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UNIVERSIDAD AUTONOMA
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SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

ACTUALIZACION DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

JEFE DEL DEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFE DEL DEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Elabora oficio de
convocatoria para
actualizar los manuales
gestiona firma de
autorizacion de la
CGPyA y envia a las
Unidades Académicas o
Depedencias
Administrativas

[ v

Recibe de la Direccion
de Gestion y Desarrollo
Estructural la solicitud
del Titular de Unidad
Académica o
Depedencia
Administrativa

Perfil de Puesio

Gestiona con Titular de
la Unidad
correspondiente el

llenado del formato de
funcionesy
responsabilidades

A

w| responsabilidades con

v

Recibe formato con
funciones y
responsabilidades del
titular de la Unidad

v

Revisa las funciones y

| respecto a la naturaleza

Gestiona justificacion

del puesto
Gestiona correcciones NO
».| cOn unidad emica o | o Correcto
dependencia
administrativa ]

Verifica pertinencia de
las funciones y
responsabilidades con
respecto a la naturaleza
del puesto

NO

con Unidad %
correspondiente

NO Sl
Justificado

Pertinente

Identifica duplicidad de

Gestiona justificacion

funciones y
responsabilidades

con Unidad <
correspondiente

Si
Justificado

Gestiona Vo.Bo. de la
Dependencia

Duplicidad

Administrativa o l
Unidad Académica por
medio de oficio

Actualiza Manual de
funciones y
responsabilidades de la
Unidad correspondiente

1F-MFP-01

1 Manual de funciones y
responsabilidades.

2. Péagina institucional
de la UAEM.

1 Oficio de Solicitud.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Lista de asistencia o
Minuta de trabaijo.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio con Vo.Bo.de
la unidad
correspondiente.

1 Actualizacién del
Manual de funciones y
responsabilidades.

*CGPyA =Coordinacion General de Planeacion y Administracion.
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

JEFE DELDEPTO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFEDELDEPTO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona con Titular de
la Unidad

correspondiente el
llenado del formato de
perfil de puesto

v

Recibe formato con el
perfil de puesto

Revisa el perfil con

Gestiona correcciones

Actualiza Manual de
perfiles de puestos

P respecto a la naturaleza |« con Unidad
del puesto correspondiente
Gestiona correccciones A
con la unidad NO
académica o < Correcto
dependencia
administrativa
Sl
Verifica pertinencia de
requisitos del perfil de
puesto con respecto a b
naturaleza del puesto
Sl NO Gestiona justificacion
Pertinente ! con Unidad
correspondiente
Gestiona Vo.Bo. de la
Dependencia S NO
Administrativa o < Justificado \
Unidad Académica por
medio de oficio
NO
| Vo.Bo.
Si

1 F-MFP-02.

1 Manual de perfiles de
puestos.

2.Pagina institucional
de la UAEM.

1 Lista de asistencia o
Minuta de trabajo.

1 E-mail oficial

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio conVo.Bo.de
la unidad
correspondiente.

1 Actualizaciéndel
Manual de perfilde
puesto.
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Formulario F-MFP- 01 (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestidn y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: Fecha de Actualizacién: F-MFP-01

Puesto:
Dependencia:
Reporta a:

Personal a su Cargo:

Propésito u Objetivo General

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con su Jefe Inmediato las actividades a realizar

4. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

UA

Pagina 1 de 1 Una universidad de excelencia RECTONES
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Una universidad de excelencia RECTORIA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADG DE MORELOS

Wersion:

Puesto:

Numero de Plazas:

Edad:

Geénero:
Presentacion:
Observaciones:

Grado Académico:
Carrera o Especialidad:
Idiomas:

Experiencia:
Software:
Responsabilidad de

Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

ANENENENRN

Pagina 1 de 1

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccidn de Gestion y Desarrollo Estructural
Manual de Perfil de Puestos

Fecha de Aclualizacion; F-MFP-02

Requisitos Generales

Estado Civil:
Disponibilidad para Viajar:

Escolaridad

Habilidades Técnicas

Competencias

AV NENENRN

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia o170

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MFP- 03 (el registro sera electrénico):

ENCUESTA DE SATISFACCION (F-FMP-
03)

La presente encuesta forma parte del procese certificado bajo la Morma 1S0 9001-2015.
Tiene como finalidad medir |a satisfaccion del cliente respecto a la "Actualizacion de

les de Funci ¥ Resp | y Perfil de Puesto™.
Por lo anterior, le solicitamos conteste con sinceridad, su respuesta sera de utilidad para
mejorar el p . Si de P ion 1. Mada Satisf , 2. Satisf ¥ 3. Muy
Satisfecho.
*Obligatorio

1. Direccién de correo electronico ™

2. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA O UNIDAD ACADEMICA (Mombre Completo) *

COORDINACION GENERAL DE PLANEACTON ¥ ADMINISTRACION
Direcclén General de Desarrollo Instibuclonal

- . - Directidn de Gesticn v Desarollo Estructural
Estain 14 e

F-MFP.03

3. ;Qué tan satisfecho se encuentra con la estructura y organizacion del formato de
los Manuales? *

Marca solo un dvalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

4. ;Queé tan satisfecho se encuentra con la asescria para el llenado de los
Manuales? *

Marca solo un évalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

5. iQueé tan satisfecho se encuentra con el seguimiento del llenado? *

Marca solo un dvalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

6. Comentarios Adicionales

UA
EM

Toda topia SMPRESA e3 un “Docurmentc MO tootrolado” 3 excepoian del firmado original
wginm 1 e niversidad de excelencla =

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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