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1. Introduccion:

El Manual de procesos y procedimientos es un complemento del Manual de
Organizacion de la Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional, es un
instrumento indicativo de esta dependencia, que responde a la operacion y orienta al
personal que labora en la misma para la realizacion de las diferentes actividades que

coadyuvan a la planeacion institucional.

Los diversos pasos que se incluyen en este manual ofrecen los elementos para realizar
de forma sencilla la consulta que, fundamentalmente, sirve como una guia del trabajo
metodoldgico, eficiente y efectivo, desde la recepcion de la solicitud a la direccion

culminado con la entrega del producto.

Este manual da cuenta de forma cronoldgica los pasos que se siguen durante todo el
procedimiento, siendo muy puntuales en las acciones descritas para que éstas no
generen dudas entre los operadores de las mismas. También dentro del procedimiento
incluye a que dependencia se le atribuye cada accion, asi no queda duda sobre en

qué etapa se encuentra cada proceso.

El manual de procesos con sus respectivos procedimientos, coadyuva en la ejecucion
correcta de las labores y tareas encomendadas, propiciando la uniformidad en el
trabajo y el aprovechamiento Optimo de sus recursos humanos, materiales y

financieros.
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Objetivo del Manual:

Proporcionar una guia detallada y estructurada para la correcta ejecucion de las
actividades dentro de la Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional,
también con la finalidad asegurar que todos los colaboradores sigan una misma
metodologia, que facilite la estandarizacion, el control y la mejora continua en el

desempeifio de las funciones encomendadas.
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2. Proceso:

Desarrollo de estudios estratégicos

Seguimiento de programas y proyectos

Analizar las bases de datos para las estadisticas institucionales

Revision y actualizacion de politicas institucionales
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3. Desarrollo de los procedimientos:
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Proceso: | Desarrollo de estudios estratégicos

Objetivo: Contar con un mecanismo agil y de facil operacion para poder dar
respuesta a las necesidades de informacion para la toma de decisiones
de las autoridades universitarias en los ambitos economico, social,
politico, cultural, de proteccion al ambiente y aprovechamiento racional
de los recursos naturales.

Alcance: Todas las instancias de la institucion

., Fecha de Actualizacion: 04/11/2024 Version: 3.0
Fecha de elaboracion:

25/08/2017

Procedimientos
Procedimiento 1.- Definicién de objetivos y alcance del estudio

Actividades:

1.1Establecer claramente los objetivos del estudio estratégico. ¢ Qué se espera lograr? ¢ Es
para explorar nuevas oportunidades, evaluar la viabilidad de un nuevo proyecto o mejorar
procesos internos?

1.2Determinar las areas especificas a analizar, como productos, mercados, competidores,
procesos internos y/o tecnologias.

Procedimiento 2.- Andlisis del entorno externo (Analisis PESTEL)
Actividades:

2.1Evaluar cédmo las politicas de los gobiernos federal y estatal, afectan o benefician a la
institucion.

2.2 Analizar el impacto de variables como inflacion, tipos de interés, niveles de ingreso y
crecimiento economico.

2.3Considerar las tendencias demogréficas, los cambios en los comportamientos de
consumo, los valores sociales y las expectativas.

2.4Evaluar el impacto de la innovacion tecnologica, la digitalizacion, las nuevas herramientas
y tecnologias emergentes.

2.5Examinar la influencia de factores ambientales y sostenibilidad, como normativas sobre
el medio ambiente y la conciencia ecoldgica.

2.6 Considerar la legislacion vigente y futura que pueda afectar el estudio, incluyendo normas
laborales, fiscales y de propiedad intelectual, entre otras.
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Procedimiento 3.- Andlisis del entorno interno (Analisis FODA o SWOT)
Actividades:

3.1ldentificar los recursos y capacidades internas que la organizacion posee y que le dan
ventaja competitiva.

3.2ldentificar las posibilidades que el entorno externo ofrece para crecer, innovar o mejorar.
3.3 Reconocer las areas internas en las que la organizacion tiene deficiencias o limitaciones.

3.4Evaluar los riesgos externos que podrian afectar negativamente a la organizacion, como
la competencia, cambios regulatorios o crisis econémicas.

Procedimiento 4.- Andlisis de la competencia (Benchmarking y Analisis Competitivo)
Actividades:
4.1 Comparar el rendimiento de la organizacion con el de los competidores o las mejores
practicas del sector.
4.2ldentificar quiénes son los principales competidores, qué estrategias estan
implementando, sus fortalezas y debilidades, y como se posicionan su medio.
Procedimiento 5.- Identificacion de factores criticos de éxito (FCE)
Actividades:
5.1Determinar qué factores son esenciales para el éxito en el sector o mercado en el que
opera la organizacion. Estos factores pueden incluir aspectos como la innovacion, la
calidad del servicio, la eficiencia operativa, entre otros.
Procedimiento 6.- Desarrollo de opciones estratégicas
Actividades:
6.1 Nuevas oportunidades, diversificacion de servicios.

6.2 Mejorar la eficiencia operativa o reducir costos.
6.3Mejorar la posicion competitiva ante amenazas del sector educativo.




' : Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Direccion General De Planeacion

Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional

Procedimiento 7.- Evaluacion de opciones estratégicas

Actividades:

7.1 ¢ Es factible implementar esta estrategia con los recursos disponibles?
7.2 ¢ Generara un retorno adecuado sobre la inversion?
7.3 ¢ Cuales son los riesgos asociados con cada opcion?

Procedimiento 8.- Desarrollo del estudio estratégico

Actividades:

8.10Dbjetivos a corto, mediano y largo plazo.
8.2 Recursos necesarios: Humanos, financieros, tecnoldgicos.

8.3 Acciones especificas: Qué se debe hacer, cdmo se hara y quién sera responsable.
8.4 Cronograma: Plazos para alcanzar los objetivos.

Procedimiento 9.- Implementacion de la estrategia

Actividades:

9.1 Planificacién operativa: Traducir el plan estratégico en acciones diarias a través de
proyectos y tareas.

9.2 Asignacion de responsabilidades: Definir claramente las tareas y los responsables de la
ejecucion.

9.3 Monitoreo y control: Implementar sistemas de seguimiento para asegurarse de que se
cumplan los objetivos y se tomen acciones correctivas si es necesario.

Procedimiento 10.- Evaluacién y ajuste (Implementacion y analizar indicadores clave de
desemperio, KPIs).

Actividades:

10.1 Retroalimentacion: Recoger informacion sobre lo que esta funcionando y lo que no, y
ajustar la estrategia si es necesario.

10.2 Evaluacion final: Al concluir el ciclo estratégico, evaluar los resultados obtenidos en
comparacién con los objetivos establecidos.
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Procedimiento 11.- Herramientas y técnicas comunes
Actividades:

11.1 Analisis FODA/SWOT

11.2 Analisis PESTEL

11.3 Andlisis de la cadena de valor
11.4 Mapas estratégicos y matrices

Proceso: | seguimiento de programas y proyectos

Objetivo: El seguimiento de programas y proyectos tiene como objetivo principal
asegurar que las actividades planificadas se lleven a cabo de acuerdo
con los objetivos establecidos, en el tiempo y dentro del presupuesto
previsto

Alcance: Todas las instancias de la institucion

., Fecha de Actualizacion: 04/11/2024 Versioén: 3.0
Fecha de elaboracion:

25/08/2017

Procedimientos

Procedimiento 1.- Definicion de indicadores clave de desempefio (KPI)

Actividades:

1.1Plazo: Tiempo de entrega comparado con el cronograma.

1.2 Costo: Comparacion entre el presupuesto inicial y los gastos reales.

1.3 Alcance: Evaluacién de los entregables completados en relacion con los planeados.
1.4 Calidad: Cumplimiento de los estdndares de calidad acordados.

Procedimiento 2.- Evaluacién de desvios y toma de acciones correctivas

Actividades:

2.1 Analisis de causa raiz: Identificar las razones detras de los desvios.
2.2 Ajustes en el cronograma: Modificacion de plazos si es necesario para lograr los objetivos.
2.3Reajuste de recursos: Redistribuir o asignar recursos adicionales para superar obstaculos
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Procedimiento 3.- Gestion de riesgos
Actividades:

3.1ldentificacion de nuevos riesgos: Evaluar riesgos potenciales que puedan surgir durante la
ejecucion del proyecto.

3.2Monitoreo de riesgos existentes: Hacer seguimiento a los riesgos previamente identificados y
asegurarse de que las estrategias de mitigacién estén en accion.

3.3Plan de contingencia: Revisar y ajustar el plan de contingencia segin sea necesario.

Procedimiento 4.- Cierre y evaluacion final
Actividades:

4.1 Revision del cumplimiento de objetivos: Verificar si los objetivos del proyecto fueron
alcanzados.

4.2 Documentacion de lecciones aprendidas: Recopilar las lecciones aprendidas para mejorar la
gestion de futuros proyectos.

4.3 Cierre formal: Procedimiento administrativo para cerrar el proyecto, incluyendo la liberacion de
recursos y la preparacion del informe final.

Proceso: Andlisis y generacién de la estadistica institucional

Objetivo: El objetivo de analizar las bases de datos para las estadisticas
institucionales es procesar y examinar la informacion almacenada en
diferentes sistemas para generar datos relevantes y precisos que
permitan a la instituciébn evaluar su desempefio, tomar decisiones
informadas, y mejorar sus procesos internos. Este andlisis también
puede ser util para la planificacion estratégica y la rendicion de
cuentas.

Alcance: Todas las instancias de la institucion

L. Fecha de Actualizacion: 04/11/2024 Version: 3.0
Fecha de elaboracion:

25/08/2017

Procedimientos




Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

' Direccién General De Planeacion
A Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional

Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Procedimiento 1.- Recoleccion y Preparacion de Datos
Actividades:

1.1 Recopilacion de datos: Obtener las bases de datos necesarias, que pueden provenir de distintas
fuentes (sistemas de gestion académica, encuestas institucionales, bases administrativas, etc.).

1.2Revision de calidad de datos: Verificar que los datos estén completos y sean precisos. Esto
incluye detectar valores faltantes, errores de registro, o valores atipicos.

1.3Limpieza de datos: Corregir errores de entrada, eliminar duplicados y tratar con los valores
faltantes.

1.4Normalizacién de formatos: Asegurarse de que los datos estén en un formato uniforme.

Procedimiento 2.- Exploracion y Descripcion de los Datos
Actividades:

2.1 Andlisis descriptivo: Realizar un analisis preliminar de los datos mediante estadisticas
descriptivas como medias, medianas, desviacion estandar, percentiles, etc.

2.2Visualizacion: Crear graficos de barras, histogramas, diagramas de caja, y otros tipos de
visualizaciones que ayuden a entender la distribucion de los datos.

2.3ldentificacion de patrones y tendencias: Detectar patrones preliminares que puedan ayudar a
entender mejor los datos (por ejemplo, tendencias en las calificaciones, en la distribucién del
personal o en la cantidad de estudiantes).

Procedimiento 3.- Andlisis Estadistico Avanzado
Actividades:

3.1Analisis correlacional: Si el objetivo es encontrar relaciones entre diferentes variables (por
ejemplo, relacion entre horas de estudio y rendimiento académico), se pueden aplicar analisis
de correlacion.

3.2Pruebas de hipotesis: Si se tienen hipotesis especificas (por ejemplo, si la tasa de retencion ha
mejorado respecto al afio anterior), se pueden aplicar pruebas estadisticas como la t de Student,
ANOVA, chi-cuadrado, etc.

3.3Modelado predictivo: Si se desea prever algun resultado (por ejemplo, predecir el desempefio
académico de los estudiantes basandose en datos histéricos), se pueden aplicar modelos de
regresion o técnicas mas avanzadas como machine learning.
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Procedimiento 4.- Generacion de Reportes y Resultados
Actividades:

4.1Informe de resultados: Elaborar un reporte detallado de los hallazgos, presentando tanto
estadisticas descriptivas como inferenciales, y explicando los resultados en términos claros y
comprensibles.

4.2 Visualizacion de resultados: Incorporar graficos y tablas para hacer que los resultados sean mas
accesibles y faciles de interpretar por los interesados.

4.3 Conclusiones y recomendaciones: Ofrecer conclusiones basadas en los datos analizados, asi
como recomendaciones para la toma de decisiones a nivel institucional (por ejemplo, en politicas
académicas, recursos, o gestion).

Procedimiento 5.- Validacion y Verificacidn

5.1 Revision del analisis: Realizar una validacién interna de los procedimientos y los resultados para
asegurarse de que son correctos y consistentes.

5.2 Retroalimentacion: Obtener retroalimentacion de las partes interesadas (por ejemplo, directores
de departamentos, administrativos) para asegurarse de que los resultados sean Utiles y
aplicables.

5.3Ajustes finales: Si es necesario, realizar ajustes en el andlisis basandose en los comentarios
recibidos.

Procedimiento 6.- Implementacion de Resultados
Actividades:

6.1Distribucion de resultados: Presentar los resultados a la direccibn de la institucion,
departamentos y otras partes interesadas.

6.2 Toma de decisiones: Utilizar las estadisticas institucionales para tomar decisiones informadas
sobre politicas académicas, asignacion de recursos, mejoras en la ensefianza, etc.

Procedimiento 7.-. Monitoreo y Actualizacion
Actividades:

7.1Seguimiento continuo: Es importante actualizar regularmente las bases de datos para contar
con informacion actualizada que permita generar nuevas estadisticas.

7.2Mejoras en los procedimientos: A medida que se realicen mas analisis, el proceso de recoleccion
y analisis de datos puede mejorar, lo que incrementara la precisién y relevancia de las
estadisticas institucionales.
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Proceso: Revision y actualizacion de politicas institucionales

Objetivo: El objetivo de la revision y actualizacion de politicas institucionales es
garantizar que las politicas y normativas de una institucion se
mantengan relevantes, eficaces y alineadas con los cambios internos
y externos que puedan surgir.

Alcance: Todas las instancias de la institucion

., Fecha de Actualizacion: 04/11/2024 Versioén: 3.0
Fecha de elaboracion:

25/08/2017

Procedimientos

Procedimiento 1.- Evaluacion del estado actual de las politicas
Actividades:

1.1Revision de politicas existentes: Examinar todas las politicas vigentes de la institucion para
identificar si siguen siendo relevantes, claras y eficaces. Esto incluye estudiar los objetivos, las
normas, los procedimientos y las responsabilidades establecidas.

1.2ldentificaciébn de areas de mejora: Analizar posibles problemas o lagunas en las politicas
actuales, asi como areas que no se cubren o aspectos que necesitan ser modificados debido a
cambios en la legislacion, la tecnologia, la estructura organizacional o el entorno externo.

Procedimiento 2. Recopilacion de informacién
Actividades:

2.1Consultas internas: Recopilar opiniones y sugerencias de los miembros de la institucién,
especialmente aquellos que implementan las politicas o que son directamente afectados por
ellas. Esto puede incluir encuestas, reuniones o entrevistas con miembros de la comunidad
universitaria.

2.2Revision de normativas externas: Investigar cualquier cambio en las leyes, regulaciones o
estandares aplicables que puedan requerir ajustes en las politicas institucionales.

2.3Benchmarking: Comparar las politicas actuales con las mejores practicas de otras instituciones
similares o con los estandares del sector.
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Procedimiento 3. Definicion de objetivos y alcance de la actualizaciéon
Actividades:

3.1Establecer metas claras: Determinar qué se espera lograr con la revision y actualizacion de las
politicas. Pueden incluir mejorar la eficiencia operativa, cumplir con nuevas normativas, o
reforzar la cultura organizacional.

3.2Delimitar el alcance: Decidir qué politicas se revisaran, si sera una revision integral o solo de
areas especificas. Esto puede incluir aspectos como politicas de recursos humanos, de
seguridad, de tecnologia, entre otras.

Procedimiento 4. Redaccion y modificacién de las politicas
Actividades:

4.1 Actualizacién de contenidos: Redactar los cambios necesarios en las politicas, utilizando un
lenguaje claro y accesible. Asegurate de que las politicas actualizadas sean comprensibles y
que reflejen los objetivos de la institucion.

4.2 Consultas con expertos: Involucrar a expertos legales, de recursos humanos, o de otras areas
relevantes para validar los cambios y asegurarse de que cumplen con la normativa vigente y las
mejores practicas.

4.3 Aprobacién y validacion

4.4Revision por los responsables: Las politicas revisadas deben ser aprobadas por los directivos o
los érganos de gobernanza de la institucion.

4.5 Aprobacion formal: Asegurar que las modificaciones sean formalmente aprobadas a través de
los canales adecuados.

Procedimiento 5. Comunicacién y formacion
Actividades:

5.1Difusion interna: Informar a todos los miembros de la institucion sobre los cambios en las
politicas. Esto puede incluir comunicados, correos electrénicos, reuniones informativas, o el uso
de una plataforma interna.

5.2 Capacitacion y sensibilizacion: Proveer formacion especifica a los empleados sobre las nuevas
politicas, asegurando que comprendan los cambios y como afectan su trabajo diario.
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Procedimiento 6. Implementacion y seguimiento

Actividades:

6.1Implementacion de las politicas actualizadas: Asegurarse de que las nuevas politicas sean
aplicadas adecuadamente en todas las areas correspondientes de la institucion.

6.2Monitoreo y seguimiento: Establecer un sistema para verificar la correcta aplicacion de las
politicas, mediante auditorias, supervision o revisiones periddicas.

Procedimiento 7. Evaluacion y ajuste continuo

Actividades:

7.1Evaluacién de eficacia: Realizar un seguimiento regular de las politicas para asegurarse de que
estén cumpliendo con los objetivos establecidos y que continlden siendo relevantes.

7.2 Ajustes cuando sea necesario: Si se identifican nuevos problemas o cambios en el entorno, se
deben hacer ajustes o0 nuevas actualizaciones.
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