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1.0 Generalidades del Manual de Gestion de la Calidad

La Universidad Autébnoma de Yucatan (UADY), tiene el compromiso de proporcionar servicios que contribuyan a
la satisfaccion del usuario a través de la eficaz aplicacidn del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), incluidos los
procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del usuario
y los reglamentarios aplicables.

El presente documento, establece los lineamientos generales del SGC, empleados por la administracion central y
las dependencias de la UADY, con base en la norma ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos”;
asi mismo especifica el alcance del Sistema y los requisitos no aplicables.

La difusion de éste documento se realiza a través del sitio web del SGC de la UADY (www.calidad.uady.mx).

2.0 Nuestra universidad

2.1 Mision

La Universidad Auténoma de Yucatdn es una institucién publica de educacién media superior y superior que
promueve oportunidades de aprendizaje para todas y todos, a través de una educacidon humanista, pertinente y
de calidad; contribuye al desarrollo de la ciencia, las humanidades, la tecnologia y la innovacién; a la atencion de
problematicas locales, regionales, nacionales y mundiales y a mejorar el nivel de bienestar de la sociedad yucateca.

2.2 Vision
“La Universidad Autdnoma de Yucatan es una universidad internacional, vinculada estratégicamente a lo
local, con un amplio nivel de reconocimiento por su relevancia y trascendencia social.”.

2.3 Valores

La Universidad Auténoma de Yucatdn entiende como valores, el marco de referencia que orienta el
comportamiento de la comunidad universitaria en la realizacién de sus actividades, para el cumplimiento de la
Misidn y el logro de la Visidn institucional. Los valores que la Universidad asume son:

1. Responsabilidad: Orientar las acciones hacia el compromiso y la obligacién con la comunidad
universitaria y la sociedad en general.

2. Respeto: Actuar reconociendo la dignidad de la persona, su derecho y libertad, siempre con trato
amable y tolerancia.

3. Equidad: Cualidad que consiste en tratar con imparcialidad a las personas, dando a cada una lo que le

corresponde segun sus méritos y condiciones.

Justicia: Dar a cada quien lo que le corresponde o pertenece.

Honestidad: Asumir la verdad, la transparencia y la normativa en la conducta de las acciones.

Honradez: Cualidad de la persona que actua con rectitud, justicia y honestidad.

Humildad: Conocer las propias limitaciones y debilidades, actuando sin soberbia y reconociendo el

valor y la contribucion de los demas.

8. Empatia: Capacidad de comprender los sentimientos y emociones de los demas, basada en el
reconocimiento del otro como similar.

Nouwuss
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9. Perseverancia: Firmeza y constancia en la forma de ser o actuar.

10. Compromiso: Capacidad que tiene el ser humano para tomar conciencia de la importancia que tiene
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del tiempo estipulado para ello.

11. Etica: Asumir un compromiso de comportamiento profesional y social, que genere una conducta
apropiada en los actos y decisiones que se realicen.

3.0 Sistema de Gestion de la Calidad

3.1 Red de Calidad para operar el Sistema de Gestion de la Calidad

Como parte del compromiso de la Alta Direccién y para garantizar el buen funcionamiento del SGC, se ha
establecido una Red de Calidad con el objetivo de desarrollar y dar seguimiento a las actividades inherentes al
disefio, implementacién y mantenimiento del sistema de calidad.

La Red de Calidad esta conformada por: la Alta Direccidon y un Comité de Calidad por cada dependencia que integra
el alcance del Sistema, las responsabilidades de los integrantes de la Alta Direccién y Comités de Calidad, estan
definidas en el Lineamiento para la operacion de la Alta Direccién y Comité de Calidad L-DGPLANEI-CC-01.
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3.2 Politica de Gestion

La Alta Direccion asume el compromiso de asegurar que la siguiente Politica del Sistema de Gestidn (SG) sea
conocida, entendida e implementada entre el personal que labora en la UADY.

Proveer servicios dgiles y funcionales, que satisfagan las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, mediante la generacion de valor en los procesos a través de acciones establecidas
bajo un principio del desarrollo sostenible y la mejora continua, estando en conformidad con el
marco legal aplicable y las demandas cambiantes del entorno, con el firme compromiso de ser
una universidad social y ambientalmente responsable, con presencia y reconocimiento local,
nacional e internacional.

La descripcidn de los conceptos contenidos en la Politica de Gestidn se encuentra en el Anexo 1. Conceptualizacion
de los elementos de la Politica de Gestion.

3.3 Contexto de la organizacidn, Partes interesadas, Analisis de riesgos y Objetivos de
Calidad

La Universidad ha determinado las cuestiones internas y externas, las partes interesadas que son pertinentes al
SGC, asi como los riesgos y oportunidades relacionados con las mismas, que es necesario abordar para asegurar
que el sistema logre sus resultados previstos y la mejora continua. De igual manera se asegura que los objetivos
se encuentran establecidos en las funciones y niveles pertinentes.

Para dar seguimiento, estos requisitos se encuentran documentados y publicados en la plataforma de seguimiento
SharePoint Online, en los formatos Andlisis del contexto interno y externo, Informacion de las partes interesadas
internas y externas, Analisis y evaluacidn de riesgos del proceso y Plan Estratégico de Calidad.

3.4 Documentos para la administracion del SGC

La UADY mantiene un SGC documentado como un medio de asegurar que los servicios que proporciona cumplen
con los requisitos especificados.

La documentacién del SGC incluye:

a) Un Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad.
b) Los procedimientos para administrar el SGC:
e Procedimiento para la informacion documentada
e Procedimiento para llevar a cabo auditorias internas
e Procedimiento para llevar a cabo acciones correctivas
e Procedimiento para llevar a cabo el control de salidas no conformes
e Procedimiento para llevar a cabo la revisién de la direccion
c) Los procedimientos documentados necesarios para asegurar la eficaz planificacidn, operacion y control de los
procesos.
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4.0 Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Mapa de procesos
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I
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Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad

4.2 Alcance de cada certificado de calidad.

El Sistema de Gestion de la Calidad, contempla la certificacidn de cinco procesos distribuidos en los siguientes tres
certificados:

'::Itle‘:?i?ilt’:zgg | Descripcion del alcance (Procesos)
Certificado 40836 Provision de servicios bibliotecarios
Ingreso
Certificado 46403 Provision y gestion de servicios escolares
Provision de servicios financieros y materiales
Certificado 55668 Provision de servicios de laboratorio clinico
Certificado 58445 Provision de servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacion
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La siguiente tabla muestra las responsabilidades de las dreas involucradas para la administracién de cada proceso,
conforme a los requerimientos de la norma ISO 9001:2015.

CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias

Comunicacion

Provision y gestion de Provision de servicios Provisién de Provisién de
Provisién de servicios escolares financieros y materiales | corviciosde | Servicios de
servicios Ingreso laboratorio tecnologias de
bibliotecarios ADMC Facultad ADMC Facultad clinico la informacién y
la comunicacién
cB * CSEMS CGSE e FEDU o CGDF e FEDU FQuI CGTIC
o CSL e FENF e FENF
CB * CSEMS CGSE * FEDU o CGDEF e FEDU FQuUI CGTIC
o CSL o FENF o FENF
e DGPLANEI | DGPLANEI |° DGPLANEI e En cadassitio | DN o En cada sitio |° En cada sitio |« DGPLANEI
CB o CSEMS CGSE e FEDU CGDF o FEDU FQUI CGTIC
o CSL o FENF o FENF
e CB : (C:SEMS o CGSE e FEDU o CGDF e FEDU FQUI o CGTIC
o DGPLANEI o DGPLANEI o DGPLANEI e FENF o DGPLANEI o FENF o DGPLANEI
o FEDU (Acad. ® FEDU (Acad. o FQUI (Acad.
CGRH CGRH CGRH FEDUy Admvos. |CGRH FEDUy Admvos. |~ /' CGTIC
CGRH) CGRH)
o FENF o FENF Admvos.CGRH)
e En cada sitio e En cada sitio
Encadasitio |3 cop CGSE « FEDU CGDF « FEDU Y e |COTIC
o FENF o FENF
cB * CSEMS CGSE * FEDU CGDF e FEDU FQuI CGTIC
e CSL o FENF o FENF
CGDF CGDF CGDF CGDF CGDF CGDF CGDF CGDF
CB * CSEMS CGSE e FEDU CGDF e FEDU FQu CGTIC
e CSL e FENF o FENF
« Encadassitio [ CSEMS | cgsE " £ncadasitio ) o - fhsadasitio ) kquy cGTIC
e CB e CSL o FENF o FENF P En cada sitio
DGPLANEI  |DGPLANEI  [DGPLANEI  [®FEDU DGPLANEI  |®FEDU FQuI DGPLANEI
o FENF o FENF
e En cada sitio e En cada sitio
FQUI
En cada sitio :ESEMS CGSE o FEDU CGDF o FEDU PFaul - learic
o FENF o FENF » En cada sitio
¢ En cada sitio |® CSEMS e CGSE e CGDF e CGTIC
e DGPLANEI |®CSL e DGPLANEI |® FEDU o DGPLANEI |®FEDU FQUI o DGPLANEI
(seguimiento) |® DGPLANEIl  |(seguimiento) |® FENF (seguimiento) |® FENF (seguimiento)
(seguimiento)

de

Informacién vy

CB: Coordinacidn de Bibliotecas

CGDF: Coordinacion General de Desarrollo Financiero.
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CGRH: Coordinacidn General de Recursos Humanos.

CGSE: Coordinacion General de Servicios Escolares.

CSL: Coordinacién del Sistema de Licenciatura.

CSEMS: Coordinacién del Sistema de Educacidon Media Superior.

4.4 Requisitos no aplicables

Proceso

DGPLANEI: Direccidn General de Planeacion y Efectividad Institucional.
FEDU: Facultad de Educacion.

FENF: Facultad de Enfermeria.

FQUI: Facultad de quimica

Clausula de la Norma ISO 9001:2015

7.1.5
Recursos de seguimiento y
medicion

8.3 8.5.1f)
Diseno y desarrollo de los Control de la producciéon y
productos y servicios de la provision del servicio

Provision de
servicios
bibliotecarios

No se requiere utilizar este
tipo de equipos para
proporcionar evidencia de la
conformidad del servicio

Los servicios se verifican a
través de actividades de
seguimiento y medicidn,
durante la prestacion de los
mismos, conforme a los

La prestacion de servicios
bibliotecarios no requieren
actividades de disefio vy

Ingreso

gg?a:/kl)ﬁgidcoosn los requisitos | desarrollo. indicadores de desempefio
. establecidos.
. - Se verifica el servicio a través
![\iloose aeeqmegeutijtglszar e;'ﬁg Se realiza en apego a la | de actividades de
P quip P normativa, convenios | seguimiento 'y medicién,

proporcionar evidencia de la
conformidad del servicio
provisto con los requisitos
establecidos.

tripartitas (SEP-Gobierno- | durante la prestacion de los
UADY) vy lineamientos de la | mismos, conforme a los
SEP. indicadores de desempefio
establecidos.

Provision y
gestion de
servicios
escolares

No se requiere utilizar este
tipo de equipos para
proporcionar evidencia de la
conformidad del servicio
provisto con los requisitos
establecidos.

Se verifica el servicio a través
de actividades de
Se realiza en apego a la | seguimiento y medicion,
normativa universitaria y | durante la prestacion de los
lineamientos de la SEP. mismos, conforme a los
indicadores de desempefio
establecidos.

Provision de
servicios
financieros y
materiales

No se requiere utilizar este
tipo de equipos para
proporcionar evidencia de la
conformidad del servicio
provisto con los requisitos
establecidos.

Se verifica el servicio a través
de actividades de

Se realiza en apego a las seguimiento 'y medicidn,

p:grlgr%té\:]?c(s)'s Ieggslicablez durante la prestacion de los
vigentes. mismos, conforme a los

indicadores de desempeiio
establecidos.

Provision de
servicios de

laboratorio

clinico

Las actividades son la |Los productos que se
realizacion y entrega de | generan deben ser
analisis de laboratorio las | verificados para comprobar
cuales estan regidas por las | que cumplen con los
normas mexicanas aplicables | requisitos establecidos.

Provision de
servicios de
tecnologias de
la informacion y
la comunicacion

Los servicios estan enfocados
a proporcionar atencion al | -
usuario y soporte técnico.
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4.5 Matriz de comunicacion
éQué éQuién éA quién e ‘oo éCuando éCon qué
comunicar? ‘ comunica? comunica? ¢Como comunica? comunica? frecuencia?
Area de
E]elgéiég delo E{itio wep d b P t [
alilgady euniones de trabajo ermanentey a Durante
Politica Ambiental rnchfessadas Carteles o realizar una ~
Alta direccion II;<(J:ndos de escritorio de | actualizacién todo el afio
de las
dependencias
o . Sitio web (Facultades)
Objetivos de Duefio del Partes Plataforma de _ Permanente Durante
calidad proceso interesadas seguimiento SharePoint todo el afio
Reuniones de trabajo
s Al revisar
Mision, vision, Plan de Desarrollo agendas
valores, , Partes it a>
G, Rectoria : Institucional estratégicas y al Anual
principios, interesadas Sitio web i
estrategias realizar una
actualizacién
Informe de RD/ Al realizar la
revision por la Responsable de | Alta Direccidn | Reunion de trabajo revision por la Anual
direccion seguimiento direccién
Reuniones de trabajo ;
Requisitos partes | Duefio del ipnevrglc:JrELdo Plataforma de ' ﬁ:ggﬁclilcz:giglnggga S tral
interesadas roceso seguimiento SharePoint i~ emestra
p :
en el proceso | correo electrénico los requisitos
Documentos de | Area de Comité de lS)iIti? ¥veb d
la administracion | Gestion de la Calidad y sea Sin%crarl]ﬁato gharePoint Al realizar una Anual
del Sistema de Calidad y Areas Cogrreo electrénico actualizacién
i6 biental Certificadas i i
Gestion Am Reuniones de trabajo
?:itio wet')c : Al realizar alguna
Informacién N onvocatoria modificacién con
relacionada al Duefio del Partes Oficios - los requisitos de | Semestral
proceso interesadas Correo electrénico I X
IO Peri¢dico mural 1as partes
En sitio interesadas
Areas de
Coordinacion contabilidad Oficios
General de (responsable Lo Al realizar una
Desarrollo operativo de %glrjrrt]eigﬁéictromco modificacion Anual
Acuerdos de Financiero adquisicion de la
proveedores dependencia) St 5
itio we
(Internos / externos) Responsable b g Convocatoria Al actuali |
operativo de drqvee Ore€S | Oficios Al actua |Izgr§ .
adquisicion de | 9€!NSUMOSY | Correo electrénico ta en el Padron Anual
a - de Proveed
la dependencia servicios Reuniones e Proveedores
En sitio
= Personal Plataforma de it
Riesgos Duefio del involucrado | seguimiento SharePoint 5” cada i Anual
proceso en eI proceso Juntas/Reunlon e procedimientos
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5.0 Descripcidn de los procesos

5.1 Provision de servicios bibliotecarios (Certificado 40836)
5.1.1 Generalidades del proceso

El proceso de Provisidon de servicios bibliotecarios tiene la finalidad de proporcionar a los usuarios servicios
documentales con la suficiencia, pertinencia y calidad necesarias para satisfacer adecuadamente sus necesidades
de informacion, a través de servicios como: préstamo en sala, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario,
alerta bibliografica, apartado de materiales, diseminacién selectiva de informacion, reserva de materiales,
espacios de aprendizaje, entre otros.

5.1.2 Secuencia e interaccion del proceso

Provisién de servicios bibliotecarios
Analisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS DESCRIPCION DEL PROCESO SALIDAS

Planear el desarrollo del
sistema bibliotecario

|

Insumos: | L
e Solicitud de servicios Sel i PO GO SEs,
Do e | el Zcuonar retfursos o0 Coleeeiones
o " CEUMENEEE documentales e
= (préstamo de L &
S . e Servicios
material, =]

=3 . . documentales y de %]
n instalaciones y/o . 7 S
= ) informacion
2 equipo) o)
i °
< | c
%) §
o | 9
h— o
%) Q
5 £
= | | 3
o} Organizar recursos =
24 | documentales ]

Proveedores de: Clientes:

e Libros | ¢ e Comunidad

e Revistas Universitaria
e Basesde dat9§ | Proveer servicios documentales (estudiantes, .
e Encuadernacién y de informacién personal académico y
. administrativo)

e Publico en general

Mejora Continua@

Mantenimiento de |

sistema de seguridad
Evaluar los servicios

| documentales y de informacion

Adquirir recursos documentales |
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5.1.3 Procedimientos del proceso

Provision de servicios bibliotecarios

Nombre del procedimiento

Procedimiento para proporcionar
servicios y recursos de

informacion

Cdédigo Dependencia Sitios
Coordinacion de Bibliotecas
Biblioteca del Campus de Ciencias de la Salud
Biblioteca del Campus de Ciencias Exactas e
Ingenierias
Biblioteca del Campus de Ciencias Bioldgicas y
Agropecuarias
Biblioteca del Campus de Arquitectura, Habitat, Arte
Direccion Y Disefio Carlos Castillo Montes de Oca
P-DGDA-CB-01 | Generalde |Biblioteca del Campus de Ciencias Sociales,
Desarrollo | Econédmico-Administrativas y Humanidades
Académico

Biblioteca Jorge Bolio Castellanos

Biblioteca del CIR-Sociales

Biblioteca Central

Biblioteca Renan Irigoyen Rosado

Biblioteca José Pedn Contreras

Biblioteca de la Unidad Tizimin

Biblioteca de la Unidad Académica de Bachillerato
con Interacciéon Comunitaria
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5.2 Ingreso (Certificado 46403)

5.2.1 Generalidades del proceso

El proceso de Ingreso tiene por objetivo identificar, de manera equitativa y transparente, a los aspirantes a
ingresar a los diferentes programas de estudios de nivel Medio Superior y Licenciatura, mediante el registro y
pago en linea, administracion de pruebas estandarizadas, publicacién de resultados, entre otros.

5.2.2 Secuencia e interaccion del proceso

Ingreso

Analisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

Publicar los resultados

ENTRADAS DESCRIPCION DEL PROCESO SALIDAS
I
Planear la implementacion del |
| proceso |
Insumos: * |
e Convocatoria parael | . . |
proceso de ingreso | Registrar aspirantes
e Proyeccion dela | .
o demanda esperada | P I¢ | .Pro?_T;t;)do de o
7 e Base de datos de reparar 1os recursos <
@© remicas materiales y humanos | sustentantes e
=2 aspiran | + seleccionados n
g registrados | 5
© ° Recur§os ERSIENG: | Resguardar pruebas | %
S financieros y
=
3 humanos | v | S
= o
K7 | Administrar la prueba | 8
=) | 4(7)
o ¢ D
() —
©
= | » | n
| Calificar la prueba |
Proveedores: Clientes:
e Secretaria General | ¢ | « Aspirantes alos
e Usuarios Seleccionar sustentantes | niveles medio
e Direccion General de | superior y superior
Finanzas ¢ | (licenciatura) de la
e CENEVAL | | UADY
| .
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5.2.3 Procedimientos del proceso

Coordinacién del Sistema de Educacion
Media Superior

P-DGDA- Direccion General de

Al L G CSEMS/CSL-05 Desarrollo Académico

Coordinacién del Sistema de Licenciatura
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5.3 Provision y gestion de servicios escolares (Certificado 46403)

5.3.1 Generalidades del proceso

El proceso de Provision y gestidn de servicios escolares, tiene por objetivo proporcionar al estudiante, desde su
ingreso y hasta su titulacidn, registros confiables y expeditos, a través de servicios como: inscripcion vy
reinscripcion, emision de documentos oficiales, registro y control de calificaciones de examenes, gestién de
examenes profesionales, de especializaciéon y de grado, emision de certificaciones, titulos, diplomas y grados
académicos.

5.3.2 Secuencia e interaccion del proceso

A continuacion se presenta el diagrama de interaccién del proceso en la Administracién Central.

Provision y gestion de servicios escolares
(Administracién Central)

Andlisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS DESCRIPCION DEL PROCESO SALIDAS

Recibir la informacién requerida

Insumos: Verificar el cumplimiento de la | Productos o servicios:

e EINSSdel alumno informacién con los requisitos e Registrodela

e Archivo de los establecidos afiliacion o bajas de
alumnos inscritos en los alumnos inscritos

la UADY
e Expediente del
alumno egresado

Tramitar el registro de afiliacion | en laUADY

o baja del alumno

v

Solicitud de la Credencial

|

|

|

|

|

| Credencial
|

| Universitaria Inteligente
|

|

|

|

|

|

I

L]

Universitaria
Inteligente (CUI)
L]

Titulos, diplomas y
grados académicos
electrénicos

v

|

|

|
Tramitar el titulo, diploma o |
grados académicos |
|

|

|

|

|

o
9 =
S
@© >
> %)
g >
— o
[]
° =
7] 3
9 S
h—1 (&)
Q
82} c
=} Y—
g 0
& ©
(99}

electronicos

Entregar del producto o servicio

Proveedores:

e Direccion General de
Profesiones

e Departamento de
control escolar

e Institucién bancaria Clientes:

e Egresados
e Alumnos

}

Aplicar evaluacion al servicio

[Competencia — Infraestructura — Ambiente para la operacion - Comunicacién]
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A continuacion se presenta el diagrama de interaccién del proceso en Facultad.

o
=
@©
>
0
=
©
©
0
o
=
1D
=
=r
o}
o

Provision y gestion de servicios escolares

(Facultad)

Analisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS

Insumos:
e Lista de sutentantes

aceptados
Convocatoria
institucional para
ingreso a licenciatura
y posgrado

Solicitud de servicios
y documentos
oficiales

Listas y actas de
calificaciones

Proveedores:

Secretarias Académica
y Administrativa

UPI

Estudiante

Docente

Sustentante

Secretaria General

DESCRIPCION DEL PROCESO

Inscripcién y reinscripcién a los
diferentes programas
educativos

Integracién y actualizacion de
expedientes

v

v

Solicitud y expedicién de
documentos oficiales

| Registro y control de exdmenes

SALIDAS

Productos:

Listas de alumnos
inscritos y reinscritos
en los diferentes
programas
Expedientes
actualizados de los
estudiantes
Documentos oficiales
(Constancias, Kardex,
Certificados de estudios
parciales y completos,
certificados de actas de
examen profesional y de
grado, boletas, cartas de
pasante)

Clientes:
e Estudiante
e Comunidad

universitaria
Secretaria General
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5.3.3 Procedimientos del proceso

Procedimiento para la credencializacion de alumnos de la
UADY

Procedimiento para validar y expedir certificaciones, titulos,
diplomas y grados académicos electrénicos

Procedimiento para llevar acabo la afiliacion y bajas al IMSS P-SG-CGSE-08

Procedimiento para las inscripciones y reinscripciones a

licenciatura y posgrado.

Procedimiento para la expedicion de documentos oficiales. P-FEDU-CE-02

Procedimiento para inscripcion y reinscripcion P-FENF-CE-01

Procedimiento para la expedicion de documentos P-FENF-CE-02

P-SG-CGSE-02
. Coordinacion
P-SG-CGSE-04 Secretaria General de Servicios
General
Escolares

P-FEDU-CE-01 Facultad de

Educacion Control Escolar

Facultad de

Enfermeria Control Escolar



http://www.calidad.educacion.uady.mx/detalle-procedimiento-7
http://www.calidad.educacion.uady.mx/detalle-procedimiento-7
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5.4 Provision de servicios financieros y materiales (Certificado 46403)

5.4.1 Generalidades del proceso

El proceso de Provision de servicios financieros y materiales tiene por objetivo planear y dirigir la administraciéon
de los recursos financieros y patrimoniales de la Universidad, a través de la realizacion sistematica de actividades
tales como: adquisicion de materiales y equipos con presupuesto general y por licitacidn, seleccion, evaluaciéon y
pago a proveedores, cobranza de servicios, entre otros.

5.4.2 Secuencia e interaccion del proceso

A continuacion se presenta el diagrama de interaccidon del proceso en la Administracién Central.

Provision de servicios financieros y materiales

(Administracién Central)

Anilisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS DESCRIPCION DEL PROCESO SALIDAS
[
| Elaborar programa de trabajo
anual
Insumos:

e Solicitudes de compra
por parte de las
dependencias

e Convenio de apoyo

e Instituciones

Aprobar el programa de trabajo
anual

v

Gestionar y Autorizar los

v

Productos/servicios:

Informes financieros
Presupuesto anual

o o
. A i=
'% financiero Articulos Adquirid ©
& e POA autorizado recursos . rticulos Adquiridos >
@ (Gobierno) ¢ S
- e Ingresos propios °
)
© Asignar los recursos -
n )
o =
- o
n Q
= . . ®
& PvEEsleEs: Proporcionar el servicio =
o Dependencias de la ¢ Clientes: [9)]
UADY e Dependencias de la
e SEP Verificar la aplicacion de los UADY
e Gobierno del Estado recursos Consejo Universitario

Rector

financieras Gobierno Estatal

e Instituciones _ Instituciones
Bancarias Generar informes Bancarias

e Proveedores de e Personal de la UADY
insumos ¢

Evaluar la provisién del servicio

|

|
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| \ |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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A continuacion se presenta el diagrama de interaccién del proceso en Facultad.

o
=
[
S
7]
S
©
°
n
o
b 4
)
=
o>
()
o

Provisién de servicios financieros y materiales

(Facultad)

Analisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS

Insumos:

Solicitud de bienes y
servicios

Documentos fiscales
(facturas y/o recibos
de honorarios)
Solicitud parael cobro
de servicios

Proveedores:

Responsables de
areay autoridades de
la Facultad
Proveedores de
bienes y servicios
UPI/Educaci6n
Continua

DESCRIPCION DEL PROCESO|

[
|
|
|
|
|

Identificar requerimientos de
recursos financieros y

materiales

Proveer recursos financieros y

materiales

Adquirir bienes y
servicios

Gestion y
administracién de
recursos financieros

|

| Mejora Continua

|

|

| Clientes:
L]

|

|

SALIDAS

Productos/servicios:

Bienes o servicios
adquiridos

Pago a proveedores de
bienes y servicios
Ingresos por la
prestacion de
servicios

Responsables de
areay autoridades de
la Facultad
Proveedores de
bienes y servicios
Secretaria
Administrativa
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5.4.3 Procedimientos del proceso

Procedimiento para la adquisicion de materiales con recursos
propios

Procedimiento para la seleccion y evaluacion de proveedores [:Eslc]d:¥alc]s]Xsp)

 Procedimiento para adquisiciones por licitaciones publicas [N RS R

Procedimiento para pago a proveedores P-FEDU-SAD-01

Procedimiento para la emisidn de cheques de ingresos
propios

P-DGFA-CGDF-01 Direccion Coordinacién
General de General de
Finanzas y Desarrollo
Administracion Financiero
Facultad de Secretaria
Educacion Administrativa
Facultad de Secretaria
P-FENF-SAD-03 Enfermeria Administrativa




Manual de Gestién de la Calidad

Cédigo: MGC-DGPLANEI-CC-01 Revision: 26 Péagina: 21 de 30
Fecha de emisién: 29 de junio de Fecha de modificacién: 07 de
2007 noviembre de 2019

5.5 Proceso de provision de servicios de laboratorio clinico (Certificado 55668)

5.5.1 Generalidades del proceso

El proceso de provisidon de servicios de laboratorio clinico, tiene por objetivo proporcionar resultados de andlisis
clinicos confiables.

5.5.2 Secuencia e interaccion del proceso

Provision de servicios de laboratorio clinico

Analisis de contexto | Andlisis de riesgos | PEC

DESCRIPCION DEL

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

Insumos: Producto/servicio:

Solicitar el anélisis de
muestra

Andélisis clinicos

e Solicitud de servicio de
laboratorio

Adquisiciones

e Solicitud de material

e Solicitud al proveedor

Competencia

e Perfil de puesto de
personal de LACSC

Andlisis clinicos

e Resultados de anélisis

Adquisiciones

e Reactivos, bienes
inmuebles y equipo de
laboratorio adquiridos

Competencia:
e Personal Capacitado

Y
Tomar y/o recibir la

o Mantenimientoy muestra (Matriz de DNC) 2
% calibracion de equipos Mantenimiento y [}
5 e Bitacora de calibracion de equipos >
n mantenimiento por area e Equipos en condiciones 4
= \ 4 adecuadas de s
= funcionamiento (]
. o)

© Analizar la muestra .
5 2
2 Proveedores: - ©
° 3
3 o
& D
7] Clientes: =
@©

o %)

e Usuarios

e Instituciones internas y/o
externas

Adquisiciones

e Responsables de areas

e Proveedores de
reactivos, bienes
inmuebles y equipo de
laboratorio

Competencia

e Personal técnico,
administrativo y manual

Mantenimiento y

calibracién de equipos

e Responsable de
mantenimiento

e Instituciones externas y
personal interno

Entregar resultados de o

anélisis Analisis c'I|n|cos:

e Usuarios

e |Instituciones internas y/o
externas

Adquisiciones:

e Responsables de areas

Competencia:

e Personal/actualizado
(Programa de capacitacion)

Mantenimiento y

calibracion de equipos:

e Responsable de areas

Mejora Continuaf E

[Competencia — Infraestructura — Ambiente para la operacién - Comunicacion]
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5.5.3 Procedimientos del proceso

Procedimiento para el servicio de analisis J-No{JINF-XeX0}:] Facultad de |Laboratorio de Analisis
clinicos Quimica Clinicos

Con el objetivo de garantizar que se cuente con los materiales y/o reactivos necesarios para la prestacion de
servicios de laboratorio, se mantiene documentado el Procedimiento para la adquisicion de materiales, reactivos
y equipo para el Laboratorio de Analisis Clinicos P-FQUI-LAC-06.
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5.6 Proceso de Provision de servicios de tecnologias de la informacion y la comunicacidn
(Certificado 58445)

5.6.1 Generalidades del proceso

El proceso de provision de servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), tiene por objetivo
proporcionar servicios de informacidn, comunicacién e infraestructura de TIC, asi como la atencién a usuarios y
soporte de servicios de TI.

5.6.2 Secuencia e interaccion del proceso
Provision de servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacion

Analisis de contexto | Analisis de riesgos | PEC

ENTRADAS DESCRIPCION DEL PROCESO | SALIDAS

I

I

Andlisis de Alcance y |

Factibilidad de Solicitud/ |
Reporte

I

I

I

%)
()] . ©
_fg Insumos: | Producto/servicio: Lol
I3 e Reporte de falla de | e Reporteo Solicitud S
a Servicio de TI. | Atendida o
@ * Solicitud de nuevo Gestion y provision de los * Atencion de D
E Servicio de TI. | Servicios de Tl requerimientos de 1=
- e Basede nuevos Servicios de 8
Q conocimientos | TI. =
< actualizada | l e Nuevo servicio de TI g
e %)
2 | 8
[ | Gestion del Conocimiento &
n y
o S
n
= o]
= | | cientes: ®
Q - - Rector =
@ Proveedores: | Atencion de la Solicitud/Reporte | : Diiesives &)‘5
. Infragstructura deTI | | e Administradores de TI
e | e  Administrativos
proveedores | o  EEESes
| | « Alumnos
| Evaluacion de la atencién |
| | @ |
—————— Andlisis de resultados y gestion de Rieégos —_ — — -

Mejora Continua
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5.6.3 Procedimientos del proceso

Procedimiento ?a.ra atencion a usuarios y P-SG-CGTIC-01
soporte de servicios de Tl
Pr imien ra pr | ici
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ANEXO 1.

Conceptualizacion de los elementos de la Politica de Gestion

Servicios agiles y funcionales: Dentro de las funciones sustantivas de la UADY, se encuentran el brindar servicios
educativos de calidad para la formacion de los estudiantes, acompafiados de otros servicios que son de apoyo
(becas, deportes, cultura, etc.) ademas de atenciones personalizadas de acuerdo a las necesidades durante la
trayectoria de los estudiantes desde que son aspirantes a ingresar a la universidad, hasta su egreso y posterior
seguimiento como egresados. Por ello, es importante, definir como procesos agiles y funcionales, procesos
simplificados, que reducen el tiempo para hacer mas faciles y oportunos los tramites, ademas de otorgar una
mejor y rapida respuesta a los servicios brindados.

También esto aplica para el propio personal administrativo, manual, docente, padres de familia, proveedores y
sociedad en general que requieren ser atendidos en algun tramite dentro de la UADY.

Partes interesadas: Son los grupos de personas con los que interactua la universidad a través de los servicios que
brinda: estudiantes, personal administrativo, manual, docente, padres de familia, proveedores, empresarios,
gobernantes, etc.

Generacion de valor en los procesos: Un proceso, consiste en una serie de actividades con determinado propdsito
o fin, para la UADY es en el otorgamiento de servicios, y para brindarlos, la generacion de valor implica, realizarlos
con calidad: con actitud positiva, esmero y siempre contemplando la mejora continua en cada una de las acciones
para cumplir en tiempo y forma con el fin de lograr satisfacer a cada grupo de personas que se atienden en la
universidad.

Principio del desarrollo sostenible: El desarrollo sostenible considera tres puntos importantes y esenciales para
gue las instituciones cubran sus necesidades presentes sin poner en riesgo sus capacidades y recursos para
satisfacer sus necesidades futuras, y estos son: el medio ambiente, la sociedad y la economia. Por lo cual, la UADY
determina como principio la proteccién del medio ambiente, la biodiversidad y los ecosistemas, la prevencion de
contaminantes; contribuir con sus acciones de responsabilidad a la comunidad universitaria y sociedad yucateca,
asi como al fortalecimiento de la economia regional y del Estado.

Marco legal: Leyes, reglamentos y toda normatividad que regula a la Universidad Autdnoma de Yucatdn en todos
sus aspectos, conforme a los servicios que brinda.

Demandas cambiantes del entorno: El entorno en que se desenvuelve la institucién es muy cambiante con el
paso del tiempo, pueden surgir variaciones que competen directamente a la universidad u otras que son
incontrolables o no predecibles, como los cambios climaticos, normativos, econdmicos, etc., por ello, la UADY,
dentro de su politica de gestion, contempla el estar atentos a dichos cambios para permanecer siempre vigentes
y pertinentes para continuar brindando con calidad sus servicios.
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Universidad social y ambientalmente responsable: Como parte de su mision y vision, la UADY se compromete a
ser una institucidon que contribuye de manera activa, oportuna, pertinente, con calidad y un alto sentido ético, a
las necesidades de la comunidad universitaria, la sociedad yucateca y el entorno en el que se desenvuelve.
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6.0 Control de revisiones

Nivelde | Secciény/o — e oo . Fecha de
revision pagina Descripcion de la modificacién y mejora modificacién
Pagina 1 Sustitucién de elaboré por integré
01 Pagina by 16 Sustitucién de tecnologia de informacidn por soporte de tecnologias de informacién.| 29 de junio de 2007
Pagina 7y 33 Modificacion de justificacion de exclusion.
Pag. 18 de 39 Identificacion del proceso de aplicacion de exdmenes (Proceso externo a la UADY) -
02 Pag. 24 de 39 en el Sistema de Gestion de la Calidad. 6 de julio de 2007

03

Pags. 14, 19, 20,
21,22, 26, 28, 29,

Se agregd informacion de los procesos incorporados al SGC: servicio social,
revalidacion externa de estudios y servicios de salud.

14 de marzo de 2008

30, 32,42y 43.
Modificacion del alcance del SGC.
Todo el S 5 la inf ion, de | de los laboratori i |
04 odoe e agrego la informacién, de los procesos de los laboratorios que se incorporaronal | o\ o000
documento SGC.
Se incluyd las referencias a la normativa aplicable.
Todo el S 5 la infi idn actualizada de las fichas d bjetivos de calidad.
05 odoe eagrgg’o ain orm‘almon actualizada de las fichas de procesos y objetivos de calida 1 de septiembre de 2009
documento Se reviso la redaccion del documento.
Todo el Modificacion de la redaccién del documento.
06 Actualizacion de la tabla de servicios bibliotecarios. 16 de diciembre de 2009
documento . ) L
Actualizacion del mapa de la interaccidn de los procesos.
Actualizacion del mapa de procesos
Todo el Modificacidn de la redaccién del documento
. . e . i 201
07 documento Actualizacién de tabla servicios bibliotecarios 30 de Junio de 2010
Modificacion del apartado objetivos de calidad
Todo el I ion de fichas d de la Facultad de Matematicas.
08 odoe nCOI’.p.OI’af:I,OI’] e fichas c.s’proceso e la Facultad de Matematicas 2 de septiembre de 2010
documento Modificacidn de la redaccién del documento
Todo el Actualizacion d d
09 odoe ctua |z?IC|on e mapal e procesos 23 de marzo de 2011
documento Correccién de ortografia
10 Todo el Actualizacion de mapa de proceso 20 de Junio de 2011
documento
11 Todo el Redaccién y/o Actualizacién del punto 7 05 de Julio de 2011
documento
Se agregd una portada
Redaccién del punto 1
Formato general
Todo el Int ion del to 1.5 Estruct anica del Sist de Gestidn de la Calidad
12 odoe ntegracion de pun (o} structura org.anlcs? e. istema de Gestion de la Calida 18 de junio de 2012
documento Formato automatico de tabla de contenido (indice)
Modificacion del punto 4.1.1 en el flujograma de alcance del SGC
Formato de las figuras 1-9.
Modificacion del punto 7
Todo el Se corrigio la redaccidn del nombre de los procesos.
documento
1 2012
13 Seccién 1.4 Se incluyd la explicacidn de la Estructura orgdnica del Sistema de Gestion de la 0 de agosto de 20
Calidad
Seccion 4.1 Se modificaron los codigos de los procedimientos de la Coordinacidn del Sistema de
Educaciéon Media Superior (CSEMS) y la Coordinacion de Licenciatura (CSL).
Se eliminé el Procedimiento para Supervisar el Servicio Social y se modificaron las
14 siglas dg !os’ codigos de los procedin?ie.ntos dela Coordir?acién de Extensilc'm. 18 de septiembre de 2012
Se modificé el nombre del procedimiento para Capacitar Personal, asi como las
siglas del cédigo.
Seccién 5.6 Se agregaron los puntos 5.6.2 y 5.6.3.
Seccion 8.2.2 Se eliminaron registros y se agrego la Evaluacion de los auditores internos.
Todo el Se modificé la estructura del Manual.
documento
27d to de 2013
15 Seccién 3.1 Se agregé la Evolucion del SGC a través de los afios. €agosto de
Seccion 4.2 Se agreg6 el alcance de cada certificado de calidad.
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Seccién 5 Se agregd las generalidades de los procesos. Se agregd la administraciéon de los
procesos.

Seccion 2.2.4 Se modificé la Politica del SGC por la Politica de Gestidn.

Seccién 3.3 Se fusionaron los procedimientos para llevar a cabo acciones correctivas y

Secciones 5.3, 5.4
y5.8

Secciones 5.5y
5.7

Seccién 5.1.3
Seccion 5.2.3y

5.3.3
Anexo 1

preventivas.

Se integré a los procesos de Provision y gestion de servicios escolares, Provisién de
servicios financieros, materiales y humanos y Disefio y provisidn de servicios de
tecnologias de informacién y comunicaciones, la informacion correspondiente a
FEDU y FENF.

Se integrd a los procesos de Disefio y provision de servicios de practicas académicas
y actividades de investigacion, la informacidn correspondiente a la FENF.

Se elimind la biblioteca Manuel Crescencio Rejon por su integracion a la Biblioteca
del Campus de Ciencias Sociales, Econdmico-Administrativas y Humanidades.

Se actualizaron los procedimientos de los procesos de Seleccion de Aspirantes, y
Provision y gestion de servicios escolares y servicio social.

Se agregd el Anexo 1. Interpretacidn de la Politica de Gestidn.

30 de mayo de 2014

17

Secciones 5.2.3,
5.5.3,5.6.3,5.7.3
y5.8.3

Se actualizaron los listados de procedimientos de los procesos de Seleccién de
aspirantes, Disefio y provisién de servicios de practicas académicas y actividades de
investigacion, Provisidn de servicios de salud, Provision de servicios de laboratorio y
de préstamo de instalaciones y equipo del laboratorio, y Disefio y provisién de
servicios de tecnologias de informacién y comunicaciones.

28 de agosto de 2014

18

Secciones 2.2.6,
2.3
3.1
3.3

5.1.3
523
543

54.3,54.4y5.6.3

Se modificd la redaccién del valor Responsabilidad social universitaria.

Se modificd la estructura organica.

Se agrego la evolucion del SGC del afio 2014.

Se actualizé el nombre del procedimiento para llevar a cabo el control de los
servicios no conformes.

Se elimind el sitio Biblioteca de la Facultad de Educacién.

Se modificé el nombre del procedimiento P-DGDA-CSL-05.

Se adecuaron los nombres de los procedimientos P-FENF-SAD-01 y P-FENF-SAC-04.
Se actualizaron las siglas DGFA y CGDH, asi como los nombres de las dependencias.
Se adecud el nombre del Procedimiento para la adquisicidn de reactivos y materiales
de laboratorio. (FMED)

22 de septiembre de 2015

5.5.3 Se elimind la palabra aplicaciones.

Se eliminaron los procedimientos para el préstamo de equipo de computo y

5.8.1 audiovisual para eventos especiales P-FMAT-CTIC-05 y el Procedimiento para el

5.8.3 disefio y desarrollo de aplicaciones web P-FMAT-CTIC-12.

5.8.5 En justificacion de exclusiones se agregé que para la Facultad de Matematicas se
excluye el 7.3 Disefio y desarrollo.

2.2.2 Se actualizé la Vision de la UADY.

4.1 Se actualizé el mapa de procesos.

4.2 Se actualizé el alcance de los certificados de calidad.

5.2.3 Se actualizé el nombre del procedimiento P-DGDA-CSEMS/CSL-04.

5.3 Se cambiod el nombre del proceso de Provisidn y gestion de servicios escolares y
servicio social a Provisidn y gestion de servicios escolares, y se elimind en toda la
seccion lo relacionado con servicio social.

5.3.1y5.4.1 Se modificé la descripcion de las generalidades del proceso.

5.3.2y5.4.2 Se actualizaron los diagramas de secuencia e interaccion del proceso.

19 5.3.3 Se actua!i'zaron los procedimientos del prs)c.(?so. o . . 30 de septiembre de 2016
Se cambid el nombre del proceso de Provisidn de servicios financieros, materiales y

5.4 humanos a Provisién de servicios financieros y materiales y se eliminé en toda la
seccion lo relacionado con recursos humanos.

5.4.3 Se actualizaron los procedimientos del proceso y se cambidé el nombre de la

5.5,5.6,5.7y5.8

Direccion General de Administracion de Personal y Direccion General de Finanzas,
por Direccion General de Administracion y Finanzas y de la Coordinacién del Sistema
de Desarrollo Humano por Coordinacion General de Desarrollo Humano.

Se elimind lo relacionado con los procesos: Disefio y provision de servicios de
practicas académicas y actividades de investigacion; Provision de servicios de salud;
Provision de servicios de laboratorio y de préstamo de instalaciones y equipo de
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laboratorio y Disefio y provisién de servicios de tecnologias de informacién y
comunicaciones.

20

4.1

4.2
5.1.5,5.2.5,5.3.5,
545

Se actualizé el mapa de procesos.
Se actualiz6 el alcance de los certificados de calidad.
Se modificé la redaccion de la justificacion de las exclusiones.

08 de febrero de 2017

5.3 Se elimind en toda la seccién lo relacionado con Servicio Social.
5.4 Se elimind en toda la seccion lo relacionado con Recursos Humanos.
5.5 Se agregd la seccidn correspondiente al proceso de Provisién de servicios de
laboratorio clinico.
21 5.5.2 Se rr.w'dificé el diagrar.na cfe. la secuencia e interaccién del proceso de Provisién de 26 de abril de 2017
servicios de laboratorio clinico
Todo el Se actualizé a los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.
documento
Seccion 2 Se elimind resefia histdrica de la universidad, estructura organica.
Seccién 3 Se modificé diagrama de la operacion de la red de calidad, politica de gestidn,
22 procedimientos para.a la administracic'?n. del S(.SC. Se incll{yé. informaci.én del andlisis 17 de mayo de 2018
de contexto, partes interesadas, andlisis de riesgos y objetivos de calidad.
Seccion 4 Se concentro la tabla de administracidn del proceso.
Se incluyd requisitos no aplicables y matriz de comunicacién.
Seccion 5 Se actualizé la informacidn de los procedimientos de los procesos.
Anexo 1 Se modificé a Conceptualizacidn de los elementos de la Politica de Gestion
Seccion 3 Se cambid el término Consejo de Calidad por Alta Direccion.
Seccion 4 Se incluyé la informacidn correspondiente al proceso de Provisién de servicios de
tecnologias de informacién y comunicaciones.
Seccion 5 Se agrego a los diagramas de secuencia e interaccion del proceso, los procesos de
23 apoyo. 24 de octubre de 2018
Seccidén 5.1.2 Se modificé el diagrama de la secuencia e interaccidn del proceso de Provision de
servicios bibliotecarios.
Seccién 5.6 Se agregd la seccidon correspondiente al proceso de Provisién de servicios de
tecnologias de informacién.
Seccién 3.1 Se modifico el diagrama de la operacion de la red de calidad.
Todo el Se modificé el nombre del proceso de Provision de servicios de tecnologias de la
documento informacion y la comunicacién.

24

Seccion 4.2y 5.6

Se agregd el numero de certificado del proceso de servicios de tecnologias de la
informacion y la comunicacién.

03 de diciembre de 2018

Seccion 5.2.3 Se actualizé la tabla Procedimientos del proceso de Seleccién de aspirantes.

Seccién 5.6 Se modificd el diagrama de interacciéon y los procedimientos del proceso de
Provision de servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Seccién 4.5 Se modificé la matriz de comunicacién

Seccién 5.2.3 Se modificé el nombre del procedimiento.

Seccién 5.4.3 Se actualiz6 la tabla Procedimientos del proceso de Provision de servicios Lo

25 finand ) ) ; 21 de junio de 2019

inancieros y materiales, correspondientes a la CGDF y Facultad de Enfermeria.

Seccion 6 Se agregd la modificacion a la seccién 5.2.3, realizada en la revisidn 24.

Pégina xx

Se cambid la responsable de aprobacion
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Seccién 2.0
Seccién 3.1

Secciones 4.1, 4.2,
43,4.4,52
Seccion 4.3
Seccion 4.5
Secciones 5.1.2,
5.2.2,5.3.2,5.4.2,
5.5.2,5.6.2
Seccién 5.3.3

Seccion 5.6.1
Seccion 5.6.3

Se actualizd la misidn, vision y valores de acuerdo al PDI 2019-2030

Se agregd la referencia al Lineamiento para la operacion de la Alta Direccidon y
Comité de Calidad.

Se modificé el nombre del proceso Seleccion de aspirantes por Ingreso

Se cambid la sigla CATI por CGTIC.

Se cambié la informacidn relacionada con Informe de revision por la direccion.

Se modificaron los diagramas de secuencia e interaccion de procesos, para agregar
la referencia al Andlisis de contexto, Andlisis de riesgos y PEC.

Se actualizaron los procedimientos del proceso de Provisién y Gestion de servicios
escolares, correspondientes a la Coordinacion General de Servicios Escolares y la
Facultad de Educacion.

Se modificé la redaccion de Generalidades del proceso.

Se actualizaron el cédigo de los procedimientos y el nombre del sitio, quedando
Coordinacion General de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion.

07 de noviembre de
2019

Nota: Esta seccién sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revisién 00, se mantendra en blanco.

Revisé

Aprobo

MAO. Paulina Martinez Navarrete
Responsable del Area de Gestion de la
Calidad y Ambiental

M.A. Elsy del Carmen Mezo Palma
Directora General de Planeacion y
Efectividad Institucional




