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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES 
Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de So licitud .                                                                     

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                                     

1. Lis ta de as is tencia o  

Minuta de trabajo .

1. F-MFP-01. 1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Manual de funciones  y 

responsab ilidades .

2 . Pág ina ins t itucional 

de la UAEM.                                                           

1. Actualización del 

Manual  de funciones  y 

responsab ilidades .

1. Oficio  con Vo . Bo . de 

la unidad  

co rrespond iente.

ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

* CGPyA = Coord inación General de Planeación y Adminis tración.

Recibe formato con 

funciones y 
responsabilidades del 
titular de la Unidad

Gestiona con Titular de 

la Unidad 
correspondiente el 

llenado del formato de 
funciones y 

responsabilidades

Revisa las funciones y 

responsabilidades con 
respecto a la naturaleza 

del puesto

Identifica duplicidad de 

funciones y 
responsabilidades

Recibe de la Dirección 

de Gestión y Desarrollo 
Estructural la solicitud 
del Titular de Unidad 

Académica o 
Depedencia 

Administrativa 

Pertinente

NO

SI

Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado2
SINO

Duplicidad
Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado
SI

NO

2

Gestiona Vo.Bo. de la 

Dependencia 
Administrativa o 

Unidad Académica por 
medio de oficio

Vo.Bo.

2

NO

SI

SI

NO

A Perfil de Puesto

NO

SI
Ambos1

1

NOSI

2

Fin

Actualiza Manual de 

funciones y 
responsabilidades de la 
Unidad correspondiente

Elabora oficio de 

convocatoria para 
actualizar los manuales, 

gestiona firma de 
autorización de la 

CGPyA y envia a las 

Unidades Académicas o 
Depedencias 

Administrativas 

Inicio

Verifica pertinencia de 

las funciones y 
responsabilidades con 

respecto a la naturaleza 
del puesto

Correcto

SI

NO

Gestiona correcciones 

con unidad académica o 
dependencia 
administrativa
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J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis ta de as is tencia o  

Minuta de trabajo .

1. F-MFP-02 . 1. E-mail o ficial

ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

1. Manual de perfiles  de 

pues to s .                                              

2 . Pág ina ins t itucional 

de la UAEM.                                                           

1. Actualización del 

Manual de perfil de 

pues to .

1. Oficio  con Vo . Bo . de 

la unidad  

co rrespond iente.

Fin

A

Recibe formato con el 

perfil de puesto

Gestiona correcciones 

con Unidad 
correspondiente

Gestiona con Titular de 

la Unidad 
correspondiente el 

llenado del formato de 
perfil de puesto

Verifica pertinencia de 

requisitos del perfil de 
puesto con respecto a la 

naturaleza del puesto

Pertinente

NOSI Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado
SI

NO

Gestiona Vo.Bo. de la 

Dependencia 
Administrativa o 

Unidad Académica por 
medio de oficio

Actualiza Manual de 

perfiles de puestos

Vo.Bo.

NO

SI

Revisa el perfil con 

respecto a la naturaleza 
del puesto

Correcto

SI

NO

Gestiona correccciones 

con la unidad 
académica o 
dependencia 
administrativa
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Formulario F-MFP- 01 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-MFP- 02 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-MFP- 03 (el registro será electrónico): 
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