Instructivo de llenado:

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESO

Impartir educacién media superior, profesional media y superior; realizar investigacidn, crear vy
difundir la cultura, el deporte, la ciencia y la tecnolegia; vincular las funciones sustantivas al interior|
Mision de la ||y con el entorne social v productive, mediante programas educativos acreditades y asociados a

r UAEH: proyectos de investigacion gue impulsan el desarrello regienal, nacional e internacional; en dende la
p formacién integral, el espiritu emprendedor y el compremiso del estudiante con la sociedad son la
prioridad.
——

Vigion de la La UAEH e= una universidad visible internacionalmente y aceptada como una institucion educativa
UAEH: que trabaja con parametros basicos de calidad académica y administrativa.

DESCRIPCION DE PROCESO

Dependencia responsable del Fecha de Fecha de Version:
proceso: Elaboracidn: Actualizacion: ’
a
Nombre del Proceso: Objetivo del Proceso:
a
Alcance: Politicas de Operacion:
Partes(s) - . Parte(s)
E=zpecificaciones - .
Intere=zadals) . Especificaciones || Interesada(s)
Entradals): de las Proceso Salida(s): .
(Fuentes de de las Salidals): || (Receptores de
Entradas): .
entrada) salida):

Elaboro: I

Reviso: |

Instructivo de llenado:

1. Colocar el logotipo de la dependencia, centrar en la celda.

2. Dependencia responsable del proceso: colocar el nombre de la dependencia responsable del proceso, con letra Arial 12,
centrar en la celda.

3. Fecha de elaboracién: citar la fecha en que se elabora por primera vez, colocando el dia, mes y afio a dos digitos
(dd/mm/aa), con letra Arial 12, centrar en la celda.

4. Fecha de actualizacion: mencionar la fecha de actualizacién, colocando el dia, mes y afio a dos digitos (dd/mm/aa), con
letra Arial 12, centrar en la celda.

5. Versidn: poner el nimero de version de la ficha de descripcion de proceso, si se realiza por primera vez sera la version 1, si
se le hacen cambios sera la version 2 y asi sucesivamente hasta un limite de 5 versiones, una vez dado este niUmero se inicia de
nuevo con 1, con letra Arial 12, centrar en la celda.

6. Nombre del proceso: dar un nombre al proceso (corto pero descriptivo, debe declarar una accion, debe abarcar todo el
proceso en cuestion, con letra Arial 12, justificar en la celda.

7. Objetivo del proceso: poner lo que se pretende lograr con el proceso, alineado a la mision y vision institucional, con letra
Arial 12, justificar en la celda.

8. Alcance: citar el numero de dependencias, departamentos o areas segun sea el caso que abarca el proceso, con letra Arial
12, justificar en la celda.

9. Politicas de Operacién: nombrar aquellas politicas que sirven como lineas de accién para la operacion del proceso.

10. Partes interesadas (Fuentes de entrada): citar a la parte(s) interesada(s) que proveen los insumos requeridos para realizar
el proceso, con letra Arial 12. justificar en la celda.

11. Entrada: listar lo que el proceso necesita para generar las salidas, con letra Arial 12, justificar en la celda.

12. Especificacion de las entradas: citar las caracteristicas que se requieren de las entradas, con letra Arial 12, justificar en la|
celda.

13. Proceso: nombrar las actividades que transforma la entrada en salida, con letra Arial 12, justificar en la celda.

14. Salida: listar lo que el proceso provee (producto o servicio), con letra Arial 12, justificar en la celda.

15. Especificacion de la salida: mencionar las caracteristicas que se requieren de las salidas, con letra Arial 12, justificar en la

16. Partes Interesadas (Receptor de salida): listar las parte(s) interesada(s) que reciben el producto o servicio, con letra Arial
12, justificar en la celda.

17.Elaboro: nombrar a la persona que elabora la ficha de descripcion de proceso, con letra Arial 12, justificar en la celda.
18.Reviso: citar a la persona que revisa (titular de la dependencia) la ficha de descripcion de proceso, con letra Arial 12, justificar
en la celda.
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DESCRIPCION DE PROCESO

Direcuiin Cenural

Planeacio

o
n

Dependencia responsable del Fecha de Fecha de .
Iy R Version:
proceso: Elaboracion: Actualizacion:
Direccién General de Planeacion 03/10/2016 31/05/2017 2

Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Planeacion

Formulacién de programas y proyectos para promover el desarrollo equilibrado
de la Universidad

Alcance:

Politicas de Operacion:

Todas las dependencias universitarias

Politica 119. La Planeacién constituirdA un proceso permanente y participativo orientado al
cumplimiento de los fines de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo sefialados en su Ley|
Orgéanica y su Estatuto General, contrubuyendo al cumplimiento de sus funcines sustantivas de|
docencia, investigacion y extension de la cultura, el fortalecimiento de los vunculos con la sociedad
para conocer sus necesidades y anticipar sus requerimientos y para procurar la optimizaciéon de los
recursos universitarios. Politica 120. El desarrollo de la Universidad se explicitara en un documento|
general denominado Plan de Desarrollo Institucional del cual se derivan los programas por funcién,
asi como los programas de desarrollo de las unidades académicas. Politica 121. El Plan de Desarrollo|
Institucional se integrara con la participacion de todos los sectores de la comunidad universitaria y en
él se deberan incluir los mecanismos que den continuidad continuidad a los programas prioritarios de|
gestion para evitar la ruptura en el desenvolvimiento de la Universidad. Politica 122. El Sistema
Institucional de Planeacion sera la base para la materializacion de la mision y la vision en el ambito|
institucional en sucesos que permitan a la UAEH dar cumplimiento a su razén de ser, siempre en el
marco normativo permanentemente actualizado. Politica 124. La planeacion estratégica serd el
fundamento del desarrollo de las funciones universitarias por lo que todas las unidades académicas y
administrativas de la UAEH deberan disponer de su programa de desarrollo. Politica 125. El Plan de|
Desarrollo Institucional y el Modelo Educativo se actualizatan periodicamente y seran difundidos entre
toda la comunidad universitaria, ya que constituyen el eje rector que integra, armoniza y norma las
actividades sustantivas y adjetivas de la institucién.

Partes(s) Parte(s)
Interesada(s) . Especificaciones . . Especificaciones Interesada(s)
(Fuentes de SHCCEER de las Entrada(s): Proceso LR de las Salida(s): (Receptores de

entrada) salida):

Analizar fos ET Presupuesto se
|11 Plan dellobjetivos, metas, L encuentra definido
1. Dependencias Desarrollo oliticas Formulacion de or proyectos
de la UAEH L P . proyectos PAO por proy ’
Institucional PDI compromisos mismos que deben
institucionales contener: Nombre
2. Guia para la| Elaboracién de Planificar las del proyecto,
. formulacion de actividades prioridad, centro de
2. Secretaria de proyectos de P N
Educacién Piblica proyectos conlie ndos académicas y| costos,
fondos concursables administrativas de periodo,fondo,
extraordinarios u la UAEH titular del proyecto, |[Dependencias  de|

Presupuesto Anual

responsable, costo

la UAEH, SEP |

P . Alineacion dej|Alineacion de|" '~ it Rl
3. Coordinacién de|3. ~ Revisar  los| |\ allorovectos al|Universitario total, programa  [|organizaciones
Administracion  y|lineamientos parap yect proyect rector. compromiso |lexternas
Finanzas el ejercicio del PAU//nEamientos lineamientos oo
! establecidos establecidos institucional,
objetivo
4. Gula para Ia Revisar la guia estrat_ég|_co,_
formulacion de las reglasg dv}a/ Elaboracién e proyecto indicativo,
4. Organizaciones|[proyectos de operacion de proyectos de _|nd|cadores_ que
externas fondos fopn dos fondos impacta, objetivo
extraordinarios; | extraordinarios concursables ) gt_e_nera_l,
reglas de operacion Justlflcac_mn,
estrateqgias.

Elaboré:

Ing. Veroénica Cruz Vega

Reviso:

[Mtro. Tomas Roberto Herrera Gonzalez
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P a-eacmn

Nombre del Proceso:

Dependencia responsable del Fecha de Fecha de ;
o fo - Versién:
proceso: Elaboracion: Actualizacion:
Direcci6n General de Planeacion 03/10/2016 31/05/2017 2
Objetivo del Proceso:

Dirigir el proceso de planeacion institucional que permita el desarrollo equilibrado

Planeacion de la Universidad
Alcance: Politicas de Operacién'
Politica 119. La Planeacion a un proceso orientado al cumplimiento|
de los fines de la Universidad Autonoma del Estado de Hldalgo sefialados en su Ley Organica y su|
Estatuto General, contrubuyendo al cumplimiento de sus funcines sustantivas de docencia,
investigacion y extension de la cultura, el fortalecimiento de los vunculos con la sociedad para conocer|
sus necesidades y anticipar sus requerimientos y para procurar la optimizacién de los recursos
universitarios. Politica 120. El de la L se a en un general
denominado Plan de Desarrollo Institucional del cual se derivan los programas por funcion, asi como los
programas de desarrollo de las unidades académicas. Politica 121. El Plan de Desarrollo Institucionall
se integrara con la participacion de todos los sectores de la comunidad universilaria y en él se deberan|
Todas las incluir los I que den inuic inuic a los ios de gestion para
evitar la ruptura en el desenvolvimiento de la Universidad. Politica 122. El Sistema Institucional de|
Planeacion sera la base para la materializacion de la mision y la vision en el ambito institucional en|
sucesos que permitan a la UAEH dar cumplimiento a su razén de ser, siempre en el marco normativol
permanentemente actualizado. Politica 124. La sera el del|
desarrollo de las funciones universitarias por lo que todas las unidades académicas y administrativas de|
la UAEH deberan disponer de su_programa de desarrollo Politica 125. EI Plan de Desarrollo
Insmuclonal Y el Modelo d se y seran i entre toda lal
ia, ya que el eje rector que integra, armoniza y norma las actividades|
sustantivas y adjetivas de la institucion.
Partes(s) Parte(s)
Interesada(s) Especificaciones : Especificaciones |  Interesada(s)
Entrada(s): Proceso Salida(s): "
(Fuentes de ) de las Entrada(s): ) de las Salida(s): (Receptores de
entrada) salida):
1. Elaboracion de|
documentos
indicativos 2,
Actualizacion de los|
lineamientos  paral
el ejercicio  dell
presupuesto
Cronograma de las|
actividades para la
Mision y Vision de gxrgulaclon djl
la UAEH, Guia y| . |
Formulacion en la|
Lineamientos  paral .
. pagina WEB de|
la elaboracion  dell
documentos €|
Plan de Desarrollo|
instrumentos  para|
Institucional, 5
la formulacion de|
consulta de
’ ” proyectos 5]
estadisticas Revisar Guia | - Documento que|
el para| Orientacion y apoyo| incluye  mision  y| Dependencias de la|
Dependencias de la] o para resolver de D N UAEH, SEP y otras|
3 dell vision de la UAEH,
UAEH sobre lalfInstitucional 4 dependencias
de de D . ademas de|
formulacion a  las| interesadas
estatal y nacional,|Institucional objetivos,
dependencias
documentos _ - de universitarias que lo|
SEP, ANUES y soliciten 6. Re?/lslén
[CONACYT, Modelo| de pro e'cms or
Educativo de la| los proy! o rarr?as
UAEH, asi como| prog
rectores 7,
de  organizaciones| .
Dictaminacion  de|
internacionales.
proyectos por el
comité
correspondiente 8.
Reprogramacion de|
proyectos con base|
en lo dictaminado
9. Integracion dell
Presupuesto  Anuall
Universitario 10,
Aprobacion dell
PAU
Fechas en que|
1. Actividades| ” deben  realizarse|
i A Planificar  las| L
s Programacién  defacadémicas que se| las actividades|
Division dej i actividades I . D
Docencia  de Il acl\v\dad_es deben realizar © tamicas N Caenc@_no femicas de
é de el afio y| L de Actividades administrativas  enllla UAEH
UAEH - de|
UAEH duracién de los todas las|
N la UAEH N
periodos escolares dependencias de la|
LIAFH
2. Fechas  de]
. celebracion de|
Programacion  de|
. eventos
Direccion defjactividades 5
lacadémicos Y|
CNliramites
Escolar de la UAEH
administrativos
de los estudiantes "
(examen de|
seleccion)
Consulta en i
. El: |
Dependencias | Calendario Internet def|1a00racion. - de
; . Calendario de la|
Universitarias Gregoriano Calendario
Gregoriano.
Sindicato de
Personal
Académico de 1 Ley Federal dellDias de descanso|
UAEH y SII’\dICalO
Traba]o obligatorio
Unico
Trabajadores y
Fmnleados de la
Contrato  Colectivo|
Sindicato defde Trabajo delll ..
e Dias de descanso y|
de periodos
UAEH Académico de laf*3cacioNales
UAEH
6. Contrato|
Sindicato Unico de| Colectivo de 6. Dias dej
Trabajo del|
Trabajadores Y| o descanso Y|
Sindicato Unico de
Empleados de la eriodos
 Trabajadores Y|
UAEH vacacionales
Empleados de |la
UAEH

Elabor6: Ing. Verdnica Cruz Vega
Revis6: Miro. Tomas Roberto Herrera Gonzalez
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Diresciin Ceneral de
Planeacion

Dependencia responsable del
proceso:

Fecha de
Elaboracion:

Fecha de
Actualizacién:

Version:

Direccion General de Planeacion

03/10/2016

31/05/2017

Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Estadisticas Institucionales

Generar las estadisticas para proporcionar informacion segura, confiable,
oportuna y precisa que origine la creacién de indicadores y permita la toma de
desiciones para el cumplimiento de la misién y visién institucional

Alcance:

Politicas de Operacion:

Asociacion Nacional

Todas las dependencias universitarias,
la Secretaria de educacion Publica,

de Universidades e

Instituciones de Educacién Superior

La informacién estadistica institucional se deberd mantener actualizada en la pagina de la Direccion
General de Planeacién, con base en lo establecido en la normatividad universitaria vigente y a la Ley|

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Partes(s) Parte(s)
Interesada(s) Especificaciones . Especificaciones Interesada(s)
Entrada(s): Proceso Salida(s): .
(Fuentes de () de las Entrada(s): (s) de las Salida(s): (Receptores de
entrada) salida):
Alumnos que Analizar y procesar,
. los datos para el
” solicitan P
Informacion de(” L célculo de
. . reinscripcion y .
alumnos reinscritos : indicadores 'y el
culminan con el
llenado de formatos
proceso completo
911
Calificaciones  de Analizar y procesar
. los datos para el
Calificaciones alumnos de actas|
. L célculo de
obtenidas por los|ordinarias, -
o indicadores 'y el
alumnos extraordinarias e
. llenado del formato
intersemestrales
911
Numero de
aspirantes, namero
de aceptados en
Todas las cada programalAnalizar y procesar Todas las
dependencias educativo y los que|los datos para el dependencias
: - Informacion dellconcluyen tramites|icalculo de universitarias, la
universitarias, la irant dministrati ilindicad I Secretaria de
Secretarfade  [[aSPIrantes a 2;"”'5 r? lvos  asl :In n'C3 oée‘Tf E/m te 1. Estadisticas Educacion
educacion Publica, co . o 0s quejlienado del formato institucionales de - L
o obtienen 911 - . Publica,Asociacion
Asociacion lificacion | tipo descriptivo. Nacional de
Nacional de $a|||caC|g Ies . Ia 2. Formato 911 Universidades e
Universidades e e | © e Instituciones de
Instituciones de escolar -
- . Educacion
Educacién Superior Sunerior
Las perior.
consideraciones,
requisitos del
registro, fechas de
registro, oferta
Informacion dejleducativa y nimerof|/Analizar y procesar|
aspirantes de estudiantes porflos datos para el
aceptados quellprograma célculo de
concluyen educativo parajindicadores 'y el
satisfactoriamente |ingresar a las|llenado del formato
su inscripcion escuelas e[l911
institutos
dependientes  se
encuentran

establecidos en Ia]
convocatoria

Elaboro6:

Ing. Vero6nica Cruz Vega

—_  m—
Reviso: Mtro. Tomas Roberto Herrera Gonzalez




