Manual de Procesos Operativos Coédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Documento controlado Pag. 1 de 5§33
ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

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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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

SECRETARIO
ACADEMICO

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEP TO.DE
ESTIMULOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de la
convocatoria del

programa ESDEPED
por parte de la DGESU

ASISTENTE TECNICO

Envia notificacion de la

v

Elabora convocatoria
para el Programa

ESDEPED

v

Gestiona firma de

autorizacion del Srio. [«

Académico

Envia a la DGESU para
su aprobacion

A>| Corrige inconsistencias

]

Corrige inconsistencias

v

Gestiona publicacion de
la Convocatoria en el
portal web de la UAEM

A

convocatoria a los
PITCs y TATC's

Recibe solicitud con
base a los requisitos
establecidos en la

convocatoria

En tiempo

Completos

NO i i d
A y gestiona firma de
prueba "1 autorizacion del Srio.
Académico
SI

SC
-

Gestiona actualizacion

del sistema de cédula

curricular de planta
docente
Elabora propuesta de
mbros de la

N Comi Evaluadora y

Co 6n Revisora y

gestiona autorizacion

del Srio. Académico

>
SI
NO
A 4
NO Rechaza recepcion de
documentos

Fin

1 Reglamento del
Programa ESDEPED.
2. Lineamientos
generales de la SHCP.

1 Sistema de cédula
curricular de planta
docente.

1 F-EDD-01
2.F-EDD-02.

1 Reglamento de
estimulos al desempefio
del personal docente.

1 F-EDD-03.
2.F-EDD-04.
3. Convocatoria

1 Convocatoria
autorizada consello de
la DGESU.

1 Sistema actualizado.

1 Base de datos PITC's.
2.Base de datos
TACT's.

3. E-mail oficial.

1 Solicitud de
participacion al
Programa ESDEPED.
2. Declaraciénde
exclusividad de tiempo
completo.

——
*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.

*SEP =Secretaria de Educacién Publica.

*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo

*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

—
*DGESU =Direccion Gral. de Educacién Superior Universitaria.
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

JEFE DELDEP TO.DE
ESTIMULOS
ACADEMICOS

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

COMISION
EVALUADORA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe la
documentacion

[

Ingresa informacién de
los expedientes en la
base de datos
ESDEPED

SECRETARIO
ACADEMICO

Elabora y envia
invitaciones a
miembros de ambas
comisiones

<
<%

A 4

Convoca a lera.
reunion plenaria de la
Comisién Evaluadora y
Comision Revisora

Dirige reunién plenaria

Concluye la etapa de
recepcion de sol des

w| Nombra Presidente,
el oy Vocal

A 4

Crea Subcomisiones y
nombra representante
por Subcomisién

v

Presidente comunica
cronograma de

A 4

EVALUADORES

Revisan expedientes,
validan actividades en
sistema y entregan
evaluaciones por pares

4 4

Distribuye listas de
solicitudes y clave de
evaluador

A

Gestiona espacio co
para la 1ra. evaluacion

v

Recibe y verifica el
concentrado de las
evaluaciones revisadas

v

Convoca a 2da. reunién
plenaria de la Comisién
Evaluadora

Clasifica y distribuye
expedientes por
subcomision

actividades y explica
procedimientos

1 F-EDD-05.

1 F-EDD-06.

1 F-EDD-07a.
2.F-EDD-08.

1 Recepciénde
documentos con firma y
sello de recibido.

1 Base de datos
ESDEPED actualizada.

1 E-mail oficial.
2.0Oficios de invitacion
conacuse recibido.

1 E-mailde
confirmacién.

1 E-mail oficial.

1 Minuta de Comision
Evaluadora.

1 Evaluacién por pares
(primera evaluacién).
2.Concentrado de
expedientes por evaluar
por Subcomisién.

1 Base de datos
ESDEPED actualizada.

1 E-mail oficial.

b -
*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.

*SEP =Secretaria de Educacion Publica.

*DGESU = Direccién Gral. de Educaciéon Superior Universitaria.
*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

COMISION
EVALUADORA

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Determina nivel

obtenido por solicitante

Elabora dictamen por
solicitante y gestiona

firma del presidente de
la Comisién Evaluadora

A 4

h 4

Entrega al solicitante el
dictamen y envia por e-

Gestiona publicacion de
resultados de primera
evaluacion en portal

web de la UAEM

mail su Cédula de

recibidas por
Subcomisién

v

Gestiona espacio fisico
para la evaluacion de
impugnaciones

¥

Distribuye oficios de

evaluacion
NO|
Impugnacin
Recibe oficio de
impugnacién
Sl
En tiempo
NO
Rechaza recepcion de
oficio
A 4
Elabora concentrado de
impugnaciones Fin

v

Convoca a la 2da.
reunién plenaria de la
Comisién Revisora

v

Notifica a la Comisién
revisora el nimero de
impugnaciones
recibidas y el calendario
de trabajo por
Subcomision

impugnaciones por
Subcomision

g

1 F-EDD-09.

1 F-EDD-10.

1 Reglamento del
Programa ESDEPED.

1 F-EDD-11

1 Acta de concentrado
de primera evaluacién.

2. Minutade la
2da. Reunién.

1 Dictamen de primera
evaluacién.

1 Publicacién en portal
web de la UAEM.

1 Copia de Dictamen
firmada de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de
impugnacién.

1 Concentrado de
impugnaciones por
Subcomisién.

*DGESU = Direccién Gral. de Educacién Superior Universitaria.
*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.
*SEP =Secretaria de Educacién Publica.
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

JEFEDELDEPTO.DE
ESTIMULOS

PROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO COMISION REVISORA

ACADEMICOS

Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora dictamen por
solicitante y gestiona
firma del presidente de
la Comisién Revisora

Revisan expedientes,
validan actividades en
sistema, entregan

Recibe y verifica el
concentrado de las
impugnaciones
revisadas

A

Convoca a la Gltima
reunion plenaria de la
Comisién Evaluadora y
Comisién Revisora

evaluaciones por pares
y ratifican o rectifican
el nivel asignado

Determina nivel

obtenido por revision de
la impugnacién

Entrega al solicitante el
dictamen y envia por e-
mail su cédula de
revision de
impugnacién

<
<
Gestiona publicacion de
resultados de
impugnaciones en
portal web de la UAEM
<
<

v

Archiva enel
expediente histérico del
beneficiario, la
solicitud, la declaracion
de exclusividad de
tiempo completo,
acuses de recibido de
los dictamenes y en su
caso oficio de
impugnacion

1 F-EDD-11
2.F-EDD-07b.

1 F-EDD-12.

1 F-EDD-13a 6 F-EDD-
13b.

1 Concentrado de
inpugnaciones por
Subcomisién.

2. Evaluacién por pares
(segunda evaluacién).

1 E-mail oficial.

1 Actade concentrado
de 2da. evaluacién.

2. Minuta de la altima
reunion.

1 Dictamen de
impugnacion.

1 Publicaciénenportal
web de la UAEM.

1 Copiade Dictamen
firmada de recibido.
2. E-mail oficial.

1Expediente fisico

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.
*SEP =Secretaria de Educacién Publica.

*DGESU =Direccién Gral. de Educacién Superior Universitaria.
*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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ACTUALIZACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Finalizado el proceso de
evaluacion del Programa
de ESDEPED, envia a la
Direccion de Personal la
némina general con los
dictdmenes de
evaluacion

v

v

Recibe catorcenalmene
de la Direccién de
Personal el listado de
incidencias del personal
docente

Recibe de la
Coordinacion de
Comisiones Académicas
el listado y
nombramientos de
PITC’s de nuevo
ingreso, oficio de
comisiones y oficio de
permisos sin goce de
sueldo

Recibe del Depto. de
Proyectos de
Investigacion los anexos
de liberacién de nuevos
apoyos PRODEP

Recibe solicitud de
beneficiarios del
programa, para cambio
de cuenta bancaria de
recepcioén de pago

» <
> <

Identifica
modificaciones por
cambio de nivel derivado
del proceso de
evaluacion de
impugnaciones en el
Programa de ESDEPED

ASISTENTE TECNICO

Realiza tramite de
cambio de cuenta en
Tesoreria Direccién de
Personal

Aplica modificaciones

en la base de datos de la
némina mensual

\ 4

v

Elabora oficio de la
némina con
modificaciones y
gestiona VVo.Bo. del Dir.
de Inv. y Posgrado y
firma del Srio.
Académico

v

Entrega oficio de
noémina con
modificaciones y
documentos probatorios
a la Direccién de
Personal de acuerdo al
calendario establecido
por las areas financieras

Recibe modificaciones
posteriores a la entrega
y en su caso, elabora
oficio en alcance y lo
envia a la Direccién de
Personal

Y
ul

1 F-EDD-14.

1 F-EDD-15.

1 Oficio firmado por el
Srio. Académico.

2. N6émina generaldel
mes de abril.

3.CD condictamenes
de evaluacion

1 Oficios de
comunicacion.

1 Solicitud para cambio
de modalidad de pago.

1 Acuse de solicitud
consello de recibido.

1 Movimientos en la
némina del programa de
estimulos al desempefio
del personal docente.

1 Oficio conacuse y
sello de recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

*SEP =Secretaria de Educac

on Publica.

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

*PRODEP =Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
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Formulario F-EDD-01 (el registro sera electronico):

F-EDD-01
BASE DE DATOS PROFESORES INVESTIGADORES DE TIEMPO COMPLETO (PITC)
CORREO
CONSECUTIV |  NO. OLTIMO GRADO |  UNIDAD ACADEMICA DE ELECTRONICO CORREO
0 CONTROL NOMBRE OBTENIDO ADSCRIPCION DES INSTITUCIONAL _|ELECTRONICO OTRO
Formulario F-EDD-02 (el registro sera electrénico):
F-EDD-02
BASE DE DATOS DE TECNICOS ACADEMICOS DE TIEMPO COMPLETO (TATC)
ULTIMO GRADO UNIDAD ACADEMICA DE CORREO

CONSECUTIVO | #CONTROL NOMBRE OBTENIDO ADSCRIPCION DES ELECTRONICO
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Formulario F-EDD-03 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA __ -
SOLICITUD
F-EDD-03

Secretario Académico de la UAEM
Presente

En atencién a la Convocatoria - del Programa de Estimulos al Desempefio del Perscnal
Docente, emitida por la Secretaria Académica, solicito se me eval(e, por considerar que reuno los
requisitos establecidos en el reglamento vigente.

Manifiesto que conozco el contenido de la convocatoria, asi como del Reglamento Vigente; por lo
que adjunto a la presente los siguientes requisitos: carta de exclusividad laboral de tiempo
completo, una impresion de la cédula curricular UAEM y dos USB con los archivos digitales de los
documentos probatorios oficiales que avalan las actividades realizadas en el periodo a evaluar.

Asumo completa responsabilidad de veracidad sobre la documentacién entregada para cualquier
efecto legal que amerite.

Sin otro particular, me despido de usted agradeciendo la atencién que sirva brindar a la presente.

Atentamente
Por una humanidad culta

FIRMA

Nombre:

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EDD-04 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELDS

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENC DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ____ -
DECLARACION DE EXCLUSIVIDAD DE TIEMPO COMPLETO
F-EDD-04

Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, me dirijo a usted para manifestar que cuento ¢on un contrato de tiempo completo (40
horas/semana/mes) exclusivo con la Universidad Autdonoma del Estado de Morelos, como Profesor
Investigador / Técnico Académico, con los siguientes datos:

CATEGORIA (marcar con una "X")
PITC Asociado "A” PITC Titular “A” TATC “A” TATC ‘D"
PITC Asociado “B” PITC Titular “B” TATC ‘B" TATC “E”
PITC Asociado “C” PITC Titular “C” TATC“C”

Nomerodecontrol: ___
Unidad académica de adscripcion:

Plaza definitiva o contrato temporal:
Periodo del Gltimo contrato (en caso de no ser definitivo):
Fecha de obtencion del tiempo completo:

Asimismo, manifiesto que es de mi conocimiento que es requisito indispensable para el otorgamiento del
estimulo, contar con exclusividad laboral de tiempo completo en la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos, por lo que, en caso de contar con una segunda adscripcion de tiempo completo, el Estimulo sera
cancelado segun lo establecido en el reglamento vigente.

Por ofra parte, declaro bajo protesta que en ninglin momento he contravenido a lo estipulado en el articulo
41° fraccion |l del Reglamento en vigor.

Atentamente
Por una humanidad culta

Nombre y firma UA
RECTORIA

Una universidad de excelencia o i

Una universidad de excels ]

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 308 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EDD-05 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ___ -

RECEPCION DE DOCUMENTOS
F-EDD-05
FOLIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
NO. CONTROL: ]
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION:
CORREO ELECTRONICO:
No. Requisito Entregado

1 Solicitud firmada para concursar en la convocatoria (F-EDD-03)

2 Carta firmada de exclusividad laboral de tiempo completo (F-EDD-04)

3 “Reporte de evaluacion de estimulos”

del sistema en linea de la cédula curricular del personal docente

4 Link de google drive actualizado con los archives digitales de los documentos probatorios
oficiales que avalan las actividades realizadas en el periodo a evaluar

El cumplimiento de estos requisitos es sdlo para participar y no da derecho a la asignacion de algn nivel.

“Declaro bajo protesta de decir verdad que todos los datos aqui proporcionadoes son ciertos
y los documentos son auténticos. Asimismo, me hago responsable de la legibilidad del contenido de los archivos
alojados en el link de google drive”

FIRMA ELECTRONICA

ENTREGA RECIBE

Observaciones:

Avisa de privacidad
FI Dep. 0 de Estimulos Académicos recabard, eoncentraré y utilizard sus datos persanales con el fin de enviar informacion referente ol Programa de Estimulos al

Desempefio del Personal Docente y efectuar las octividades de la Convecatoria -

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, ' X
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM

f P : RECTORIA
Una universidad de excelencia 20T

RECTORIA

Una universidad de exce y 2017-2023
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Formulario F-EDD-06 (el registro sera electronico):

F-EDD-06
BASE DE DATOS DE ESDEPED -
RECEPCION DE SOLICITUDES

NIVEL ESDEPED
CONVOCATORIA
ANTERIOR

# FOLIO DE CORREO GRADO

NOM BRE DEL UNIDAD
CONSEC. | CONTROL | RECEPCION | ELECTRONICO ACADEMICO

SOLICITANTE ACADEMICA DES PITC/TATC

PRIMER EVALUACION

PUNTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUADO | EVALUADO ANEXO ANEXO ANEXO PUNTAJE PERFIL GESTION
R 1 R2 A B C TOTAL DESEABLE | ACADEMICA |CC1 |CC2 CccC3 ccCc4a CC5
VARIACION
NIVEL OBTENIDO RESPECTO AL NIVEL
EN LA PRIMERA NIVEL DELA NIVEL OBTENIDO NIVEL CON
EVALUACION CON CONVOCATORIA | OBTENIDO POR ccC
CC6_ |CC7 |CC8 |CC9 |CC10 |CC1l1 | OBSERVACIONES = LETRA ANTERIOR POR TOTAL CALIDAD |VALIDADOS

EVALUACION IMPUGNACIONES

GESTION
EVALUADOR | EVALUADO |[PUNTAJE| PUNTAJE| PUNTAJE |PUNTAJE PERFIL ACADEMIC
1 R2 ANEXO A | ANEXO B | ANEXO C TOTAL | DESEABLE A cci |cc2 |[cc3 |cca |ccs
VARIACION FINAL
NIVEL OBTENIDO RESPECTO AL
ENLA NIVEL DELA NIVEL NIVEL NIVEL CON
IMPUGNACION CONVOCATORIA | OBTENIDO POR |OBTENIDO POR CccC
CC6 |CC7 |CC8 |CC9 |CC10 |CC11l | OBSERVACIONES - CON LETRA ANTERIOR TOTAL CALIDAD VAL IDADOS

PARA DICTAMEN CONSULTA DE DOCUMENTOS

PRIMER

ESTIMADO/ESTIMADA DR. /DRA. APELLIDO LINK DRIVE ESDEPED
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Formulario F-EDD-07a (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccidn de Investigacion y Posgrado
Departamento de Estimulos Académicos

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

EVALUACION POR PARES (PRIMERA EVALUACION)
COMISION EVALUADORAESDEPED ___ -
F-EDD-07a

DATOS DEL PROFESOR EVALUADO

Folio de recepcién: ___
No. control:

Nombre:

Unidad de adscripcion:
PITC O TATC:

Nivel ESDEPED convocatoria anterior;

PUNTAJES OBTENIDOS EN LA PRIMERA EVALUACION

Anexo Puntaje Criterios cualitativos
A: Calidad

B: Dedicacion
C: Permanencia
Total

Perfil deseable PRODEP vigente en
Gestidn académica asociada a la docencia en la
UAEM

Nivel abtenido por puntaje total:

Nivel abtenido por puntaje en calidad {Anexc A):
Nivel obtenido con criterios cualitativos validados:
Nivel final primera evaluacion:

Variacién respecto del nivel obtenidoen

S| N |o o w|n | =

DATOS DE LOS EVALUADORES

# NOMBRE FIRMA
1 FIRMA ELECTRONICA
2 FIRMA ELECTRONICA
Observaciones:
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, Méxica, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7024 EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-EDD-07b (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacién y Posgrado

- Departamento de Estimulos Académicos
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EsTADO DE MORELOS

COMISION REVISORA ESDEPED ___
F-EDD-07b

EVALUACION POR PARES (SEGUNDA EVALUACION)

DATOS DEL PROFESOR EVALUADO

Folio de recepcion: __
No. control:

Nombre:

Unidad de adscripcion:
PITC O TATC:

Nivel ESDEPED primera evaluacion:

PUNTAJES OBTENIDOS £N LA SEGUNDA EVALUACION

Anexo Puntaje Criterios cualitativos
A: Calidad 1
B: Dedicacion 2
C: Permanencia 3
Total 4
5
Perfil deseable PRODEP vigente en 6
Gestion académica asociada a la docencia en la 7
UAEM 8
9
Nivel obtenido por puntaje total: 10
Nivel obtenido por puntaje en calidad (Anexo A): 11
Nivel obtenido con criterios cualitativos validados:
Nivel final revision de impugnacién (2da evaluacion):
Variacién respecto del nivel obtenido en la primera evaluacion:
DATOS DE LOS REVISORES
# NOMBRE FIRMA
1 FIRMA ELECTRONICA
2 FIRMA ELECTRONICA
Observaciones:
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, uA
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7024 Em ﬂ
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F-EDD-08

CONCENTRADO DE EXPEDIENTES A EVALUAR SUBCOMISION DES

(PRIMERA EVALUACION)

# FOLIO DE NIVEL ESDEPED
CONSEC | CONTRO | RECEPCI CONVOCATORIA
UTIVO L ON NOMBRE DEL SOLICITANTE PITC/TATC UNIDAD ACADEMICA DES ANTERIOR
VARIACION
NIVEL OBTENIDO [ RESPECTO AL NIVEL
EN LA PRIMERA DELA
PUNTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE EVALUACION CONVOCATORIA
EVALUADOR1 | EVALUADOR2 | ANEXOA | ANEXOB | ANEXOC TOTAL OBSERVACIONES = ANTERIOR
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SECRETARiA ACADEMICA
Direccién de Investigacion y Posgrado

UINIVERSIDAD AUTONGMA DEL
EsTAD0 DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
. CONVOCATORIA -
PERIODO 01 ABRIL AL 31 MARZO

ACTA DE CONCENTRADO DE PRIMERA EVALUACION
DES

F-EDD-09

Cuernavaca, Morelos,a  de

de
# FOLIO NOMEBRE DEL SOLICITANTE NIVEL NIVEL
OBTENIDO OBTENIDO
(NUMEROQ)} (LETRA)
INTEGRANTES DE LA COMISION EVALUADORA
{FIRMA ELECTRGNICA)
NOMBRE DES CARGO
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Marelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, Uﬁ
Tel, (777) 320 70 24 ext, 7914 y 3377 EM
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SECRETARIA ACADEMICA
UNIVERSIDAD AT(:NDMA DEL
ESTADO DE

Direccién de Investigacion y Posgrado
MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

NOMBRE

DES QUE REPRESENTAN

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
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SECRETARIA ACADEMICA

Direccién de Investigacién y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
Departamento de Estimules Académicos
Cuernavaca, Morelos, a __ de de
PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ___ -
DICTAMEN PRIMERA EVALUACION
F-EDD-10

NOMBRE DEL §0LICITANTE .
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente
Estimado (a) Dr.(a).
En cumplimiento a los articulos del

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, me permito informarle que la Comisidn Evaluadora revisé y evalud la documentacion

entregada por usted, y con fundamento en los articulos del

ordenamiento legal antes mencionado, le asigno el NIVEL ___ ( } concediéndole el derecho a la
asignacién de los estimulos en el nivel asignado a partir del 1° de abril de al 31 de marzo de ,

siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

Sin otro particular, hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Presidente(a) de la Comisién Evaluadora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Ccp. . Rector (a). Para su conocimiento.
Ccp. . Secretario(a) Académico (a). Para su conocimiento.
Coordinador(a) General de Planeacién y Administracion. Para su conocimiento

Ccp
C.o.p. Expediente del interesado (a).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7914 y 3377
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F-EDD-11
CONCENTRADO DE INPUGNACIONES AREVISAR SUBCONISION DES ISEGUNDA EVALUACION)
VARACON |
NVELESOEPED :Em;'f B
consecu| # | rouone PRIVERA PUNTAIE| PUNTA'E |PUNTALE| PUNTAE AT VY —
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SECRETARIA ACADEMICA
il Direccion de Investigacion y Posgrado
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA
PERIODO 01 ABRIL AL 31 MARZO

ACTA DE CONCENTRADO DE SEGUNDA EVALUACION
DES

F-EDD-12

Cuernavaca, Morelos, a __ de

de .
# FOLIO NOMBRE DEL SOLICITANTE NIVEL NIVEL
OBTENIDO OBTENIDO
(NUMERQ) (LETRA}
INTEGRANTES DE LA COM!SION REVISORA
(FIRMA ELECTRONICA)
NOMBRE DES CARGO
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Tere de Rectoria, Uﬁ
Tal. {F77) 329 70 24 axt. 7914 y 3377 EJ Ed
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SECRETARIA ACADEMICA

Direccion de Investigacion y Posgrado
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DEM

Departamento de Estimulos Académicos

NOMBRE DES QUE REPRESENTAN

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 328 70 24 ext. 7914 y 3377
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Formulario F-EDD-13a pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacidén y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EsTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENC DEL PERSONAL DOCENTE

_CONVOCATORIA -
DICTAMEN DE IMPUGNACION (RECTIFICA)
F-EDD-13a
Cuernavaca Mor.,, a __de de
NOMBRE DEL SOLICITANTE
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente
Por este medio y una vez revisada su solicitud de impugnacion de fecha __ de de ___
respecto al resultado de la primera evaluacion en la convocatoria -, del Programa de

Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la UAEM, tengo a bien nofificarle la determinacion

emitida por la Comisién Revisora, de conformidad a las siguientes:

CONSIDERACIONES

. Del escrito de mérito se desprende que el inconforme impugna el resultado de la evaluacion por
considerar necesaria la reconsideracion de la evaluacion de sus logros académicos.
Il. La evaluacion de su impugnacion fue analizada por la Comisidn Revisora, con base en lo
establecido en los articulos del Reglamento vigente del programa.
lll. Las observaciones a su solicitud son las siguientes:
IV. Como consecuencia de la revision del oficio de impugnacion y del expediente previamente
entregado, de manera colegiada la Comision Revisora ha decidido rectificar el dictamen emitido por

la Comision Evaluadora, por lo que, es pertinente resolver y se:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Recloria, UA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM

RECTORIA
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacién y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

RESUELVE:

PRIMERO. Que la impugnacion realizada por el (la) C. es

procedente por las consideraciones realizadas en los numerales anteriormente citados, debido a que se
encontraron nuevos elementos para reconsiderar su nivel de estimulos.

SEGUNDO. Esta Comision Revisora, ha decidido rectificar de forma definitiva el dictamen emitido en
la primera evaluacién, asignandole el nivel __, durante un afio a partir del 1 de abril de y hasta el

31 de marzo de , siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

Lo anterior, con fundamento en los articulos del Reglamento

del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de nuestra Universidad Autonoma del

Estado de Morelos y demas sefialados en nuestra Legislacién Universitaria.
Sin otro asunto que tratar le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

FIRMA ELECTRONICA

Presidente(a) de la Comision Revisora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, WA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOGATORIA ___ -
DICTAMEN DE IMPUGNACION (RATIFICA)
F-EDD-13b

Cuernavaca Mor.,a__de de

NOMBRE DEL SOLICITANTE i
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente

Por este medio y una vez revisada su solicitud de impugnacién de fecha __ de de ,
respecto al resultado de la primera evaluacion en la convocatoria - , del Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la UAEM, tengo a bien nofificarle la determinacién

emitida por la Comision Revisora, de conformidad a las siguientes:

CONSIDERACIONES

I. Del escrito de mérito se desprende que el inconforme impugna el resultado de la evaluacién por

considerar necesaria la reconsideracion de la evaluacion de sus logros académicos.

Il. La evaluacion de su impugnacion fue analizada por la Comisién Revisora, con base en lo
establecido en los articulos del Reglamento vigente del programa.

lll. Las observaciones a su solicitud son las siguientes:

IV. Como consecuencia de la revision del oficio de impugnacion y del expediente previamente
entregado, de manera colegiada la Comisién Revisora ha decidido ratificar el dictamen emitido por
la Comisién Evaluadora, por 1o que, es pertinente resolver y se:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA,
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
f f f RECTORIA
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccidn de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

RESUELVE:

PRIMERO. Que la impugnacion realizada por el (la) C. no es

procedente por las consideraciones realizadas en los numerales anteriormente citados, debido a que
no se encontraron nuevos elementos para reconsiderar su nivel de estimulos. Sin embargo, la

Comisidn Revisora reconoce que esta realizando un buen trabajo.

SEGUNDO. Esta Comision Revisora, ha decidido ratificar de forma definitiva el dictamen emitido en la

primera evaluacion, asignandole el nivel ___, durante un afio a partir del 1 de abril de y hasta el
31 de marzo de , siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.
Lo anterior, con fundamento en los articulos del Reglamento

del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de nuestra Universidad Auténoma del
Estado de Morelos y demés sefialados en nuestra Legislacion Universitaria.

Sin otro asunto que tratar le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

FIRMA ELECTRONICA

Presidente(a) de la Comisién Revisora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
L |
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Formulario F-EDD-14 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
[ESTADO DE M:

F-EDD-14

Cuernavaca, Morelos a __de de

Tesorero General de la UAEM
Presente

Por este medio, solicito de la manera mas atenta que el pago por concepto de “Estimulos al Desempefio del
Personal Docente” sea depositado mensualmente a la cuenta
interbancaria

con namero de clabe
del banco . Anexo
copia de estado de cuenta bancario y copia de credencial oficial.

Sin mas por el momento agradezco la atencion a la presente y quedo a sus ordenes para cualquier
informacion adicional.

Atentamente
Nombre:
Adscripcion:
Nuamero de control:
C.c.p. . Director de Personal.
Ccp. - Jefe del D de

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-EDD-15 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos, _ de de
N°deoficio: .
Asunto: Némina ESDEPED de
F-EDD-15

Director (a) de Personal

Presente
Estimado(a)
Por este medio, se remite el listado de incidencias del personal docente para aplicar en la némina
correspendiente al mes de de del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente (ESDEPED).
NIVEL
NO. NOMBRE UNIDAD ACADEMICA OBSERVACIONES

Sin méas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario(a) Académico(a)

Cep- Cficios enviados SA-UAEM
Cep- . Director(a) de Investigacion y Posgrado
Cep- 0 Jefe(a)delDep ) de Estimulos Académico:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777)329 70 24 ext. 7914 y 3377

1c

o — E RECTORIA
Una universidad de excelencia 207t

UA

EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 325 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EDD-16 pagina 1 de 2 (el registro sera en electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
Departamento de Estimulos Académicos
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
F-EDD-16

Proceso "Evaluacion y actualizacion de estimulos al
desempeno del personal docente"

Certificacién 1SO 9001:2015

*Obligatoric

Encuesta de satisfaccion del cliente

De la manera mas atenta, solicitamos su apoye en responder el siguiente cuestionario, el cual se enfoca en la

atencién y servicio recibido por parte del personal que interviene en el proceso. asi como en la operatividad del
mismo.

Ir a la pregunta 1

Evaluacion Las pr de ésta nos p an su opinién respecto al
s SERVICIO brindado por el equipe de trabajo que integra el Departamento de Estimulos
del Académicos.

servicio

1.  (Qué tan satisfecho se siente respecto al tiempo de respuesta a su solicitud o o
duda?

Marca solo un évalo.

) Muy satisfecho
C ) Satisfecho
) Indiferente
() Poco satisfecho

( ) Nada satisfecho

2. ;Que tan satisfecho se siente con el trato recibido por el personal del *
Departamento de Estimulos Academicos?

Marca solo un évalo.

() Muy satisfecho
(___) satisfecho
( ) Indiferente
K _) Poco satisfecho

[ Nada satisfecho

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,

Tel. (777) 32970 24 ext. 7914 y 3377 EM
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Departamento de Estimulos Académicos

-

3. Considera que el personal que labora en el Departamento de Estimulos
Académicos cuenta con la preparacion y el profesionalismo suficiente?

Marca solo un dvalo.

) Totalmente de acuerdo
) De acuerdo

) Indiferente

*) En desacuerdo

| Totalmente en desacuerdo

4.  Enuna escala del 1al 5 donde el 5 es la mayor calificacion. ;Cual es su valoracion *
general del servicio brindade por el personal del Departamento de Estimulos
Académicos?

Marca solo un évalo

1 2 3 4 5

5. Sugerencias y comentarios *

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, &
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
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