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Manual de Procedimientos de Secretaria General

1. Introduccion

Este manual tiene como propdsito describir de forma clara y especifica la manera en que
se llevan a cabo los procedimientos internos. Esto con la finalidad de garantizar la
operacion y desarrollo de las actividades, al igual que servir de instrumento de apoyo en
el quehacer cotidiano para el personal que integra su estructura organizacional y al de
nuevo ingreso.

Este documento esta sujeto a actualizacion a medida que se presenten mejoras en la
ejecucion de los procedimientos internos, en la normatividad vigente y aplicable, en la
estructura organizacional, en los procesos o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia y orientacion al cumplimiento
de las metas y objetivos, el desarrollo institucional, asi como la mision y visién de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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2. Base Legal

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo
Ley General de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Particulares

Normativa interna:

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Estatuto del Personal Académico UAEH

Caodigo de Conducta de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Cadigo de Etica de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo (acuerdo 31)
Contrato Colectivo del Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de la UAEH
Contrato Colectivo del Sindicato de Personal Académico de la UAEH

Reglamento de Jubilacién del Personal Académico de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo

Reglamento de la Comision Mixta de Jubilacién del Personal Académico de la
U.A.EH

Reglamento de Incorporacion de Estudios

Reglamento de Revalidacion de Estudios
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3. Objetivo del manual

Contar con una herramienta que garantice la eficacia y eficiencia en la ejecucion y
desarrollo de los diferentes procedimientos internos desarrollados por la Secretaria
General de acuerdo con sus funciones y atribuciones, mediante la estandarizacion de
tareas necesarias para cumplir con las metas y objetivos, servir como instrumento de
apoyo para el personal, de manera que permita facilitar el conocimiento de las tareas que
deben realizar al interior, asi mismo, complementar el desarrollo de los procesos
estratégicos cuando exista interaccion e interrelacion con los mismos.
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4. Listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SG-PP-01 Mantener los canales de comunicacion del Secretario General
SG-PP-02 Coordinar la agenda de audiencia y actividades
SG-PP-03 Ana]lzar los documentos que son competencia de la secretaria
_— particular
Firma de Documentos Escolares (Certificados totales y/o
SG-PP-04 . . . :
parciales, Grados Académicos, Titulos y Diplomas).
Registro ante la Direccion General de Profesiones de: Programas
Educativos de nueva creacion, actualizacion de Planes de
SG-PP-05 : : R : . o
estudios, registro y actualizacion de firmas autografas y digitales
de las autoridades universitarias.
Certificacion de Documentos: Copias de documentos escolares,
copias de Actas del H. Consejo Universitario, copias de
SG-PP-06 i ;
E— documentos que se generan en las distintas dependencias de la
institucion.
SG-PP-07 Instala_l, da inicio y seguimiento a los trabajos de los Cuerpos
- Colegiados.
SG-PP-08 Elaborar el presupuesto anual de la Secretaria General.
Gestionar los tramites para el ejercicio de los recursos
SG-PP-09 . :
autorizados de la Secretaria General.
Administrar el inventario de bienes muebles y papeleria de la
SG-PP-10 p
Secretaria General.
SG-PP-11 Comprobar los recursos solicitados.
SG-PP-12 Gestionar recursos extraordinarios para actividades.
SG-PP-13 Dar seguimiento a las acciones preventivas y de mejora
_ implementadas por la Direccion de Gestion de la Calidad.
Dar mantenimiento al Sistema Integral de Gestion Institucional de
SG-PP-14 h
la Secretaria General.
SG-PP-15 Gestionar la mejora continua dentro de la Secretaria General.
SG-PP-16 Firma de Actos.
SG-PP-17 Licencias y Permisos.
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SG-PP-18 Revalidacion de Estudios.
SG-PP-19 Autorizacion y publicacion de convocatorias.
SG-PP-20 Atencion a solicitudes de Opinion Técnica.
SG-PP-21 Integrar las diferentes comisiones necesarias para la elaboracion
_ del informe.
SG-PP-22 Llevar el seguimiento de acuerdos pactados en las reuniones de
- comisiones que integran el informe.

Coordinar la logistica de acciones para llevar a cabo el evento y
SG-PP-23 o )

las actividades paralelas al mismo.

Gestionar y establecer el manejo de los recursos para el
SG-PP-24 .
— desarrollo del informe rectoral.

Integrar y validar la informacion solicitada a las dependencias
SG-PP-25 universitarias en colaboracion con la Direccion General de

Planeacion.

Coordinar salidas y actividades protocolarias del Secretario
SG-PP-26 SRR

General en la institucion y fuera de ella.
SG-PP-27 Garantizar las presentaciones y requerimientos técnicos para
- cada evento.

Mantener comunicacién con los responsables operativos de las
SG-PP-28 o i atif (i
_ dependencias institucionales.
SG-PP-29 Gara_ntlzar la disponibilidad de espacios para reuniones de
_ trabajo.
SG-PP-30 Recepcion y Entrega de Correspondencia.
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5. Desarrollo de los procedimientos

SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDMIENTO
Mantener los canales de comunicacion del Secretario
SG-PP-01 General
S Comunicar en tiempo y forma al secretario general con diferentes
Objetivo dependencias
Resultado Resolucién de problemas que notifiquen las dependencias
Todas las
ReSpqnsab.I? de la Secretaria Particular Alcance dependencias
gjecucion participantes
Documentos Sistemas TI Otro
e Correo
F 0 d electrénico
. ¢ rormalo de e Gmall
Requerlmlent_o,s control registrode | | \;jeollamadas
para la ejecucion audiencia . Zoom e NIA
¢ Forr_nato_ de e Cisco
audiencias
e Telmex
e Google Meet
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
8. Mantener los
canales de
comunicacion entre
el secretario general
y los titulares de las
No aplica No aplica No aplica um@ad_es
académicas,
dependencias y
representaciones
gremiales,
estudiantiles y
sociales de la UAEH
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SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
. Instruye a la Secretaria Particular comunicarlo con diversas
1 Secretario General ; . X L
dependenC|a§, via telefénica o por correo electrénico.
5 Secretaria Solicita al Area de Recepcion localice y comunique al
Particular Secretario General con el titular de la dependencia deseada.
< L Comunica al Secretario General, en caso de no encontrarse el
3 Area de Recepcidn

titular de la dependencia deseada, se deja mensaje.

Registra las solicitudes de audiencias por parte de
funcionarios, personas externas o miembros de la comunidad
4 Area de Recepcion | universitaria haciendo uso del “formato de control registro
de audiencia”. para comunicarlas por medio del “formato de
audiencias” entregandolas a la Secretaria Particular.

Secretaria : - L
5 Particular Entrega al Secretario General las solicitudes de audiencias.

Instruye a la Secretaria Particular realice la comunicacién con

6 Secretario General .
los solicitantes.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-02 Coordinar la agenda de audiencia y actividades
S Establecer un control y atencion de las actividades y entrevistas del
Objetivo Secretario General.
Resultado Asegurar el cumplimiento de la agenda.
Todas las dependencias
Resp(_)nsab_lf—:‘ dela Secretaria Particular Alcance participantes y publico
ejecucion en general.
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |« N/A e N/A e N/A
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica O Atribuciones X Funciones
Macroproceso Proceso y orden No aplica Manual de

Organizacion
2. Coordinar la
No aplica No aplica No aplica agenda del
secretario general

de sucesion

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Analiza la referencia de la solicitud e informa directamente al

Secretaria : . )
1 ; Secretario General a quien le hace entrega del registro o lo
Particular . . .
turna a la Secretaria Privada segun la naturaleza del asunto.
. Recibe la instruccion del Secretario General de atencion
Secretaria . . . . .
2 Particular inmediata o turnar a la Secretaria Privada para registro de una

atencion posterior.
3 Secretaria En caso de reuniones la Secretaria Particular convoca a las
Particular partes actuantes o necesarias.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analizar los documentos que son de competencia de la

SG-PP-03 Secretarfa Particular
Objetivo Considerar la correspondencia dirigida al Secretario General.
Resultado Turnar a las diferentes dependencias
Responsable de la Todas las dependencias
; . Secretaria Particular Alcance participantes y publico
ejecucion en general
Documentos Sistemas TI Otro
e Formato control
de
Requerimientos correspondencia | e Impresora
. . 2 e Turno e Correo
para la ejecucion consecutivo electronico * NA
e Control de
correspondencia
impreso
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6

SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccion 1.Atender la
. . X. Atender la correspondencia de
No aplica No aplica . .
correspondencia la Secretaria
oficial de la UAEH. General.
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea

Recibe la correspondencia dirigida al Secretario General,

1 Area de Recepcién | registra e imprime en el “formato control de

correspondencia” asighando un “turno consecutivo”.

2 Area de Recepcion

Entrega la correspondencia a la Secretaria Particular con el
registro impreso.

Secretaria Se turna la correspondencia el mismo dia para visto bueno del
Particular Secretario General en la que designa previo analisis al
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responsable de unidad de la Secretaria General que
corresponda.
4 Secretaria Entrega la correspondencia a la recepcion para distribuir los
Particular documentos.
Entrega la correspondencia a los responsables de cada unidad
. - de la Secretaria General, recabando la firma, fecha y hora del
5 Area de Recepcién p
responsable al entregar el documento en el “formato control
de correspondencia” impreso.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-04 Firma de Documentos Escolares

Verificar la autenticidad y cumplimiento de los requisitos de fondo y
Objetivo forma de los documentos oficiales que deban ser validados con las
firmas del (Secretario General y/o del Rector).
Resultado Firma de documentos que cumplan con las especificaciones.
e Secretaria General
Responsable de la Umdad de Segglmlento a . Rgctor_ig
X ., Firmas de Tramites y Alcance |e Direccion de
ejecucion Certificaciones Administracion
Escolar
Documentos Sistemas TI Otro

Requerimientos e Archivo de e Sistemade

para la ejecucién relacion de Administracion e N/A

documentos Escolar
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6
SECCION 2
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden
Macroproceso de suc)e/si(’)n EStatLljJtZEG:neral Ol\r/(_lijaar:::;;gin
1. Recibir la

documentacion
escolar y cotejar la
autenticidad de datos
mediante el SIAE

Articulo 80. Fraccion (Sistema de
XI. Certificar la Integracién de
No aplica No aplica autenticidad yla Administracion
legalidad de los Escolar) como son
documentos emitidos | certificados totales,
por la UAEH. certificados

parciales, cartas de
pasante, titulos,
diplomas y grados
académicos para
quesean firmados
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por el secretario
general
SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Recibe por parte de la Direccion de Administracion Escolar: La
Unidad de informacion mediante sistema SIAE (Sistema Integral
1 Seguimiento a Administracion Escolar) Grados Académicos, Titulos,
Firmas de Tramites | diplomas, actas de titulacion, certificados totales, cartas de
y Certificaciones pasante y certificados parciales, que firma el Secretario
General,
Coteja la informacion contenida en los documentos para firma:
Unidad de
> Seguimiento a 1. No. De cuenta.
Firmas de Tramites | 2. Nombre completo del alumno.
y Certificaciones 3. Periodos escolares.
4. Calificaciones.
Valida con los datos del Sistema de Administracion Escolar
mediante la aplicacion <Historial Académico>, ingresando:
* Numero de cuenta del estudiante o egresado,
Unidad de
3 Seguimiento a Nota: en caso que los datos no se encuentren en el sistema,
Firmas de Tramites | la verificacion serd mediante el kardex que se adjunta al
y Certificaciones documento el cual debe contener nimero de cuenta y
calificaciones, las cuales deben estar canceladas con cinta
adhesiva, sello y firma de quien realiza la revision conforme a
las actas de calificaciones. Dicha informacién debe coincidir
con la que contiene el documento;
Verifica que el documento ya esté expedido y que cumple con
los requisitos de emisién:
* Titulo: nimero de cuenta, libro y foja.
Unidad de * Certificado: numero de cuenta, afo y numero de certificado.
4 Seguimiento a « Carta de pasantia: numero de cuenta y fecha de vencimiento.
Firmas de Tramites | SECRETARIA GENERAL
y Certificaciones » Acta de examen: afio de expedicion y numero de cuenta.
De esta forma se consulta la informacion en el Sistema de
Administracion Escolar en el apartado <Consulta de
Documentos>.
5 Secretaria General Firmg aquellos documentos que cumplan las especificaciones
anteriores.
Archiva la relacion de los documentos firmados con nota de las
correcciones realizadas en su caso, asi como copia del
Unidad de documento corregido.
Seguimiento a . .
6 . L Nota: cabe mencionar que el acceso a los datos personales se
Firmas de Tramites ; .
e cumple bajo la Ley Federal de proteccion de datos personales
y Certificaciones NS X X ”
en posesion de particulares. (El resguardo de la informacion es
responsabilidad de la persona a cargo de la unidad, en la cual
toda informacién es resguardada bajo llave).



http://sistemas.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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http://sistemas.uaeh.edu.mx/dce/serv_alum/index.php
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Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro ante la Direccién General de Profesiones de:
Programas Educativos de nueva creacion, actualizacion
SG-PP-05 de Planes de Estudios, registro y actualizacién de firmas
autografas y digitales de las autoridades universitarias.
Tramitar el registro de Programas Educativos y actualizaciones de
Obietivo Planes de Estudios aprobados por el Honorable Consejo Universitario
J ante la Direccion General de Profesiones de la SEP, y obtener el
reconocimiento de validez oficial.
Resultado 'geErlmaer la validez oficial por la Direccion General de Profesiones de la
Responsable de la Umdad de Segglmlento a Totalidad de la
; . Firmas de Tramites y Alcance estructura
gjecucion Certificaciones organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e Oficios de
L notificaciéon de Si | |
Requer|m|entos registros |stem§1 ntegra
: \ z - de Registro del
para la ejecucion asignados por la Eiercici N/A
DGP a los jercicio
- Profesional
tramites
solicitados
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccion Efectuar las
XXI. Coordinar el adiciones de
proceso de programas de
reconocimiento de estudio nuevos,
N . . validez de estudios, actualizacion de
o0 aplica No aplica

la incorporacion de
entidades educativas
y de programas
académicos y su
refrendo, con la

datos de la
institucién, cambios
de nomenclaturas
ante la Direccion
General de
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colaboracion de la Profesiones en la
Division Académica y Ciudad de México
la de Investigacion, por medio del SIREP
Desarrollo e (Sistema de
Innovacion. Integracién de
Estudios
Profesionales)
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Subsecretaria Envia a la Unidad Organica la informaciéon de creacion o
General cambios en programas educativos y planes de estudios.
Recibe, la notificaciébn y documentacion que sustenta la
. creacién de nuevos programas educativos o redisefio de
Unidad de .
L Planes de Estudios.
2 _Segmm|en,tof':1
Firmas _d_e Tr_amltes * Acta donde fue aprobado el programa educativo o redisefio
y Certificaciones ;
de planes de estudios.
» Programas y planes educativos aprobados.
Comienza la integracion del expediente:
* Impresion del programa educativo o plan de estudios.
Unidad de * Realiza un extracto del acta donde fue aprobado dicho
3 Seguimiento a programa.
Firmas de Tramites | « Realiza el oficio de peticién ante la DGP para solicitar el
y Certificaciones registro del programa educativo o la actualizacién de los planes
de estudio.
» Digitaliza toda la documentacidon para iniciar el tramite
correspondiente mediante la plataforma SIREP.
Gestiona ante la Direccién General de Profesiones (DGP) de
la Secretaria de Educacion Publica (SEP) por medio del
Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional SIREP,
mediante clave y contrasefia asignadas por la DGP,
adjuntando los documentos de respaldo (version electronica y
fisica), atendiendo a lo dispuesto en el Manual Operativo de
Procedimientos de Instituciones Educativas de dicha
Unidad de dependencia:
4 Seguimiento a
Firmas de Tramites | A. Registro de institucion educativa;
y Certificaciones B. Adicién de carrera;
C. Modificar la nomenclatura de la institucién educativa;
D. Actualizar datos de la institucion educativa;
E. Madificar la denominacién de la carrera.
(Dependiendo cual sea el procedimiento se anexara: extracto
de acta, oficio dirigido a la Direccién de Profesiones, recibo de
pago y el programa educativo).
Unidad de Elabora solicitud de pago de derechos (para los puntos B y E),
5 Seguimiento a a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para realizar
Firmas de Tramites | el pago de derechos a través de institucion bancaria por el
y Certificaciones costo que indiquen las tarifas fijadas por la DGP;



https://www.sirep.sep.gob.mx/SIREP/
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Unidad de Monitorea el avance del tramite en el correo electrénico
6 Seguimiento a institucional o el apartado de consulta del Sistema Integral de
Firmas de Tramites | Registro del Ejercicio Profesional SIREP, hasta alcanzar el
y Certificaciones status de “PREDICTAMINADOQO”;
Unidad de Agenda cita en el Sistema Integral de Reaqistro del Ejercicio
Seguimiento a Profesional SIREP en el apartado <CITAS>, para acudir a la
7 . . 5 )
Firmas de Tramites | DGP a entregar la documentaciébn requerida que
y Certificaciones complementara el expediente;
Acude en la fecha agendada para entregar las versiones
impresas que integran el expediente previamente tramitado de
Unidad de manera electrénica en el Sistema Integral de Registro del
8 Seguimiento a Ejercicio Profesional SIREP a la oficina de la Direccion de
Firmas de Tramites | Instituciones Educativas de la DGP (Direccion General de
y Certificaciones Profesiones) en la Ciudad de México con direccion Avenida
Revolucién #1425, Col. Campestre, C.P.: 01049 Del. Alvaro
Obregén, CDMX; con el fin de integrar el expediente;
Unidad de : L . .
S Monitorea el tramite en el Sistema Integral de Registro del
Seguimiento a T .
9 . Lo Ejercicio Profesional SIREP, hasta alcanzar el status de
Firmas de Tramites | ¢
e CONCLUIDO;
y Certificaciones
Seurllli%aiir?ti a Agenda cita en el Sistema Integral de Registro del Ejercicio
10 o€ L Profesional SIREP, para acudir a la DGP a recibir el o los
Firmas de Tramites : g )
e registros solicitados;
y Certificaciones
Unl_dqd de Acude la fecha agendada para recibir las adiciones de nueva
Seguimiento a : . S
11 : L carrera o cambios solicitados, a las oficinas de la DGP en la
Firmas de Tramites . s
e Ciudad de México;
y Certificaciones
. Elaboray remite oficios dirigidos a: Direccién de Administracion
Unidad de . ) - 2
o Escolar, Colegio de Posgrado, Direccion de Educacion
Seguimiento a . . ! > e
12 : P Superior, Direccion General de Evaluacién y Coordinaciones
Firmas de Tramites P gt o s X
Certificaciones Ac_ademlcas, oficios de no_t|f|caC|qn_ de registros
y asignados por la DGP a los tramites solicitados”.
Unl_dqd de Archiva los documentos originales emitidos por la DGP para su
Seguimiento a L9 . .
13 resguardo (en un espacio unico y bajo llave con namero de

Firmas de Tramites
y Certificaciones

control) y consulta en su caso.

Nota: este procedimiento se lleva a cabo apegado a la Ley de educacién en su Art. 5
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-06 Certificacion de Documentos
Comprobar la certeza de los datos contenidos en documentos que
Objetivo expide y valida con su firma el Secretario General, respecto a
informacion solicitada por la comunidad universitaria.
Resultado Firma de documentos que cumplan con las especificaciones.
Responsable de la Unidad de Seguimiento a Totalidad de la
: ., Firmas de Tramites y Alcance estructura
ejecucion Certificaciones organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro

Requerimientos e Oficio de solicitud «  Sistema Integral

para la ejecucion | gircnﬁ’;tt'gcdaec'on de Administracion | e

e, Escolar
certificacion
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso delelcesion UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccion El_gboraf la
s certificacion de
XI. Certificar la
- documentos que
. . autenticidad y la .y
No aplica No aplica ; solicitan las
legalidad de los :
e diferentes
documentos emitidos .
dependencias a esta
por la UAEH. .
Secretaria General.
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Unidad de
1 Seguimiento a Recibe el “oficio de solicitud de certificacién” por parte de

Firmas de Tramites | alumnos, egresados o dependencias universitarias;

y Certificaciones

Unidad de Verifica los datos segun el tipo de certificacion solicitada, de
Seguimiento a acuerdo a lo siguiente:
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Firmas de Tramites
y Certificaciones

e Para certificaciones escolares: Verifica en el Sistema
Integral de Administracion Escolar (SIAE) el historial
académico del alumno;

e Para certificaciones de actas del Honorable Consejo
Universitario,

Planes y Programas de Estudios: Solicita la
informacion mediante memorandum a la Subsecretaria
General,

e Para certificaciones de dependencias universitarias:
Se traslada al lugar donde se encuentre la evidencia
documental, para verificar la informacion o coteja la
informacion con los documentos correspondientes.

Unidad de
Seguimiento a
Firmas de Tramites
y Certificaciones

Elabora “Formato de certificacién” para dar respuesta a la
solicitud, asignando numero de folio;

Secretaria General

Firma el “Formato de Certificacion”.

Unidad de
Seguimiento a
Firmas de Tramites
y Certificaciones

Entrega el “Formato de Certificacion” al solicitante
debidamente validado con firma y sello conservando fotocopia
con firma de recibido del solicitante, para su archivo;

Unidad de
Seguimiento a
Firmas de Tramites
y Certificaciones

Archiva el documento en libro con nimero de folio y en cajén
bajo llave para su resguardo.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Instala, da inicio y seguimiento a los trabajos de los
SG-PP-07 Cuerpos Colegiados
Instalar y consolidar la adecuada ejecucién de las sesiones de aquellos
Objetivo cuerpos colegiados que preside la Secretaria General, programar sus
sesiones y verificar la ejecucion de sus acuerdos.
Vigila las acciones de los Cuerpos Colegiados para su cumplimiento o
Resultado resolucion.
Responsable de la Un,|da'd de Asuntos Totalidad de la
. . Académicos y Enlace de Alcance estructura
ejecucion Cuerpos Colegiados organizacional.
o Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos e Documentos del
para la ejecucion proceso Cuerpos | e N/A e NIA
Colegiados
Periodicidad Diariamente
¢Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 25/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica Atribuciones X Funciones
Estatuto General
UAEH
Reglamento de
Macroproceso Prgceso TR Funcionamiento y O'\r"aa’:]‘i‘;;gieén
e sucesion Operacion del g
Honorable Consejo
Universitario
Estatuto General 1. Representar al
UAEH: Articulo 80. Secretario General
Fraccion XVI. en las sesiones de
Presidir los 6rganos trabajo de los
colegiados que Cuerpos Colegiados
determine la en caso de ser
No aplica No aplica normativa necesario.
P P universitaria y las 4. Realizar y archivar
comisiones creadas las actas de las
por la Rectoria, y diferentes sesiones
supervisar el de los Cuerpos
cumplimiento de los | Colegiados, ya sean
acuerdos que de ordinarias o
ellos emanen. extraordinarias
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Reglamento de
Funcionamiento y
Operacién del
Honorable Consejo
Universitario: Articulo
64. Los cuerpos
colegiados que
funcionan en la
Universidad
Auténoma del Estado
de Hidalgo, se
regiran, en lo que les
aplique, por las
disposiciones de este
reglamento en
cuanto a
funcionamiento,
iniciativas,
formalidades,
discusiones,
votaciones,
comisiones,
obligaciones,
responsabilidades y
medidas
disciplinarias.

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Enlace de Cuerpos
Colegiados

Paso Responsable Descripcion de la tarea
. Convoca o en su caso, autoriza las fechas para llevar a cabo
Unidad de Asuntos : S C
. las sesiones ordinarias y extraordinarias de los cuerpos
Académicos y : S A )
1 colegiados segun la periodicidad establecida para cada uno de
Enlace de Cuerpos L e ;
: ellos 0 de manera extraordinaria si existiera algin asunto a
Colegiados
tratar.
Instala y da inicio a los trabajos en representacion del
Secretario General, de los siguientes 6rganos colegiados:
< Comisién de Gasto y Financiamiento.
» Comité de Obras.
» Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
* Sub Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.
Unidad de Asuntos | < Comisién Operativa de Incorporacion.
2 Académicos y % Consejo Asesor del Bachillerato.

< Comisioén de Seleccion y Admision.

< Comisién Mixta de Jubilacion.

< Comisién Evaluadora del Programa de Retiro Voluntario.

< Comisién Dictaminadora para ocupar plazas de Profesor
Investigador de Tiempo Completo.

< Concurso de Oposicién para la ocupacién de plazas de
Profesor por asignatura.

< Comision Institucional de Seguridad en Salud.
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% Comisidn de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

“Grupo Interdisciplinario de Gestibn Documental vy
Administracién de Archivo Auténoma del Estado de Hidalgo.

Unidad de Asuntos
Académicos y
Enlace de Cuerpos
Colegiados

Preside las sesiones de los cuerpos colegiados en
representacion del Secretario General

Unidad de Asuntos
Académicos y
Enlace de Cuerpos
Colegiados

Elabora o en su caso, revisa las actas generadas en cada una
de las sesiones, asi como los dictimenes, u otros instrumentos
legales generados por ellos “documentos del proceso
Cuerpos Colegiados”

Unidad de Asuntos
Académicos y
Enlace de Cuerpos
Colegiados

Da seguimiento a los acuerdos generados en las sesiones y
vigila las acciones para su cumplimiento o resolucién, en su
caso atiende de manera personal aquellos asuntos de su
competencia
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SG-PP-08 Elaborar el presupuesto anual de la Secretaria General
Obietivo Proyectar e integrar el presupuesto anual operativo de la Secretaria
) General para ejercer sus funciones de la mejor manera posible.
Contar con el recurso para ejercer las funciones de la Secretaria
Resultado urso - p ) unct '

General.

e Secretaria General
e Direcciéon General de

Responsable de la Planeacion

Unidad de Asuntos Alcance

ejecucion Administrativos e Coordinacién de
Administracién y
Finanzas.
Documentos Sistemas TI Otro
e Presupuesto
- . Anual
Requerim ientos e Oficio de aviso Universitario
para la ejecuciéon | ° ireS“p“esm . e Correo e NA
nual Operativo lectrénico
PAO) glectronico.
( e Gmail.
e Paqueteria Office.

Periodicidad

En el periodo de conformacion de presupuesto
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
1. Elaborar el

. . ; presupuesto anual

No aplica No aplica No aplica de la Secretaria
General.
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
. - Envia por medio de oficio durante el mes de agosto el “Oficio
Direccion General S, .
1 L de aviso” para elaborar el presupuesto anual de la Secretaria
de Planeacién General
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Nota: en el “Oficio de aviso” se indican los periodos para
elaborar y cargar los proyectos de la dependencia.

Unidad de Asuntos
Administrativos

Solicita por medio de correo electrénico y oficio a todas las
areas de la Secretaria General la totalidad de sus
requerimientos (financieros, mobiliario, equipo, cémputo y
papeleria) necesarios para su operacién a lo largo del afio.

Unidad de Asuntos
Administrativos

Integra los proyectos que conforman el presupuesto de la
Secretaria General.

Unidad de Asuntos
Administrativos

Ingresa a la aplicaciéon en linea: Presupuesto Anual
Universitario, por medio de usuario y contrasefia.

Unidad de Asuntos
Administrativos

Carga en la aplicacion: Presupuesto Anual Universitario, los
proyectos mediante los cuales trabaja la Secretaria General

Direccion General
de Planeacion

Por medio del Comité Dictaminador: Revisa los proyectos y
emite observaciones y ajustes; mismos que aparecen en la
aplicacion Presupuesto Anual Universitario, para que la Unidad
de Asuntos Administrativos pueda consultarlos.

Unidad de Asuntos
Administrativos

Realiza y atiende las observaciones emitidas por el Comité
Dictaminador en la aplicacién Presupuesto Anual Universitario.

Direccién General
de Planeacién

Verifica las observaciones realizadas para generar el
presupuesto.

Direccion General
de Planeacién

Envia al H. Consejo Universitario el “Presupuesto Anual
Operativo (PAQ)” para su revisién y validacion.

10

Coordinacién de
Administracion y
Finanzas

Una vez aprobado los proyectos que integran el presupuesto.
Notifica por medio de correo electrénico a la Unidad de Asuntos
Administrativos que ya se pueden ejercer los recursos.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestionar los tramites para el ejercicio de los recursos
SG-PP-09 autorizados de la Secretaria General
S Administrar el ejercicio de los recursos aplicados dentro de la
Objetivo Secretaria General
Gestionar el recurso autorizado para las funciones de la Secretaria
Resultado General.
Responsable de la Unidad de Asuntos Totalidad de la
: - Administrativos Alcance estructura
€ecucion organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
- «  Solicitud del * Sistemade
Requerimientos Ejercicio Solicitud del
para la ejecucion Presupuestal. Ejercicio e N/A
e Vales de caia Presupuestal.
a. e Paqueteria Office.
Periodicidad Mensualmente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacién 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden , Manual de
Macroproceso de sucesion No aplica Organizacion
2. Supervisar la
correcta aplicacion
No aplica No aplica No aplica de los recursos
dentro de la
dependencia.
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea

Unidad de Asuntos Ingresa en la aplicacion Solicitud del Ejercicio Presupuestal por

1 . . medio de usuario y contrasefia los Ultimos diez dias de cada
Administrativos 4 : o
mes los recursos disponibles para su ejercicio.
. Genera solicitudes electronicas para el ejercicio del
Unidad de Asuntos . : o
2 presupuesto autorizado por medio de la aplicacion

Administrativos denominada Solicitud del ejercicio presupuestal.

3 Unidad de Asuntos | Envia electronicamente la “Solicitud del Ejercicio
Administrativos Presupuestal” por medio de la aplicacién antes utilizada.



http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/EjercicioPresupuestal/index.php
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Area de Egresos —
Departamento de

Control . . - _ L
Recibe y revisa la solicitud electronica del ejercicio
4 Presupuestal de la
) . presupuestal al 24%.
Direccion
de Recursos
Financieros
Area de Egresos — | Determina si es correcta 0 no la informacién de la solicitud
Departamento de | electrénica.
Control En caso de que la solicitud no contenga la informacion a

5 Presupuestal de la | detalle, o existan errores en el fondo, funcion o partida

Direccion presupuestal autorizada, se devolvera para su correccion a los
de Recursos gestores al 6% con la observacion precisa de los motivos del
Financieros rechazo del trdmite.

Area de Egresos —
Departamento de
Control

6 Presupuestal de la | Libera solicitud electrénica al 36%.

Direccién
de Recursos
Financieros

Departamento de
Operaciény Revisa en el estatus del 36% las solicitudes electrénicas.

7 Presupuesto - Si son correctas las libera segun la partida presupuestal
Coordinacion de correspondiente, de lo contrario se regresan al porcentaje del
Administraciény | 24% para su modificacion.

Finanzas

Departamento de
Operacion y Libera electronicamente las solicitudes de materiales y
Presupuesto - . - .
8 : s servicios profesionales, para tal efecto se activa el estatus del
Coordinacion de
L - 48%.
Administraciéon y
Finanzas
Departamento de
P?gsel;azlgsrlg_ Libera solicitudes cuyas partidas presupuestales no
9 1pues corresponden a partidas de materiales y servicios
Coordinacién de ; L
. - profesionales, activandose el estatus presupuestal del 60%.
Administracién y
Finanzas
Unidad de Asuntos Imprime vqle de caja y en su caso responsiva o respaldo

10 L . correspondiente, segun lo establecido en los lineamientos del

Administrativos Co
ejercicio presupuestal.
Entrega el vale de caja y respaldo en el Area de Atencion y

11 Unidad de Asuntos | Tramite-Departamento de Control Presupuestal de la Direccion

Administrativos

de Recursos Financieros para tramite de elaboracién de
cheque o transferencia electrénica.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administrar el inventario de bienes muebles y la

SG-PP-10 papeleria de la Secretaria General
Obietivo Administrar y tener un control de los bienes muebles y la papeleria
) de la que se hace uso en la Secretaria General.
Llevar a cabo el control de los insumos utilizados en las actividades
Resultado diarias de la Secretaria General.
. Secretaria General y
Requnsab_lfa de la Ur}\'g%?n?ftéf}sgtsos Alcance Direccién de Recursos
gjecucion Materiales.
Documentos Sistemas TI Otro
e Formato: Correo
Inventario de - .
. electronico Gmail
bienes muebles y P teria Offi
o resguardo aqueteria Ltlice
Requerimientos individual Sistema de
para la ejecucién |« Formato Control de . NA
: : Inventario de la
inventario o
. Coordinacion de
papeleria L o
e Lista fisica de Administracion y
. Finanzas
material
autorizado.
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden : Manual de
Macroproceso A5 SUEEEan No aplica Organizacion
3. Fungir como
responsable de la
administracion y
actualizacién del
inventario interno en
. . . vinculacién con la
No aplica No aplica No aplica Direccion de
Recursos Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.
5. Administrar los
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insumos de papeleria
asignados
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Para los bienes muebles.
1 Unidad de Asuntos | Realiza un registro de la totalidad de los bienes muebles con
Administrativos los que cuenta la Secretaria General mediante el “Formato:
Inventario de bienes muebles y resguardo individual”.
5 Unidad de Asuntos | Clasifica los bienes muebles por cada espacio fisico, siendo
Administrativos responsable la persona que haga uso de dichos bienes.
Delega responsabilidad sobre los bienes muebles por medio
Unidad de Asuntos Qel_ Formfto Inventario d_e blene§ muebles y resguardo
3 . . individual”, donde se describe los bienes muebles de los que
Administrativos .
son responsables cada persona que labora en la Secretaria
General.
Firma en el “Formato Inventario de bienes muebles y
Personal de la T v . e
4 . resguardo individual” para dar validez de la responsabilidad
Secretaria General . . .
gue tiene sobre los bienes muebles bajo su resguardo.
Direccion de Notifica via correo electrénico o por llamada telefénica a la
5 Recursos Unidad de Asuntos Administrativos para que asista a la entrega
Materiales de su papeleria autorizada.
Direccion de Entrega la lista fisica y el material de papeleria autorizado
6 Recursos correspondiente al inicio del semestre Enero- Julio, Agosto-
Materiales Diciembre.
7 Unidad de Asuntos | Acude a la ubicacion asignada por parte de la Direccién de
Administrativos Recursos Materiales para recibir la papeleria correspondiente.
8 Unidad de Asuntos | Recibe y revisa la papeleria otorgada conforme a la lista fisica,
Administrativos anotando las cantidades que son proporcionadas.
Unidad de Asuntos . .
9 Administrativos Resguarda en el almacén la papeleria otorgada.
10 Unidad de Asuntos | Clasifica la papeleria de acuerdo al tipo de material que es
Administrativos otorgado (Lapiceros, libretas, hojas, cartuchos de tinta, etc.).
Controla las salidas del material que solicitan los colaboradores
Unidad de Asuntos | P°" medl_o del ‘!:ormato |[1ventar|? papelerlg - _
11 . . Por medio del “Formato inventario papeleria”, determina la
Administrativos . . o ~ i
cantidad que se debe solicitar el siguiente afio, considerando
las cantidades utilizadas.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-11 Comprobar los recursos solicitados

S Comprobar de manera oportuna los recursos solicitados por la
Objetivo Secretaria General.
Resultado Corroborar los recursos autorizados para la Secretaria General.
e Secretaria General
Responsable de la Unidad de Asuntos e Direccion de
: i e Alcance
ejecucion Administrativos Recursos
Financieros
Documentos Sistemas TI Otro
e Reporte de
Gastos e Apartado de
o E consulta de
Requerimientos |°® Facturas deudores
para la ejecucion g‘presast diversos de la e NIA
* ocumin tos' Direccién de
gompro a o:jlos Recursos
€ ejercicio de Financieros.
gastos.
Periodicidad Mensualmente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesion No aplica Organizacién
3. Fungir como
responsable de la
administracion y
actualizacion del
inventario interno en
No aplica No aplica No aplica vinculacién con la
Direccion de
Recursos Materiales,
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO




Manual de Procedimientos de Secretaria General

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Ingresa en la pagina web de la Direccion de Recursos
. Financieros en el apartado CONSULTA DEUDORES
Unidad de Asuntos . ; ~
1 - . DIVERSOS por medio de Nimero de empleado y contrasefia,
Administrativos L

una vez que se han ejercido los recursos y se cuenta con los

comprobantes correspondientes.
Consulta los adeudos correspondientes que se deben

> Unidad de Asuntos | comprobar en la pestafia CONSULTA GASTOS A

Administrativos COMPROBAR y de esta forma muestra todos los gastos
pendientes que deben ser comprobados.
Selecciona los gastos a comprobar y adjunta los comprobantes
electrénicos (Facturas en formato XML y PDF y/u otros
documentos comprobatorios).
. Todo colaborador que ejerza recursos deberd acceder en la
Unidad de Asuntos . . > : -

3 Administrativos pagina web de la Direccion de Recursos Financieros en el
apartado CONSULTA DEUDORES DIVERSOS por medio de
namero de empleado y contrasefia para poder consultar los
adeudos y registrar las facturas y/o documentos
comprobatorios correspondientes para su validacién.

4 Unidad de Asuntos | Imprime el “Reporte de Gastos” y obtiene una copia del

Administrativos mismo.
Envia en fisico el expediente que incluye “Reporte de

5 Unidad de Asuntos | gastos”, facturas impresas y/u otros documentos

Administrativos comprobatorios al Departamento de Contabilidad de Ila
Direccion de Recursos Financieros.
Departamento de
Contabilidad de la
6 Direccion de Revisa y valida la informacién enviada.
Recursos
Financieros
Departamento de
Contabilidad de la
7 Direccion de Revisa requisitos fiscales, asi como politicas internas.
Recursos
Financieros
Departamento de
Cont_abllquad dela Verifica que se hayan cargado sus archivos XML y PDF en
8 Direccién de .
sistema.
Recursos
Financieros
Departamento de | Verificar la autenticidad de las facturas de las comprobaciones
Contabilidad de la | ante la pagina del SAT.
9 Direccion de Si la informacién es incorrecta se regresa en ese mismo
Recursos momento al usuario, si los archivos que se subieron estan
Financieros dafiados realiza un formato de rechazo y lo envia.
Realiza las correcciones necesarias de acuerdo a las
10 Unidad de Asuntos | observaciones emitidas por el Departamento de Contabilidad
Administrativos de la Direccion de Recursos Financieros y reenvia el
expediente. (Regresar al paso 6).
Departamento de
11 Contabilidad de la | Valida y acepta los archivos para generar la pre péliza.

Direccién de



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/index.html
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Recursos
Financieros

12

Unidad de Asuntos
Administrativos

Resguarda el acuse de recibido.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-12 Gestionar recursos extraordinarios para actividades
Obietivo Gestionar y dar seguimiento a recursos extraordinarios para actividades
J necesarias de la Secretaria General.
Contar con el recurso necesario para la correcta realizacién de
Resultado actividades extraordinarias.
Responsable de la Unidad de Asuntos | Totalidad de la
i i6 Administrativos Alcance estructura
€ecucion organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud de
Requerimientos | ggﬁ;‘fg'ggl «  Solicitud del
parala ejecucién B ercici ejercicio e N/A
jercicio resupuestal
Presupuestal P
e Vales de caja
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracién: 24/01/2019 Fecha de actualizaciéon 26/11/2024  Version: 6

SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica L] Atribuciones X Funciones

Manual de
Organizacion

Proceso y orden

Macroproceso .
de sucesion

No aplica

4. Gestionar recursos
extraordinarios para
No aplica No aplica No aplica actividades de
caracter
extraordinario

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
. Realiza la “Solicitud de Adecuacién” por escrito firmada por
Unidad de Asuntos . il o
1 el secretario general, dirigida a la Coordinacion de

Administrativos Administracién y Finanzas.

Autoriza un alta o adecuacion por medio de la Direccién de
Recursos Financieros donde la Unidad de Asuntos
Administrativos tramita el recurso por medio del sistema
Solicitud del ejercicio presupuestal.

Coordinacién de
2 Administraciéon y
Finanzas
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Unidad de Asuntos

Elabora las solicitudes electrénicas de las altas o adecuaciones

3 - . ;
Administrativos para ejercer el recurso.
Unidad de Asuntos Ingrgsa enla apI_|caC|on Sohcnyd del |,E|(.9I’CICIO Presgpuestal por

4 - . medio de Usuario y Contrasefia los ultimos diez dias de cada
Administrativos d . L

mes los recursos disponibles para su ejercicio.
. Genera solicitudes electrénicas para el ejercicio del
Unidad de Asuntos . : L

5 - . presupuesto autorizado por medio de la aplicacion

Administrativos ; O L
denominada Solicitud del Ejercicio Presupuestal.

6 Unidad de Asuntos | Envia electronicamente la “Solicitud del Ejercicio
Administrativos Presupuestal” por medio de la aplicacién antes utilizada.

7 Unidad de Asuntos | Recibe y revisa la solicitud electrénica del ejercicio
Administrativos presupuestal al 24%.

Determina si es correcta o no la informacion de la solicitud
electronica.
. En caso de que la solicitud no contenga la informacion a
Unidad de Asuntos . S .

8 . . detalle, o existan errores en el fondo, funciébn o partida

Administrativos . < .
presupuestal autorizada, se devolvera para su correccion a los
gestores al 6% con la observacién precisa de los motivos del
rechazo del trdmite.

9 Unldaq Qe As_untos Libera solicitud electrénica al 36%.

Administrativos
Departamento de
Operaciéon y Revisa en el estatus del 36% las solicitudes electronicas.

10 Presupuesto - Si son correctas las libera segun la partida presupuestal
Coordinacién de correspondiente, de lo contrario se regresan al porcentaje del
Administraciény | 24% para su modificacion.

Finanzas
Departamento de
Operacion y Libera electronicamente las solicitudes de materiales y
Presupuesto - .y . .
11 : - servicios profesionales, para tal efecto se activa el estatus del
Coordinacién de 48%
Administracion y '
Finanzas
Departamento de
P(r)gsedailgsntg- Libera solicitudes cuyas partidas presupuestales no

12 pues corresponden a partidas de materiales y servicios

Coordinacion de ; .
. C . profesionales, activandose el estatus presupuestal del 60%.
Administracion y
Finanzas
Unidad de Asuntos Imprime vqle de caja y en su caso responsiva o respaldo

13 L . correspondiente, segun lo establecido en los lineamientos del

Administrativos AL
ejercicio presupuestal.
Entrega el vale de caja y respaldo en el Area de Atencion y

14 Unidad de Asuntos | Tramite - Departamento de Control Presupuestal de la

Administrativos

Direccion de Recursos Financieros para tramite de elaboracién
de cheque o transferencia electrénica.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
 CODIGO _____ NOMBREDEL PROCEDIMENTO
Dar seguimiento a las acciones preventivas,
SG-PP-13 correctivas y de mejora implementadas por la
Direccion de Gestién de la Calidad.

Garantizar y aplicar las acciones preventivas, correctivas y de mejora

Objetivo establecidas por la Direccion de Gestion de la Calidad, en cualquiera de
los servicios prestados por la Secretaria General.
Resultado Atender las observaciones de la Direcciéon de Gestion de la Calidad.

e Dependencias de la

Responsable de la | Unidad de Gestion de la Secretaria General

ejecucion Calidad Alcance | Direccion de Gestion
de la calidad
Documentos Sistemas TI Otro
e Documento de
Requerimientos analisis y e  Sistema de

evaluacion de

para la ejecucion Seguimiento del | e N/A

riesgos dp la SIGl
Secretaria
General
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso e SRS No aplica Organizacion
1. Fungir como
responsable de
Calidad para la
atencion y
seguimiento de los
requisitos del
No aplica No aplica No aplica Sistema Integral de
Gestion Institucional,
asi como lo
requerido por la
Direccion de Gestién
de la Calidad en la
dependencia

SECCION 3
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DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccién de
1 Gestion de la Notifica a la dependencia los hallazgos de la auditoria.
Calidad

Realiza las acciones necesarias para resolver el origen de los
2 Unidad de Calidad | hallazgos; de acuerdo al “Documento de andlisis y
evaluacion de riesgos de la Secretaria General”.

Aprueba y Vélida las acciones, para poder remitirlas a la DGC
a través del Sistema de Seqguimiento del SIGI en el apartado

3 Unidad de Calidad - = - ;
de Registro de accion al cual se tiene acceso con un usuario y
contrasenfa.

. . Si no aprueba las acciones para resolver los hallazgos pasa a

4 Unidad de Calidad b P gos p

la actividad 5; si la aprueba pasa a la actividad 6.

Unidad de Calidad | Corrige las observaciones realizadas por la DGC.

6 Unidad de Calidad Envia las acciones y la evidencia que las sustenta para
resolver los hallazgos a la DGC.

Difeccion de Autoriza en el Sistema de Sequimiento del SIGI las acciones,

7 Gestion de la . . X
Calidad mismas que se almacenan y resguardan en dicho sistema.
Entra al Sistema de Seguimiento del SIGI y verifica el estatus
8 Unidad de Calidad de las acciones, si estas ya fueron autorizadas procede al

cierre de estas en dicho sistema adjuntando la evidencia que
las sustenta.
9 Unidad de Calidad | Envia evidencias de las acciones realizadas a la DGC.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Dar mantenimiento al Sistema Integral de Gestion de la

SG-PP-14 Secretaria General
Obietivo Mantener vigentes los documentos de la Secretaria General, necesarios
) por el Sistema Integral de Gestién Institucional.
Resultado Mantener actualizados los Manuales de Organizacién, de
Procedimientos y de Descripcién de puestos de la Secretaria General.
Responsable de la | Unidad de Gestién de la Totalidad de la
; i Calidad Alcance estructura
€ecucion organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e Manual de
Organizacion
e Manual de
Procedimiento
e Fichade
Requerimientos descripcion de e Sistema integral
. ., procesos de Gestion
paralaejecucion |, o0 e Institucional. * NA
Indicadores e Paqueteria Office.
e Acuse de
reportes
e Descripcion de
puestos.
e Directorio.
Periodicidad Semestral
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
4. Documentar y
actualizar los
No aplica No aplica No aplica procesos reqhzados
a las funciones
sustantivas de la
Secretaria General

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable

Descripcion de la tarea

Unidad de Calidad

Identifica las actualizaciones dentro de la estructura

organizacional de la Secretaria General.

Unidad de Calidad

Verifica los datos de las actualizaciones dentro de las Unidades
Organicas dependientes de la Secretaria General.

e Nombre de la Unidad Organica.

e Nombre y grado académico del titular.

Unidad de Calidad

Elabora y/o actualiza los documentos, conforme a lo
establecido por el Sistema Integral de Gestion Institucional.
Para el “Manual de Organizacion”.

Actualiza el Directorio y Organigrama de la Secretaria General.

Unidad de Calidad

Verifica y corrobora el objetivo de la Unidad Organica dentro
de la estructura funcional.

Unidad de Calidad

Confirma en conjunto con la Unidad Organica las funciones a
desempeniar de la misma.

Unidad de Calidad

Para el “Manual de Procedimiento”.

Registra los procedimientos a ejecutar por parte de la Unidad
Orgénica quien proporciona la informacién.

¢ Nombre del procedimiento.

e Obijetivo del procedimiento.

e Descripcion del procedimiento.

Unidad de Calidad

Integra la descripcion del puesto en conjunto con la Unidad
Orgénica.

o |dentificacién del puesto

e Naturaleza y alcance del puesto

o Perfil del puesto

e Caracteristicas Generales.

Unidad de Calidad

Para la “Ficha de descripcién de procesos”.
Incluye la descripcion de los procesos realizados por cada
Unidad Organica.

Unidad de Calidad

Para “Formato de Indicadores”.
Determinar los indicadores con los cuales se va a valorar las
actividades desarrolladas por la Unidad Orgénica.

10

Unidad de Calidad

Comprueba ante la Direccion de Gestion de Calidad las
acciones de actualizacion de la documentacion de la
Secretaria General.

11

Unidad de Calidad

Recepcion el “Acuse de reportes” por parte de la Direccién
de Gestion de la Calidad.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestionar la mejora continua dentro de la Secretaria
SG-PP-15 General
Objetivo Fomentar la mejora continua dentro la plantilla laboral de la Secretaria
General.
Resultado Mejorar el desempefio de las actividades de la Secretaria General.
Responsable de la | Unidad de Gestién de la Alcance Totalidad de la estructura
ejecucion Calidad. organizacional.
o Documentos Sistemas TI Otro
Reque”m'ent_os e Sistema Integral
para la ejecucion |e Plan de mejora de Gestion e NIA
Institucional
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Macroproceso PIOCEED c.”:den No aplica Manual de Organizacién
de sucesion
1.Gestionar e impulsar la
mejora continua al interior
No aplica No aplica No aplica de las Unidades que
integran la Secretaria
General.
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Unidad de Calidad Ifjentifica en conjynto con Ia; unidades de la Secretaria General las
areas de oportunidad de mejora.
2 Unidad de Calidad | Registra la oportunidad de mejora.
Elabora con la participacion de las unidades el “Plan de mejora”
(sugerencia ciclo Deming):
e Plan (planificar):
- Organizacion logica del trabajo.
3 Unidad de Calidad | - Establecer objetivos de mejora.
- Detallar las especificaciones de los resultados esperados.
e Do (hacer):
- Correcta realizacion de las tareas planificadas.
- Aplicar soluciones.
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- Documentar las acciones realizadas.

e Check (comprobar):

- Comprobacion de los logros obtenidos.
- Cambios que hayan logrado.

- Obtener retroalimentacion.

e Adjust (ajustar):

- Posibilidad de aprovechar y extender aprendizajes y experiencias
adquiridas en otros casos.

- Realizar ajustes necesarios.

- Aplicar nuevas mejoras.

- Documentar las acciones.

Unidad de Calidad

Comprueba los resultados
e Positivo: se alcanzaron los objetivos.
o Negativo: no se alcanzaron los objetivos.

Unidad de Calidad

Documenta los resultados obtenidos.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SG-PP-16 Firma de Actos Juridicos

Asegurar que los actos juridicos firmados por el Secretario General y en
Objetivo su caso por el Rector, cumplan con los requisitos legales y de forma,

que sustenten y validen su ejecucion sin perjuicio para la Universidad.
Resultado garant|zar lalegalidad de los actos legales que competen a la Secretaria

eneral.
. Totalidad de la
Requnsab_lfa dela Unld:jclll r?dei CAosSuntos . estructura
ejecucion organizacional.
Requerimientos ngimtentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion | onralos e NA e NA
e Convenios
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6

SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso e o UAEH Organizacién

Articulo 80. Fraccion
XIll. Refrendar con su

firma los actos 1.Revisary en su
juridicos celebrados caso emitir

por el rector a observaciones a

. . nombre de la UAEH. | contratos, convenios
No aplica No aplica X

XIII. Firmar, por u otros actos
delegacion expresa juridicos en que la
del rector, los actos Secretaria General
juridicos que por su vaya a participar

naturaleza asi lo
permitan
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Unidad de Asuntos ReC|b_e por_ ’parte de: e .
1 Juridicos e Direccion General Juridica: Convenios y Contratos.
e Direccién de Administracion de Personal: Contratos.
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e Direccién de Relaciones Interinstitucionales: Convenios.

e Direccion de Administracion y Finanzas: Contratos.
Estampa en el oficio o memorandum, el sello de recibido en
dos juegos, original y acuse.

Unidad de Asuntos

Revisa en un plazo de 48 horas que los convenios o contratos
lleguen debidamente apostillados por la Direccion General
Juridica y que cubran los requisitos legales exigibles en cada
caso. En el caso de contratos, los registra en los formatos
correspondientes para dar seguimiento al tramite.

Juridicos . )
Para el caso particular de los convenios y contratos la
Direccion General Juridica revisa que cubran los requisitos
legales correspondientes, de igual modo se captura la
informacion en el formato proporcionado.
Unidad de Asuntos Si 9>_<iste algun error en los convenios o contratos pasa a la
3 e actividad 4.
Juridicos . .
En caso contrario pasa a la actividad 6.
Envia en un plazo de 48 horas el convenio o contrato mediante
4 Unidad de Asuntos | memorandum a la Direccion que lo haya despachado en caso
Juridicos de que existiera algun error de fondo o de forma, para su
correccion.
Direccion General
Juridica/
Direccion de
5 Relaciones Realiza las correcciones al contrato o convenio y pasa a la
Interinstitucionales/ | actividad 1.
Direccién de
Administraciéon de
Personal
. Realiza una segunda revision, verificando su estructura y
Unidad de Asuntos L — .
6 Juridicos procedencia juridica, confirmandolos con su rubrica en un
lapso no mayor a 72 horas.
. Recaba la firma del Secretario General en el convenio o
Unidad de Asuntos !
7 Juridicos contrato en un Iapsp no mayor a 72 horas. Se, otorga niimero
de folio correspondiente para resguardo electrénico.
Remite los convenios y contratos con memorandum u oficio a
las dependencias de origen en un lapso no mayor a 48 horas
8 Unidad de Asuntos e Convenios: La Direccién de Relaciones
Juridicos Interinstitucionales remite una copia para resguardo.
e Contratos: La Direccion General Juridica remite los
contratos a las areas pertinentes.
Direccion de
9 Relaciones Realiza el trdmite de firma del convenio.
Interinstitucionales
. Recibe el memorandum de los convenios, asi como los
Unidad de Asuntos . . iy .
10 contratos firmados en su totalidad, les otorga el nUmero de folio

Juridicos

correspondiente y los pone en resguardo electrénico.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-17 Licencias y Permisos

Verificar y autorizar en su caso, la procedencia de las licencias y permisos
Objetivo solicitados por el personal de la UAEH, con apego a la normatividad
universitaria aplicable y en los tiempos establecidos en la legislacién.
Resultado Contar con las licencias y permisos del personal institucional.
. Totalidad de la

Resp(_)nsab_l,e de la Unud%ﬂr?gigssuntos Alcance estructura

ejecucion organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos | ° [B)ﬁ%g/iﬂo c ectron
. . . orreo electrénico
para la ejecucion e Oficio de Gmail e N/A
respuesta.
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracién: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 26/11/2024  Version: 6

SECCION 2

X Atribuciones

ORIGEN

L1 No aplica

X Funciones

Proceso y orden

Manual de

términos de la normativa
universitaria, asi como

recibir y turnar al 6rgano
correspondiente las

actas que se levanten al

personal por
irregularidades en el
desemperio de sus
labores

Macroproceso de sucesién Estatuto General UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccion
VI.Autorizar, por
delegacion del rector,
designaciones, cambios
de adscripcion, 3.Validar la
remociones, bajas, procedencia o
promociones, licencias y improcedencia de
permisos del personal solicitudes de dias
académico y compensatorios,
No aplica No aplica administrativo en los ayuda de funcion,

ayuda de guarderia,

licencias y permisos
del personal
académico y
administrativo
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SECCION 3
Paso Responsable Descripcion de la tarea
1 Area de Recepcion Recibe las splicitudes de Iicenciag y permisos, esta a su vez lo
turna a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Umditlj”c:dei?::ntos Recibe las s_olicitudes de Iicencias_ y permisos de personal de la
> UAEH (considerar que para permisos el tiempo de respuesta es
(responsable de de dos di i : de ci di tura los dat
Licencias y e dos dias y para licencias es de cinco ias) y captura los datos
; de la peticion en el archivo “BASE DE DATOS/ ANO”.
Permisos)
Umditlj”c:dei?::ntos Verifica la proced_encia de las so_licitudes, que el personal no haya
agotado los permisos a los que tiene derecho, y que la solicitud de
3 (responsable de ! : . .
Licencias y I|cenC|a_ 0 permiso se prgsenten en tiempo y forma de acuerdo con
; la legalidad correspondiente.
Permisos)
Unidad de Asuntos
Juridicos Colabora con la Direccion de Administracién de Personal para
4 (Responsable de obtener su respuesta en cuestién a la solicitud.
Licenciasy
Permisos)
Unidad de Asuntos
Juridicos Recibe respuesta por la Direccion de Administracion de Personal.
5 (Responsable de
Licenciasy
Permisos)
Unidad de Asuntos | Elabora el “oficio de respuesta” en el cual se conceden o niegan
Juridicos los permisos o licencias académicos o administrativos.
6 (Responsable de
Licencias y
Permisos)
7 Unidad Qe_Asuntos Verifica el “oficio de respuesta”, Rubrica el oficio.
Juridicos
8 Unidad Qe_Asuntos Envia a firma del Secretario General.
Juridicos
9 Secretaria General | Firma el documento de respuesta.
Unidad de Asuntos | Recibe oficios de respuesta y fotocopia en 5 tantos
Juridicos correspondientes a:
10 (Responsable de Direccion de Administracibn de Personal, Departamento
Licenciasy Académico, interesado, area de adscripcidon del interesado y
Permisos) expediente.
Unidad de Asuntos
Juridicos . . L ,
11 (Responsable de Envia por me(_d|o de Oficialia de Partes las respuestas a las areas
! . solicitantes e interesados.
Licencias y
Permisos)
12 Oficialia de Partes | Entrega las copias en las dependencias que corresponda.
Unidad de Asuntos
Juridicos
13 (Responsable de Recibe del responsable de Oficialia de partes el acuse
Licencias y
Permisos)
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14

Unidad de Asuntos
Juridicos
(Responsable de
Licenciasy
Permisos)

Archiva por nimero consecutivo el oficio de peticién, asi como el
documento que lo acompafa y el acuse de contestacion para
integrar expediente.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revalidacion de Estudios

SG-PP-18
Informar, atender y gestionar las solicitudes de revalidacion de estudios
Objetivo de estudiantes interesados a ingresar a los diferentes Programas
Académicos ofertados por la UAEH.
Resultado Dictamen de revalidacion de estudios.
Responsable de la Unidad de Asuntos Totalidad de la
: p Juridicos Alcance estructura
gjecticion organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e Cronograma de
actividades
e Formato de
Solicitud de « Correo
Revalidacion de - .
o Estudios electronico Gmail
Requerimientos e Lineade
: - 2 e BASE DE DATOS -
para la ejecucion telefonica NA

ENERO-JUNIO Y
JULIO-
DICIEMBRE/
ANO

e Proyecto de
Dictamen

e Dictamen final

Formulario virtual
de integracion de
expediente.

Periodicidad

Semestral en el periodo de revalidacion de estudios

¢ Se identifican indicadores?

No aplica

¢Impacta en algun compromiso internacional?

Rankings y

Objetivos de Desarrollo

e . Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacién 26/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden . Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
4. Atender las
. . . solicitudes de
No aplica No aplica No aplica revalidacion de
estudios.

SECCION 3

Paso

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Responsable

Descripcion de la tarea
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Areade

Elabora el “Cronograma de actividades” del periodo
semestral acorde a los tiempos establecidos en el Reglamento

1 revalidaciones de Revalidacion de Estudios, turnandolo al Jefe de la Unidad

de Asuntos Juridicos para su aprobacion.

2 Unidad de Asuntos | Revisa el “Cronograma de actividades” y lo pasa a revision

Juridicos al Secretario General.
Firma el “Cronograma de actividades”, en el cual valida los

3 Secretaria General | tiempos de ejecucién de cada una de las actividades del

proceso.
Unidad d,e.Asuntos Archiva el “Cronograma de actividades” aprobado en la
Juridicos ; . s .
4 carpeta correspondiente, e inicia las actividades establecidas
(Responsable de
: . en el documento.
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos - - L
P Informa a los solicitantes los requisitos para la conformacién
Juridicos ; et . C .

5 del expediente de la “Solicitud de Revalidacion de
(Responsable de Estudios” via telefdnica y/o correo electréonico
Revalidaciones) y )

Recibe, por parte de los aspirantes a revalidar estudios de los
Unidad de Asuntos niveles medio superior, superior y de posgrado, en_el periodo
Juridicos prqgramado para recepcion de documentos descrl_tos en los
6 articulos 12,13, 14 y 15 del Reglamento de Revalidacion de
(Responsable de . : ) L
) . Estudios, si el expediente no cumple con los requisitos
Revalidaciones) - . -
solicitados se rechaza y se le pide al solicitante que vuelva a
conformarlo.
Unidad de Asuntos
Juridicos
(Responsable de . . -
. : Si el expediente cumple con los requisitos, le entrega al
Revalidaciones) g « o . i
7 : solicitante el “Formato de Solicitud de Revalidacién de
Unidad de Asuntos . .
P Estudios” para su respectivo llenado.
Juridicos
(Responsable de
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos

8 Juridicos Archiva el formato llenado junto con el expediente del

(Responsable de solicitante en el sobre correspondiente.
Revalidaciones)
Unldiigsi?os:ntos Registra los datos de las solicitudes en el archivo “BASE DE

9 DATOS ENERO-JUNIO Y JULIO-DICIEMBRE/ ANO” para
(Responsable de o

S consulta y seguimiento.
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos En\ila los eﬁpedlente.s por mgdlo de CIJfICIO ?llrl_gldo al Dllrec.:torI
Juridicos de la .Escue a Superior o Instlt_uto de los S0 |C|tantt_as de nive

10 superior. En los casos de aspirantes al nivel medio superior,
(Responsable de " . 3 Di i4n de Ed L di :
Revalidaciones) estps se remiten a la Direccion de E_ ucacion Media _Supenor.

Articulo 17 del Reglamento de Revalidacién de Estudios.
Acliarélgr?l(ijf:s / Examina plan y programas de estudio de cada solicitud y turna
X C los expedientes al coordinador del programa educativo que
11 Direccion de . . -
g, . corresponda en caso de estudios superiores quién los
Educacion Media o
; examing;
Superior
Unidades « . . .
12 Académicas / Elabora un “Proyecto de Dictamen” precisando nombre y

Direccién de

equivalencia de las asignaturas y nimero de créditos.
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Educacién Media
Superior

Unidades
Académicas /

Envia por medio de oficio, a la Unidad de Asuntos Juridicos de

13 Direccion de la Secretaria General el expediente y el “Proyecto de
Educacién Media | Dictamen” debidamente validados.
Superior
Unidad de Asuntos
14 Juridicos Elabora, con base en el “Proyecto de Dictamen” el
13 H H ”
(Responsable de Dictamen final”.
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos
15 Juridicos Envia “Dictamen final” mediante memorandum u oficio a la
(Responsable de Direccion de Administracién Escolar para firma.
Revalidaciones)
. . Valida cada uno de los “Dictamenes Finales”, después de
Direccion de - .
g . 7 haber verificado que cumplan con lo previsto en el Reglamento
16 Administracion S : ' - .
de Revalidacion, y lo remite por medio de oficio a la Secretaria
escolar . . L
General con las observaciones respectivas, en caso de existir.
Unidad de Asuntos
17 Juridicos Corrige el “Dictamen Final” con aquellas observaciones
(Responsable de emitidas por las Direcciones responsables.
Revalidaciones)
Unidad Gje_Asuntos Envia el dictamen corregido a la Direccion de Educacion
Juridicos . . L 5 . . .
18 (Responsable de Superior, Direccién de Educacién Media Superior o Colegio de
ponsa Posgrados, segun corresponda, para su validacion.
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos
19 Juridicos Convoca a la Comisién de Revalidacion a sesién plenaria.
(Responsable de
Revalidaciones)
Unldgi r?giﬁossuntos Sesiona con el objeto de discutir y en su caso, aprobar y firmar
20 los dictamenes correspondientes los cuales tendran el caracter
(Responsable de S .
) . de definitivo e irrevocable.
Revalidaciones)
Unidad de Asuntos | Notifica al interesado, mediante carta de acreditacion emitida
Juridicos por el Secretario General: el resultado emitido por la Comision.
21 . : ; ”
(Responsable de Envia los expedientes aprobados a la Direccion de
Revalidaciones) Administracién Escolar, para los efectos que procedan.
Unidad de Asuntos
22 Juridicos Archiva los expedientes de revalidacion, para su resguardo.

(Responsable de
Revalidaciones)
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SG-PP-19 Autorizacion y Publicacién de Convocatorias

Verificar los fundamentos legales y realizar la revision de forma a las
Objetivo convocatorias a efecto de que las &reas solicitantes, realicen el tramite
para su publicacion.
Resultado Contar con la aprobacién legal para publicar las convocatorias.
. Totalidad de la
Resp(_)nsab_l,e de la Unud%ﬂr?gigssuntos Alcance estructura
ejecucion organizacional.
o Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos Solicitud d e Correo
para la ejecucion |® >Solicitud de electrénico Gmail | e  N/A
convocatoria g )
e Pagqueteria Office
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden , Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
5.Recibir, valorar y
turnar para
autorizacion al
Secretario General
las convocatorias de
No aplica No aplica No aplica examen de oposicion
y demas
convocatorias que se
remitan por las
diferentes
dependencias de la
UAEH
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
5 - Recibe la solicitud de convocatoria y la turna a la Unidad de
1 Area de Recepcidn -
Asuntos Juridicos.
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Unidad de Asuntos
Juridicos
(Responsable de
Convocatorias)

Recibe las solicitudes de convocatorias por parte del area
correspondiente y realiza la revision de forma a las
convocatorias a efecto de que las areas solicitantes, realicen
el tramite para su publicacién.

« Si las convocatorias estan bien fundamentadas legalmente,
la revisiobn de forma es correcta y sin errores se pasa
directamente al paso 3, en su defecto si hay que hacer
correcciones La Unidad de Asuntos Juridicos se comunica con
el area solicitante y solicita que se hagan las modificaciones
pertinentes y las envien via correo electrénico a dicha Unidad.

Unidad de Asuntos
Juridicos (Titular)

Remite al Secretario General para su aprobacion o firma.

Secretaria General

Aprueba y firma en su caso la convocatoria, para su
publicacion.

Unidad de Asuntos
Juridicos (Titular)

Entrega una vez aprobada la convocatoria de forma impresa o
via correo electrénico al area solicitante y ellos realizan la
publicacién de la misma.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO  NOMBREDEL PROCEDIMIENTO

SG-PP-20 Atencion a solicitudes de Opinidn Técnica

Apoyar a la Secretaria de Educacion Publica emitiendo opiniones
Objetivo técnicas sobre programas educativos ofertados en el extranjero y si
tienen coincidencia con algln programa de la oferta institucional.
Generar la opinién técnica para aprobar la coincidencia de programas
educativos institucionales con los de instituciones extranjeras.

Responsable de la Unidad de Asuntos Todas las dependencias
ejecucion Juridicos participantes.

Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
e Solicitud de

para la ejecucion opinién técnica e N/A e N/A
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica

Fecha de elaboracién: 31/01/2024 Fecha de actualizaciéon 27/11/2024  Version: 2
SECCION 2

Resultado

Alcance

Otro

ORIGEN

1 No aplica O Atribuciones X Funciones

Proceso y orden : Manual de
. . No aplica o
de sucesion Organizacion
6. Analizar y/o dar
opinion de los actos
juridicos que avala el
Secretario General

Macroproceso

No aplica No aplica No aplica

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Recibe Solicitud de Opinién Técnica por parte de la Secretaria
1 Area de Recepcion | de Educaciéon Pubica y la turna a la Unidad de Asuntos
Juridicos.
Unidad de Asuntos | Recibe la solicitud por parte de la Secretaria de Educacion
Juridicos Publica, esto con el fin de analizar y emitir una opinion técnica
2 (Responsable de sobre un programa educativo ofertado en el extranjero y que
Revalidacién de cuente con un 65 % de coincidencia con algin programa
Estudios) ofertado por la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
Unidad de Asuntos | Envia a través de memorandum el expediente al éarea
3 Juridicos académica correspondiente, dando un plazo de 10 dias habiles
(Responsable de para dar respuesta.
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Revalidacién de
Estudios)

Area Académica

Analiza el expediente turnado, estudiandolo y comparandolo
con el programa de estudios ofertado por la UAEH.

Area Académica

Emite una opinién técnica del expediente y la remite a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos
Juridicos
(Responsable de
Revalidacion de
Estudios)

Recibe y se emite un oficio de contestacién dirigido al titular de
la Secretaria de Educacion Publica, anexando la opinion
técnica elaborada por el Area Académica.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Integrar las diferentes comisiones necesarias parala
SG-PP-21 elaboracion del informe
Obietivo Formar y constituir aquellas comisiones necesarias para elaborar el
| Informe de la Administracion Universitaria.
Resultado Contar con las comisiones de las direcciones correspondientes para
elaborar el Informe de Administracion Universitaria.
Responsable de la Unidad del Informe de la Totalidad de la
X ., Administracién Alcance estructura
€ecucion Universitaria organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e  Propuesta de
Requerimientos integracion de
para la ejecucion comisiones 1 o N/A e NIA
e (Oficio de reunion
para integracion
de comisiones

Periodicidad Anual en el periodo de integracion de comisiones
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rqr!kings y Objetivos Fie Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacién 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Macroproceso Prggessuoc)elst?gdnen EstathJtXEG:neral Ol\r/ézr:;;;geén

Articulo 80. Fraccion
XIX. Coordinar la

. s 1.Coordinar e
integracion y la

S, Integrar las
elaboracion del 'eg
. diferentes
. . informe anual de la L
No aplica No aplica - - comisiones
administracion )
; o necesarias para la
universitaria, con la g
. elaboracién del
colaboracion de la .
) . informe
Direccion General de
Planeacién
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcion de la tarea

Paso
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Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Realiza una presentacion con una propuesta sobre las
comisiones necesarias y funciones a desarrollar para la
elaboracidn e integracion del informe.

Comisién de Planeacion e Integracién del Informe.
Comisién de Atencién y Registro de Invitados

Comision de Produccién Audiovisual.

Comision de Salutacion y Brindis de Honor.

Comisién de Inauguracion de Obras.

Comision de Mantenimiento e Infraestructura.

Comision de Proteccién Universitaria y Seguridad.
Comision de Difusion Nacional e Internacional.

Comisién de Imagen y Disefio.

Comision de Recursos Financieros.

Comisién de Presentacion del Informe.

Comisién Especial de Redes Sociales y Transmision en
Vivo.

Comisién de Intervencion Cultural.

e Comisién de Traslado de Unifilas.

Unidad del Informe
dela
Administracion
Universitaria

Presenta la propuesta de comisiones al Secretario General.

Secretaria General

Evalla la propuesta de comisiones para determinar la
viabilidad de cada una de ellas y en caso de ser necesario da
las indicaciones para modificarlas.

Unidad del Informe
dela
Administraciéon
Universitaria

Realiza las modificaciones indicadas por el Secretario General.

Secretario General

Valida y da el visto bueno sobre la propuesta de comisiones
presentada por la Unidad del Informe de la Administracion
Universitaria.

Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Convoca por medio de un oficio a una reunion general al
personal que integra cada comision, en la cual se les da a
conocer lo que se requiere de cada una de ellas.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Llevar el seguimiento de acuerdos pactados en las
SG-PP-22 reuniones de comisiones que integran el informe
Obietivo Establecer seguimiento y control de todas las actividades acordadas
) en las reuniones de comisiones que integran el informe.
Resultado Supervisar el cumplimiento de los acuerdos de las comisiones de
integracion de Informe de Administracién universitaria.
Responsable de la Unidad dgl _Inforr.n,e de la Totalidad de la
: ., Administracion Alcance estructura
€ecucion Universitaria organizacional.
Requerimientos [)Togutmentos Sistemas TI Otro
. p . arjeta
para la ejecucion informativa e N/A e N/A
Periodicidad Semanal
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
[1 No aplica Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién
Articulo 80. Fraccion
XIX. Coordinar la
integracion y la 2.Dar seguimiento a
elaboracion del los acuerdos
. . informe anual de la pactados en las
No aplica No aplica - - X
administracion reuniones de
universitaria, con la logistica del informe
colaboracion de la mediante la bitacora.
Direccién General de
Planeacion
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Unidad del Informe C - dio d fici los i q
de la onvoca a reunion por medio de un oficio, a los integrantes de
1 cada comisién para dar seguimiento a cada una de las

Administraciéon

. oo actividades planeadas.
Universitaria

Presentan sus avances por medio de oficios dirigidos a la

2 Las Comisiones P
Secretaria General.
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Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Firma de recibido (cualquier tipo de evidencia: documento, foto
o0 video) de la ejecucion total y/o final de la actividad realizada
por la comisién.

Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Elabora “Tarjeta informativa” al Secretario General en la cual
menciona los avances, acuerdos y/o comentarios de cada
comision.

Secretaria General

Hace observaciones e indica modificaciones sobre las
actividades designhadas a cada una de las comisiones.

Unidad del Informe
dela
Administracion
Universitaria

En caso de alguna observacion respecto a las actividades
designadas notifica por medio de oficio a la comision.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar la logistica de acciones para llevar a cabo el
SG-PP-23 evento y las actividades paralelas al mismo
S Organizar la logistica de acciones y actividades inherentes al evento
Objetivo del informe.
Asegurar el éxito en la presentacién del informe a través del
Resultado aseguramiento de sus requerimientos.
Responsable de la Unidad del Informe de la Totalidad de la
: ., Administracion Alcance estructura
€ecucion Universitaria organizacional.
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucién | e Checklist e N/A e N/A
Periodicidad Anual previo a la presentacion del informe
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacién
Articulo 80. Fraccion
XIX. Coordinar la
integracion y la 3.Coordinar la
elaboracion del logistica de acciones
. . informe anual de la para llevar a cabo el
No aplica No aplica - 2
administracion evento y las
universitaria, con la | actividades paralelas
colaboracion de la al mismo
Direccién General de
Planeacion
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
. Verifica que se realice el proceso de mantenimiento de las
Unidad del Informe | . . - . o
de la mstala}c_loneS del Centro de Exten5|on_ Unlv_er5|tar|a
1 - - especificamente del Aula Magna Alfonso Cravioto Mejorada y
Administracion : ;
. o del Centro de Convenciones, que es donde se realiza el
Universitaria .
Informe y el Vino de Honor.
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Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Coordina con la Comisién de Atencion y Registro de Invitados
un curso de capacitacién para los anfitriones sobre atencion
personalizada.

Unidad del Informe
de la
Administracion
Universitaria

Desarrolla dos simulacros previos al ensayo en las
instalaciones del CEUNI para precisar cada aspecto de la
logistica general del evento, asi como detectar areas de
oportunidad.

e Asignacion de lugares en Aula Magna.

e |[luminacion sonido y video.

e Imagen fisica del aula.

Unidad del Informe
dela
Administracion
Universitaria

Realiza un ensayo final donde se verifica que no falte nada de
lo planeado (realiza un “Check list” de acuerdo con lo
planeado) y todo funcione correctamente para el evento.

Unidad del Informe
dela
Administracion
Universitaria

Verifica que la exposicion corresponda a lo autorizado por el
Sr. Rector para ser presentada durante el vino de honor en el
centro de convenciones.

Rectoria

Propone ante el H. Consejo Universitario la fecha y hora de
presentacion del Informe.

Unidad del Informe
dela
Administracion
Universitaria

Coordina el dia del informe el traslado del personal de la
universidad en conjunto con el transporte universitario para que
puedan acceder con facilidad al evento.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestionar y establecer el manejo de los recursos para el
SG-PP-24 desarrollo del informe rectoral
Objetivo Administrar los recursos ejercidos para el desarrollo del informe Rectoral.
Contar con los recursos autorizados para el desarrollo de la presentacion
Resultado del informe.
Responsable de la | Unidad del Informe de la Totalidad de la
ejecucion Administracion Universitaria Alcance estfuctgra
J organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos | *® %F’e“ri'ité‘ig del c
. . . orreo
para la ejecucion Presupuestal electrénico Gmail | * N/A
e Vale de caja
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
. . Objetivos de Desarrollo
Rankings y Certificaciones ; Otro
gsy Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica Atribuciones Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccion
XIX. Coordinar la
mtegracp,n yla 4. Gestionar y
elaboracion del .
. establecer el manejo
. . informe anual de la
No aplica No aplica - - de los recursos para
administraciéon
. o el desarrollo del
universitaria, con la )
- informe rectoral
colaboracién de la
Direccién General de
Planeacion
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de la tarea

Solicita por medio de un oficio a las dependencias
universitarias que participan en la elaboracién, integracion y
presentacion del informe sus requerimientos materiales y
financieros, para la elaboracién del PAO.

Paso

Unidad del Informe
1 de la Administracion
Universitaria.
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Dependencias

Envian sus requerimientos a la Unidad del Informe de la

2 universitarias Administracién Universitaria para integrarlo y posteriormente

remitirlo a la Unidad de Asuntos Administrativos.

3 Unidad de Asuntos | Envia electrénicamente la “Solicitud del Ejercicio
Administrativos Presupuestal” por medio de la aplicacién electrénica.

Area de Egresos —
Departamento de
4 Control I;;e;upuestal Recibe y revisa la solicitud electronica del ejercicio
Direccion de presupuestal al 24%.
Recursos
Financieros
Area de Egresos — | Determina si es correcta o no la informacion de la solicitud
Departamento de electrénica.
Control Presupuestal | En caso de que la solicitud no contenga la informacién a
5 dela detalle, o existan errores en el fondo, funcién o partida
Direccion de presupuestal autorizada, se devolvera para su correccion a los
Recursos gestores al 6% con la observacién precisa de los motivos del
Financieros rechazo del tramite.
Area de Egresos —
Departamento de
Control Presupuestal
6 dela Libera solicitud electrénica al 36%.
Direccion de
Recursos
Financieros
Departamento de
Operaciény Revisa en el estatus el 36% las solicitudes electrénicas.

7 Presupuesto - Si son correctas las libera seguin la partida presupuestal
Coordinacién de correspondiente, de lo contrario se regresan al porcentaje del
Administracion y 24% para su modificacion.

Finanzas
Departamento de
Operacion y Libera electronicamente las solicitudes de materiales y
Presupuesto - . . .
8 X - servicios profesionales, para tal efecto se activa el estatus del
Coordinacion de
. - 48%.
Administracién y
Finanzas
Departamento de
P?gsel;gzlgsrlg_ Libera solicitudes cuyas partidas presupuestales ~no
9 Coordinacién de corres_ponden a partidas de materiales y servicios
. - . profesionales, activandose el estatus presupuestal del 60%.
Administracion y
Finanzas
Unidad de Asuntos Imprime va_le de caje’a y en su caso respon;iva o respaldo

10 - . correspondiente, segun lo establecido en los lineamientos del

Administrativos. A
ejercicio presupuestal.
Entrega el vale de caja y respaldo en el Area de Atencion y

11 Unidad de Asuntos | Tramite-Departamento de Control Presupuestal de la Direccién
Administrativos. de Recursos Financieros para tramite de elaboracion de

cheque o transferencia electrénica.

12 Direccion de Otorga el recurso solicitado para desarrollar todas las

RecursosFinancieros

actividades paralelas al informe rectoral.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Integrar y validar la informacién solicitada a las
dependencias universitarias en colaboracion con la

SG-PP-25 4 o ' ©
Direccién General de Planeacion.
Obietivo Constituir y validar toda aquella informacién solicitada a las
) dependencias universitarias, gue formara parte del informe rectoral.
Generacion de libro maestro de Informe de Administracién Universitaria
Resultado

y del Anuario Estadistico.

Responsable de la Unidad del Informe de la Totalidad de la
: ., Administracién Alcance estructura
gjecucion Universitaria organizacional.
Documentos Sistemas TI Otro
e Minuta
e Cronograma de
actividades
e Formatos
necesarios para
la recopilacion de
la informacién
Requerimientos |°® FEstatusde
: f z carpetas .
para la ejecucion e  Google Drive e N/A
e Resumen
ejecutivo
e Anuario
estadistico
e Folleto de
infraestructura
e Libro Protocolario
e Soporte
documental
Periodicidad Anual en el periodo de integracion de informacion
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
[ No aplica Atribuciones X Funciones
Procesoy orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesidn UAEH Organizacion
Articulo 80. Fraccién 5. Integrar y validar
No aplica No aplica XIX. Coordinar la la informacion
integracion y la solicitada a las
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elaboracion del
informe anual de la
administraciéon
universitaria, con la
colaboracion de la
Direccion General de
Planeacién

dependencias
universitarias

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Elabora una lista de las dependencias universitarias, a las
cuales se les solicitara informacion.
» Consejo Universitario.
* Rectoria.
* Secretaria General.
» Patronato Universitario.
Unidad del Informe | « Fundacién Hidalguense.
dela * Voluntariado Universitario.
1 . - X
Administracion * Institutos.
Universitaria » Escuelas Superiores.
* Escuelas Preparatorias.
» Coordinaciones.
* Direcciones y Direcciones Generales.
* Contraloria General.
* Defensor Universitario.
» Parque Cientifico y Tecnolégico.
Unidad del Informe o . . -
de la Conv_oca a reunion virtual o presenc_lfil a través de un oficio a
2 - . la Direccion General de Planeacion para determinar los
Administracion ; ; .
X o lineamientos para el informe rectoral.
Universitaria
Unidad del Informe
3 dela Elabora “Minuta” de la reunién y lo comparte con la Direccién
Administracion General de Planeacion.
Universitaria
Elaboran “Cronograma de actividades” en Excel y lo
comparten a través de Drive para la recopilacion, integracion y
Direccion General | revision de la informacion, que formara parte del informe.
de Planeacion y Incluye:
4 Unidad del Informe | a) Fecha de envio del oficio donde se solicitan los datos del
dela responsable que envia la informacion.
Administracion b) Periodo a informar.
Universitaria c) Tiempo de revision.
d) Fecha de envio a la imprenta.
e) Fecha de entrega por parte de la imprenta.
Direccion General
de Planeacién y
5 Unidad del Informe | Disefian los “Formatos necesario para la recopilacion de la
dela informacién”.
Administracion
Universitaria
. Autoriza el disefio de cada formato para la recoleccion de la
6 Secretaria General

informacion.
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Unidad del Informe
de la

Envia un oficio a cada titular de la dependencia solicitando los

7 - - datos de los responsables del envio de la informacion referente
Administracion .
X . al informe rectoral.
Universitaria
Unidad del Informe | Elabora en Google Drive una carpeta por cada dependencia
8 de la universitaria en la cual agrega el documento con las
Administracion instrucciones y las comparte con la Direccion General de
Universitaria Planeacién y con el responsable de cada dependencia.
Unidad del Informe | Convoca a reunion virtual o presencial a todos los
9 de la responsables del envio de la informacion, asi como a la
Administracion Direccion General de Planeacion para informar y capacitar
Universitaria acerca del envio de la informacién referente al informe rectoral.
Dependencias . ., . .
10 p o Suben la informacion solicitada en su carpeta de Drive.
Universitarias
Unidad del Informe
11 dela Comparte el formato “Estatus de carpetas” con la Direccion
Administracion General de Planeacion.
Universitaria
Unidad del Informe
12 dela Revisa a detalle la informacion proporcionada por cada una de
Administracion las dependencias universitarias.
Universitaria
. En caso de existir errores, notifica por medio de llamada u
Unidad del Informe . . .
de la oficio (dependiendo la magnitud de los hallazgos) a la
13 L L dependencia, escuela o instituto de las observaciones para
Administracion . s, «
. o gue las corrijan, y coloca la observacion en el formato “Estatus
Universitaria »”
de carpetas”.
Unidad del Informe
14 dela Envia la informacion integrada para revision a un corrector de
Administracion estilo profesional.
Universitaria
Unidad del Informe | Notifica a la Direccion General de Planeacion por medio de
15 de la llamada y en el formato “Estatus de carpetas” que la
Administracion informacion ya fue revisada y corregida por el corrector de
Universitaria estilo profesional.
16 Direccidon General | Revisa la informacion para elaborar el “Resumen ejecutivo”,
de Planeacién “Anuario estadistico” y el “Folleto de infraestructura”.
17 Direccion General Envia los documentos elaborados a la Unidad del Informe de
de Planeacioén la Administracion Universitaria.
Unidad del Informe - . .
de la Solicita nuevamente al corrector de estilo profesional la
18 L ., revisién de los documentos recibidos por parte de la Direccién
Administracion L,
. . General de Planeacion.
Universitaria
Unidad del Informe . . L . ) . . .,
de la Una vez que tiene la informacion revisada; envia a la Direccion
19 - L de Imagen y Mercadotecnia para que se le dé el formato de
Administracion . .
. L impresién.
Universitaria
Unidad del Informe
20 dela Envia el documento final revisado y en formato de impresion a

Administracion
Universitaria

la Editorial Universitaria para su edicion.
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o Entrega: “Anuario estadistico”, “Folleto de
Editorial » N . - “«
21 - L Infraestructura”, Resumen ejecutivo y Libro
Universitaria -
Protocolario”.
Direccion General
d.e Planeacion y Generan como resultado: “Anuario estadistico”, “Folleto de
Unidad del Informe » o« : s “
22 de la Infraestructura”, Resumen ejecutivo y “Soporte
documental”.

Administracion
Universitaria.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar salidas y actividades protocolarias del
SG-PP-26 Secretario General en la institucién y fuera de ella

Obietivo Coordinar y verificar los requerimientos necesarios para las salidas
) que realice el Secretario General.

Resultado Salidas exitosas del Secretario General.

Requnsab_lf-:‘ de la Unidad de Protocolo Alcance Todas las dependencias
ejecucion participantes.
Documentos Sistemas TI Otro

Requerimientos : —
e Ficha técnica

parala ejecucion | Check list e N/A e N/A
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Ra_r!kings y Objetivos _de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Macroproceso Prggessuocyés?(rjcri]en No aplica O'\rg:]‘f;;ggn

22.Coordinar
itinerario del
No aplica No aplica No aplica Secretario General
en la institucién y
fuera de ella

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Recibe informacion de eventos institucionales y no

1 Unidad de institucionales, donde se requiere la asistencia del Secretario

Protocolo
General.
Elaboracion de “Ficha técnica” del evento.
Si es reunidn de trabajo que preside el Secretario General:
e Solicitar el espacio (requerimientos).

. Ficha técnica.
Unidad de *

2 e Personificar reunion y colocacién de papeleria.
Protocolo . - .
o Verificar requerimientos técnicos.
Si es una ceremonia protocolaria:
e Verificar el espacio para el Secretario General.
e Verificar la papeleria.
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o Verificar los requerimientos técnicos.

Si es asistencia de evento dentro y fuera de la institucién:

e Verificar el espacio asignado para el Secretario General.
e Confirmar lugar de asistencia.

Secr'etarla Verifica y da el visto bueno de la ficha técnica del evento.
Particular

Unidad de Establece la presentacion de ficha técnica al Secretario
Protocolo General.

Secretaria General
(si es necesario)

Convoca a las dependencias participantes a la reunion de
logistica para informar aspectos operativos evento
(Presentacioén de ficha técnica).

Secretaria General
(si es necesario)

Convoca a ensayos previos al evento (Dos o tres dias previos).

Unidad de Supervisa con ayuda del “Check list” en colaboracion con el
Protocolo Secretario Particular los ensayos de los eventos.
. Realizacion del evento:
Unidad de . . S
Apoya y garantiza con la lista de verificacion que los
Protocolo e ) .
requerimientos estén en tiempo y forma.
Unidad de Realizacién del evento:
Protocolo Se reportan incidencias si existen.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar las presentaciones y requerimiento técnicos
SG-PP-27 para cada evento
S Gestionar y coordinar la logistica de los eventos que preside el
Objetivo Secretario General.

Resultado Cumplimiento exitoso de los eventos que preside el Secretario General.
Requnsab_lf-:‘ de la Unidad de Protocolo Alcance Todas las dependencias
ejecucion participantes.

Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |e Check list e NIA e N/A
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
[J No aplica O Atribuciones X Funciones
Proceso y orden , Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
5.Garantizar los
No aplica No aplica No aplica . requerlmlentos
técnicos para cada
evento
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
. Establece comunicacién con la dependencia solicitante con el
Unidad de o e -
1 objetivo de conocer los requerimientos y actividades del
Protocolo
evento.
Unidad de Coordina con las areas operativas el establecimiento de las
Protocolo responsabilidades
e Direccién de Comunicacién Social.
e Direccién de Eventos Especiales.
2 e Direccion de Relaciones Publicas.
e Direccion de Imagen y Mercadotecnia.
e Direccion de Proteccion Civil Universitaria.
e Direccion de Servicio Médico Universitario.
e Otras.
3 Unidad de Asigna responsabilidades a cada area participante en el
Protocolo evento.
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Unidad de Verifica y da seguimiento de los requerimientos de cada
Protocolo evento.

Utilizar:

* “Check list”.
Unidad de .

Supervisa el ensayo del evento.
Protocolo
Unidad de Coordina la ejecucion de las responsabilidades de cada
Protocolo dependencia operativa que participa en el evento.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantener comunicacion con los responsables

SG-PP-28 operativos de las dependencias institucionales
Establecer dialogo con las dependencias operativas con objeto de
Objetivo realizar y coordinar las estrategias para llevar a cabo la realizacion de
los eventos.
Realizar y coordinar las estrategias para llevar a cabo la realizacién de
Resultado los eventos
ReSp(_)nsab_If—:‘ de la Unidad de Protocolo Alcance | Todas las dependencias
ejecucion participantes.
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |« N/A e N/A e N/A
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
ORIGEN
1 No aplica L] Atribuciones X Funciones
Proceso y orden , Manual de
Macroproceso de sucesién No aplica Organizacién
2.Mantener
comunicacion con los
responsables
operativos de las
. . . dependencias
No aplica No aplica No aplica institucionales para
las actividades en las
que tiene
participacion la
Secretaria General
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Unidad de : . -

1 Protocolo Analiza que dependencias participan en el evento.
Unidad de . L

2 Informa a las dependencias su participacion en el evento.
Protocolo

3 Depend(_enc_las Notifican sus necesidades para el evento.

Universitarias
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Unidad de Recibe las necesidades de cada dependencia.

Protocolo

Unidad de Coordina la comunicacién con las dependencias para cubrir las
Protocolo necesidades que requieren.

Unidad de

Protocolo

Da seguimiento a la cobertura de las necesidades
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la disponibilidad de espacios para
SG-PP-29 reuniones de trabajo.
Objetivo g::sr;g:]zgrdlsstrggz;g.r]tes areas de trabajo para la realizacién de las
Resultado Contar con las &reas necesarias para los eventos.
ReSpqnsab.I? gelia Unidad de Protocolo Alcance | Todas las dependencias.
ejecucion
Requerimientos Documentos Sistemas TI Otro
parala ejecucion |« N/A e N/A e N/A
Periodicidad Cuando se requiera
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 6
SECCION 2
[1 No aplica ] Atribuciones X Funciones
Macroproceso Prgg(assuocyés?gdr]en No aplica O'\rg:]‘gggn

3. Garantizar la
disponibilidad de
espacios para las

reuniones de trabajo

No aplica No aplica No aplica en las que tiene
participacion la

Secretaria General y
al interior de la
dependencia.

SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Notifica la realizacion de reuniones y establece los
Secretaria requerimientos
1 .
Particular e Lugar.
e Asistentes.
2 Unidad de Solicita la reservacién del espacio al responsable.
Protocolo
Unidad de Coordina la instalacion y verificacion de:
3 Protocolo ¢ Video.
e Audio.
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o Papeleria.
e |dentificadores.

Unidad de Comunica al Secretario Particular del espacio para llevar a
Protocolo cabo la reunién solicitada.
Secretaria

Particular

Valida con la finalidad de poder convocar a los asistentes.
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SECCION 1
CODIGO

Regresar al listado de procedimientos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion y Entrega de Correspondencia

correspondencia.

SG-PP-30

Realizar de manera efectiva y en tiempo la recepcion, clasificacion,
Objetivo distribucion y entrega de correspondencia que requieran las

dependencias universitarias.

Entrega de manera oportuna en tiempo y forma la recepcién de la
Resultado g P poy P

Requnsab_lfa dela Oficialia de Partes Alcance To;asltlgua:gudreel Ia
ejecucion organizacional.
Requerimientos DRocgmedntos Sistemas TI Otro
: s 2 (] egistro de
para la ejecucion oﬁga“,a N/A N/A
Periodicidad Diariamente
¢ Se identifican indicadores?
No aplica
¢Impacta en algun compromiso internacional?
Rankings y Objetivos de Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 24/01/2019 Fecha de actualizacion 27/11/2024  Version: 5

SECCION 2

ORIGEN

1 No aplica

X Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

Estatuto General
UAEH

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

Articulo 80. fraccién
X. Atender la
correspondencia
oficial de la UAEH

1. Recopilar la
correspondencia que
deba ser distribuida
en las dependencias

universitarias.

2. Realizar la
logistica de la
correspondencia por
rutas y dependencias
para su distribucién y
entrega.

3. Atender a los
usuarios que acuden
a entregay
recepcion de
correspondencia y
solicitar informacion.
4. Entregar
correspondencia en
los diferentes
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espacios
universitarios de la
ciudad de Pachuca,
que conforman las
rutas de entrega.
5. Registrar y
mantener actualizada
la correspondencia
en la base de datos,
y
6. Cumplir las
funciones que por la
naturaleza del puesto
sean encomendadas
por la Secretaria
General y la
Institucion.

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea

Recibe correspondencia Unicamente en las oficinas de oficialia
de partes ubicadas en el Edificio Torres de Rectoria y Centro
1 Oficialia de Partes | Cultural Universitario La Garza, o en su defecto en las
dependencias universitarias en el momento que acuden a
entregar correspondencia.

Oficialia de Partes | Clasifica la correspondencia por dependencia y ruta, si es
2 correspondencia para dependencias externas se clasifica por
ciudad (folder de color y gaveta por cada dependencia).
Oficialia de Partes | Registra la totalidad de los documentos recibidos en base de
3 datos “REGISTRO DE OFICIALIA” o en su defecto en libro de
registro, anotando los datos de referencia.

Realiza la entrega y recepcion de la correspondencia en las
siguientes rutas:

e Ruta 1: Torres de Rectoria, Instituto de Ciencias Sociales y
Humanidades, Instituto de Ciencias de la Salud, Instituto de
Ciencias  Administrativas, Edificio  Central, Escuela
Preparatoria Numero Tres, Villa Deportiva, Sindicato Unico de
Trabajadores y Empleados de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, Sindicato de Personal Académico, Centro
Cultural la Garza, Escuela Preparatoria Niamero Uno, Becas,
Evaluacion, Contraloria, Direccion de Control, Proyectos y
4 Oficialia de Partes | Obras, Extensién de la Cultura, FINI, Promocion Cultural,
Planeacién, ESDEPED, Centro de CoOmputo, Centro de
Extensién Universitaria, Archivo General, Socavén, Escuela
Preparatoria Numero Cuatro, Centro de negocios, Patronato
Universitario, Coordinacion de Administracion y Finanzas,
Orquesta Sinfonica, Hotel, Sal6n Universitario, Unidad de
Gestiones y Entidades.

e Ruta 2: Escuela de Medicina, Servicio Médico, Direccion de
Servicio Social y Practicas Profesionales, SUMA, Radio
Universidad, Editorial Universitaria, Fundacion Hidalguense,
Ciudad del Conocimiento, Autoaprendizaje, Biblioteca Central,
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Direccion de Ediciones y publicaciones, CEDAI, Eventos
especiales, CEVIDE, Informacién y Sistemas, Observatorio
tecnolégico, Relaciones Internacionales, Coordinacién de la
division de vinculacion, Servicios Académicos, Vinculacion de
Egresados, Laboratorios, ICBI, Administracion de Pabellén,
Libreria Caracter, Consejo Estudiantil, Garza Shop, Servi
Garza, Centro de lenguas, Administracion de Poliforum,
Promocion Deportiva, FUL, Proteccion Universitaria,
Desarrollo e Innovacion, Proteccion Civil, Transporte Ejecutivo,
Mantenimiento, CEDIS, Transporte Universitario Garzabus.
La recepciébn y entrega de correspondencia de las
Dependencias, Escuelas Superiores y Preparatorias foraneas
la realizan los encargados de cada una de ellas, en el siguiente
espacio:

Edificio Torres de Rectoria: Dependencias de Centro Cultural
Zimapan, Residencias Universitarias, Rancho Universitario,
Parque Cientifico, Parque Tecnolégico, Radio Actopan, Radio
Huejutla, Radio Tulancingo, Radio San Bartolo, Radio
Zimapéan, Escuelas Superiores de Apan, Ciudad Sahagun,
Actopan, Atotonilco de Tula, Huejutla, Tlahuelilpan, Tepeji,
Tizayuca, Zimapan Instituto de Artes, Instituto de Ciencias
Agropecuarias, Escuelas Preparatorias Numero Dos, Cinco,
Seis, Siete y Ocho.

Oficialia de Partes

Clasifica los acuses de recibido de la correspondencia.

Oficialia de Partes

Realiza la entrega de los acuses.
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6. Listado de anexos

La documentacién se podra visualizar en el Mapa de Documentos (MD) de la unidad
académica o dependencia universitaria generadora de este manual.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Formato de control registro de audiencia.

Formato de audiencias.

Formato control de correspondencia.

Turno consecutivo.

Control de correspondencia impreso.

Archivo de relacion de documentos.

Oficios de notificacion de registros asignados por la DGP a los tramites solicitados.
Oficio de solicitud de certificacion.

Formato de certificacion.

Documentos del proceso Cuerpos Colegiados.

Oficio de aviso.

Presupuesto Anual Operativo (PAO).

Solicitud del Ejercicio Presupuestal.

Vales de caja.

Formato: Inventario de bienes muebles y resguardo individual.
Formato inventario papeleria.

Lista fisica de material autorizado.

Reporte de Gastos.

Facturas impresas.

Documentos comprobatorios de ejercicio de gastos.

Solicitud de Adecuacion.

Solicitud del Ejercicio Presupuestal.

Vales de caja.

Documento de andlisis y evaluacién de riesgos de la Secretaria General.
Manual de Organizacion.

Manual de Procedimiento.

Ficha de descripcion de procesos.

Formato de Indicadores.

Acuse de reportes.

Descripcién de puestos.

Directorio.

Plan de mejora.

Contratos.

Convenios.

BASE DE DATOS/ ANO.

Oficio de respuesta.

Cronograma de actividades.

Formato de Solicitud de Revalidacion de Estudios.

BASE DE DATOS ENERO-JUNIO Y JULIO-DICIEMBRE/ ANO.
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Proyecto de Dictamen.

Dictamen final.

Solicitud de convocatoria.

Solicitud de opinién técnica.

Propuesta de integracion de comisiones.
Oficio de reunion para integracién de comisiones.
Tarjeta informativa.

Check list.

Solicitud del Ejercicio Presupuestal.
Vale de caja.

Minuta.

Cronograma de actividades.

Formatos necesarios para la recopilacion de la informacion.
Estatus de carpetas.

Resumen ejecutivo.

Anuario estadistico.

Folleto de infraestructura.

Libro Protocolario.

Soporte documental.

Ficha técnica.

Check list.

Check list.

Registro de oficialia.
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7. Glosario de términos

Acta de convenio: Documento que da fe del acuerdo al que llegan dos 0 mas personas para
transferir o crear obligaciones y derechos.

Anuario Estadistico del Informe de Administracion Universitaria: Es un documento que
compila y presenta datos estadisticos relevantes sobre la gestién, administracién y actividad
académica de la universidad.

Apostillar convenios o contratos: Certificacion que verifica la autenticidad de las firmas, sellos,
o timbres de los documentos por la Direccion General Juridica.

Ciclo Deming: Plan (planificar), do (hacer), check (comprobar), adjust (ajustar).

Consejo Estudiantil Universitario: Organizacién de representaciones estudiantiles de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Cuerpos Colegiados: Grupo de representantes de una dependencia especifica. Comision de
Gasto y Financiamiento (compuesto por el Comité de Obras, Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, Sub Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios), Comision
Operativa de Incorporaciéon, Consejo Asesor del Bachillerato, Comision de Seleccién y Admision,
Comision Mixta de Jubilacién, Comision Evaluadora del Programa de Retiro Voluntario, Comision
Dictaminadora para ocupar plazas de Profesor Investigador de Tiempo Completo, Concurso de
Oposicion para la ocupacion de plazas de Profesor por asignatura, Comisién Institucional de
Seguridad en Salud, Comisién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de la
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.

Dictamen: Autorizacién acerca de la emision de algun acuerdo o procedimiento,

Ejercicio de recursos: Obtencién de los recursos aprobados por la Direcciébn General de
Planeacion, para ser utilizados en las actividades de la Secretaria General.

Honorable Consejo Universitario: Maxima autoridad colegiada de la institucion que se encarga
de legislar para el interior de la universidad y tomar las decisiones académicas mas importantes.

Libro Protocolario del Informe de Administracion Universitaria: Recopilacién del reporte de
actividades de las unidades académicas y administrativas de la UAEH del informe en curso, y
que es entregado a funcionarios de la institucién.

Manual de Descripcion de Puestos: Compendio que describe las caracteristicas requeridas
para desempeniar las funciones de un puesto.

Manual de Organizacion: Compendio de informacién que describe la estructura de la Secretaria
General, en términos de las areas y/o unidades que la conforman, destacando sus funciones.

Manual de Procedimientos: Compendio de informacién relacionada a los procedimientos que
llevan a cabo cada una de las areas y/o unidades de la Secretaria General.

PAO: Presupuesto Anual Operativo (de la Secretaria General).




Manual de Procedimientos de Secretaria General

Partida presupuestal: Concepto del gasto solicitado en el que aplica un recurso. Existe un
catalogo de partidas diversas.

PAU: Presupuesto Anual Universitario.

Proyectos de PAO: Herramienta que permite desarrollar una estrategia para el cumplimiento de
objetivos.

Refrendo de programas académicos: Pago de derechos para realizar la adicion de carrera o
modificacion de la denominacion de carrera ante la Direccion General de Profesiones.

Representaciones gremiales: Se refiere a las organizaciones y estructuras que representan y
defienden los derechos e intereses de los distintos grupos de la comunidad universitaria, como
estudiantes, docentes y personal administrativo.

Resumen ejecutivo del Informe de Administracién Universitaria: Compendio de la
informacion sintetizada reportada en el Informe de Administracién Universitaria.

SIAE: Sistema de Integracion de Administracion Escolar.
SIGI: Sistema Integral de Gestidn Institucional.

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional.
SAE: Sistema de Administracion Escolar.

SSEP: Sistema de Solicitud del Ejercicio Presupuestal.

Unidad de la Secretaria General: Areas dentro de la Secretaria General dedicadas a atender
funciones especificas, subordinadas del secretario general. Unidad de Asuntos Juridicos, Unidad
de Asuntos Administrativos, Unidad de Asuntos Académicos y Enlace de Cuerpos Colegiados,
Unidad de Seguimiento a Firmas de Tramites y Certificaciones, Unidad del Informe de la
Administracién Universitaria, Unidad de Protocolo, Unidad de Calidad, Oficialia de Partes.

Vale de caja: Comprobante que se presenta en el Area de Atencion y Tramite-Departamento de
Control Presupuestal de la Direccion de Recursos Financieros para tramite de elaboracion de
cheque o transferencia electrénica del recurso que se desea ejercer.




