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1. INTRODUCCION

El manual de organizacién es un documento de apoyo administrativo que describe las
relaciones organicas que se dan entre los departamentos y areas que conforman una
unidad académica o dependencia administrativa de la UAEH.

Contiene el apartado de antecedentes histéricos, en el cual se da a conocer la fecha de
creacion de la unidad organica, asi como las principales modificaciones que ha sufrido
en cuanto a estructura a través del tiempo; la base legal, que presenta los principales
ordenamientos vigentes; las atribuciones, donde se establecen las facultades otorgadas
a la unidad, derivadas de los ordenamientos legales, mismas que son la base
fundamental para la definicion del objetivo y funciones.

La estructura organica, es el apartado que hace mencion de las unidades que conforman
la dependencia y el organigrama, muestra de forma grafica su estructura organizacional;
por ultimo, se presenta la estructura funcional, en la cual se indica el objetivo de cada
departamento y area, seguido de las funciones que le han sido encomendadas.

Este documento, permite a cada integrante de la dependencia mantener claras sus
funciones, evitando asi la duplicidad de éstas; asimismo, es prioritario para el
conocimiento de los nuevos integrantes de la dependencia.

El contar con este documento actualizado y publicado permite a la dependencia dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion y la rendicion
de cuentas a las cuales se sujeta nuestra institucion.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1970, se crea la primera dependencia abocada a realizar la funciéon de
planeacién en la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, en 1975, se establece el
Departamento de Planeacion. EI 30 de marzo de 1977 el XLIX H. Congreso
Constitucional del Estado de Hidalgo, decreta la Ley Organica de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, en la que se hace un reconocimiento formal a la figura
del Director General de Planeacion.

Tuvo diferentes modificaciones en los afios de 1978, en enero de 1979 el H. Consejo
Universitario aprueba un nuevo Estatuto General, que establece la posicion jerarquicay
la naturaleza de las funciones de la Direccion General de Planeacion, para 1980, la
organizacion de la Direccion General de Planeacion (DGP) tuvo otra modificacion, esta
reestructuraciéon de la DGP correspondié a una propuesta de caracter nacional del
Sistema Nacional de Planeacion Permanente de la Educacién Superior (SINAPPES),
para la integracion de las unidades institucionales de planeacién, UIP.

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”. El SIP se constituyd con el propdsito
fundamental de fortalecer la participacion organizada de la comunidad universitaria en
las tareas de la planeacion institucional.

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,
guedando de la manera siguiente: Direccion, Subdireccion, y los departamentos de
Sistematizacion 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 afo 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
Informacién y Sistemas. En 2017 se aprueba el nuevo Estatuto General y con base a
este ordenamiento institucional la DGP se integra actualmente por las direcciones de:
Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional, Proyectos y Obras, Mantenimiento,
Informacién y Sistemas y Gestion de la Calidad.
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3. BASE LEGAL

Normativa externa:

e Ley General de Educacion

e Ley General de Educacion Superior

e Ley Federal del Trabajo

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley Federal del Trabajo

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

e Ley Orgénica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Estatuto General
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Normativa interna:

e Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

e Estatuto General de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

e Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

e Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del H. Consejo Universitario
¢ Reglamento del Sistema Institucional de Planeacion

e Cddigo de ética e integridad académica de la UAEH

e Cadigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la UAEH
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4. ATRIBUCIONES

Estatuto General de La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Titulo Cuarto De la organizacion 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.

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

Seccién Segunda De la Direccion General de Planeacion
Articulo 102. Corresponde a la Direccion General de Planeacion:

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

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

lll.  Colaborar con las escuelas, escuelas superiores e institutos en la elaboracion
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 actualizacion 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, los mecanismos necesarios;

VII. Coordinar la elaboraciéon de estudios prospectivos para mejorar la gestion
universitaria;

VIII. Coordinary organizar la formulacion de los programas estratégicos y operativos;
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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 licitacién de obras y proyectos
de construccion, infraestructura fisica y mantenimiento de la UAEH, conforme a
la normativa aplicable;

XI. Integrar, en coordinacion con la Secretaria General, los informes del rector;

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

XIll. Coordinar la elaboracion y la actualizacién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la estructura organizacional;

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

XV. Disefary coordinar los diferentes sistemas de informacion, telecomunicaciones,
estadistica y modernizacién de la gestidn 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 funcién; y

XIX. Cumplir las deméas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y el
rector.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Estrategia Universitaria

5. Programa Rector de Gestidon Universitaria

Objetivo general

Colaborar con el desarrollo equilibrado de las funciones institucionales en un marco de
legalidad, respeto a los derechos humanos y comunicacion, mediante una adecuada
ejecucion y fiscalizacion de los recursos, sustentado en un enfoque académico y de

evaluacion del desempefio, que permita el logro de la vision universitaria.

Objetivos estratégicos

5.1. Coordinar el proceso de planeacion estratégica, mediante la consolidacion del
Sistema Institucional de Planeacién, para cumplir con los objetivos de las funciones
universitarias.
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Estrategias

5.1.1. Colaborar en la formulacion y seguimiento de los programas de desarrollo, para
contribuir al cumplimiento de sus objetivos.

5.1.2. Fortalecer la capacidad fisica, tecnologias de informacidén y comunicacion, para
apoyar el desarrollo institucional.

5.1.3. Estandarizar la estructura organizacional y los procesos estratégicos, con la
finalidad de eficientar la gestion académica y administrativa.

5.1.4. Fortalecer la cultura de responsabilidad social y ambiental dentro de la institucion,
con un impacto en el entorno local, estatal, nacional e internacional.

Indicadores

1. indice de cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetiva.

2. Indice de efectividad.

3. Indice de eficiencia.

4. indice de eficacia.

5. Porcentaje de cumplimiento de los objetivos de los programas rectores.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

+¢ Direccion General
» Subdireccién General
e Area de Planeacion, Programacion y Presupuestacion

= Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional
= Direccion de Gestion de la Calidad

= Direccion de Informacion y Sistemas

» Direccidon de Mantenimiento

» Direccion de Proyectos y Obras
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6. ORGANIGRAMA:

SUBDIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

AREA DE PLANEACION
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

LA

DIRECCION DE ESTUDIOS
ESTRATEGICOS Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE GESTION DE LA
CALIDAD

DIRECCION DE INFORMACION
Y SISTEMAS

DIRECCION DE
MANTENIMIENTO

DIRECCION DE PROYECTOS Y
OBRAS
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Coordinar el proceso de planeacién institucional, mediante la operacion del Sistema
Institucional de Planeacién que permita el desarrollo equilibrado y mejora de la gestion
universitaria.

FUNCIONES:

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

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

3. Contribuir con las escuelas e institutos en la elaboracién de sus programas de desarrollo;

4. Contribuir conjuntamente con las dependencias universitarias, en la promocién y la
actualizacion permanente de los objetivos y politicas institucionales;

5. Coordinar la actualizacion de las estructuras académica y administrativa de la UAEH;

6. Orientar sobre la creacion, la modificacion y la supresion de las dependencias universitarias,
instrumentando, en su caso, los mecanismos necesarios;

7. Coordinar la elaboraciéon de estudios prospectivos para mejorar la gestion universitaria;

8. Coordinar y organizar la formulacién de los programas estratégicos y operativos;

9. Diseflar y operar el programa maestro de construccion, infraestructura fisica y
mantenimiento de la UAEH,;

10.Disefiar 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;

11.Integrar, en coordinacién con la Secretaria General, los informes del Rector;

12.Coordinar con las escuelas, institutos y dependencias gestion los procesos de certificaciéon
de la calidad de la gestion;

13.Coordinar la elaboraciébn y la actualizacibn de los manuales de organizacion y
procedimientos de la estructura organizacional;

14.Coordinar la elaboracion del calendario general de actividades de la UAEH,;

15.Disefar los diferentes sistemas de informacion, telecomunicaciones, estadistica y
modernizacion de la gestion universitaria;

16.Asesorar a escuelas e institutos y dependencias universitarias en la formulacion de sus
programas y proyectos;

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

18.Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un informe anual escrito
de las actividades de su funcion;
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19.Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y
20.Entregar las demas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y el Rector;
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UNIDAD ORGANICA: SUBDIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Contribuir en la coordinacion y cumplimiento de actividades de la Direccion General
para fomentar la planeacién institucional y cumplir las metas institucionales y de la dependencia,
participando en el disefio de la metodologia para la planeacién institucional, asi como en el logro
del seguimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Disefar y desarrollar la metodologia para la elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) y de los programas rectores, asi como de los proyectos estratégicos y operativos que
son elaborados por las dependencias de la Universidad;

2. Contribuir en la coordinacién de la elaboracién y el seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI), de los programas por funcion y de las dependencias universitarias;

3. Apoyar a la Direccion General en la revision, validacion y actualizacion permanente de los
objetivos y politicas institucionales;

4. Gestionar y apoyar la elaboracion de informes de los programas y proyectos que se
desarrollan en las dependencias universitarias;

5. Integrar los informes de las actividades desarrolladas por la Direccion General de
Planeacién y sus direcciones;

6. Contribuir en la integracion de los informes anuales de la administracion universitaria;

7. Colaborar con la Direccion General en la elaboracion del Calendario General de Actividades;

8. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

General y la Institucion.
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AREA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

OBJETIVO: Coordinar las acciones de planeacion, programacion y presupuestacion de las
dependencias universitarias mediante la asesoria y seguimiento de sus proyectos estratégicos y
operativos que atienden sus a funciones y cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Disefiar los mecanismos e instrumentos que orienten y regulen la ejecucion de acciones de
planeacién en la institucion;

2. Desarrollar actividades de organizacién en el proceso institucional para la elaboracién del
Presupuesto Anual Universitario (PAU);

3. Coordinar las actividades para la elaboracién del Calendario General de Actividades de la
UAEH,;

4. Asesorar de forma técnica sobre los procesos de planeacién institucional relacionados con
la elaboracion de planes, programas y proyectos a las dependencias universitarias;

5. Asesorar a las dependencias universitarias en la formulacién de proyectos que se presentan
ante las diversas fuentes de financiamiento para su aprobacién estratégica;

6. Contribuir en el mantenimiento y aseguramiento del Sistema Integral de Gestién Institucional
(SIGI) en la Direccion;

7. Participar en la identificacion y documentacion de los procesos y procedimientos de la
Direccion y la mejora continua, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direcciéon

General y la Institucion.




