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Manual de Procedimientos de Direccion General de Planeacion

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 actualizacidon 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:

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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 Proteccibn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Estatuto General
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Normativa interna:

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autébnoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

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

Cddigo de ética e integridad académica de la UAEH

Caodigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la UAEH
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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 Direccion
General de Planeacion 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

DGP-PP-01 Apoyo en atencion a la auditoria interna a la matricula
DGP-PP-02 Coordinacion del llenado de los cuestionarios 911
DGP-PP-03 Elaboracion del Calendario General de Actividades
DGP-PP-04 Elaboracion e integracion de la estadistica institucional
DGP-PP-05 Elaboracion e integracion del plan de desarrollo institucional

(PDI)
DGP-PP-06 Formulacién de proyectos de desarrollo (PAO)

DGP-PP-07 Integracion del anuario estadistico institucional

Planeacién y coordinacién de los programas de desarrollo de

DGP-PP-08 L
institutos y escuelas

DGP-PP-09 Apoyo a la elaboracion e integracion del informe rectoral
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5. Desarrollo de los procedimientos

SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CODIGO NOMBRE DEL PROCEDMIENTO

DGP-PP-01 Apoyo en atencion a la auditoria interna a la matricula

Objetivo Apoyar en la atencion a la auditoria interna a la matricula, para verificar

la concordancia de los datos que se reportan a la SEPH.
Informe trimestral de resultados de la auditoria interna de la matricula de

Resultado cada ciclo escolar
Responsable de la Direccién General de ]
ejecucion Planeacién Alcance Contraloria General
Documentos Sistemas TI Otro
e Formato
DGESU-SEP
_— e Cuestionarios _
Requerimientos 911 e Sistema de
para la ejecucién e Dictamen captura del e N/A
_ formato 911
e Acta de Cierre
de la Auditoria
Interna
Periodicidad Anual
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 18/12/2024  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica O Atribuciones ] Funciones
Macroproceso AICERE0 3 Qfden No aplica No aplica
de sucesion
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECCION 3
DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDMIENTO
Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion General Recibe notificacion de auditoria interna y el “formato
1 o DGESU-SEP”, el cual debera ser llenado previo a la
de Planeacion ST
auditoria interna.
2 Direcciéon General | Firma el “Acta de Inicio de Auditoria Interna”, en reunion
de Planeacién con el personal de la DGP involucrado.
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Direccion General
de Planeacioén

Elaboray llena las variables en el Sistema de captura del
formato 911 de la Secretaria de Educacién Publica para
dar cumplimiento a la obligacibn de proporcionar
informacion estadistica de la institucion.

Direccién General
de Planeacioén

Elabora el “formato DGESU-SEP” alineado a lo
establecido por la Secretaria de Educacion Publica.

Direccién General
de Planeacioén

Formula e integra el “formato DGESU” con la
informacion de estadistica 911 para su validacion a
través de la auditoria interna realizada por la Contraloria
General.

Contraloria
General

Apertura el proceso de la auditoria interna a la matricula
para verificar la alineacion de la informacién del “formato
DGESU” con los “cuestionarios 911”.

Contraloria
General

Determina si existe la alineacion con informacién del
“formato DGESU” con los “cuestionarios 911”.

Nota: Sila informacién cuenta con la informacién necesaria se
emite a la Direccién General de Planeacion el “dictamen”, en
caso de tener observaciones se atienden por la Direccion
General de Planeacion.

Contraloria
General

Emite el “Acta de Cierre de la Auditoria Interna” a la
Matricula.

Direccién General
de Planeacioén

Recibe copia del “Acta de Cierre de la Auditoria
Interna” a la Matricula, por parte de la Contraloria
General.



https://subeducacionbasica.edomex.gob.mx/consulta-estadistica
https://subeducacionbasica.edomex.gob.mx/consulta-estadistica
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGP-PP-02 Coordinacion del llenado de los cuestionarios 911
Coordinar y elaborar el llenado de los cuestionarios 911 para obtener la
Objetivo informacion relevante estadistica de cada una de las dependencias y
areas que conforman esta maxima casa de estudios UAEH.
Resultado Documentos con estadisticas de la UAEH
e Todas las unidades
Responsable de la Direccion General de . académicas y
ejecucion Planeacién administrativas de la
UAEH
Documentos Sistemas TI Otro
e Cuestionarios del
nivel medio
superior y
superior
(Escuelas e
institutos y
Requerimientos e Correo Sgsutir:jans; areas de
para la ejecucion |e Oficio i :ilsa(;tr:g?lco e Bases de datos
de la auditoria
(Matricula de
estudiantes, y
aspirantes)
e Base de datos de
alumnos titulados
y egresados
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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 18/12/2024  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
[1 No aplica O Atribuciones ] Funciones
Proceso y orden . .
Macropr ., No aplica No aplica
acroproceso de sucesion p p
No aplica No aplica No aplica No aplica

SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
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Direccion General

Asiste a capacitacion convocada por la Secretaria de
Educacién Publica Estatal, donde se brindan las instrucciones

! de Planeacién generales para el desarrollo de las actividades estadisticas de
la UAEH.
Secretaria de : . . . -
s, L Publica cuestionarios en el sistema para conocimiento y
2 Educacion Publica seguimiento de las dependencias, en las fechas establecidas
del Estado de o
. en la capacitacion.
Hidalgo
Clasifica los cuestionarios de acuerdo con la informacion
3 Direccion General | requerida, para identificar a las dependencias involucradas en
de Planeacién el proceso y mediante oficio fisico y electrénico, se les envian
los cuestionarios que deberéan requisitar y llenar.
Requisita cuestionarios con la informacion estadistica de las
areas involucradas en el proceso, para remitir a la Direccion
General de Planeacion lo solicitado, tales como:
*Informacion relativa a los estudiantes de los distintos
programas de la UAEH
*Personal de escuelas e institutos y areas centrales
Areas Académicas | T nanzas : .
4 ! *Investigaciones e investigadores
y de Gestion o
*Oferta editorial y eventos culturales
*Servicio a la comunidad y educacién continua
*Servicio Social
*Vinculacién con Sectores
*Caracteristicas de los programas educativos
Ingreso, egreso y titulacion
*Movilidad
*TIC’S e infraestructura de cada escuela e instituto
Direccion General | Verifica y valida la informacién enviada por las areas, para su
5 de Planeacion registro en el sistema de la Secretaria de Educacién Publica,
atendiendo las fechas establecidas en la capacitacion.
Direccion General | Coteja la informacién remitida por las dependencias
6 de Planeacion universitarias, con las direcciones de Administracion Escolar y
Administracion de Personal.
7 Direccion General | Captura en el sistema la informacion brindada por las
de Planeacién dependencias universitarias.
8 Direccion General | Oficializa la informacién previamente capturada en el sistema
de Planeacién con la SEPH.
Secretaria de
9 Educacién Publica | Genera el formato de oficializacion en el sistema para su firma
del Estado de y sellado.
Hidalgo
Direcciéon General | Firma y sella el formato generado en el sistema de la
10 - . S
de Planeacién Secretaria de Educacién Publica.
Entrega de oficializacion a través de oficio y correo electronico,
11 Direccién Ge_neral a la Secretaria de Educacion Pﬂblica_l del Estado de Hidalgo y
de Planeacién se envian como documentos adjuntos los formatos de
oficializacién sellados y firmados
Secr_e:[arla,d € Valida y determina la informacién capturada en el Sistema de
Educacién Publica : . T
12 los cuestionarios 911 por parte de la Institucion, en caso de

del Estado de
Hidalgo

tener alguna aclaracién y/o observacion es remitida a la
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Direccibn General de Planeacion para proceder a su
validacion.

13

Secretaria de
Educacién Publica
del Estado de
Hidalgo

Entrega la informacion estadistica basica de la Institucion para
su publicacion por el INEGI (Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informacion).
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGP-PP-03 Elaboracion del Calendario General de Actividades
Obietivo Coordinar la elaboracion del Calendario General de Actividades para la
) integracion de actividades sustantivas y adjetiva de la UAEH.
Resultado Calendario General de Actividades aprobado por el Honorable Consejo

Universitario

Responsable de la

Direccién General de

Todas las unidades
académicas y

ejecucion Planeacion Alcance administrativas de la
UAEH
Documentos Sistemas TI Otro
.. e Correo
Requerimientos electrénico
para la ejecucion |e Oficio e Internet e N/A
e Ofimética
e Google Meet
Periodicidad Anual
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 18/12/2024  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
Articulo 102.

Corresponde a la
Direccion General de
Planeacién: XIV.

14. Coordinar la
elaboracién del

No aplica No aplica Coordinar la calendario general
elaboracion del de actividades de la
calendario general de UAEH
actividades de la
UAEH
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
Descripcion de la tarea

Paso

Responsable

Direccién General
1 .,
de Planeacion

Genera la propuesta del calendario, programando los dias de
acuerdo con las siguientes consideraciones:
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*Descanso obligatorio y vacaciones, establecidos en la Ley
Federal del Trabajo;

*Contratos Colectivos de Trabajo; y

*Calendario Gregoriano

Una vez terminada la identificacion, solicita el disefio de la

Direcciéon de

plantila del calendario a la Direccion de Imagen vy
Mercadotecnia.
Elabora el disefio de la plantila para el calendario

considerando la solicitud emitida por la Direccion General de

2 Imagen - - . . .
geny Planeacion y considerando los lineamientos establecidos en el
Mercadotecnia o
Manual de Imagen Institucional
Analiza y verifica la propuesta de la plantilla del calendario,
. - considerando se incluyan los requisitos emitidos en la
Direccion General o, : o
3 L, generacion de la propuesta, si no cubre los requisitos de la
de Planeacion o . - .
solicitud se regresa a la Direccion de Imagen y Mercadotecnia
para atender las mejoras o cambios.
Remite la propuesta con el disefio validado a las siguientes
partes interesadas:
*Programas Rectores
. - *Secretaria General
Direccion General ; - .,
4 C *Direccidon General de Evaluacion
de Planeacién . s L -
*Direccidon de Administracion Escolar
sLideres de Sindicatos y
Lider de Consejo Estudiantil
Solicita la informacién de las actividades académicas y
administrativas que realizaran durante el afio siguiente.
Programas
Rectores,
Secretaria General,
direcciones de . . _ - .
Evaluacion Envian fechas y actividades académicas y administrativas,
5 - L previamente consensadas, revisadas y validadas por los
Administracion . i -
responsables, a la Direccién General de Planeacion.
Escolar,
representantes de
sindicatos y
consejo estudiantil.
6 Direccion General | Revisa y analiza las actividades y fechas proporcionadas por
de Planeacién las partes interesadas.
7 Direccion General | Integra fechas y actividades otorgadas por las partes
de Planeacién interesadas a la plantilla.
Direccion General | Determina que las fechas y actividades programadas se
de Planeacién alinean a los dias de descanso obligatorio y vacaciones; si éste
8 se apega, envia plantila a la Direccion de Imagen y
Mercadotecnia para realizar los cambios necesarios acordes a
la imagen institucional.
Direccién de . . . .
Realiza los ajustes a la propuesta considerando la imagen y
S Imagen y o « S ”
. disefio de acuerdo con el “Manual de Imagen Institucional”.
Mercadotecnia
Direccion General | Revisa la propuesta del calendario para que ésta sea
10 de Planeacién presentada a las partes interesadas y determina si es aprobada

la propuesta.
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Direccién General

Presenta propuesta a las partes interesadas con la finalidad de

11 de Planeacién verificar que las fechas y actividades no interfieran entre ellas
y que no existan errores.
Programas
Rectores,
Secretaria General,
direcciones de
12 EngL_Jaciér_], Revis_an y de ser r!ec;esario se <_amiten ok_)servaciones para su
Administracion atencion. De no existir observaciones validan la propuesta.
Escolar,
representantes de
sindicatos y
consejo estudiantil.
13 Direccion Ge_n,eral Atiende las _ obser\_/aciones rea_llizadas por las partes
de Planeacion interesadas, si se emiten comentarios.
14 Direccion Ge_neral Envia propuesta para la autoriz_acién_ de_ Ia_ Comision de
de Planeacién Presupuesto del Honorable Consejo Universitario.
Analiza propuesta, de ser necesario realiza observaciones y
15 Comisién de _solici_tg ala Di_recci()n (_Beneral de Planeacién que atig_nda lo
Presupuesto identificado; si determina que es aceptada se emitird un
dictamen favorable.
. Aprueba el Calendario General de Actividades y se agregara
16 Honor_able .COV.‘S‘*JO el nimero de acta y si se requiere realizar algin cambio debera
Universitario .
ser atendido.
Direccion General
17 de Planeacién Proporcio_na _eI Calendario General de Actividades aprobado
para su difusion a la Secretaria General.
Secretaria General
Dlrecc;on Ge.n,eral Remite disefio a la Direcciébn de Web y Webometria, para su
18 . de F_’}aneamon publicacion en la péagina institucional de acuerdo con los
Direccién de Web y i . .
. ineamientos correspondientes.
Webonometria
19 Direccion Ge_neral Re_visa y vqlida el calendario en la pagina web, de acuerdo con
de Planeacién la informacion.
20 Direccion Ge_neral Revi_sa !a integracion del calendario para su validacion y
de Planeacién publicacién.
21 Direccion General | Publicacion del Calendario General de Actividades aprobado

de Planeacién

para su difusién.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGP-PP-04 Elaboracion e integracion de la estadistica institucional
Obtener y procesar de datos de informacion institucional tales como la
Objetivo estadistica e indicadores de las trayectorias escolares que contribuya a
la toma de decisiones institucionales.
Resultado Documento que contiene la estadistica institucional (Anuario estadistico)

Responsable de la

Direccién General de

Todas las unidades
académicas y

ejecucion Planeacion Allcdnce administrativas de la
UAEH.
Documentos Sistemas TI Otro
Bases de datos
Requerimientos Correo ggpf:r‘::t'g:'a
para la ejecucion |e Oficio lerifecrtrr](;?lco egresados.
titulados
calificaciones
Periodicidad Semestral

¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 05/05/2023  Version: 2

SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso de sucesién UAEH Organizacion
Articulo 102.
.Corrg,sponde ala 4. Contribuir
Direccion General de A
o conjuntamente con
Planeacion: IV. )
las dependencias
Coadyuvar, con las ; il
X universitarias, en la
. . dependencias i
No aplica No aplica . o promociony la
universitarias, en la o
., actualizacion
promociony la
L permanente de los
actualizacion o o
objetivos y politicas
permanente de los SO ’
L o institucionales;
objetivos y politicas
institucionales

SECCION 3
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Responsable

Descripcion de la tarea

Direccion General
de Planeacioén

Solicita informacion a las dependencias universitarias para su
revision e integracion de la estadistica institucional de acuerdo
a las fechas establecidas en la Guia de Estadistica
Institucional.

Direccién General
de Planeacioén

Revisa la informacion recabada de las dependencias
universitarias y en caso de existir dudas, se solicita la
aclaracion correspondiente a la dependencia generadora, si la
informacion entregada por las dependencias universitarias
refleja alguna inconsistencia, se remite a la dependencia
generadora de informacion para su aclaracién, si la informacion
es adecuada, se revisa la consistencia de la informacion.

Dependencias
Universitarias

Atienden las dudas con respecto a la informacién que
brindaron a la Direccién General de Planeacién, una vez que
se han verificado y atendido las dudas la Direccién General de
Planeacién verifica.

Direccion General
de Planeacion

Extrae los datos de los repositorios de la Direccion de
Informacion y Sistemas, a través de consultas con nimero de
usuario y contrasefia otorgados por dicha Direccion, en
atencion a las fechas establecidas en la Guia de Estadistica
Institucional, paralelamente con la solicitud de informacién.

Direccion General
de Planeacion

Revisa la consistencia de la informacidon obtenida de los
repositorios y en el caso de existir alguna inconsistencia de la
informacion obtenida se le solicita a la Direccién de Informacion
y Sistemas realizar la transferencia, si no se requiere la
transferencia, pasa a procesar la informacion, paralelamente
con la revision de la informacion recabada.

Direccion de
Informaciény
Sistemas

Realiza la transferencia de la informacion desde la base de
operacion de la Direcciéon de Administracion Escolar, a los
repositorios para su actualizacién y asi evitar la interferencia
en las actividades y pérdida o modificacién de informacién y
revisa la consistencia de la informacion.

Direccién General
de Planeacion

Procesa la informacion para atender los requerimientos de
solicitud de informacion estadistica institucional de
dependencias internas y externas, de acuerdo con los
requisitos establecidos por cada una, de acuerdo a las
actividades establecidas en el proceso denominado “Llenado
de los cuestionarios 9117, asi también, si genera los reportes
e informes de acuerdo con las funciones asignadas a la
Direccion General pasa al proceso denominado “Integracion
del Anuario Estadistico Institucional”.

Direccién General
de Planeacién

Actualiza los valores de los indicadores de trayectoria escolar
de los estudiantes, en los formatos correspondientes de
acuerdo a la siguiente informacion:

*Trayectoria escolar: Calificaciones, aspirantes, egresados,
titulados, planes de estudio, oferta educativa;

*Indicadores de la trayectoria escolar: Eficiencia terminal,
eficiencia de egreso, titulacion al egreso, titulacion terminal,
retencion, promocién y rezago educativo.
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Direccién General
de Planeacién

Publica los indicadores de la trayectoria escolar, en el
micrositio de la Direccion General para su consulta.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos
CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion e integracion del Plan de Desarrollo
DGP-PP-05 Institucional (PDI)
Planear y coordinar de forma participativa y estratégica la elaboracion e
Obietivo integracion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), asi como de los
] programas rectores por funcion de la UAEH, mismos que seran la guia
de trabajo durante una Administracion Universitaria (Periodo Rectoral).
Resultado

Documento Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

Responsable de la

Direccién General de

Todas las unidades

académicas
ejecucion Planeacion Alcance administrativgs de la
UAEH.
Documentos Sistemas TI Otro
Requerimientos . Egéggmco . :Ensst{aittclijicsitci)%e;l
para la ejecucion |« Oficio e Internet Estatal, Nac,ional
o Google Meet e Internacional
Periodicidad 6 afios
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 18/12/2024  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso Ao SlEEsiEn UAEH Organizacion
Articulo 102.
Corresponde a la
Direccion General de 1. Coordinar la
Planeacion I. elaboracion e
Coordinar la integrar el Plan de
. . elaboracion e Desarrollo
No aplica No aplica

integrar el Plan de
Desarrollo
Institucional y de los
programas rectores
por funcién de la
UAEH,;

Institucional y de los
programas rectores
por funcién de la
UAEH;

SECCION 3
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Responsable

Descripcion de la tarea

Direccion General
de Planeacioén

Planifica las actividades a realizar durante el proceso de
elaboracion e integracion del PDI con el personal de la
direccion, ademas de que se elabora:

*Cronograma y
*Propuesta de la estructura del PDI.

Direccién General
de Planeacioén

Convoca reunion de trabajo con los responsables de los
programas rectores e institucionales, para dar a conocer el
cronograma de actividades, estructura del PDI y programa de
capacitacién; con la finalidad de asignar actividades y
responsabilidades.

Direccion General
de Planeacién

Gestiona capacitacién para la elaboraciéon del PDI y sus
apartados, dirigida a los responsables de las funciones
sustantivas y adjetivas de la institucion.

Responsables de
programas rectores
e institucionales

Formulan programas rectores (funciones sustantivas como
Enseflanza y Aprendizaje, Investigacibn e Innovacion,
Extensién de la Cultura y Vinculacion) e institucionales
(Gobierno, Evaluacion, Planeacion, Derechos Humanos,
Posgrado, entre otras), con la finalidad de integrar al PDI,
atendiendo los criterios establecidos en el subproceso de la
Direccion General de Planeacion “Coordinacion de la
elaboracion de programas de desarrollo de institutos y
escuelas”.

Direccion General
de Planeacién

Revisa y verifica que la informacién establecida para cada uno
de los programas rectores e institucionales cumplan los
requisitos establecidos para este procedimiento, asi como de
cada uno de los apartados que lo conforman.

Si estos se encuentran completos pasan a ser integrados a la
estructura del Plan de Desarrollo Institucional, en caso
contrario, son regresados a los responsables de programas
rectores e institucionales (segun corresponda) para atender las
recomendaciones de mejora que les son identificadas.

Direccion General
de Planeacién

Atienden las recomendaciones de mejora, se integra el
documento del “Plan de Desarrollo Institucional” y se turna
a revision de la Secretaria General, una vez que se verifica la
informacion

Secretaria General

Verifica el contenido del texto y realiza observaciones orto
tipograficas al “Plan de Desarrollo Institucional”, si se
detecta que requiere mejora o correcciones, deberan enviarlas
a la Direccién General de Planeacion para que sean atendidas,
si no se requieren correcciones, se remite el documento a la
Direccion de Imagen y Mercadotecnia para aplicar el disefio
correspondiente.

Direccion de
Imagen y
Mercadotecnia

Aplica disefio al documento que ha sido validado por la
Secretaria General del “Plan de Desarrollo Institucional”, de
acuerdo con los criterios establecidos en el Manual de Imagen
Institucional, mismos que estan descritos en el subproceso
“Elaboracion de Material Grafico Institucional”; una vez




Manual de Procedimientos de Direccion General de Planeacion

concluida la fase de disefio, se remite el documento a la
Direccion General de Planeacidn para su validacion.

Direccion General
de Planeacién

Revisa el disefio aplicado al documento que sera entregado al
Rector, de ser necesario algin cambio 0 mejora, se solicita a
la Direccion de Imagen y Mercadotecnia adecue o modifique el
disefio presentado, si el disefio es adecuado se valida y se
turna a la Rectoria.

10

Rector

Revisa que el contenido de la propuesta que ha realizado la
Direccion General de Planeacion incluya todos los criterios
necesarios establecidos para que la administracién del periodo
rectoral pueda cumplir con el proyecto y propésito definido en
la propuesta de trabajo presentada a la Junta de Gobierno de
la UAEH, si realiza cambios o mejoras, se turna a la Direccién
General de Planeacién para su atencion, si la propuesta es
validada realiza la presentaciéon ante el Honorable Consejo
Universitario.

11

Honorable Consejo
Universitario

Conocen y discuten la propuesta del Plan de Desarrollo
Institucional realizada por el Rector para su aprobacién y que
éste sea el documento que rija el actuar de la Administracion
Universitaria en turno; para ser aprobado el PDI, se sigue el
proceso “Oficialia Mayor”.

12

Secretaria General

Gestiona su difusién a través de los distintos medios de
comunicacion institucionales, una vez que se autoriza el PDI
de la Administracion Rectoral vigente.

13

Direccion General
de Planeacion

Publica el “Plan de Desarrollo Institucional” en su micrositio,
asi como en la pagina de la UAEH para que sea consultado
por la comunidad universitaria y por el publico en general
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGP-PP-06 Formulacion de proyectos de desarrollo (PAO)
Coordinar, organizar y dirigir la formulacién de los programas
econdmicos estratégicos y operativos alineados al Plan de Desarrollo
Objetivo Institucional (PDI) que establecen los centros de costos de la institucion
y que permitan el equilibrado desarrollo de las funciones sustantivas,
estratégicas y adjetivas de la UAEH.
Resultado Documentos de los Proyectos de Desarrollo
e Todas las unidades
Responsable de | reccis académicas y
equ Sab. e deila Dwec;:grr]];i?éenral de Alcance administrativas de la
gjecucion UAEH (centros de
COostos).
Documentos Sistemas TI Otro
R o e Ofimatica
eguerimientos
arg la eiecucion e Oficio : IgternletM ¢ e Estadistica
P ] e PDI oogie Mee institucional
e Correo
electrénico
Periodicidad Anual
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 05/05/2023  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN
L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Manual de
Macroproceso e o UAEH Organizacién
Articulo 102.
Corresponde a la
Direccion General de
Planeacion. Ill. 3. Contribuir con las
Colaborar con las escuelas e institutos
No aplica No aplica escuelas, escuelas en la elaboracion de
superiores e sus programas de
institutos en la desarrollo;
elaboracion de sus
programas de
desarrollo;

SECCION 3
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Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion General | Genera programa de capacitacion para los enlaces de
de Planeacion planeacion de los centros de costos, asi como el cronograma
de actividades, el cual se establece lo siguiente:
1
*Contenido
*Alcance y
*Fecha, lugar y hora de imparticion.
Direcciéon General | Revisa e identifica las mejoras a:
de Planeacién
*Guia para la Formulacion del “Programa Anual Operativo”
*Sistema PAU
> eLineamientos para el Ejercicio del PAU, revision vy
actualizacion que se realiza en conjunto con la Coordinacion
de Administracion y Finanzas
*Catalogos diversos de acuerdo a las necesidades de la
institucion que son revisados y actualizados por las instancias
correspondientes.
Realiza las modificaciones al Sistema PAU, de acuerdo con la
Direccion de solicitud de la Direccidon General de Planeacién para su mejora,
3 Informacién y incorpora los catalogos al sistema de referencia, los cuales son
Sistemas enviados a esta direccién por los involucrados, asi como
también gestiona la revision y actualizacion de los catalogos
con las instancias correspondientes.
Direccion General | Verifica que la Direcciéon de Informacién y Sistemas haya
de Planeacién realizado las modificaciones al Sistema PAU, de acuerdo con
4 la solicitud emitida, previo a la capacitacion de enlaces si se
identifican mejoras o cambios se regresa a la actividad 3, en
caso de que las modificaciones cumplan con la solicitud inicial
se solicita la apertura del Sistema PAU.
Direccion General | Genera y remite la convocatoria para la capacitacion a los
5 de Planeacién enlaces de planeacién de los diferentes centros de costos a
través de oficio y correo electrénico.
. L Apertura el Sistema PAU de acuerdo con la solicitud de la
Direccion de ! i -
- Direccion General de Planeacién, para que los enlaces de
6 Informacién y - . ;
Sistemas planeacion de los diferentes centros de costos puedan registrar
sus proyectos de desarrollo.
Acuden a capacitacion para ser formados en la elaboracién de
Enlaces de los proyectos de desarrollo de su centro de costos; comunican
7 Planeacion de los | el contenido de la capacitacion al personal de su centro de
centros de costos | costos, con el objetivo de dar inicio a los trabajos de
formulacién de los proyectos de desarrollo.
Genera y prioriza los proyectos de desarrollo (Gnicamente con
la caracteristica de “Programa Anual Operativo” (PAQ)) con
Enlaces de apoyo del personal de los centros de costos y/o involucrados
8 Planeacion de los | en el Sistema PAU, si el proyecto es de tipo “Institucional”,
centros de costos | pasa con el responsable del Proyecto Institucional, si el
proyecto es de tipo “No Institucional” pasa a la Direccion
General de Planeacién.
9 Direccion General | Siel proyecto es “No Institucional”, revisa y asesora el personal

de Planeacioén

de la Direccion General en la elaboracién de los proyectos de
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desarrollo a los centros de costos, si el proyecto tiene
sugerencias sobre su elaboracidn, se turna con los enlaces de
planeacién para su atencién, si el proyecto no tiene
sugerencias, se pasa al Comité Dictaminador.

Enlaces de Atiende las sugerencias realizadas a los proyectos en el
10 Planeacion de los | Sistema PAU por la Direccion General de Planeacién para su
centros de costos | revision.
Comité Revisg y dictamina los proyectos en el Sistgma PAU,
. : colocandolos en el estatus preparado para integrar el
11 Dictaminador . L 2
Presupuesto Anual Universitario, lo cual realizard la
Coordinaciéon de Administracién y Finanzas.
Responsable del : . .
12 Proyecto Revisa y dictamina los proyectos propuest'os por los centros de
NP costos de acuerdo al proceso correspondiente.
Institucional
Direccion General | Verifica el avance de los proyectos en el Sistema PAU, de
13 de Planeacién gcue_r(_io con el cronograma de actividades, una vez que se
identifica si la caracteristica del proyecto es “Institucional” o “No
Institucional”.
Direccion General | Verifica que el avance de los proyectos de desarrollo de los
14 de Planeacién centros de costos en el Sistema PAU, si se encuentran al 98%,
no podran ser considerados para la obtencién de recursos.
15 Direccion General | Avanza los proyectos en el Sistema PAU, para lograr el 98%

de Planeacién

gque corresponde al estatus de preparado para integrar.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DGP-PP-07 Integracion del anuario estadistico institucional
Integrar y planear el Anuario Estadistico Institucional de la UAEH para
Objetivo determinar los trabajos sustantivos, logros y resultados de esta maxima
casa de estudios obtenidos durante un afio.
Resultado Documento Anuario Estadistico Institucional

Responsable de la

e Todas las unidades

Direccion General de académicas y

ejecucion Planeacion Alcance administrativas de la
UAEH.
Documentos Sistemas TI Otro
o e Correo
Requerimientos Electrénico
para la ejecucion |e Oficio e Internet e N/A
e Ofimatica
e Google Meet
Periodicidad Anual
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 05/05/2023  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

[ No aplica O Atribuciones O Funciones
Macroproceso Proceso y qr}den No aplica No aplica
de sucesion
No aplica No aplica No aplica No aplica
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion General | Atiende los acuerdos establecidos en la reunion inicial de los
1 de Planeacién trabajos para la elaboracion del “Informe Rectoral”,
correspondientes a recopilacién de informacion sobre los

logros y resultados del afio inmediato anterior.
Direccidon General | Actualiza los formatos del anuario, los cuales son elaborados
de Planeacién para concentrar la informacion de los logros, avances y
2 resultados de las actividades académicas y administrativas de
las dependencias universitarias, con el propésito de ser
enviados a la Secretaria General para gue solicite su llenado.
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Direccién General
de Planeacién

Solicita a través de oficio a la Secretaria General, gestione el
llenado de los formatos del anuario con la informacién de los
logros, avances y resultados de las actividades académicas y
administrativas de las dependencias universitarias y recaba la
informacion de:

3 . .
*Trayectoria escolar;
*Auditorias a la matricula;
*Convocatorias de la Direccion de Administraciéon Escolar
(aspirantes, egresados, titulados y calificaciones); y
*Repositorios de la Direccién de Informacién y Sistemas.
Direccion General | Realiza el llenado de variables en el sistema de captura del
4 de Planeacién “formato 911 de la Secretaria de Educacion Publica” y dar
cumplimiento a la obligacién de proporcionar informacion
estadistica de la institucion.
. L, Integra la Estadistica Institucional con base en los formatos de
Direccion General - o : .
5 . Estadistica 911 emitidos por el Sistema Nacional de
de Planeacion s L ,
Informacion Estadistica Educativa
Solicita informacion de los logros, avances y resultados de las
. actividades académicas y administrativas de las dependencias
6 Secretaria General : o : : . X )
universitarias y dicha informacion es revisada y validada, para
ser enviada a la Direccidn General de Planeacion
Direccion General | Revisa lainformacién y de ser necesario, envia observaciones
de Planeacién a la Secretaria General para que esta solicite su atencion,
7 determina, si es adecuada la informacion pasa a ser integrado
el anuario estadistico, si presenta comentarios se regresa a la
Secretaria General para que solicite los ajustes
correspondientes.
8 Direccion General | Integra el anuario en la estructura establecida y genera los
de Planeacién graficos correspondientes.
Direccidon General | Revisa la version preliminar del anuario para verificar la
9 de Planeacion consistencia de la informacién y gestiona la aplicacion del
disefio al anuario, de acuerdo con el “Manual de Imagen
Institucional”.
Direccién de . I . .
Aplica disefio de imagen de acuerdo con los criterios
10 Imagen y . P S ’
. establecidos en el “Manual de Imagen Institucional”.
Mercadotecnia
Direccion General | Remite las correcciones orto tipograficas a la Secretaria
de Planeacién General de la versién preliminar del “Anuario Estadistico”.
. Revisa y emite las observaciones de tipo orto tipogréafico a la
12 Secretaria General Say emite p pog
versién preliminar del documento.
Atiende las observaciones emitidas por el corrector de estilo, a
13 Direccidon General | la versién preliminar del anuario y envia a la Editorial
de Planeacién Universitaria via oficio en formato digital, el anuario para la
impresién de la version de prueba.
Imprime la version de prueba para verificar colores
14 Editorial institucionales, calidad de impresion, contenido, formato y
Universitaria paginaciéon y al no existir observaciones, es firmado por los
convocados a la validacion.
Determina si la prueba de impresién del anuario cumple con
15 Direccion General | los requisitos establecidos, si cubre los requisitos se valida la

de Planeacién

propuesta, si hay mejoras o correcciones se deben atender
para que sean validados y se proceda a su impresion.
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16

Direccion General
de Planeacién

Solicita la impresion del anuario a la Imprenta Universitaria, de
acuerdo con el nimero de ejemplares autorizados por la
Secretaria General y de igual forma le remite el documento en
formato digital para que gestione su publicacién en la pagina
web institucional.

17

Secretaria General

Resguarda los ejemplares del anuario que son impresos por la
Editorial Universitaria, para su distribucion y gestiona la
publicacién del anuario en formato digital en la pagina web
institucional.

18

Direccién General
de Planeacioén

Publica en el micrositio de la direccion, el anuario para consulta
de la comunidad universitaria y publico en general y recibe de
la Secretaria General, los ejemplares impresos del anuario
para su distribucién.

19

Direccion General
de Planeacion

Entrega ejemplares impresos del anuario, a dependencias
universitarias y externas.
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SECCION 1

Regresar al listado de procedimientos

CcODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Planeacion y coordinaciéon de los programas de
DGP-PP-08 desarrollo de institutos y escuelas
Coordinar la elaboracion de Programas de Desarrollo de Escuelas e
Objetivo Institutos a través del Plan de Desarrollo Institucional y que contribuyan
al cumplimiento de la misidn y vision institucional.
Resultado Documento de los Programas de Desarrollo de Escuelas e Institutos

e Todas las unidades
Responsable de la Direccion General de Nearea académicas y
ejecucion Planeacion administrativas de la
UAEH.
Documentos Sistemas TI Otro
o e Correo
Requerimientos Electrénico
para la ejecucion |e Oficio e Ofimatica .
e Internet
e Google Meet
Periodicidad Anual
¢ 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: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 05/05/2023  Version: 2

SECCION 2

ORIGEN

L1 No aplica X Atribuciones X Funciones
Proceso y orden Estatuto General Plan de Desarrollo
Macroproceso de sucesidn UAEH Institucional
Articulo 102.

Corresponde a la
Direccion General de
Planeacion. lll.
Colaborar con las

3. Contribuir con las
escuelas e institutos

No aplica No aplica escuelas, escuelas en la elaboracion de
superiores e sus programas de
institutos en la desarrollo;
elaboracién de sus
programas de
desarrollo;
SECCION 3

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Responsable

Descripcion de la tarea
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Direccién General
de Planeacién

Determina las lineas de accion, estrategias, programa de
actividades, cronograma, roles y responsabilidades para

! solicitar los programas de desarrollo de Escuelas e Institutos,
en congruencia con el Plan de Desarrollo Institucional.
2 Direccion General | Revisa y solicita la actualizacién del sistema del PDI, para su
de Planeacién mejora con el personal de la DGP.
Direccion General | Solicita a la Direccion de Informacién y Sistemas realizar los
3 de Planeacién cambios y apertura el Sistema del PDI con base en las fechas
establecidas en el programa de actividades.
Responsables de | Revisan el sistema del PDI para identificar mejoras y remiten
4 programas rectores | aquellas que fueron detectadas a la Direccion General de
e institucionales Planeacién para su gestién e incorporacion si es el caso.
. - | Gestiona las mejoras necesarias para el Sistema del PDI,
5 Direccion Ge.n,era detectadas por los responsables de los programas rectores e
de Planeacién S . S > .
institucionales, ante la Direccidén de Informacion y Sistemas.
Direccion de Realiza las mejoras al sistema del PDI, detectadas por los
6 Informaciény responsables de los programas rectores e institucionales y
Sistemas remitidas por la Direccion General de Planeacion.
Direccion de Apertura y habilita el sistema para que los institutos y escuelas
7 Informaciény puedan realizar el registro de sus programas de desarrollo, en
Sistemas atencion a la solicitud de la Direccion General de Planeacion.
8 Direccion General | Verifica que las mejoras solicitadas con referencia al Sistema
de Planeacién del PDI sean atendidas.
Direccion General | Gestiona e imparte el programa de capacitacién para la
9 de Planeacion elaboracién de programas de desarrollo, dirigido a los institutos
y escuelas.
Formulan e integran el Programa en el Sistema del PDI
alineado a la estrategia establecida por la Direccién General de
Planeacién (incluir aspectos que deben llenar las escuelas e
institutos):
Institutos y *Presentacion
10 g
Escuelas eIntroduccion
*Antecedentes
Justificacion
*Diagnéstico
*Programa de Desarrollo
*Bibliografia
Verifican que los Programas de Desarrollo de los Institutos y
Responsables de | Escuelas registrados en el Sistema del PDI, se encuentren
11 programas rectores | alineados con el PDI, de no ser asi, les hacen llegar las
e institucionales observaciones correspondientes para su atencién a Escuelas
e Institutos.
Direccion General | Verifica el contenido de los programas de desarrollo para
12 de Planeacién confirmar que se encuentren complet_os y den cumplimientp al
PDI, de no ser asi, se le notifica al instituto o escuela de realizar
las mejoras pertinentes.
Direccion General | Determina y valida que los programas de desarrollo emitidos
13 de Planeacién por los Institutos y Escuelas se encuentren completos de
acuerdo a los requisitos establecidos en el PDI.
Direccion General | Notifica a las autoridades universitarias, programas rectores,
14 de Planeacién programas institucionales, Escuelas e Institutos de la

integracion de la informacion final.
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SECCION 1 Regresar al listado de procedimientos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo a la elaboracién e integraciéon del informe

DGP-PP-09 rectoral
Coordinar la integracion del texto en extenso e informe ejecutivo de los
Objetivo informes de la administracion universitaria en colaboracion de aquellas
dependencias universitarias involucradas en el proceso.
Resultado Informe rectoral

e Todas las unidades

Responsable de la académicas y

Direccion General de

ejecucion Planeacion. Alcance administrativas de la
UAEH.
Documentos Sistemas TI Otro
e Oficio de
solicitud de
informacion a los
enlaces de la
.- unidad del * Corre'o_
Requerlmlentos informe electrénico
para la ejecucion e Internet e N/A

e Bases de datos
e Oficio de cambios
en el documento

e Ofimética
e Google Forms

e Oficio de
validacién del
documento
Periodicidad Anual
¢ Se identifican indicadores?

No aplica
¢Impacta en algin compromiso internacional?

Rqr!kings y Objetivos Qe Desarrollo Otro
Certificaciones Sostenible (ODS)
No aplica No aplica No aplica
Fecha de elaboracion: 06/02/2020 Fecha de actualizacion 05/05/2023  Version: 2
SECCION 2
ORIGEN

L1 No aplica

O Atribuciones

X Funciones

Macroproceso

Proceso y orden
de sucesion

No aplica

Manual de
Organizacion

No aplica

No aplica

No aplica

11. Integrar, en
coordinacion con la
Secretaria General,

los informes del

Rector;

SECCION 3
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Paso Responsable Descripcion de la tarea
Direccion General | Analiza la informacién remitida y validada por la Secretaria
de Planeacion General referente a las actividades y logros de las
dependencias universitarias del afio inmediato anterior, bajo
los siguientes criterios:
a) Contenido en textos, con las caracteristicas
1 tipogréficas establecidas,
b) Documentar los 10 logros realizados durante el afio
por la unidad académica o administrativa.
c) Evidencia fotogréfica alineada a los logros
documentados.
d) Datos para el anuario estadistico.
Direccion General | Genera y elabora propuesta de estructura que tendra el
de Planeacién documento en “extenso ejecutivo”, “anuario estadistico” y
2 discurso del “informe de la administraciéon universitaria”,
mismo que remite a la rectoria para su andlisis y en su caso
validacién.
Rectoria Revisa la propuesta del documento en “extenso ejecutivo”,
3 “anuario estadistico” y discurso del “informe de la
administracién universitaria” presentados por la Direccion
General de Planeacién.
4 Rectoria Determina si la documentaciéon necesita cambios y/o se
observo de alguna mejora
Rectoria Si requiere cambios, remite a la Direccién General de
Planeacién para atender los cambios y mejoras identificados.
5 e Sino necesita cambios, se remite a la Direccion General
de Planeacion para integrar la informacion y
documentacién correspondiente al documento en extenso
ejecutivo, anuario estadistico y discurso del informe de la
administracion universitaria.
Direccion General | Integra la informacién otorgada por la Secretaria General a la
6 de Planeacion estructura del informe y realizar los cambios correspondientes
al discurso.
Direccion General | Solicita el disefio de la imagen institucional del informe, de
7 de Planeacién acuerdo a lo establecido y alineado al “Manual de Imagen
Institucional” y pide asesoramiento de la Direccion de Imagen
y Mercadotecnia para su elaboracion.
. . Elabora el disefio de imagen del informe de la administracién
Direccion de . o o . "
8 Imagen y universitaria de acuerdo al “Manual de Inllage.n' Institucional
Mercadotecnia y brmda},el apoyo permanent_g a la Direccién General de
Planeacién durante la elaboracién de Informe.
Direccion General | Determina si la informacién es la necesaria para el “informe
9 de Planeacién delaadministracidon universitaria” en caso de que se integre
0 se cambie alguna informacion se agrega al informe y se
actualiza el documento.
Direccion General | Solicita informacion complementaria a las dependencias
10 de Planeacién universitarias para integrar al informe aquella informacion

relevante que impacte a los resultados de la administracion
universitaria.
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11

Dependencias
Universitarias

Remite informacion solicitada por la Direccion General de
Planeacién, enviando aquellas actividades o logros alcanzados
para su integracion en el documento en “extenso ejecutivo”,
“anuario estadistico” y discurso del “informe de la
administracién universitaria”.

12

Direccién General
de Planeacioén

Agrega al informe, datos complementarios otorgados por las
dependencias y con base en ella, actualiza el documento en
“extenso ejecutivo”, “anuario estadistico” y discurso del
“informe de la administracion universitaria”, el cual es
entregado al Rector y remite a la Secretaria General la version
preliminar del “informe de la administracién universitaria”
para que se verifique y se realice la revision orto tipografica.

13

Secretaria General

Realiza la revision y emite las observaciones de tipo orto
tipografico a la version preliminar del documento, las cuales
son remitidas a la Direccién General de Planeacion para ser
atendidas.

14

Direccion General
de Planeacién

Realiza los cambios y mejoras de tipo orto tipografico a la
version preliminar del documento, recomendados y emitidos
por la Secretaria General.

15

Direccion General
de Planeacién

Presenta la propuesta del documento en “extenso ejecutivo”,
“anuario estadistico” y discurso del “informe de la
administracién universitaria” a Rectoria para su validacion.

16

Rectoria

Analiza, revisa y valida la propuesta del documento en
“extenso ejecutivo”, “anuario estadistico” y discurso del
“informe de la administracion universitaria”, y de ser
necesario, realiza observaciones para que sean atendidas por
la Direccién General de Planeacién.

17

Direccion General
de Planeacion

Corrige las observaciones realizadas por la Rectoria en los
documentos propuestos.

18

Direccién General
de Planeacion

Remite para su validacion a través de oficio los documentos
propuestos en formato digital, a la Secretaria General. Una vez
validados se procede a su publicacion en el micrositio el dia de
la presentacion del Informe Rectoral.

19

Secretaria General

Valida y autoriza el documento en “extenso ejecutivo”,
“anuario estadistico” y discurso del “informe de la
administracion universitaria” para que el Rector de la UAEH
lo presente a la comunidad universitaria y publico en general a
través de los medios de difusion.
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6. Listado de anexos

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

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Formato DGESU-SEP

Cuestionarios 911

Dictamen

Acta de Cierre de la Auditoria Interna

Oficio

Plan de Desarrollo Institucional

Oficio de solicitud de informacién a los enlaces de la unidad del informe
Bases de datos

Oficio de cambios en el documento

Oficio de validacion del documento
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7. Glosario de términos




