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1. INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento de trabajo necesario para normar y
precisar las funciones del personal que conforma la estructura organizativa delimitando,
a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
correspondencia funcional entre puestos y estructura. Establece los niveles jerarquicos
y lineas de autoridad requeridos para el funcionamiento organizacional.

El Manual de Organizacion de la Direccion General de Planeacion tiene como objetivo
presentar una resefia de cdmo surge y ha evolucionado esta direccién, su razon de ser,
su fundamento legal, asi como la estructura organizacional que define sus puestos y la
estructura funcional de los mismos.

La Direccion General de Planeacion es la instancia que tiene como objetivo dirigir el
proceso de planeaciéon institucional que permita el desarrollo equilibrado de la
Universidad.

Para lograr lo anterior se plantea como premisa fundamental, la importancia que tiene la
participacion de la comunidad universitaria en la consolidacion de una cultura de
planeacibn mediante la sistematizacion, el seguimiento y la evaluacion de los
respectivos programas de desarrollo y del Plan de Desarrollo Institucional, en
correspondencia con la mision y vision institucionales.
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2. DIRECTORIO:

M. en A. Toméas Roberto Herrera Gonzélez
Director General

Lic. Maria Alejandra Trejo Hernandez
Responsable del Area de Enlace Institucional de la Contraloria Social

L. A. Juana Hernandez Islas
Responsable del Area de Enlace Operativo
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS:

En el afio de 1970, se crea la primera dependencia abocada a realizar la funcion de
planeacion en la Universidad Autébnoma del Estado de Hidalgo.

Posteriormente, en 1975, se establece el Departamento de Planeacion, que se organizé
con las éareas de Organizacion y Métodos; Proyectos, Obras y Conservacion;
Psicopedagogia y Orientacion Vocacional; Compras; Informacion y Estadistica;
Optimizacion de Recursos; Centro de Didactica; y Evaluacion Académica.

El 30 de marzo de 1977 el XLIX H. Congreso Constitucional del Estado de Hidalgo,
decreta la Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, en la que
se hace un reconocimiento formal a la figura del Director General de Planeaciéon. La
Direccion General de Planeacibn quedd integrada por los departamentos de
Organizacion y Métodos; Informacion y Estadistica; Proyectos, Obras y Conservacion;
Optimizacion de Recursos; y Computacién y Sistemas.

En 1978 se modifica nuevamente la organizacion y se reorganiza con los
departamentos de Cémputo y Sistemas, Informacién y Estadistica, y Evaluacion
Académica, los cuales realizaron, entre otras actividades, un diagnéstico operacional de
donde surgen planes y programas para el ejercicio 1979 y la elaboracién del calendario
oficial de actividades de la UAEH.

En enero de 1979 el H. Consejo Universitario aprueba un nuevo Estatuto General, que
establece la posicidn jerarquica y la naturaleza de las funciones de la Direccion General
de Planeacion como exclusivamente de asesoria y describe las funciones que le
corresponde desarrollar.

En 1980, la organizacion de la Direccién General de Planeacion (DGP) se maodifico, en
virtud de este cambio, las areas quedaron como sigue: Normativa de Planes y Estudios,
Informatica, Organizacion y Procedimientos, y Programacion y Financiamiento. Esta
reestructuraciéon de la DGP correspondié a una propuesta de caracter nacional del
SINAPPES, para la integracion de las unidades institucionales de planeacion, UIP.

En 1986, cambia nuevamente la estructura de la DGP, quedando integrada por los
departamentos de Desarrollo Institucional, Coordinacién Interna, Coordinacion Externa
y Sistemas Administrativos. En este Ultimo se ubicaba el area de Informacion y
Estadistica.

En junio de 1988 se instaura el Sistema Institucional de Planeacion (SIP), definido como
“la estructura juridica y administrativa que canaliza los esfuerzos institucionales, para el
desarrollo, con una jerarquizacion de prioridades y que promueve el logro de metas
comunes a las funciones universitarias”. ElI SIP se constituyé con el propdsito
fundamental de fortalecer la participacion organizada de la comunidad universitaria en
las tareas de la planeacion institucional.
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En el mes de diciembre de 1989 se incorpora a la DGP el Centro de Estudios sobre la
Universidad (CESU).

En 1993, se modifica nuevamente la organizacion de la DGP, quedando de la manera
siguiente: Direccion, Subdireccién, y los departamentos de Sistematizaciéon y de
Seguimiento y Control.

En el afio de 1999 las funciones de la DGP fueron distribuidas en cinco areas:
Informacién y Estadistica, Informatica y Sistemas, Proyectos, Evaluacion vy
Organizacion, y la encargada del plan institucional de desarrollo.

La estructura organica de la DGP cambia en 2001 y se constituye por cinco direcciones:
Programacion y Presupuesto, Organizacion y Métodos, Estadistica, Modernizacion y
Sistemas, y Proyectos y Obras.

A partir de 2006 se lleva a cabo otra reestructuracion de la organizacion de la DGP. Se
crea en este afio la Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional, y
pasan a depender de la DGP las direcciones de Gestion de la Calidad; Proyectos y
Obras; e Informacioén y Sistemas.

En 2017 se aprob6 el nuevo Estatuto General de la UAEH, con base en este
ordenamiento la DGP esta integrada por las direcciones de Estudios Estratégicos y
Desarrollo Institucional, Proyectos Obras y Servicios Generales, Informacion vy
Sistemas, asi como la de Gestion de la Calidad.
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4. BASE LEGAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.
Estatuto General de la Universidad Autébnoma del Estado de Hidalgo.
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5. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Titulo Cuarto. De la organizacién administrativa de la UAEH

Capitulo Ill. De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Articulo 96. Las funciones de apoyo y asesoria a la Rectoria seran desarrolladas por las
siguientes dependencias:

Fraccion Il. Direccién General de Planeacion;

Articulo 98. Los titulares de las dependencias de apoyo a la Rectoria podran proponer
al rector la creacion o la supresion de la estructura administrativa necesaria para el
adecuado funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi como la designacion del
personal que se requiera.

Seccion Segunda. De la Direccion General de Planeacion

Articulo 101. La Direccion General de Planeacion tiene como objetivo dirigir el proceso
de planeacion institucional que permita el desarrollo equilibrado de la UAEH.

Articulo 102. Corresponde a la Direccién General de Planeacion:

l. Coordinar la elaboracién e integrar el Plan de Desarrollo Institucional y de los
programas rectores por funcién de la UAEH;

Il. Llevar el seguimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Institucional, en coordinacion con las escuelas, escuelas superiores e
institutos y las dependencias universitarias;

lll.  Colaborar con las escuelas, escuelas superiores e institutos en la elaboracién
de sus programas de desarrollo;

IV. Coadyuvar, con las dependencias universitarias, en la promocion y la
actualizacion permanente de los objetivos y politicas institucionales;

V.  Coordinar la actualizacién de las estructuras académica y administrativa de la
UAEH,;

VI.  Opinar sobre la creacion, la modificacion y la supresion de las dependencias
universitarias, instrumentando, en su caso, |os mecanismos necesarios;
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VII. Coordinar la elaboracion de estudios prospectivos para mejorar la gestion
universitaria;

VIIl. Coordinar y organizar la formulacion de los programas estratégicos y
operativos;

IX. Disefiar y operar el programa maestro de construccion, infraestructura fisica y
mantenimiento de la UAEH;

X.  Convocar y ejecutar los procesos de concurso Y licitacion de obras y proyectos
de construccion, infraestructura fisica y mantenimiento de la UAEH, conforme
a la normativa aplicable;

Xl. Integrar, en coordinaciéon con la Secretaria General, los informes del rector;

XlIl.  Coordinar con las escuelas, escuelas superiores e institutos y dependencias
universitarias los procesos de certificacion de la calidad de la gestion;

XIll. Coordinar la elaboracién y la actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de la estructura organizacional;

XIV. Coordinar la elaboracién del calendario general de actividades de la UAEH,;

XV. Disefar y coordinar los diferentes sistemas de informacion,
telecomunicaciones, estadistica y modernizacion de la gestion universitaria,

XVI. Asesorar a escuelas, escuelas superiores, institutos y dependencias
universitarias en la formulacion de sus programas y proyectos;

XVII. Conocer y evaluar los programas y proyectos especificos que se presenten a
instancias externas;

XVIII. Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un informe
anual escrito de las actividades de su funcion; y

XIX. Cumplir las demas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y
el rector.
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6. ORGANIGRAMA:

Direccion

General

Subdireccion

Direccion de Gestion
de la Calidad

Direccion de
Informaciéony
Sistemas

Direccién de
Proyectos y Obras

Direccion de Estudios
Estratégicos y
Desarrollo
Institucional

Area de Enlace
Institucional de la
Contraloria Social

Area de Enlace
Operativo
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:
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UNIDAD ORGANICA: Direccion General

REPORTA A: Rectoria

OBJETIVO: Dirigir el proceso de planeacion institucional que permita el desarrollo
equilibrado de la Universidad.

FUNCIONES:

1. Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional y de los programas
por funcion y de las dependencias universitarias;

2. Llevar el seguimiento de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Institucional, en coordinacibn con las escuelas, los institutos y las
dependencias universitarias;

3. Coadyuvar, con las dependencias universitarias, a la promocion y la
actualizacion permanente de los objetivos y politicas institucionales;

4. Opinar sobre la creacion, la modificacidon y la supresion de las dependencias
universitarias, instrumentando, en su caso, los mecanismos necesarios;

5. Mantener una vinculacion permanente con la Division de Administracion y
Finanzas para la liberacion de recursos econdmicos del Presupuesto Anual
Universitario;

6. Coordinar y organizar la formulacibn de los programas estratégicos y
operativos;

7. Disefiar e integrar, en coordinacion con la Secretaria General, los informes del
Rector;

8. Coordinar la elaboracion del calendario general de actividades de la
Universidad,;

9. Disefiar 'y coordinar los diferentes sistemas de informacion,
telecomunicaciones, estadistica y modernizacion de la gestion Universitaria;

10.Asesorar a las escuelas, los institutos y las dependencias universitarias en la
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formulacion de sus programas y proyectos;

11.Conocer y evaluar los programas y proyectos especificos que se presenten a
instancias externas;

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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UNIDAD ORGANICA: Subdireccion

OBJETIVO: Apoyar a la Direccibn General de Planeacion en el proceso de
planeacion institucional que permita el desarrollo equilibrado de la Universidad.

FUNCIONES:

1. Participar en el disefio de la metodologia para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Institucional, y de los programas y proyectos que son elaborados en
la Universidad;

2. Participar en la coordinaciéon de la elaboracion del Plan de Desarrollo
Institucional, de los programas por funcién y de las dependencias universitarias;

3. Coordinar el seguimiento del logro de los objetivos del Plan de Desarrollo
Institucional, y de programas y proyectos de las diferentes dependencias de la
Universidad,;

4. Coordinar la actualizacibn permanente de los objetivos y politicas
institucionales;

5. Coordinar la elaboracién de informes de los programas y proyectos que se
desarrollan en las dependencias universitarias;

6. Participar en la integracion de los informes anuales de la administracion
universitaria que rinde el C. Rector;

7. Colaborar con la Direccién General de Planeacién en la elaboracion del
Calendario Oficial de Actividades;

o

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Enlace Institucional de la Contraloria

UNIDAD ORGANICA: .
Social

OBJETIVO: Coordinar la difusién de las funciones de la Contraloria Social en la
institucion y establecer los mecanismos para la participacion de la ciudadania en
las tareas de vigilancia y fiscalizacién de los recursos publicos federales asignados
a la Universidad.

FUNCIONES:

1. Promover, a través de la pagina de Internet de la Universidad, las acciones de
la Contraloria Social poniendo a disposicion de la ciudadania la cédula de
vigilancia, brindandoles asesoria y capacitacion para el control y vigilancia de
los recursos asignados a través de los distintos programas financiados con
fondos federales;

2. Proporcionar informacién de la operacion de los programas con fondos
federales y de las actividades de la Contraloria Social a la Secretaria de
Educacién Puablica y a la Secretaria de la Funcion Publica;

3. Administrar el sistema informatico de formulacion de proyectos, asi como el de
solicitud de recursos para el desarrollo de proyectos con fondos
extraordinarios;

4. Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean
enviadas a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
INFOMEX;

5. Administrar los recursos autorizados a la Direccidn General de Planeacion en
el Programa Anual Operativo;

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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UNIDAD ORGANICA: Enlace Operativo

OBJETIVO: Coadyuvar a la coordinacion y seguimiento de las acciones operativas
de la Direccion General de Planeacion.

FUNCIONES:

1. Participar en los aspectos técnicos y logisticos de la organizacion de eventos
especiales que la Direccion General lleva a efecto para homogeneizar los
procesos institucionales de planeacion;

2. Participar en el disefio de los mecanismos e instrumentos que orienten y
regulen la ejecucion de acciones de planeacion en la institucion;

3. Participar en la organizacion del proceso institucional para la elaboracion del
Programa Anual Operativo;

4. Participar en el proceso de ajuste al Presupuesto Anual Universitario por
asignacion de recursos extraordinarios autorizados;

5. Participar en la elaboracién de los proyectos del Calendario Oficial de
Actividades de la UAEH;

6. Brindar asesoria técnica sobre procesos de planeacién institucional
relacionados con la elaboracion de planes, programas y proyectos a las
instancias que asi lo requieran;

7. Participar en la integracion de los proyectos institucionales que se presentan
ante las diversas fuentes de financiamiento;

8. Integrar los informes de las actividades desarrolladas por la Direccién General,
con base en los reportes entregados por las direcciones dependientes que la
conforman, y;

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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