métodos

e Proporcionar  asesorias  al
responsable del proyecto
designado para la elaboracién o
actualizaciéon del manual de
organizacion 0 de
procedimientos en la

la dinamica de

medios de
comunicaciéon con el
responsable del proyecto
designado para la elaboracién o
actualizaciéon del manual de

e Determinar
trabajo y
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Criterios Técnicos establecidos
para la Elaboracion o]
Actualizacion de Manuales de
Organizacion y de
Procedimientos.

e Resguardar y controlar los
registros de los proyectos que
tenga asignados.

e Comunicar al titular del
Departamento de Organizacion
y Métodos, el incumplimiento de
los acuerdos establecidos por el
responsable del proyecto de
elaborar o actualizar el manual
de organizacion o] de
procedimientos de la
Dependencia de la
Administracion Central de la o
del Espacios Académico.

Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo Version: 1

) ¥ Fecha: 06/02/2015
Responsable Responsabilidad Autoridad
Dependencia de la | organizacibn o procedimientos
Administracion Central o en el [en la Dependencia de la
Espacio Académico de la | Administracion Central o en el
UAEM. Espacio Académico de Ila
e Dar cumplimiento a los | UAEM.

Titular de la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico de la UAEM

¢ Emitir el oficio de solicitud para
la elaboraciébn o actualizacion
del manual de organizacion o de
procedimientos.

e Revisar la versién final del
manual de organizacion o de
procedimientos y, en su caso,
solicitar al responsable del
proyecto se realicen las
correcciones necesarias.

e Emitir el oficio de aprobacién
del manual de organizacion o de
procedimientos.

e Difundir, implementar y
observar el manual de
organizacion 0 de

procedimientos al interior de su
Espacio Universitario.

¢ Resguardar el ejemplar original
del manual de organizacion o de
procedimientos de su Espacio
Universitario.

¢ Designar al responsable del
proyecto para la elaboracion o
actualizacion del manual de
organizacion o procedimientos
en la Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico a su cargo.
e Formalizar mediante su firma
el manual de organizacion o de
procedimientos.
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Responsable Responsabilidad Autoridad
e Integrar la informacion de las | ¢ Solicitar la informacion
dependencias  administrativas | necesaria a los responsables de
del Espacio Académico o |las dependencias
Dependencia de la | administrativas  del  Espacio

Responsable del proyecto
designado para la elaboracion o
actualizacion del manual de
organizacion o de
procedimientos en la
Dependencia de la
Administracion Central o en el

Administracion Central para la
elaboracién o actualizacion del
manual de organizacion o de
procedimientos.

e Cumplir con las actividades y
compromisos establecidos para
la elaboraciobn o actualizacion
del manual de organizacién o de
procedimientos.

Académico o Dependencia de la
Administracion Central, para la
elaboracion o actualizacion del
manual de organizacion o de
procedimientos.

Espacio Académico e Presentar el manual  de
organizacion o] de
procedimientos al titular de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico de Ila
UAEM, para su revisibn y
formalizacion.
e Proporcionar la informacion | e Validar la informacion de su

Titulares de las Dependencias
Administrativas del Espacio
Académico o Dependencia de la
Administracion Central

necesaria al responsable del
proyecto designado para la
elaboracién o actualizacion del
manual de organizacion de la
Dependencia de la
Administracion Central o del
Espacio Académico.

e Solicitar la correccion de
informacién de su dependencia
administrativa, descrita en el
manual de organizacion o de
procedimientos.

dependencia administrativa,
descrita en el manual de
organizacion 0 de

procedimientos.

43/68




Manual de Procedimientos

Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo Version: 1

Fecha: 06/702/2015

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo Primero de la Universidad, Articulo 2;
Titulo Quinto, de la Administracion y Patrimonio Universitarios, Articulo 34.

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Quinto, de la
Administracion y Patrimonio Universitario, Capitulo I, de la Estructura y Gestion Administrativas,
Articulo 133.

Acuerdos de creacion y/o actualizacién de la Estructura Orgénico-Funcional de la Administracion
Universitaria, publicados en la Gaceta Universitaria.

5. Politicas

1.

La solicitud para la elaboracion o actualizacion del manual de organizacion o de
procedimientos, se debera realizar mediante oficio signado por el titular de la Dependencia de
la Administracion Central o del Espacio Académico de la UAEM, en el que se indique el
nombre del responsable del proyecto para la elaboraciébn o actualizaciéon del instrumento
administrativo.

El titular de la Dependencia de la Administracién Central o del Espacio Académico de la
UAEM, debera asignar como responsable del proyecto para la elaboracion o actualizacion del
manual de organizacion o de procedimientos al encargado de atender las funciones de indole
administrativo o de planeacion.

La elaboraciéon o actualizacién de los manuales de organizacién y de procedimientos, se
llevard a cabo de manera conjunta entre el responsable del proyecto designado en la
Dependencia de la Administracién Central o en el Espacio Académico de la UAEM y el analista
del Departamento de Organizacion y Métodos.

La primera reunion de trabajo entre el responsable del proyecto designado en la Dependencia
de la Administraciébn Central o en el Espacio Académico de la UAEM y el analista del
Departamento de Organizacion y Métodos para la elaboracion o actualizacion de los manuales
de organizacion o de procedimientos, se llevara a cabo en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la recepcién del oficio de solicitud en la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

El responsable del proyecto designado en la Dependencia de la Administracién Central o en el
Espacio Académico de la UAEM para la elaboracién o actualizacion del manual de
organizacion o de procedimientos, debera cumplir con los compromisos acordados en tiempo
y forma, con el analista del Departamento de Organizacion y Métodos.

La informacién vertida en los manuales de organizacion y de procedimientos, debera ser
responsabilidad de la Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico de
la UAEM. La estructura técnica para la elaboracion o actualizacion de los instrumentos
administrativos compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
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7. Se cancelaran los trabajos para la elaboracion o actualizacién del manual de organizacion o de

8.

10.

11.

12.

procedimientos, en los casos siguientes:

e Cuando sin previo aviso, el responsable del proyecto designado en la Dependencia de la
Administracion Central o en el Espacio Académico de la UAEM, no asista a las reuniones
de trabajo concertadas con el analista del Departamento de Organizacién y Métodos.

e Cuando no se respeten los tiempos establecidos para la entrega de la informacion
solicitada por el analista del Departamento de Organizacion y Métodos.

e Cuando la informacion entregada por el responsable del proyecto designado en la
Dependencia de la Administracién Central o en el Espacio Académico de la UAEM, no
corresponda a la solicitada por el analista del Departamento de Organizacion y Métodos,
para la elaboracién o actualizacion del manual de organizacion o de procedimientos.

¢ Cuando el responsable del proyecto designado en la Dependencia de la Administracién
Central 0 en el Espacio Académico de la UAEM, haga caso omiso a las solicitudes de
informacion por parte del analista del Departamento de Organizacion y Métodos, ya sea
mediante correo electronico o via telefénica.

e Cuando el responsable del proyecto designado en la Dependencia de la Administracién
Central 0 en el Espacio Académico de la UAEM, incumpla hasta por tercera ocasion con
alguna de las actividades acordadas con el analista del Departamento de Organizacion y
Método.

En caso de que la Dependencia de la Administracion Central o el Espacio Académico de la
UAEM no cuente con el manual de organizacién formalizado, la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo no dara seguimiento a las solicitudes que se presenten para elaborar
0 actualizar el manual de procedimientos.

El manual de organizacién constara de dos ejemplares impresos con las firmas originales de
las autoridades correspondientes, los cuales deberan ser resguardados de la siguiente
manera: un ejemplar por el Departamento de Organizacién y Métodos a efecto de llevar un
control sobre las versiones emitidas y el otro ejemplar por la Dependencia de la Administracion
Central o el Espacio Académico de la UAEM.

Los manuales de organizacion o de procedimientos perderan validez técnica y juridica si
presentan perforaciones, tachaduras o enmendaduras, por lo que los titulares de las
Dependencias de la Administracion Central o del Espacio Académico deberan de implementar
las acciones necesarias para su resguardo y preservacion.

Por la naturaleza y el volumen de la informacién del manual de procedimientos, sélo se emitira
un ejemplar impreso, mismo que debera ser resguardado y preservado por los titulares de las
Dependencias de la Administracién Central o del Espacio Académico de la UAEM.

El manual de organizacion y el manual de procedimientos debera ser revisado y actualizado

cuando existan cambios sustanciales que afecten la operatividad de la Dependencia de la
Administracion Central o del Espacio Académico de la UAEM.
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14.

15.

16.

17.

.La informacion de la version preliminar del manual de organizacion o de procedimientos

debera ser validado por los responsables de las dependencias administrativas del Espacio
Académico o de las Dependencias de la Administracion Central de la UAEM y entregado a la
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo en un lapso no mayor a 5 dias habiles,
en su caso, se aplicara la politica 8 del presente procedimiento.

Para el caso de los manuales de organizacién, se enviaran para la revision y validacién por
parte del Abogado General, previo a su formalizacion.

El titular de la Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico de la
UAEM, deberd generar la evidencia correspondiente de la difusion e implementacion del
manual de organizacién o de procedimientos, haciendo del conocimiento a la Direccion de
Organizacion y Desarrollo Administrativo, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a
la recepcién del instrumento administrativo formalizado.

El titular de la Dependencia de la Administracion Central o del Espacio Académico de la UAEM
debera observar y verificar el cumplimiento del manual de organizacién o de procedimientos a
partir de la fecha de su difusion e implementacion.

El cambio de titulares de las dependencias administrativas de los Espacios Académicos o

Dependencias de la Administracion Central de la UAEM, no implicara la actualizacién de los
manuales de organizacion o de procedimientos.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Responsable del .
! Titular de la )
proyecto designado Dependencia de la Titular de la Direccién Titular del Analista del

en la Dependencia de
la Administracién
Central o en el
Espacio Académico
de la UAEM

o del Espacio

Administracion Central

Académico de la

UAEM

de Organizacion
y Desarrollo
Administrativo

Departamento de

Organizacion y
Métodos

Departamento de
Organizacion y
Métodos

INICIO

A

Solicita  elaboracién
actualizacion del manual.

1
(o]

'

2
Recibe oficio y archiva
para su control.

11

Obtiene acuse de recibo
y turna.

v

A 4

21
Espera primera reunion.

£

Conecta con paso 5.2

Conoce tiempo y
actividades a realizar.

Recibe oficio y turna.

Recibe,

oficio.

4

revisa y turna

N

5
Recibe oficio y archiva
para su control.

v

\ 4

5.1
Convoca a la primera
reunion.
Transcurre un
para su inicio.

tiempo

{

5.2
Lleva a cabo primera
reunion, da conocer
tiempo y actividades a

realizar.
|

'

6.1

Trascurre un tiempo,

genera y remite

propuesta del manual.
=
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Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la

Administracion Central o en
el Espacio Académico de la

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos

Titulares de las
Dependencias
Administrativas del Espacio
Académico o Dependencia
de la Administracién Central

UAEM

7
Recibe propuesta del manual,
transcurre un tiempo en tanto lo
revisa, analiza y determina.

{

Recibe, modifica y remite.

2/
v

[ Conecta con paso 7 ]

9
Recibe, revisa, en su caso,
sefiala correcciones y turna.

7.1
Si existen observaciones:
remite para su correccion.
\ 4
7.2
No existen  observaciones:
turna.
Si No
¢bservaciones?
10
Recibe, en su caso, realiza
modificaciones.
\4
10

Remite versién preliminar del
manual.

11 (4

Recibe version preliminar del
manual y turna.

12
Recibe version preliminar del
manual, revisa, valida y turna.

13
Recibe e integra manual
validado.

13.1

Remite manual validado.

14
Recibe manual, genera oficio,
recaba firma y remite.
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Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos

Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la
Administracion Central o en
el Espacio Académico de la

Titular de la Direcciéon de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos

UAEM
15
Recibe oficio de liberacion.
A\ 4
15.1

Genera oficio de aprobacion,
recaba firma.

15.2
Remite oficio.

v
15.3

Archiva para su control oficio
de liberacion y acuse de recibo
del oficio de aprobacion.

18
Recibe oficio y captura datos.

v

16
Recibe oficio y turna.

17
Recibe oficio y turna.

18.1
Imprime manual.

18.2

Remite manual y archiva para
su control oficio de aprobacion.

v |

19
Recibe manual y gestiona firma.

'

20
Recibe manual firmado.

19.1
Remite manual firmado.

v
20.1

Gestiona la firma de las
autoridades correspondientes.

v
20.2

Remite  manual formalizado,
archivos de respaldo, obtiene
acuse de recibo y archiva.

"
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Titular de la Dependencia de la
Administracion Central o del Espacio
Académico de la UAEM

Responsable del proyecto designado
en la Dependencia de la Administracion
Central o en el Espacio Académico de
la UAEM

Analista del Departamento de
Organizacion y Métodos

21
Recibe manual formalizado y archivos de

respaldo.
21.1

Turna manual formalizado y archivos de

22
Recibe manual formalizado y archivos de

respaldo.
|

respaldo.

22.1
Da a conocer el manual.

'

22.2
Genere evidencia y remite.

23
Recibe evidencia y archiva para su control.
A\ 4 v
FIN
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No. Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
1 Titular de la Dependencia de | 1. Solicita al titular de la Direccion de | Oficio  para la
la Administracion Central o | Organizacion y Desarrollo | Elaboracion o]
del Espacio Académico de | Administrativo, mediante oficio la | Actualizacion del
la UAEM. asesoria para la elaboraciébn o | Manual de
actualizacion  del manual  de | Organizacion o de
organizacion o de procedimientos. Procedimientos.
1.1 Una vez que obtiene acuse de
recibo en el oficio, lo turna al
responsable del proyecto designado
en la Dependencia de Ila
Administracion Central o del Espacio
Académico de la UAEM.
2 Responsable del proyecto | 2. Recibe oficio de solicitud de
designado en la | asesoria y lo archiva para su control.
Dependencia de la | 2.1 Transcurre un tiempo en el que
Administracion Central o en | espera a que el analista del
el Espacio Académico de la | Departamento de Organizacién y
UAEM. Métodos, concerté la primera reunion
de trabajo. Conecta con paso 5.2.
3 Titular de la Direccién de 3. Recibe y turna oficio de solicitud
Organizacion y Desarrollo de asesoria  al titular  del
Administrativo. Departamento de Organizacion vy
Métodos.
4 Titular del Departamento 4. Recibe, revisa y turna oficio de
de Organizacién y Métodos. | solicitud de asesoria al analista del
Departamento de Organizacion y
Métodos designado.
5 Analista del Departamento | 5. Recibe oficio de solicitud para la

de Organizacion y Métodos.

elaboraciébn o actualizaciéon del
manual de organizacion o de
procedimientos y lo archiva para su
control.

5.1 Convoca a la primera reunion al
responsable del proyecto designado
en la Dependencia de la
Administracion Central o en el
Espacio Académico de la UAEM.
Trascurre un tiempo para el inicio de
la reunién.

5.2 Lleva a cabo la primera reunién
con el responsable del proyecto
designado en la Dependencia de la
Administracion Central o en el
Espacio Académico de la UAEM, da
a conocer los tiempos y actividades a
realizar.
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Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la
Administracion Central o en
el Espacio Académico de la
UAEM.

6. Conoce tiempos y actividades a
realizar.

6.1 Transcurrido un tiempo, genera y
remite via correo electronico la
propuesta del manual de
organizacion o de procedimientos.

Propuesta del
manual de
organizacion o de
procedimientos.

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

7. Recibe la propuesta del manual de
organizacion o de procedimientos;
transcurre un tiempo en tanto revisa,
analiza el instrumento administrativo
y determina.

7.1. Si existen observaciones: Se
comunica mediante correo
electrénico o via telefénica con el
responsable del proyecto designado
en la Dependencia de Ila
Administracion Central de la UAEM o
en el Espacio Académico, comenta
observaciones y remite para su
correccion.

7.2. No existen observaciones:
Turna la propuesta del manual de
organizacion o de procedimientos al
titular  del Departamento  de
Organizacion y Métodos.

Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la
Administracion Central o en
el Espacio Académico de la
UAEM.

8. Recibe observaciones en Ila
propuesta del manual de
organizacion o de procedimientos;
transcurre un tiempo en tanto realiza
correcciones al instrumento
administrativo y lo remite al analista
del Departamento de Organizacion y
Métodos. Conecta con paso 7.

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

9. Recibe y revisa propuesta del
manual de organizacion o de
procedimientos, en su caso, sefiala
las correcciones al instrumento
administrativo y turna al analista del
Departamento de Organizacion y
Métodos.

10

Analista del Departamento
de Organizaciéon y Métodos.

10. Recibe el manual de organizacion
0 de procedimientos, en su caso,
realiza modificaciones.

10.1 Remite mediante correo
electronico la version preliminar del
manual de organizacion o de
procedimientos para su validacion al
responsable del proyecto designado

Manual de
Organizacion o de
Procedimientos
para validacion.
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en la Dependencia de Ila
Administracion Central o del Espacio
Académico de la UAEM.

11 | Responsable del proyecto | 11. Recibe version preliminar del
designado en la | manual de organizacion o]
Dependencia de la | procedimientos y turna a los titulares
Administracion Central o en | de las dependencias administrativas
el Espacio Académico de la | del Espacio Académico o]

UAEM. Dependencia de la Administracion
Central de la UAEM.

12 | Titulares de las | 12. Recibe versién preliminar del
Dependencias manual de organizacion o de
Administrativas del Espacio | procedimientos, revisa informacion
Académico o Dependencia | de su dependencia, valida y turna al
de la Administracién Central | responsable del proyecto designado
de la UAEM. en la Dependencia de la

Administracion Central o en el
Espacio Académico de la UAEM.

13 | Responsable del proyecto | 13. Recibe e integra el manual de
designado en la | organizacion o de procedimientos
Dependencia de la | validado.

Administracion Central o en | 13.1 Remite el manual de

el Espacio Académico de la | organizacion o de procedimientos

UAEM.. validado al analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

14 | Analista del Departamento | 14. Recibe el manual de organizacion | Oficio de
de Organizacién y Métodos. | o de procedimientos validado. Liberacion.

14.1 Genera oficio de liberacion,
recaba la firma del titular de la
Direccion de  Organizacion vy
Desarrollo Administrativo y remite al
responsable del proyecto designado
en la Dependencia de Ila
Administracion Central o del Espacio
Académico de la UAEM.

15 | Responsable del proyecto | 15. Recibe oficio de liberacion. Oficio de
designado en la | 15.1 Genera oficio de aprobacion, | Aprobacion.
Dependencia de la | recaba firma del titular de la
Administracion Central o en | Dependencia de la Administracién
el Espacio Académico de la | Central o del Espacio Académico de
UAEM. la UAEM.

15.2 Remite oficio de liberacion al
titular de la  Direccion  de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

15.3 Archiva para su control oficio de
liberacion y acuse de recibo del oficio
de aprobacion.
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16

Titular de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

16. Recibe oficio de aprobacion y
turna.

17

Titular del Departamento de
Organizacion y Métodos.

17. Recibe oficio de aprobacion vy
turna al analista del Departamento de
Organizacion y Métodos.

18

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

18. Recibe oficio de aprobacion y
captura los datos de éste en el
apartado de formalizacién del manual
de organizacion o de procedimientos.
18.1 Imprime version vigente del
manual de organizacion o de
procedimientos.

18.2 Remite al responsable del
proyecto designado en la
Dependencia de la Administracion
Central o en el Espacio Académico
de la UAEM, archiva para su control
el oficio de aprobacion.

19

Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la
Administracion Central o en
el Espacio Académico de la
UAEM.

19. Recibe el manual de organizacion
o de procedimientos y gestiona la
firma del titular de la Dependencia de
la  Administracion Central o del
Espacio Académico de la UAEM.
19.1 Remite manual de organizacion
o0 de procedimientos firmado al
analista del Departamento de
Organizacion y Métodos.

20

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

20. Recibe el manual de organizacion
0 de procedimientos firmado.

20.1 Gestiona mediante oficio la firma
de las autoridades correspondientes.
20.2 Remite el manual de
organizacion o de procedimientos
formalizado, asi como respaldo
electronico en WORD y PDF al
responsable del proyecto designado
en la Dependencia de Ila
Administracion Central o en el
Espacio Académico, obtiene acuse
de recibo y archiva para su control.

Manual
formalizado.

Respaldo
Electrénico

WORD y PDF.

en

21

Responsable del proyecto
designado en la
Dependencia de la
Administracion Central o en
el Espacio Académico.

21. Recibe el manual de organizacién
o de procedimientos formalizado, asi
como archivo electrénico del
instrumento administrativo en
formato WORD y PDF.

21.1 Turna manual de organizacion o
de procedimientos formalizado asi

54/68




Manual de Procedimientos
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Version: 1

Fecha: 06/702/2015

como archivo electronico del
instrumento administrativo, en
formato WORD y PDF al titular de la
Dependencia de la Administracion
Central o del Espacio Académico de
la UAEM.

22

Titular de la Dependencia de
la Administracion Central o
del Espacio Académico de
la UAEM.

22. Recibe el manual de organizacién
0 de procedimientos formalizado, asi
como archivo electronico  del
instrumento administrativo en
formato WORD y PDF.

22.2 Da a conocer la version vigente
del manual de organizacion o de
procedimientos a los titulares de las
dependencias administrativas de su
Espacio Académico o Dependencia
de la Administracion Central de la
UAEM.

22.3 Genera evidencia de su
implementacion y remite al analista
del Departamento de Organizacion y
Métodos.

Evidencia de la

difusion e
implementacion del
manual de

organizacion o de
procedimientos.

23

Analista del Departamento
de Organizacion y Métodos.

23. Recibe evidencia de la difusion e
implementacién del manual de
organizacion o de procedimientos y
archiva para su control.
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7. Glosario

Dependencias Administrativas: “Son unidades congruentes y coherentes de apoyo administrativo
para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y 6rdenes de los 6rganos de autoridad de quien
dependen, despachando los asuntos de su competencia...” (Art. 136 del Estatuto Universitario de la
Universidad Autonoma del Estado de México).

Dependencias de la Administracidn Central: Son las instancias de apoyo con que cuenta el Rector
para la coordinacion, direccién, seguimiento y evaluacién de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales. (Articulo 134, Estatuto Universitario de la Universidad
Autonoma del Estado de México).

Difusién: Proceso mediante el cual los titulares de las Dependencias de la Administracién Central o
del Espacio Académico transmiten la version vigente del manual de organizacion o de procedimientos
a los titulares de las dependencias administrativas para realizar su operacion con base en los
instrumentos administrativos formalizados.

Estructura técnica y juridica: Elementos y secuencia del contenido de los manuales de organizacion
y de procedimientos, con base en los criterios administrativos y normativos correspondientes.

Espacio Académico: Se considera como tal a los Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Planteles de la Escuela Preparatoria, Institutos y Unidades Académicas Profesionales.

Evidencia: Minuta de trabajo o lista de asistencia que permita demostrar la difusion e implementacion
de los instrumentos administrativos.

Forma de trabajo: Determinacion de los mecanismos de comunicacion, asi como de aquéllos
necesarios para generar, modificar y emitir el manual de organizacion o de procedimientos.

Formalizacion: Accién para dar caracter oficial al manual de organizacién o de procedimientos y que
reine los requisitos establecidos.

Instrumento administrativo: Entiéndase como tal al Manual de Organizacion o al Manual de
Procedimientos.

Implementacién: Llevar a cabo la operacion de las dependencias administrativas de los Espacios
Académicos o Dependencias de la Administracion Central, con base en los objetivos y funciones
establecidos en los instrumentos administrativos.

Manual: Es un instrumento que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica, informacion
sobre los antecedentes, fundamento legal, organigrama, objetivos, funciones, procedimientos,
politicas y lineamientos de una organizacién o institucion.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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Validaciéon de la Informacién: Es el acto por el cual los titulares de las Dependencias Administrativas
de los Espacios Académicos o Dependencias de la Administracion Central de la UAEM ratifican la
informacién contenida en los manuales de organizacién y de procedimientos.

Fecha:

8. Anexos

o Texto del oficio para solicitar la elaboracion o actualizacion del manual de organizacién o de
procedimientos.
e  Oficio de liberacién del manual de organizacion o de procedimientos.

e Texto del oficio de aprobacién del manual de organizacién o de procedimientos.

9. Revision historica

Numero Fecha Elaboré Revisé Aprobé C :
de de Descripcion del cambio
> . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
version aprobacion
Tltular y Titular del Titular de la
analistas del . i .
Departamento Departamento Dlrecqlon de Adecuaciones en todos
8 30/10/2015 de de Organizacion | los ~apartados del
N Organizacion | y Desarrollo | procedimiento.
Organizacion . o .
. y Métodos | Administrativo
y Métodos
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Clima Laboral

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagramay desarrollo del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para la evaluacion del clima laboral de los Espacios Académicos y
dependencias de la Administracion Central de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento deber ser aplicado por la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo, el
Departamento de Gestion Administrativa de la Responsabilidad Social y observado los Espacios
Académicos y dependencias de la Administracion Central de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
¢ Revisa cotizacion para | e Aprobar  cotizacion para

Titular de la Secretaria de
Administracion

evaluacion de clima laboral.

evaluacion de clima laboral.

e Indicar modificaciones a la
cotizacion para evaluacion de
clima laboral.

Titular de la Direccién de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

e Gestionar los recursos
necesarios para realizar el
diagnéstico del clima laboral.

e Dar a conocer los resultados a
la Alta Direccion.

e Revisar propuesta para la
evaluacioén del clima laboral.

¢ Aprobar periodo de aplicacién
de cuestionarios.

e Autorizar el envio de los
resultados del clima laboral a los
espacios universitarios que se
les aplico cuestionarios de clima
laboral.

e Autorizar el envio de la
notificacion de aplicaciéon de
cuestionarios.

Titular del Departamento de
Gestion administrativa de la
responsabilidad social

e Generar propuesta para la
evaluacion de clima laboral.

e Proponer periodo de
aplicacion de los cuestionarios.
e Coordinar la logistica de
aplicacion de cuestionarios para
evaluar clima laboral.

e Integrar y remitr a GPTW
cuestionarios para la evaluacion
de clima laboral.

¢ Realizar el seguimiento de la
implementacion de los planes
de accibn en los espacios
universitarios.

¢ No aplica.

Titular del espacio universitario

e Remitir en tiempo y forma los
cuestionarios.

e Aprobar el plan de accion.
e Realizar ajustes al plan de
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e Coordinar la elaboracion del | accion.
plan de accion.

e Supervisar 'y verificar las
acciones que emanen del plan
de accién.

e Generar propuesta para la | ¢ No aplica
evaluacién de clima laboral.

e Procesar datos de
cuestionarios para la evaluacién
de clima laboral.

e Enviar resultados de
evaluacion de clima laboral y
entregar a la UAEM.

Great Pleace to Work

4. Normatividad aplicable
No aplica.
5. Politicas

1. El cuestionario debera contestarse de manera anénima.

2. Los sobres que contienen los cuestionarios contestados serdn abiertos Unicamente por
personal designado por GPTW.

3. Ninguna persona debera ejercer presion sobre el personal para contestar de determinada
manera los cuestionarios.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento de
Gestion Administrativa de la
Responsabilidad Social

Great Pleace To Work.

Titular de la Direccién de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

Titular de la Secretaria de
Administracion

INICIO
1

Realiza propuesta para evaluar
clima laboral.

\ 4
1.1
Remite para su revision. >
Recibe propuesta, genera
cotizacion y remite.
3
Recibe cotizacién y turna.
7
Se da por enterado y en[f - " """ T T T T T T 777777
coordinacion  con GPTW
planea la aplicacion de
encuestas.
7.1

Remite cuestionarios mediante
oficio, transcurre un tiempo
para la recopilacion.

=

4
Recibe, revisa propuesta, en su
caso solicita modificaciones y

remite.
|

5
Recibe, revisa propuesta, en su

6

Se da por enterado e informa. [

caso solicita modificaciones,
aprueba e informa.
T
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Great Pleace To Work

Titular del
Departamento de
Gestion Administrativa
de la Responsabilidad
Social

Titular de la Direccién
de Organizacién y
Desarrollo
Administrativo

Personal adscrito al
Espacio Universitario

Titular del Espacio
Universitario

12
Recibe y registra
cuestionarios recibidos.

9
Recibe cuestionarios,
contesta y turna.

8
Recibe cuestionarios y

turna.
|

11
Recibe cuestionarios y
turna.

10
Recibe cuestionarios y

turna.
|

12.1
Remite cuestionarios
contestados.
13 |
Recibe y procesa
informacién.
13.1
Obtiene y remite
resultados. 14
| 5| Recibe  resultados y
turna.
15 |
Recibe resultados y
remite.

16
Recibe y genera plan de

accion.
16.1

Captura plan de accién
en sistema.

'

16.2
Implementa de

accion.

plan

FIN
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No: Responsable Actividad Documento

1 | Titular del Departamento de | 1. Realiza propuesta para evaluar el | Propuesta para
Gestién Administrativa de la | clima laboral en la UAEM. evaluar el clima
Responsabilidad Social. 1.1. Remite para su revision a (Great | laboral.

Pleace To Work) GPTW.

2 | Great Pleace To Work. 2. Recibe solicitud y genera cotizacion | Cotizacion.
para la evaluacion de clima laboral y
remite al Titular del Departamento de
Gestion Administrativa de la
Responsabilidad Social.

3 | Titular del Departamento de | 3. Recibe cotizaciéon y turna para su
Gestion Administrativa de la | revision al titular de la Direccion de
Responsabilidad Social. Organizacion y Desarrollo

Administrativo.

4 | Titular de la Direcciébn de | 4. Recibe, revisa propuesta, en su
Organizacion y Desarrollo | caso solicita modificaciones, remite
Administrativo. para su revision y en su caso

aprobacion del Titular de la Secretaria
de Administracion.

5 | Titular de la Secretaria de | 5. Recibe y revisa propuesta, en su
Administracion. caso solicita modificaciones y aprueba.

Informa al Titular de DODA de manera
verbal.

6 | Titular de la Direccion de | 6. Se da por enterado e informa al
Organizacion y Desarrollo | Titular del Departamento de Gestion
Administrativo Administrativa de la Responsabilidad

Social de manera verbal.

7 | Titular del Departamento de | 7. Se da por enterado y en | Cuestionarios de
Gestion Administrativa de la | coordinacion con GPTW planea | evaluacion de clima
Responsabilidad Social. logistica para la aplicacion de | laboral.

cuestionarios de clima laboral.

7.1 Remite cuestionarios de evaluacion
de clima laboral mediante oficio al
Titular del Espacio Universitario,
indicando periodo de aplicacion al
personal a su cargo y fecha para su
devolucion. Transcurre un tiempo para
la recopilacién de cuestionarios.

8 | Titular del Espacio | 8. Recibe oficio junto con paquete de
Universitario. cuestionarios y distribuye al personal a

Su cargo.

9 | Personal adscrito al Espacio | 9. Recibe cuestionarios de evaluacién
Universitario. de clima laboral, contesta y turna.

10 | Titular del Espacio | 10. Recibe instrumento de evaluacion
Universitario. de clima laboral contestados y turna a

la Titular de la Direccién de
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Organizacion y Desarrollo
Administrativo.
11 | Titular de la Direccion de | 11. Recibe y turna cuestionarios de
Organizacion 'y Desarrollo | evaluacién de clima laboral.
Administrativo.
12 | Titular del Departamento de | 12. Recibe y registra en base datos el
Gestion Administrativa de la | nimero de cuestionarios recibidos.
Responsabilidad Social. 12.1 Remite cuestionarios contestados
a GPTW.
13 | Great Pleace To Work. 13. Recibe cuestionarios y realiza el | Resultados de
andlisis correspondiente. evaluaciones.
13.1. Obtiene y remite resultados a
Titular de la Direccién de Organizacion
y Desarrollo Administrativo.
14 | Titular de la Direccidbn de | 14. Recibe resultados y turna al Titular
Organizacion 'y Desarrollo | Departamento de Gestion
Administrativo. Administrativa de la Responsabilidad
Social.
15 | Titular del Departamento de | 15. Recibe resultados y remite al Titular
Gestion Administrativa de la | del Espacio Universitario.
Responsabilidad Social.
16 | Titular del Espacio | 16. Recibe resultados y genera plan de
Universitario. accion para mejorar el clima laboral.

16.1 Captura plan de acciéon en el
sistema dispuesto para dicho fin.
16.2 Implementa acciones.
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7. Glosario

Clima laboral: conjunto de percepciones compartidas que los miembros de una organizacion
desarrollan en relaciéon con las politicas, practicas y procedimientos organizacionales, tanto formales
como informales.

DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

GPTW Institute: Great Pleace to Work; empresa que realiza evaluaciones de clima laboral.

Plan de accion: Formato en el cual cada espacio universitario establece acciones para mejorar el
clima organizacional.

Titular: Se les denomina asi a Secretarios, Directores de Areas Administrativas, Directores de
Organismos Académicos y Planteles de Escuelas Preparatorias, Encargados del Despacho de
Coordinacién de Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales y Secretario General de
la FAAPAUAEM.

8. Anexos

e Base de datos de cuestionarios contestados
e Plan de accion.

9. Revision histoérica

Namero Fecha " o .
o > Revis6 Descripcién del cambio
de version de aprobacion
Titular del
Departamento Titular de la
de Gestion Direccion de Modificacion de todos los
3 06/02/2015 Administrativa | Organizacion -
apartados del procedimiento
de la y Desarrollo
Responsabilidad | Administrativo
Social.

66/68



Manual de Procedimientos

Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo Version: 1
Fecha: 0670272015
lll. Formalizacién
M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion y Desarrollo Administrativo
6 de febrero de 2015 DODA 029/15

Fecha del Oficio
de Aprobacion

Nudmero de Oficio
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IV. Actualizacién
Manual de Procedimientos de la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la
Universidad Autdbnoma del Estado de México. Toluca, México; febrero 2015.

Segunda Edicion.
Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo.

Directora:
M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega

Jefa del Departamento de Organizacién y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacién y Métodos:
L.A. Crhistian Martin Montes Ruiz

Colaboradores del Proyecto:
C. Patricia Vallejo Coyuca

L. A. E. Minerva Sanchez Rivas
M. en A. Tamara Guevara Mote

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad de la Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo. Asi mismo pierde validez si presenta cualquier perforacion, tachadura o
enmendadura.
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