Direccion General de Planeacion

Lm H Direccion de Gestion de la Calidad

wtiroma del Estado de Hidalgo

Instructivo de llenado del formato “Fase 2 Diseio de Procesos”

Para el llenado del formato “Fase 2 Disefio de Procesos” para el levantamiento de
procesos, se deben considerar los siguientes aspectos:

Nombre propuesto del proceso
Atributos generales

Objetivo

Disparador

Resultado

Numero de paso

Descripcion de la actividad

¢, Quién lo realiza?

9. ¢Qué documentos se utilizan?
10.¢,Qué Sistemas TI se utilizan?
11.Riesgo Operativo

12. 4 Se mide de alguna forma?
13.Comentario

N RODN =

Nombre
1 propuesto
* del
proceso

Nombre que se le sera asignado al proceso.

Colocar el nombre del proceso que corresponda, este debe permitir identificar de
manera general de qué trata el proceso, la forma de redaccion debe ser en oracion.

g

NOMBRE PROPUESTO

PROCESO Coordinacion para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion de la UAEH

Ejemplo:

NIVEL DE

OPERATIVIDAD

Datos normativos tanto internos como externos que dan origen al
Atributos proceso en cuestion, datos relacionados al Plan de Desarrollo
generales Institucional, datos generales para ser considerados en la
ejecucion del proceso y/o cualquier otro dato relevante.

Colocar los datos normativos internos y externos considerados para la ejecucién del
proceso.

Ejemplo:



NIVEL DE
OPERATIVIDAD

PROCESO

NOMEBERE PROPUESTO

Coordinacién para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion de la UAEH

Atributos generales

Estatuto General de la UAEH

TITULO CUARTO De la organizacion administrativa de la UAEH

Capitulo Ill De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Seccion Segunda De la Direccion General de Planeacion

Articulo 102. Comesponde a la Direccidn General de Planeacion:

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

XN Coordinar la elaboracién y la actualizacin de los manuales de organizacion y procedimientos de la estructura
organizacional.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Esfrategia universitaria

5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa Rector de Gestion Universitaria

Objetivos estratégicos

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

Estrategias

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

3. Objetivo

Propésito del proceso, siendo la meta o fin ultimo hacia el cual se
dirigen las actividades realizadas dentro del presente proceso.

La redacciéon debe iniciar con un verbo en infinitivo y responder a las preguntas
¢ Qué?, ; Como? y ¢ Para qué? se realiza dicho proceso.

Ejemplo:

NIVEL DE
OPERATIVIDAD

PROCESO

NOMBRE PROPUESTO

Coordinacién para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacién de la UAEH

Atributos generales

Estatuto General de la UAEH

TITULO CUARTC De la organizacion administrativa de la UAEH

Capitulo Il De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Seccion Segunda De la Direccion General de Planeacion

Articulo 102. Corresponde a la Direccion General de Planeacion:

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

XIIl. Coordinar la elaboracion vy la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de la estructura
organizacional.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Esfrategia universitaria

5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa Rector de Gestion Universitaria

Objetivos estratégicos

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

Estrategias

5.1.3. Estandarizar la esfructura organizacional y los procesos estratégicos, con la finalidad de eficientar |a gestion académica
v administrafiva.

Objetiva

Coordinar la elaboracion y actualizacion de las estructuras académicas y administrativas de la UAEH mediante el asesoramiento
a las unidades academicas y dependencias a fin de mantener los manuales de organizacion y organigramas vigentes y
publicados en los micrositios cormespondientes para dar cumplimiento a los requisitos legales internos y extemos a la institucion.

| 4. Disparador | Detonante o motivo que hace que inicie el proceso.

Colocar la razén o motivo (en ocasiones surge como resultado de otro proceso) que
hace que inicie el proceso en cuestion, puede ser mas de uno y en caso de ser asi,
se deben enlistar o numerar cada uno.

Ejemplo:



NIVEL DE
OPERATIVIDAD

PROCESO

NOMBRE PROPUESTO

Coordinacion para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion de la UAEH

Atributos generales

Estatuto General de la UAEH

TITULO CUARTO De la organizacién administrativa de la UAEH

Capitulo IIl De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Seccion Segunda De la Direccion General de Planeacion

Articulo 102. Corresponde a la Direccidn General de Planeacion:

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

XII. Coordinar la elaboracion y la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de la esfructura
organizacional.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Esfrategia universitaria

5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa Rector de Gestion Universitaria

Objetivos estratégicos

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

Estrategias

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

Objetivo

Coordinar la elaboracion y actualizacion de las estructuras académicas y administrativas de la UAEH mediante el asesoramiento
a las unidades académicas y dependencias a fin de mantener los manuales de organizacion y organigramas vigentes y
publicados en los micrositios correspondientes para dar cumplimiento a los requisitos legales internos y extemnos a la institucion.

Disparador

Por instruccion de la Direccién General de Planeacian, a solicitud de un centro de costos padre o unidad jerdrquica superior
requiriendo cambios en su estructura organica intema o por la creacion de un centro de costos, mediante el oficio de cambio y
el formato de elaboracion o actualizacién del manual de organizacion, ambas en formato fisico con firma v sellos originales.

| 5. Resultado | Producto final del proceso. |

Colocar el producto final del proceso, es decir, lo que pretende lograrse o alcanzar
con su implementacion.

Ejemplo:

NIVEL DE
OPERATIVIDAD

PROCESO

NOMERE PROPUESTO

Coordinacion para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion de la UAEH

Atributos generales

Estatuto General de la UAEH

TITULO CUARTC De la organizacion administrativa de la UAEH

Capitulo lll De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Seccibn Segunda De la Direccion General de Planeacion

Articulo 102. Corresponde a la Direccién General de Planeacion;

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

Xl Coordinar la elaboracién y la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de la estructura
arganizacional.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Estrategia universitaria

5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa Rector de Gestion Universitaria

Objetivos estratégicos

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

Estrategias

5.1.3. Estandarizar la esfructura organizacional y los procesos estratégicos, con la finalidad de eficientar la gestion académica
¥ administraiva.

Objetivo

Coordinar la elaboracion y actualizacion de las estructuras académicas y administrativas de la UAEH mediante el asesoramiento
a las unidades académicas y dependencias a fin de mantener los manuales de organizacion y organigramas vigentes y

publicados en los micrositios correspondientas para dar cumplimiento a los requisitos legales internos y externas a la institucian.

Disparador

Por instruccion de la Direccion General de Flaneacion, a solicitud de un centro de costos padre o unidad jerarguica superior
requiriendo cambios en su estructura orgdnica intema o por la creacion de un centro de costos, mediante el oficio de cambio y
el formato de elaboracion o actualizacion del manual de organizacion, ambos en formato fisico con firma v sellos originales.

Resultado

Manual de Organizacion y Organigrama actualizados, autorizados y publicados en el micrositio corespondiente.



Numero de

paso Orden cronoldgico de las actividades a ejecutar para el proceso.

Colocar el numero de secuencia de cada una de las actividades.

Ejemplo:
=
1
2
3
Descripcion
7. dela Aquellas que se requieren para cumplir con el proceso.
actividad

Se deben definir las actividades necesarias para la ejecucion del proceso,
describiendo detalladamente lo que se realizara. Cada actividad debe iniciar con un
verbo en infinitivo (por ejemplo: revisar, elaborar, registrar, verificar, etc.) v,
preferentemente, dar respuesta a las siguientes preguntas, en caso de aplicar:

e ¢Qué se hace?

e ¢CbOmo se hace?

o ¢Para qué se hace?
e ¢Aquién va dirigido?

En aquellas actividades donde sea necesario tomar una decision clave para
continuar con el flujo del proceso, la descripcion deberd iniciar con la palabra
“Determina”, e incluir una explicacion del razonamiento que sustenta dicha
decision. Asimismo, se deben establecer al menos dos criterios bajo los cuales se
podra tomar la decision, los cuales deberan estar debidamente enumerados.

Nota importante: si alguna de las actividades requiere desglosarse en pasos muy especificos,
debera desarrollarse un procedimiento aparte, el cual se documentara utilizando el formato “Fase
2 — Disefio de Procedimientos”, completando los criterios correspondientes.



Ejemplo:

Actividad
1 Inicio
Revisar que la solicitud emitida por el centro de costos solicitante tenga
2 adjunta la documentacion completa requerida, es decir, el formato de
elaboracion ¢ actualizacion al MO v el oficio de cambio al MO.
Decigion:

£ Procede la solicitud de elaboracion o actualizacion?

Determina de acuerde con los requerimientes establecidos en el oficio v
el formato, si procede la solicitud del cenfro de costos solicitante.

1. Si procede, formaliza la instruccion a la Direccion de Gestion de la
Calidad para atender la solicitud. {conecta a 5)

2. Mo procede, notifica al centro de costos solicitante el rechazo de la
saolicitud por falta de sustento. (conecta a 4)

4 Fin por falta de sustento

Formalizar mediante correo electronico dirigido a la Direccion de Gestion
de la Calidad, la instruccion para atender la solicitud de elaboracion o
actualizacion al manual de organizacion enviando de manera fisica la
siguiente documentacicn original:

1. Formate de elaboracion o actualizacion al MO: firmado por la persona
titular del centro de costos solicitante y viste bueno de Iz persona fitular
del centro de costos padre o unidad jerarquica superior.

5 2. Oficio de cambio al MO: firmado por la persona fitular del centro de
costos padre o unidad jerarquica superior.

3. Manual de Organizacion: indicando en color rojo loz cambios
requeridas, si se trata de actualizacion (este es el (nico que debe enviarse
en formato digital v editable)

El envio de estos 3 documentos, debe realizarse de 2 a 3 dias habiles
universitarios, una vez gue se determind si la solicitud es procedents.

¢Quién lo Coordinacién, Direccion General, Direccion, Departamento, Area,
realiza? o al que le corresponda a ejecutar la actividad.

Colocar la unidad organica que ejecuta dicha actividad.

Ejemplo:

Actividad

1 Inicio -

2 adjunta la documentacion completa requerida, es decir, el formato de de Planeacion
elaboracion o actualizacién al MO v el oficio de cambio al MO. [Tituitar)

Revizar que la solicitud emitida por el centro de costos solicitante tenga | Direccién General :

Decigion:

i Procede |a solicitud de elaboracion o actualizacion?

Determina de acuerdo con los requenmientos establecidos en el oficio v
el formato, si procede la solicitud del centro de costos solicitante. Direccion General
1. 5i procede, formaliza la instruccién a la Direccion de Gestion de la de Planeacion
Calidad para atender la solicitud. (conecta a 5)

2. No procede, nofifica al cenfro de costos solicitante el rechazo de la
solicitud por falta de sustento. (conecta a 4)

4 Fin por falta de sustento -

Formalizar mediante correo electronico dirigido a la Direccion de Gestion
de la Calidad, la instruccion para atender la solicitud de elaboracién o
actualizacion al manual de organizacion enviande de manera fisica la
siguiente documentacidn criginal:

1. Formato de elaboracion o actualizacion al MO: firmado por la persona
titular del centro de costos solicitante v visto bueno de la persona fitular

del centro de costos padre o unidad jerarquica superior. Direccion General
5 2. Oficio de cambio al MO: firmado por la persona fitular del centro de de Planeacidn
costos padre o unidad jerarquica superior. {Titutar)

3. Manual de Organizacion: indicando en color rojo los cambios
requeridos, i se trata de actualizacion (este es el (nico que debe enviarse
en formato digital v editable)

El envio de estos 3 documentos, debe realizarse de 2 a 3 dias habiles
universitarios, una vez gue se determind si la solicitud es procedente.




¢Qué
9. documentos
se utilizan?

Anexos documentales necesarios para llevar a cabo la
actividad a ejecutar.

Se deben colocar los documentos que son necesarios para ejecutar la actividad
correspondiente y en caso de no necesitar, se coloca --.

Ejemplo:

Actividad

Inicio

4

LQue
documentos se
utilizan?
hervtradia s alids-
afarsnoladoc]

Revisar gue la solicitud emitida por el centro de costos solicitante tenga
adjunta la documentacién completa requerida, es decir, el formato de
elaboracion o actualizacion al MO y el oficio de cambio al MO.

Direccion General

de Planeacion
| Titukar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al
MO

2. Oficio de
cambio al MO

Decigion:

i Procede |a solicitud de elaboracion o actualizacion?

Determina de acuerde con los requenmientes establecides en el oficio y
el formato, si procede la solicitud del centro de costos solicitante.

1. Si procede, formaliza la instruccion a la Direccion de Gesfion de la
Calidad para atender la solicitud. (conecta a 5)

2. Mo procede, nofifica al cenfro de cosfos solicitante el rechazo de la
solicitud por falta de sustento. (conecta a 4)

Direccion General
de Planeacion

Fin por falta de sustento

Formalizar mediante comeo electronico dirigido a la Direccion de Gestion
de la Calidad, la instruccion para atender la solicitud de elaboracion o
actualizacion al manual de organizacion enviando de manera fisica la
siguiente documentacion original:

1. Formato de elaboracion o actualizacion al MO: firmado por la persona
titular del centro de costos solicitante v visto bueno de la persona fitular
del centro de costos padre o unidad jerarquica superior.

2. Oficio de cambio al MO: firmado por la persona fitular del centro de
costos padre o unidad jerarquica superior.

3. Manual de Organizacion: indicando en color rojo los cambios
requerides, si se trata de actualizacion (este es el dnico gue debe enviarse
en formate digital v editable)

El envio de estos 3 documentos, debe realizarse de 2 a 3 dias habiles
universitarios, una ver gue se determind si la solicitud es procedente.

Direccion General

de Planeacion
{Titukar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al
MO

2. Oficio de
cambio al MO

3. Manual de
Organizacion

4. Metodologia
para la
elaboracion y
actualizacion de
los Manuales de
Organizacion de
la UAEH




;, Qué . , L .
".Q Sistemas de Tecnologias de la Informacién utilizados para la
Sistemas . o L o - "
10. Ti se ejecucion de la actividad (aplicaciones, servicios, sitios web,
A entre otros).
utilizan?

Colocar los Sistemas de Tl que son utilizados para la ejecucién de la actividad
correspondiente y en caso de no necesitar, se coloca --.
Ejemplo:

£Qué

documentos se A Que Sistemas

Actividad

Inicio

ufilizan?
A

Tl se utilizan?

Revisar que la solicitud emitida por el centro de costos solicitante tenga
adjunta la documentacién completa requerida, es decir, el formato de
elaboracion o actualizacion al MO y el oficio de cambio al MO.

Direccién General
de Planeacion
(Titukar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al
MO

2. Oficio de
cambio al MO

Decision:

;Procede la solicitud de elaboracian o actualizacion?

Dietermina de acuerde con los reguerimientos establecides en el oficio v
el formato, si procede |a solicitud del centro de costos solicitante.

1. Si procede, formaliza la instruccion a la Direccion de Gestion de la
Calidad para atender la solicitud. (conecta a 5)

2. Mo procede, nofifica al cenfro de cosfos solicitante el rechazo de la
saolicitud por falta de sustento. (conecta a 4)

Direccidén General
de Planeacion

Fin por falta de sustento

Formalizar mediante comeo electronice dirgido a la Direccion de Gestion
de la Calidad, la instruccion para atender la solicitud de elaboracion o
actualizacion al manual de organizacion enviande de manera fisica la
siguiente documentacion original:

1. Formate de elaboracién o actualizacion al MO: firmado por la persona
fitular del centro de costos solicitante v visto bueno de la persona fitular
del centro de costos padre o unidad jerarquica superior.

2. Oficio de cambio al MO: firmade por la persona fitular del centro de
costos padre o unidad jerarquica superior.

3. Manual de Organizacion: indicande en color rojo los cambios
requeridos, si se trata de actualizacion (este es el Gnico que debe enviarse
en formato digital v editable)

El envio de estos 3 documentos, debe realizarse de 2 a 3 dias habiles
universitarios, una vez gue se determind =i 1a solicitud es procedente.

Direccién General

de Planeacion
(Titukar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al
MO

2. Oficio de
cambio al MO

3. Manual de
Organizacion

4. Metodalogia
para la
elaboracion y
actualizacion de
los Manuales de
Organizacion de
la UAEH

Correo electronico
Equipo de
computo

Gmail

Internet
Mavegadaor




Situacién que afecte el desempefio de la actividad a

11. Riesgo operativo S

Se debe colocar si existe alguna situacion que llegue a afectar el desempeno de la
actividad a realizar y en caso de no exista alguna, se coloca --.

Ejemplo:

QUi :Que
Actividad ‘g::z.',o documentos se 2Qué Sistemas

Riesgo operativo

{Direocitn-Du parkzmanto-
Arsa}

ufilizan?
{ontraca-salida.
maferenoladoci

Tl se utilizan?

Inicio

Revisar que la solicitud emitida por el centro de costos solicitante tenga
adjunta la documentacién completa requerida, es decir, el formato de
elaboracion o actualizacion al MO y el oficio de cambio al MO.

Direccion General
de Plansacion
Tituitar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al

2. Oficio de
cambio al MO

Decigion:

¢ Procede la solicitud de elaboracion o actualizacion?

Determina de acuerde con los requenmientos establecides en el oficio y
€l formato, =i procede |a solicitud del centro de costos solicitante.

1. Si procede, formaliza la instruccion a la Direccion de Gestion de la
Calidad para atender la solicitud. (conecta a 5)

2. Mo procede, nofifica al centro de costos solicitante el rechazo de la
solicitud por falta de sustento. (conecta a 4)

Direccion General
de Planeacion

Fin por falta de sustento

Formalizar mediante comreo electronice dirigide a la Direccion de Gestion
de la Calidad, la instruccion para atender la solicitud de elaboracion o
actualizacion al manual de crganizacion enviando de manera fisica la
siguiente documentacion original:

1. Formato de elaboracion o actualizacion al MO: firmado por la persona
titular del centro de costos solicitante y visto bueno de la persona fitular
del centro de costos padre o unidad jerarguica superior.

2. Oficio de cambio al MO: firmade per la persona fitular del centro de
costos padre o unidad jerarquica superior.

3. Manual de Organizacion: indicando en color rojo los cambios
requeridos, i se trata de actualizacion (este es el Onico que debe enviarse
en formate digital y editable)

El envio de estes 3 documentos, debe realizarse de 2 a 3 dias habiles
universitarios, una vez gue se determind si la solicitud es procedente.

Direccion General

de Planeacion
Tituitar)

1. Formato de
elaboracion o
actualizacion al

2. Oficio de
cambio al MO

3. Manual de
Organizacion

4. Metodologia
para la
elaboracion y
actualizacion de
los Manuales de
Organizacion de
la UAEH

Correo electrénico
Equipo de
compute

Gmail

Internet
Mavegador

Refraso en los
tiempos
establecidos




.Se mide de
12. alguna
forma?

La actividad descrita se mide de alguna forma (indicador
operativo).

Colocar si se mide de alguna forma la actividad descrita, como lo pueden ser
indicadores operativos, en caso de que no exista alguna, se coloca --.

Ejemplo:

AR dbc:u:'nentns 58 i Queé Si ; i
i Qué Sistemas o . Se mide de
e wiilizan? t"l1 se ufilizan? Riesgo operativo ﬂ(’quna forma?
e e
1 Inicio - - - - -
1. Formato de
Revizar que la zolicitud emitida por el canfro de costos solicitants tengs | Direccidn General emr_&aqr’ @ |
2 adjunts la documentacion complets requerida, es dedr, el formato de de Planescion :‘ICI 1zacion & - - -
elsboracion o sctuslizacién al MO y el oficio de cambio al MO, {Titukar) .
2. Oficio de
cambic sl MO
Decision:
£ Procede la solicitud de elsboracicn o aciuslizaciin?
Determina de acusrde con los requenimientos establecidos en el oficio y
2 &l formato, si procede |a solicitud del centro de costos solicitante. Direccién General - - _
1. Si procede. formaliza |2 instruccicn 8 la Direccidn de Gestion de la de Flaneacian
Calidad para atender ks zolicitud. (conecta a §)
2. Mo procede, notifica al centro de costos sofictante el rechazo de la
solicitud por falta de sustento. (conecta a 4)
4 Fin por falta de sustento - - - - -
Formalizar mediante comeo ekecironico dirgido a la Direccion de Gestidn 1. Formato de
de la Calidad, Is insfruccion para atender la sclicitud de elsboracion o elaboracian o
actualizacién al manual de organizacidn envisndo de maners fisica la actuslizacion al
siguients documentacicn original: MO
1. Formato de elaboraciin o actualizacidn =l MO: firmado por |a persona 2. Oficia da -
titular del centro de costos solicitante v visto bueno de la persona fitular cambic al MO Eom Eledrnnm
del ceniro de costos padre o unidad jerdrguica superior. Direccién General | 3. Manual de quipe o Retraso an los
5 2. Oficio de cambio &l MO: firmado por le persona fitular del cenfro de de Flaneacian Qrganizacién asomplum tiempos -
costos padre o unidad jerarquica superior. {Thular) 4. Metodaologia Inirnnefll'lel establecidos
3. Manual de Organizacidn: indicando en color rojo los cambios para la ador
requeridos, =i 5= trata de actualizacion (ests es =l Unico que debe anviarsa elaboracian y iaeg
en formato digital v editable) setuslizacidn de
los Manusles de
El envic de esfos 3 documentos, debe reslizarse de 2 8 3 diss habiles Organizacion de
universitarios, wne vez gue se determing si ka solicitud as procedante. la UAEH

| 13. Comentario | Informacion adicional de la actividad en cuestion. |

Colocar si hay informacion adicional en la actividad correspondiente que requiera
establecerse (notas importantes a conciderar dentro de las actividades).

Ejemplo:

;Quién £Oue
",Hﬁu—:o Qe Sistemas
|nmu.f¢_m'-m an? Tl se utilizan?
r)
1 Inicio - - - - -
1. Farmata de
Revisar gue la solicitud emitids por &l centro de costos solicitante tenga | Dirsccidn General s;bum‘al
2 adjunia |z documentacion completa requenda, es decr, & formato de de Flaneacicn MO - - -
=laboracidn o actuslizacidn al MO y el oficio de camiio al MO, T 7 Cficia da
cambio al MO
Decision:
i Procede |a solicitud de elaboracion o actualizacion?
Determina de acuerdo con los requerimientos establecidos en &l oficie y
3 =l formato, si procade |a solicitud del centro de costos solctante. Dirzccidn General | _ _ _ _
1. 5i proceds, formaliza la instruccion a ks Direccion de Gestfion de s gz Planeacion
Calidad para atender |3 solicitud. {conecta a 3)
2 Mo procede, notifica &l centro de costos solicitants el rechazo de ls
solicitud por falta de sustento (conecta a 4]
4 Fim por falta de sustento - - - - -
Formalizar mediants comeo elactranico dirgido & la Direccion de Gestion 1. Farmato de
de la Calidad, la instruccidn para atender |a soficitud de slaboraciin o elaboracidn o
actushizacicn al manual d= organizacicn ervisndo de maners fisica Ia anfuslizacidn al
siguiente documeniacion original: . Mo
1. Formate de elaboracion o actualizacion al MCx fimada por |a persons 2 Cfficie de Comeo Srico
fitular del centro de costos solicitants ¥ visto busno de | persona fiulsr cambic al MO Equipo de
el centro de costos padre o unidad jerdrquica supssiar, Dirzccion General | 2 Manusl de =6m mm Retraso en los
3 2 Oficio de cambio 3l MO: firmado por la persena titular del centro de gz Planeacicn Crganizacidn Gn'\a?l‘l tiempas -
costas padre o unidad jeranquica supsnar. T} 4. Metodologia Internet establacidos
3 Msnusl de Organizacion: indicande &n color rojo los cambios parala Maveoad
requerides, si se rata de actualizacion (2ste 25 =l dnico que debe enviarse elaboracidn y =gador
n formiato digital v editable) actuslizacion de
los Maruales de
El enwio de estos 3 docurnentos, debe reslizarse de 2 3 3 dizs habiles Crganizaciin de
universitarios, Una vez gue se determing sil3 solictud =2 procsdents, Iz UACH




