* l,m H Direccion General de Planeacion

Direccion de Gestion de la Calidad

Instructivo de llenado del formato “Fase 2 Diseiio de Procedimientos”

Para el llenado del formato “Fase 2 Disefio de Procedimientos”, se debe conocer
los siguientes aspectos:

e Nombre propuesto e Paso
e Objetivo e Tarea
e Alcance e ;Quién lo realiza?
e Responsable de la ejecucion e ;Qué documentos se utilizan?
e Resultado
e Requerimientos para la ejecucién e ;Qué Sistemas Tl utilizan?
e Periodicidad e Comentario
e Origen
Nombre

Nombre que se le sera asignado al procedimiento.

propuesto

Coloca el nombre que se le sera asignado al procedimiento, dicho nombre debera
identificar de manera general de qué trata el procedimiento, donde la forma de
redaccion debe ser en oracion y con el uso del verbo en sustantivo.

Ejemplo: @

NIVEL DE
OPERATIVIDAD NOMBRE PROPUESTO
PROCEDIMIENTO | Reporte de obligaciones de transparencia |
2. Obietivo Propdsito del procedimiento, siendo la meta o fin ultimo
) ) hacia el cual se dirigen las tareas realizadas de este.

Coloca el propdsito del procedimiento, este debera responder a ¢qué se hace?,
¢,como se hace? y ¢jpara qué se hace? dicho procedimiento.

Ejemplo:
NIVEL DE
OPERATIVIDAD NOMBRE PROPUESTO
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia

Cumpli con ks obligacionas an los Hempos v Tormas establscidos por i Unidad de Transparencta, que atienden los requerimisnties del ITAIH, conforme 3 |3 estructura

otieau0, definida 6n 165 Manuales de erganizackin e 12 Msitucion, Ygentes y autanzados en 10s silos wak da a UAEH




Partes interesadas que se interrelacionan en el

3. Alcance _—
procedimiento.

Coloca las partes interesadas que se interrelacionan en el procedimiento (¢,a quién
impacta?, ¢quién esta involucrado?).

Ejemplo:

NIVEL DE
NOMERE PROPUESTO
OPERATIVIDAD
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia
Cibict Cumplic con las obligaciones en jos tiempos y formas establecidos por i Unidad de Transparencia, que atienden los raquerimientos del ITAIH, conforme a la estructura
i organizacional definida en los manuales de erganizacion de la mstifucion, vigentes y autorizados en ios sibos web de la UAEH
Blcance Unitiad da franspatancia
Difaccion e Gaslion de la Cakdad

Responsable | Unidad Organica (Direccién, Departamento, Area, entre
4, de la otros) que corresponda, responsable de la ejecucién del
ejecucién | procedimiento.

Coloca la Unidad Organica (Direccidon, Departamento, Area, entre otros) que
corresponda, responsable de la ejecucién del procedimiento.

Ejemplo:

NIVEL DE
OPERATIVIDAD NOMBRE PROPUESTO

PROCEDIMIENTO Reporie de obligaciones de transparencia

Cumple con las obligacienes en oa llempos y formas establecicos por la Unidad de Transparencia, que atienden os raouenmeentos del ITAIH, conformes a la estnuclura

Obygemvo

Unidad de transparencia
Alcance T

Direccitn de Gestidn de ks Calidsd
I > Rasponsabie de |8 eacuiin Duap da ESineciura Org:

| 5. Resultado | Lo que se obtiene de la ejecucién del procedimiento. |

Coloca lo que se obtiene de la ejecucion del procedimiento (solo uno o el principal).

Ejemplo:

NIVEL DE
NOMBRE PROPUESTO
OPERATIVIDAD
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia
o o A .| i Cumplir con las obligacionss en bos liempos y formas establecidos por ia Unidad de Transparancia, que abenden los requerimientos del ITAIH, conforme a la estruciura |
i organizacional definida en los manuales de organizacién de 1a inslitucién, vigentes y autorizados en los sitios web de la UAEH
Abiancs Unidad de lranspatencia
Dirgccion de Gostidn do la Calided
Responsable de la ejecucidn o de 0 ional
e Envio del oficio dei de las de del imestre, Acuse carga de Fomalo ab0_{02_a y Acuse carga de Formalo a69_102_b
| i a Ia unidad de transparencia

Requerimientos | Documentacion, Sistemas de Tecnologia Informatica y
6. para la entre otros requerimientos utilizados para poder
ejecucién ejecutar el procedimiento




Coloca toda la documentacion, Sistemas de Tl y otro tipo de requerimientos que son
utilizados para poder ejecutar el procedimiento.

Ejemplo:

NIVEL DE
OPERATIVIDAD NOMERE PROPUESTO
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia
- Cumplr con las cbligacionas an los tempos y formas establecidos por i Unided de Transparencia, que sbendan los requerimientes dal ITAIH, conforme a la estructura
Dbishen organizaconal definida en los manuales de organizaciin de s insttucidn, vigentes y autorizades an bos sitins web de s UAEH
Y — Unidad de transparencia

Dirsccidn de Gesfidn de la Calidad.

Responsable de la decudian

! de Esfructura O

Resuffado

Envio dal oficio nformativo del cumplimiento de las obligacionss de transparencia del Inmestre, Acuse carga de Formato aB9_F02_a y Acuse carga de Formato aB9_f02_b
a la unidad de fransparencia.

Requesimientos parala sjecucién
{documantos, sistemas T1, entre ofros)

«  Oficic pariodos transparencia
v Formato a63_102_s
«  Formatp aB9_f02_b
Manuales da organizacian
Organigramas
ACuse carma de Formato a62_f02_a
«  Acuse carga de Farmato a8 _f02_b

s Oficio afarmativo del cumplimisnto ca 135 obigacionas da iransparancia dal timastia

7. Periodicidad

La frecuencia con la que se ejecuta el procedimiento de
acuerdo a su naturaleza.

Es la frecuencia con la que se ejecuta el procedimiento. Algunos ejemplos son:
diario, semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, cuando se solicite, entre

otros.

Ejemplo:

NIVEL DE
OPERATIVIDAD NOMBRE PROPUESTO
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia
Ohistun Cumpdir con las obligaciones en los tismpos y formas establecidos por |a Unidad de Transparencia, gua atienden los requerimientos del ITAIH, conforme = |8 estruciurs
organzaconal definida en los manuales de organizacien de Ia institucian, vigentes y sutorizados en los sitios web de 2 UAEH
Alesnoe Linidad de ransparencia

Direccién de Gaslidn da la Calidad

Rezpansable de 13 ejecucidn

& da o el

Resultata

ia del trirmestra, Acuse carga de Formato aB2_I02_a v Acuse carga de Formato a6h_1oz_b

Ernin ded aficio dal I e ks e

A I3 unidad da fransparancia

Reguerimeentos para la ejecuciin
[documentos. sistemas TI, entre otrog)

s Ofcio penodos fansparencia

Prenodeidad

= Formeto sB9_02 &

+  Formato aB9_f02_b

- Manuales de organizacian

»  Organigramas

»  Acuse carga de Formato aG9_f02_s

+  Acuse carga de Formato agg (02 b

= Ofcio informativo del cumplimiente de las cbligaciones de transparencia ded timestre
Trimastral




| 8. Origen | Sustento de donde tiene origen el procedimiento |

Es de donde surge el procedimiento puede ser que se desprenda directamente de
una actividad de un proceso o una de una funcién que requiere una serie de tareas
especificos para ser realizada

NIVEL DE
NOMBRE PROPUESTO
OPERATIVIDAD
PROCEDIMIENTO Reporte de obligaciones de transparencia
. umphr con las obligaciones en los liempos y formas establecidas por fa Unidad de Transparencia, que alienden 0s requenmienios | conforme a fa estructura
Objeta [ b las obil los 1 fi tablecid; Ia Unidad de T Hiendes | los del [TAIH f fa estruct
orgar defirida en los manuales de organizacion de ks bn, vigentes y aulonzados en los sibos web de la UAEH
Prea Unidad de Transgarencia.
i Direccitn de Gestion de ka Calidad
Responsable da ka ejocuricn Departamento de Estructura Organizacional
Rosubad Erwin del oficio infarmativa del pllimi de |az abigaciones de tr: ia del timestre Acuse carga de Formato 3602 a y Acuss carga de Formato 369 f02 b
e a la Unidad de Transparencia
= Oficio periodos transparencia
Formato aG%_f0Z_a
Formato a68_f02_b
Reguaimientos para la efecickia *  Manualkes d= Organizacién
|documentos, sstemas TI entre olros) +  Organigramas
Acuse carga de Formato ab$_f02_a
Acuse carga de Formato aB9_fT2_b
Ofico informativo de! cumplimiento de ks obligaciones de ransparence del inmestre
Faricdicidad Trimestral
Drigan M - 5 Fungir comao enlace de tranzparencia de |2 dependencia con el apoyo del Departamento de
s Procesos y Métodos
P .
Orden cronoldgico de las tareas a ejecutar para el
ok FEEK procedimiento

Coloca el numero de paso.

Ejemplo:

Aquellas que se requieren para cumplir con el

10. Tarea .
procedimiento.

Coloca la accidn a ejecutar dentro del procedimiento, la cual debera describir lo que
se va a realizar teniendo la siguiente estructura:

a) Inicia con verbo en presente indicativo de la tercera persona (ejemplo: recibe,
envia, revisa, solicita, entre otros).



b) Continua con el documento o documentos utilizados para llevar a cabo la
actividad, los cuales debe resaltar en negritas y entre comillas los nombres de
dichos documentos.

c) Después mencionar de qué forma y mediante qué se realiza.

d) Enseguida a quién va dirigido.

e) Finalmente, el para qué de la tarea.

Ejemplo: @

Tarea

Paso (Qué-Como-A quién-Para qué)

Recibe el “Oficio periodos transparencia” mediante correo electrénico
1 donde se encuentran las fechas estipuladas para la entrega de los reportes
trimestrales por parte de la unidad de transparencia para su cumplimiento_
Turna el “Oficio periodos transparencia” al enlace de transparencia de la
2 Direccion de Gestion de la Calidad de acuerdo a los procedimientos de
atencion a correspondencia.

Descarga los “Formato a69_f02_a” y “Formato a69_f02_b" de la
3 plataforma Sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT)
para su actualizacion

;Quién lo | Departamento, Area, o el que corresponda a ejecutar la

11. )
realiza? tarea.

Coloca quién ejecuta dicha tarea ya sea Departamento, Area, o el que corresponda.

Este apartado puede considerar usuarios/proveedores internos y externos a la
institucion.

Ejemplo:

g

Tarea £Quién lo realiza?
(Qué-Como-A quién-Para qué) (Direccion-Departamento-Area)
Recibe el “Oficio periodos transparencia” mediante correo electronico . . .
- Direccion de Gestion de la
1 donde se encuenfran las fechas estipuladas para la entrega de los reportes

trimestrales por parte de la unidad de transparencia para su cumplimiento. Calidad

Turna el “Oficio periodos transparencia” al enlace de transparencia de la
2 Direccion de Gestidon de la Calidad de acuerdo a los procedimientos de
atencion a correspondencia.

Area de Planeacion y
Administracion

Descarga los “Formato a69_f02_a” y “Formato a69_f02_b" de la
3 plataforma Sistema de portales de obligaciones de fransparencia (SIPOT) Enlace de Transparencia
para su actualizacion

¢Qué
12. documentos
se utilizan?

Documentacién necesaria para llevarla a cabo la tarea
a ejecutar.




Coloca los documentos que son necesarios para llevar la tarea correspondiente y
en caso de no necesitar se coloca N/A.

Ejemplo:

4

£Qué documentos se utilizan?

(entrads salids referenciados)
Recibe €l ‘Oficio periodes transparencia” mediante comeo electranico
1 donde se encuentran las fechas estipuladas para la entrega de los reportes
trimesirakes por parte de la unidad de ransparencia para su cumplimiento.
Tumna el “Oficio periodos transparencia” al enlace de transparencia de la
2 Direccién de Gestidn de la Calidad de acuerdo a los procedimientos de
atoncidn a comespondencia

Direccidn de Gesfién da |a

Calidad Ofcio pariodos ransparancia

Area de Planeacion y

Administracicn Oficio perindos fransparancia

Descarga los “Formato a69_f02_a™ y “Formato a69_f02_b" de Is
3 plataforma Sisterma de porfales de cbligaciones de fransparencia (SIPOT)
para su aclualizacion

Formato agd f12_a

Enlace de Transparencia Formato a69_f02_b

¢ Qué
13. Sistemas TI
se utilizan?

Sistemas de Tecnologia Informatica utilizados para la
ejecucion de la tarea.

Coloca los sistemas de Tecnologia Informatica que son utilizados para la ejecucién
de la tarea correspondiente y en caso de no necesitar se coloca N/A.

Ejemplo:

Tarea

(Gué-Caimo.A guién Fara ges]
Recibe el “Oficio periodes transparencia” medianie correo electrdnico
donda se encuentran las fechas estipuladas para la entrega de los reportes
trimestrales por parie de la unidad de transparencia para su cumplimiento

£4Quién lo realiza?
{Direccion-Departamunto-Ara)

Direcoitn de Gestion de la
Cahdad

£Qué documentos se utilizan?

lentrada safida referenciados)

Oficio periedos transparencia

ﬂ

& Que Sistemas T1
se utilizan?
Intemet
Correo electrénico
Gmail

Tumna el “Oficio periodos fransparencia” al enlace de transparencia de la
Dirsccidn de Gestidn de la Calidad de acuerdo a los procedimientos de

Area de Planeacion y
Administracion

Oficio penodos transparencia

atencidn a correspondencia

M

Descarga los “Formato a69_f02_a” vy

para su actualizacién

“Formato a69_f02_b" de la
3 plaiaforma Sistema de poriales de obligaciones de transparencia (SIPOT)

Enlace de Transparencia

Formato a69_f02 a
Formato a69 {02 _b

Flataforma Sistema
de portales de
obligaciones de
transparencia
(SIPOT)

| 14. Comentario | Informacién adicional.

Coloca si hay informacién adicional a la tarea correspondiente (notas importantes a

conciderar dentro de las tareas).

Ejemplo:

lo realiza

Comentario

Recibe & “Oficie period. comea
1 donde se encuentran las fechas estipuladas para la entrega de los reportes
trimestrales por parle de ks unidad de ransparencia para su cumplimiento.

Direccicn de Gestion de la
Calidad

Oficio periodos fransparencia

Intarnet
Comen electrincs
Gmail

Tuma &l *Oficio periodos transparencia” al anlace de fransparancia de la
2 Direccidn de Geslién de la Calidad de acuerdo a ks procedimienios de
atencidn a correspondancia

Area de PRNGACION y
Admmistraciin

Oficio periodos fransparsncia

A

Descarga los Formate a69_f02_a" y  "Formato a89_f02_b" de is
3 plataforma Sistema da portales da oblgaciones de Iranspaaencia (5
para sy aclualizaciin

Enlace de Transparancia

Formeato afo_fild_a
Formato afg_fi2_b

Plataforma Sistenma
de portales de
obigaciones da
ransparancia
(SIPOT)




