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1. Presentacion

La Direccion de Gestion de la Calidad cre6 la presente Guia para la elaboracion y
actualizacion de manuales de organizacion, con la finalidad de fortalecer la gestion
académica y administrativa de la institucion. El propdsito es orientar a quienes tienen la
responsabilidad de elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién al
interior de las dependencias.

Nos es grato poner a su disposicion este instrumento de apoyo administrativo esperando
cumpla adecuadamente con el objetivo de actualizar las estructuras institucionales de
acuerdo con sus formas de trabajo actuales, tomando en cuenta la homologacion de
criterios en la creacion de organigramas y manuales de organizacion, en apego a lo
establecido en la normativa universitaria.

El manual de organizacion es un documento administrativo indispensable y de apoyo
para el desarrollo de las funciones, que establece la cadena de mando, los objetivos y el
marco normativo, dando soporte al desempefio operativo.

2. Objetivo

Establecer las directrices y lineamientos para la estandarizacion de la estructura organica
y funcional de las unidades académicas y dependencias de la UAEH, dando seguimiento
al proceso institucional para la elaboraciéon o actualizaciéon de los manuales de
organizacion y organigramas, que permita el orden, la transparencia, la comunicacién y
el cumplimiento de las atribuciones, objetivos y metas que sefala la normativa
universitaria.
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3. Glosario de términos y definiciones

Actividad: Es el conjunto de tareas que se llevan a cabo para cumplir con un proceso.
Administracién central: Es una dependencia que define y coordina un proceso
especifico y estandarizado que desarrollan las unidades periféricas o areas ubicadas en
las escuelas, escuelas superiores e institutos o las dependencias usuarias en la
institucion.

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes conferidos a las unidades académicas
y dependencias que proviene de la hormativa universitaria.

Centro de costos: Unidad académica o dependencia a la cual se le ha asignado un
presupuesto.

Centro de costos padre: Unidad académica o dependencia inmediata superior de otro
centro de costos.

Dependencia: Es una unidad administrativa o de gestion, perteneciente a la UAEH.

Dictamen: Documento con juicio que resulta de la revision de un manual de organizacion
en funcién del cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente guia.

Division del trabajo: Es la fragmentacion o descomposicion de un proceso en areas
especificas y afines, repartidas estratégicamente entre el personal, segin sus
capacidades, habilidades y conocimientos.

Directrices: Instrucciones o normas que han de seguirse en la ejecucion de algo.

Disefio organizacional: Proceso mediante el cual se construye o ajusta la estructura
institucional con la finalidad de lograr los objetivos establecidos.

Enlace de calidad: Persona designada para atender y difundir entre su organizacion los
requisitos relacionados con la DGC.

Especializacién: Es la accion de ejecutar alguna actividad de manera singular o
particular, que se diferencia de las actividades comunes.

Estandarizar: Es la accion igualar u homogenizar algo.

Estructura organica: Es la organizacion formal y jerarquica del conjunto de unidades
organicas que conforman las unidades académicas y dependencias.

Estructura funcional: Conjunto de funciones designadas a una unidad organica con
base en las atribuciones.
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Estructura organizacional: Es el sistema mediante el cual se ordenan y dirigen los
diferentes componentes de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos,
incluye normas, funciones y responsabilidades.

Funciones: Son los deberes asignados a las unidades organicas que tienen origen en
las atribuciones para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Gestion: Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos) de la institucion para alcanzar los objetivos
planteados.

Jerarquia: Estructura que se establece en orden a su criterio de subordinaciéon entre
unidades organicas.

Manual de procesos y procedimientos: Es un instrumento de apoyo administrativo,
que agrupa procesos y procedimientos precisos con un objetivo comuan, describe en su
secuencia logica las actividades y tareas que compone a cada uno.

Mejora continua: Ciclo de actividades recurrentes para mejora del desempefio de la
institucién mediante el proceso administrativo.

Normativa universitaria: Conjunto de leyes, estatutos, reglamentos, cédigos, contratos
colectivos, politica, protocolos, lineamientos y normas oficiales propias de la UAEH.

Operatividad: Se refiere a los procesos y procedimientos de una unidad académica o
dependencia.

Organigrama: Representacion grafica que muestra la estructura interna de una
organizacion, incluyendo sus departamentos, areas, unidades y oficinas, sus niveles
jerarquicos y las relaciones entre ellos.

Perfil: Descripcién concisa que destaca las habilidades, competencias y experiencia de
una persona en un contexto profesional.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto.

Puesto: Cargo u ocupacion de una persona dentro de la institucion, con una serie de
obligaciones y funciones establecidas, compuesto de roles especificos.

Unidad académica: Escuela preparatoria, escuela superior o instituto, perteneciente a
la UAEH.
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Unidad orgéanica: Son las partes de la organizacion que conforman la estructura
organica de una unidad académica o dependencia y cuenta con funciones para
desarrollar procesos, procedimientos y actividades para el alcance de un objetivo.

Rol: Funcién que desempefia el personal de una unidad académica o dependencia

dentro de una unidad orgénica. Una persona puede desempefiar varios roles dentro de
Su unidad organica.

4. Siglas

DGC: Direccion de Gestion de la Calidad

DGJ: Direccion General Juridica

DGP: Direccion General de Planeacion.

DPP: Descripcién y Perfil de Puestos

DTWyW: Direccion de Tecnologias Web y Webometria
HCU: Honorable Consejo Universitario

MO: Manual de Organizacion

PDI: Plan de Desarrollo Institucional 2024 — 2029

UAEH: Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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5. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero
Capitulo I De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 30. Toda personatiene derecho a la educacion. El Estado -Federacion, Estados,
Ciudad de México y Municipios- impartira y garantizara la educacion inicial, preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior. La educacion inicial, preescolar, primaria
y secundaria, conforman la educacion bésica; ésta y la media superior seran obligatorias,
la educacion superior lo sera en términos de la fraccion X del presente articulo. La
educacion inicial es un derecho de la nifiez y seré responsabilidad del Estado concientizar
sobre su importancia.

VII. Las universidades y las demas instituciones de educacion superior a las que la ley
otorgue autonomia, tendrén la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas;
realizaran sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios
de este articulo, respetando la libertad de cétedra e investigacion y de libre examen y
discusion de las ideas; determinaran sus planes y programas; fijaran los términos de
ingreso, promocion y permanencia de su personal académico; y administraran su
patrimonio. Las relaciones laborales, tanto del personal académico como del
administrativo, se normaran por el apartado A del articulo 123 de esta Constitucion, en
los términos y con las modalidades que establezca la Ley Federal del Trabajo conforme
a las caracteristicas propias de un trabajo especial, de manera que concuerden con la
autonomia, la libertad de catedra e investigacion y los fines de las instituciones a que esta
fraccion se refiere.

Ley General de Educacién Superior

Titulo Primero Del derecho a la educacion superior
Capitulo Il De los criterios, fines y politicas

Articulo 8 La educacién superior se orientara conforme a los criterios siguientes:
Fraccion XV. El respeto a las instituciones de educacion superior a las que la ley otorga
la capacidad de adoptar su organizacion administrativa y académica, las cuales se
regirdn por su normatividad interna y, en lo conducente, por las disposiciones de la
presente Ley.

Titulo Cuarto, De las acciones, concurrencia y competencias del Estado
Capitulo II, De la distribucion de competencias
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Articulo 47 Corresponden de manera exclusiva a la autoridad educativa federal las
atribuciones siguientes:

Fraccion |. Establecer las bases para la organizacion, colaboracién, coordinacion y
desarrollo de la educacion superior.

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Titulo primero De su naturaleza, fines y atribuciones
Capitulo 2 De sus fines

Articulo 3 La Universidad tienen por fines:

Fraccion VI. La promocidn de la calidad y excelencia: Realizar todas sus actividades de
planeacion, operacion y gestion, académicas y administrativas, con la mayor calidad,
susceptible de ser evaluada y comparada con indicadores de excelencia globales,
procurando un desarrollo éptimo de la institucién que le permita establecerse y conservar
Su posicion entre las mejores instituciones universitarias del mundo.

Titulo primero De su naturaleza, fines y atribuciones
Capitulo Ill De sus atribuciones

Articulo 4 La Universidad tiene las siguientes atribuciones

Fraccion VIII. Definir su organizacién académica y administrativa, como lo estime
mas conveniente, para permitir la incorporacion de nuevos sistemas de trabajo derivados
de su evolucién y crecimiento, asegurando la vinculacién adecuada de sus funciones;

Fraccion XVII. Operar eficientemente su sistema de control de gestion basado en
indicadores que propicien evaluar permanentemente las acciones universitarias a través
de mecanismos de rendicion de cuentas, y que permitan calificar la transparencia, la
racionalidad, la creatividad, la relevancia, la equidad, la calidad, la eficiencia, la eficacia
y la pertinencia de los trabajos académicos, técnicos y administrativos en funcién de lo
establecido en la planeacién institucional y en comparacién con los de otras instituciones
similares de reconocida calidad mundial.

Titulo segundo De su organizacién

Articulo 5. Para cumplir sus funciones, la Universidad puede crear, organizar, integrar
y suprimir las unidades académicas y administrativas que estime convenientes,
conforme a los procedimientos establecidos en su Estatuto General.

Articulo 7. El Estatuto General y los Reglamentos que de él deriven, definiran y

determinaran el funcionamiento y la organizacion de todas las dependencias
necesarias para el cumplimiento de los fines y el desarrollo de la Universidad.
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Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo | De su Naturaleza y sus fines

Articulo 2 Para el cumplimiento de los fines establecidos en el articulo 3 de su Ley
Organica, la UAEH:

Fraccion XVII. Desarrollara las estructuras organizacionales que den soporte a su
efectividad operativa.

Articulo 11. Las autoridades universitarias determinardn las é&reas que
complementaran sus actividades académicas, tales como centros académicos, de
investigacion, culturales, sociales, artisticos, deportivos o0 de capacitacion y demas
dependencias técnicas y administrativas que juzguen convenientes.

Articulo 12. La UAEH determinara la creacion, suspension o supresion de unidades
académicas que juzgue convenientes para el cumplimiento de sus fines y estar a la
vanguardia de los avances de la ciencia, la tecnologia y la cultura tomando en cuenta las
necesidades educativas y los recursos de los que pueda disponer. Asimismo, establecera
normas, criterios y procedimientos para crear, modificar, suspender o suprimir los
programas de estudio que ofrezca.

Titulo Tercero Del gobierno universitario
Capitulo Il Del Honorable Consejo Universitario

Articulo 21. El Honorable Consejo Universitario tiene las siguientes atribuciones, ademas
de las facultades que le otorga la Ley Organica de la UAEH:

Fraccion VII. Crear, modificar o suprimir institutos, escuelas y otras dependencias
académicas, areas académicas y entidades culturales, sociales, artisticas o deportivas.

Capitulo IV Del rector

Articulo 47. Ademas de las facultades y obligaciones que le confiere el articulo 31 de la
Ley Organica de la UAEH, le corresponde al rector:

Fraccion IX. Crear la estructura administrativa necesaria para el desarrollo
institucional.

Capitulo VII Del Patronato
Articulo 70. El Patronato estara facultado para determinar su organizacion interna.

Para ello debera expedir su propio reglamento, asi como su programa anual de trabajo,
alineado con el Plan de Desarrollo Institucional.
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Titulo Cuarto De la organizacion administrativa de la UAEH
Capitulo | De la Secretaria General

El secretario general podra proponer al rector la creacion o supresion de la estructura
administrativa necesaria para el adecuado funcionamiento de su dependencia, asi como
la designacion del personal que requiera para el cumplimiento de sus funciones.

Capitulo Ill De las dependencias de apoyo a la Rectoria
Seccién Segunda De la Direccién General de Planeacion

Articulo 102. Corresponde a la Direccion General de Planeacion:

Fraccion V. Coordinar la actualizacion de las estructuras académicay administrativa
de la UAEH;

Fraccion VI. Opinar sobre la creacion, la modificaciéon y la supresion de las
dependencias universitarias, instrumentando, en su caso, los mecanismos necesarios;

Fraccion Xlll. Coordinar la elaboracion y la actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos de la estructura organizacional.

TRANSITORIOS

TERCERO. EIl Patronato tendra un periodo de seis meses para formular su reglamento,
asi como su manual de organizacion y procedimientos.

CUARTO. Las dependencias universitarias tendran un periodo de seis meses para
formular su reglamento, segun corresponda, asi como su manual de organizacién y
procedimientos.

SEXTO. EIl defensor universitario tendra un periodo de seis meses para formular su
reglamento, asi como su manual de organizacion y procedimientos.

SEPTIMO. Los cuerpos colegiados tendran un periodo de seis meses para formular su
reglamento, asi como su manual de organizacion y procedimientos.

OCTAVO. A partir de la entrada en vigor del presente Estatuto, se iniciara el proceso de
reorganizacion administrativa de la UAEH, que debera concluirse en un plazo maximo de
seis meses.
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Acuerdo para la Observancia del Derecho de Transparencia y Acceso a la
Informacidon de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Obligaciones de Transparencia

Sexto. La UAEH, en forma permanente, pondra a disposicion de cualquier persona a
través de medios remotos o locales de comunicacion electrénica, entre otras, la siguiente
informacion actualizada:

l. La estructura orgénica de la institucién, con las atribuciones, facultades y
obligaciones de sus autoridades, funcionarios, dependencias y cuerpos
colegiados;

VI. Las leyes, reglamentos, acuerdos, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos, politicas, bases, lineamientos y demas normas que les
resulten aplicables por encontrarse vigentes.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

Capitulo V: Estrategia Universitaria
5.5 Objetivos, estrategias e indicadores
5. Programa Rector de Gestion Universitaria

Objetivo general

Colaborar con el desarrollo equilibrado de las funciones institucionales en un marco de
legalidad, respeto a los derechos humanos y comunicacién, mediante una adecuada
ejecucion y fiscalizacion de los recursos, sustentado en un enfoque académico y de
evaluacion del desempefio, que permita el logro de la vision universitaria.

Objetivos estratégicos

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

Estrategias

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

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

ODS 8: Trabajo decente y crecimiento econdmico.

8.3 Promover politicas orientadas al desarrollo que apoyen las actividades productivas,
la_creacién de puestos de trabajo decentes, el emprendimiento, la creatividad y la
innovacion, y fomentar la formalizacién y el crecimiento de las microempresas y las
pequefias y medianas empresas, incluso mediante el acceso a servicios financieros.

La creacion y actualizacion de los manuales de organizacién contribuyen la adecuada
organizacion y distribucién de las funciones, asimismo para la creaciéon de puestos y
perfiles adecuados, tanto para la institucion como para los empleados. Estos documentos
administrativos permiten la optimizacion de los flujos de trabajo, eliminan cargas
innecesarias y garantiza una distribucion eficiente de tareas entre el personal,
promoviendo un entorno laboral mas equitativo y estable.

ODS 16: Paz, Justicia e Instituciones Sélidas.

16.6 Crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes gue rindan cuentas.

Los manuales de organizacién permiten la transparencia y el acceso a la informacién
acerca de la organizacion institucional.
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6. Lineamientos generales

e Para la creacion o actualizacion de estructuras organicas se debe seguir
puntualmente el proceso “Coordinacion para la elaboracion de manuales de
organizacion de la UAEH”.

e Al establecer la estructura organica de una unidad académica o dependencia se
debe considerar que las funciones tengan total relacion con los objetivos y metas
definidas en el PDI 2024-2029, realizar una division del trabajo adecuada, asignar
las responsabilidades a cada unidad organica a modo de que fluyan desde el nivel
mas alto al mas bajo.

e Para la creacién de un nuevo centro de costos por decreto del HCU, debera
elaborarse la propuesta del manual de organizacion y las descripciones y perfiles
de puestos, como lo establece la DGP. (Ver Anexo 1).

e Laactualizacion de las estructuras organicas universitarias debe tener fundamento
en la mejora de los servicios y las funciones institucionales, con el fin de eficientar
los procesos y procedimientos que propician el funcionamiento interno de cada
unidad académica y dependencia, que deriven de un diagnéstico funcional y la
modernizacién organica que vaya acorde con el desarrollo institucional.

e Las estructuras organicas deben contar solo con las unidades organicas
indispensables para su operatividad, evitando la duplicidad de funciones o la
creacion de areas innecesarias.

e La jerarquia en los organigramas se inicia con el area del titular; por debajo del
lado izquierdo, la subdireccion y unidades de apoyo a funciones de gestion o
sustantivas; del lado derecho las adjetivas o de apoyo; de arriba hacia abajo se
deben colocar y de izquierda a derecha, priorizando las unidades por orden de
importancia.

e Los centros de costos padre, con base en sus atribuciones establecidas en la
normativa universitaria, deben asignar y distribuir adecuadamente las funciones
gue corresponden a las dependencias a su cargo, tomando en cuenta su razén de
ser y para lo que fueron creadas.

e No se podran crear departamentos 0 areas que subordinen una sola unidad
organica o que subordinen toda la estructura organica de la dependencia, ya que
es el titular quien organiza, coordina y supervisa, lo cual apoya la toma de
decisiones.

e El “Area de Apoyo Administrativo”, se coloca en la estructura ya que desempefia
actividades basicas como: registro y archivistica, atencién de usuarios, llamadas,
correos electronicos y correo fisico, control de la agenda, organizacion de
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reuniones, citas y eventos, redaccion de oficios, documentos y demas actividades
de apoyo que le asigne su titular.

e Eltitular de la unidad académica o dependencia designara a la persona que fungira
como enlace de calidad, mediante un oficio dirigido a la DGC, y debido a la
importancia y responsabilidad que se requiere para la elaboracion o actualizacion,
es necesario nombrar a quien posea conocimiento suficiente de su dependencia,
de la normativa que le aplica, relaciones interdependencias y tenga la facultad de
tomar decisiones en la materia.

7. Lineamientos especificos

7.1 Manual de organizacion

El manual de organizacién es un documento administrativo de gestion institucional que
representa de manera sistémica elementos como los antecedentes, el marco
normativo y atribuciones, la estructura orgénica y organigrama, los objetivos y las
funciones de cada area o unidad orgéanica.

Debe mantenerse actualizado y en apego a la normativa universitaria vigente,
proporcionar informacion clara y completa sobre la organizacion, las relaciones de
autoridad, la delimitacion de funciones y los grados de responsabilidad; asimismo,
contribuye a la toma de decisiones del personal directivo.

El MO permite:

e Conocer la composicién de su organizacion.

e Contar con informacion basica para la planeacién y toma de decisiones.
Presentar una vision clara de la jerarquia, objetivos y funciones que tiene cada
unidad orgénica.

Ser la base para el establecimiento de los procesos institucionales.

Evitar la duplicidad de funciones para optimizar los recursos.

Conocer su sustento normativo y atribuciones.

Tener claro los niveles de responsabilidad, relaciones y canales de
comunicacion.

Servir como medio de induccién al personal de nuevo ingreso.

e Dar cumplimiento al PDI 2024-2029.

7.2 Objetivo

Definir y comunicar claramente la estructura organizacional de las unidades
académicas y dependencias, estableciendo las funciones, jerarquias y relaciones
entre las areas de manera formal para facilitar el desarrollo operativo y la toma de
decisiones.
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7.2.10bjetivos especificos

e Contar con los manuales de organizacion actualizados, estandarizados y
publicados, con criterios unificados que contribuyan al desempefio
funcional de las unidades académicas y dependencias.

e Establecer la estructura organicay funcional de la UAEH bajo lineamientos
institucionales que propicie el orden y la transparencia institucional.

e Facilitar la induccién y capacitacion del personal de las unidades
académicas y dependencias, sirviendo como guia en la ejecucion de sus
funciones para el logro de obijetivos.

7.3 Elaboracion o actualizacion

Las unidades académicas y dependencias elaborardn o actualizaran su manual de
organizacion en apego a las especificaciones técnicas y metodolégicas establecidas
en esta guia.

Los MO se actualizaran bajo las siguientes circunstancias:

e Cambios en la normativa universitaria o disposiciones externas aplicables a la
dependencia.

e Atencion a disposiciones, requerimientos u observaciones de entes fiscalizadores
externos y auditorias.

e Creacion, modificacion o supresion de un centro de costos o unidades organicas
internas que atiendan a la modernizacion o desarrollo institucional.

e I|dentificacion de oportunidades de mejora y redistribucién de las funciones o
areas en beneficio de la institucion.

e Modificacién de la estructura orgénica institucional.

La elaboracion o actualizacién de un MO se gestiona ante la DGP, a través del centro
de costos padre de la dependencia responsable del manual, mediante la “Solicitud
de actualizacién de MO” (Figura 1) y el “Formato de actualizaciéon al MO” (Figura
2). Esta solicitud seré turnada a la DGC para la revision, andlisis y dictaminacion de
un nuevo MO o una nueva version.
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COLOCAR LA S50LICITUD EN HOJA
MEMBERETADA DEL CENTRO DE COSTOS PADRE
(COORDINACION, DIRECCION GENERAL O INSTANCIA
SUPERIOR INMEDIATA)

0000025
L.C. Gabriela Mejia Valzncia
Directora General da Planeacion
Prazente

|ATRIBUCIONES O SALUDO) me permiio isformar a usted que. por necesdades
nstituciorales, se rRqUEren mejorEs 3 13 estructura orga m::a v ‘uncionzl de 3 (nomire de
la en el marualdz

ue sriuaimentz s enceentrs publizade an el micrositio comespondiente.

Fer lo anterior, sefizio a usted su apayo para girar instracziorss a la Direccidn de Gestidn
@& |a Calidad &n 2l s2ntido de que, da acuzrde can el proceso corespondienie y 3 efectn
de cumplic con las disposicionss normativas instiucionaies, zsi come aguelas kgales, de
tansparenciz y reacicion de cuentas que le son regueridas 3 I UASH, dicha nstarcia
znalice y determing |z visbiidad dz la propuests, misma que ha sico elsborada por b
degendercia  anfes menciorada y revisada por 1@ (CoerdinacidniDireccion
Generall Secretaria General/RectoriaiPresidencia) 3 mi carge.

Adjunto remity los siguientss documentos que justiican |s presente solictud:
+ Formato para bz 2laboasion o sctualzacdn 31 manual 42 organizseids fimpresa y
firmado)
+ Propussta izada de marual de organizacidn (envio en electrénico y edtable

Atertamentz, zoficito se informen oporiunamense 2l enlace de calidad los Eustes ¥
medificaciones requendas 3 la propuesta del manual de omanizacidn pars que B
dependencia soliciaatz lo atiends y 5= proceds a su validscida y publicacion de acuerdo
«con 2l prozesa vigenie.

{Decpadida)
Atzntamente

“Amor, Orden y Progrese™
Pachuea, Hgo., jddimm/zaaa)

Hombre y firma del titswlar del Centro de Costos Padre

C.ap. Or. Odlle Arhurn Assesde Bimdoval - Dlvscher o Bectiin os it Caldsd

Figura 1. “Solicitud de elaboracion o
actualizacion del MO”

Formao de daboraciin o acisalizacion del manual do organizacion
Dependencia Fecha
Apartado del Versitn

manual actual del
vl
Motive del cambio

Justificaciin del cambio

A qué normativa

L efislacion universitana
an Firmentn. Sela ofar articulos y fracoiones, sin describelos
an Aemenin | Sela oter articudos v fracaones, sin describelos

[
Fundamento legal externa

i a cumplir con la mizitn Y Wi o2 fa Universsdad
nuk:nm\ra dal Eshar]o t.le H oeluo asi como ala Nansun!encxe ACCREG A |3 Informacion v 13 rendcion de

Vo. Bo,

Mombre y grado del ttular de la Nonmv gmdu del trtular del centro
ded MO [ Inmediato

!Cmulnaum Dmlo( Gonerall

Figura 2. “Formato de elaboracion o
actualizacion del MO”

LA

En caso de ser creacion de un MO es necesario anexar a la solicitud y al formato antes

mencionado:

e Aprobacion del HCU

e Estructura funcional y organigrama propuestos
e Descripciones y perfiles de puestos propuestos

El MO debe estar fundamentado en la normativa universitaria (Ley Organica, Estatuto
General, Reglamentos Internos y en el Plan de Desarrollo Institucional vigente) y
externa vigente, que le aplique a la unidad académica o dependencia, respetando la
estructura organica aprobada por el HCU. Asimismo, las unidades académicas y
dependencias le solicitaran la revision de los apartados “Marco normativo” y
“Atribuciones” a la DGJ, atenderan las observaciones y deberan entregar el visto
bueno a la DGC, emitido por esta instancia juridica.

Los MO y organigramas institucionales deben ser revisados permanentemente, una
vez aprobados y publicados; con el fin de ajustarse y adaptarse a los cambios y
mejoras pertinentes que contribuyan al desarrollo institucional.
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El Area de Disefio Organizacional, perteneciente a la DGC, seréa la responsable de
brindar asesoria durante el proceso de elaboracién o actualizacion al enlace de calidad
de la unidad académica o dependencia.

El enlace de calidad seré el responsable de recabar la informacion necesaria al interior
de sus areas para la construccion del MO y esta informacién debe ser validada por el
titular.

La estructura organica y funcional de las unidades académicas debera permanecer
estandarizada, acorde con su naturaleza y sin limitarla, a fin de lograr su eficiencia
operativa, tomando en cuenta que seran usuarios de los procesos definidos por las
administraciones centrales.

El MO se elaborara o actualizara con base en el “Formato MO” (Figura 3) disponible
en el micrositio de la DGC, la cual no debera ser alterado en su forma e imagen.

(Centro de Costos Padre)

Manual de Organizacion
de la (Unidad Académica o Administrativa
responsable)

Figura 3. “Formato MO”
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7.4 Autorizacion

La unidad académica o dependencia enviara a la DGC el “Oficio de autorizacion de
publicacion MO” (Figura 4), cuando haya recibido la version final del documento
previamente revisado, este oficio valida la nueva version del manual y autoriza la
publicacién del mismo en el micrositio que le corresponde.

La informacién contenida en el MO es responsabilidad de cada unidad académica o
dependencia que lo emita y autorice su publicacion.

COLOCARLO EN LA HOJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA
RESPONSABLE DEL MANUAL DE ORGANIZACION

200000002025

Dr. Otilio Arturo Acevedo Sandoval
Director de Gestion de la Calidad
Presente

Con fundamento en el Articulo XXX, Fraccion(es) XXX del Estatuto General, en
seguimiento a las actividades realizadas para la (creacion o actualizacion) del
Manual de Organizacién de la (nombre de la dependencia que se actualiza) en su
version (nimero de la nueva version), le informo que una vez revisada y verificada
la informacién correspondiente, le autorizo a usted la publicacién del documento en
el micrositio de esta dependencia, lo anterior con el propdsito de dar cumplimiento
oportuno a las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion v rendicion
de cuentas de la institucion.

Asi mismo, agradeceré sea tan amable de informamos una vez gue el tramite de
publicacion haya sido concluido.

DESPEDIDA.

Atentamente

“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca, Hgo., XX de XXX del 2025.

(Nombre del Titular de la dependencia responsable del manual)
(Cargo del titular de la dependencia responsable del manual)

Figura 4. “Oficio de autorizacion de
publicacion MO”
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7.5 Publicacién

La DGC es quien realizara la gestion de publicacion de todos los manuales de
organizacion y organigramas, su baja o cambio en el micrositio (Figura 5)
correspondiente, a través de un ticket electronico enviado a la DTWyW, con el fin de
evitar observaciones a la UAEH por parte de organismos fiscalizadores, de
transparencia y acceso a la informacion.

Las unidades académicas y dependencias que tengan la necesidad de hacer cambios
en la publicacion de estos documentos deberan informar con antelacion, mediante
oficio, a la DGC. Con base en la justificacion que emitan para esta accion, la DGP y
DGC determinaran si es procedente o no la solicitud.

MENSATE a -
’ / Secretaria
ANTECEDENTES i General

QBJETIVG

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

REVALIDACION DE ESTUDIOS

; 1 Lpgs Manual de Crganizacian (fam
BUZON DE SUGERENCIAS Y QUEIAS

rocedimientos ¢

CONVOCATORIAS 3. mp Descripcion de Pustos (tam

ORGANIGRAMA

Figura 5. Micrositio, apartado de “Documentos administrativos”

7.6 Dictaminacion

La DGC emitira el “Dictamen de elaboraciéon o actualizacién del MO” (Figura 6),
una vez que se cuente con el MO publicado en el micrositio correspondiente. Este
dictamen, sera dirigido a la unidad académica o dependencia responsable del MO con
copia al Centro de Costos Padre y a la DGP.
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Dictamen
Elaboracien o actualizacién del manusl de organizacién

Unidad i Oficia de
= =l Unidad academica o dependencia autorizacion de
dependencia publicacion

Fecha de

3 i
e 3152025

;\W‘mlﬂ ERs un elemento
del manuial =
actualizado Tipo de manual

Nueva verzsion

{Origen de la solictud y documentacion previa que fundamenta el analisis)

Conclusiones

(Texto getallade por €l qUe S apIUeDa 13 Creacion 0 AcluAIZZCION, referenciado en |3 nomatna
comespondients)

Fecha de

pubiicacion Links de accean

01012025 Dk

Nombre del Titular
Director de Gestion de la Calidad

Figura 6. “Dictamen de elaboracién o
actualizacion del MO”

Si alguna dependencia universitaria no publicara su manual de organizacién, por
cuestiones institucionales, la DGC le entregara el “Dictamen de elaboracion o
actualizacion del MO”, la version final de este manual y de su organigrama.

La dictaminacion del MO permitira iniciar con el proceso de elaboracion o actualizacién
del manual de procesos y procedimientos.

7.7 Difusién

Las unidades académicas y dependencias seran las responsables de difundir el
contenido del MO entre el personal de la dependencia, dando a conocer su
importancia, su uso y su ubicacion en el micrositio, mediante una capacitacion al
personal, en conjunto con su titular.
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Al finalizar la capacitacion, el enlace de calidad informa a la DGC, la cual le enviara la
encuesta “Difusién Manual de organizacion” (Figura 7), através de Google Forms,
a su vez el enlace la compartira a todo el personal de la unidad académica o
dependencia para que sea respondida.

Difusion del Manual de Organizacion

La Direccidn de Gestion de |2 Calidad tiene el compromiso de asegurar gue los
documentos administrativos se difunden y se conocen por el personal de las unidades
académicas y dependencias, |o cual contribuye al cumplimiento de los requisitos del
sisterna de gestion de la calidad

En egte sentido, se le solicita responder de manera honesta eada una de las preguntas.

* Indica que |a pregunta es obligatona

Unidad Académica o Dependencia *

Unidad organica *

Tu respuesta
Figura 7. “Difusién Manual de organizacion”
7.8 Verificacion

Los enlaces de calidad realizaran las verificaciones periédicas de la correcta aplicacion
del MO, para identificar las mejoras que contribuyan a la operatividad y desarrollo
institucional. Esto lo realizaran a través del formulario en Google Forms “Verificaciéon
Manual de organizacion” (Figura 8) definido y compartido por la DGC cuando asi lo
determine.

Con base en los resultados se identificaran areas de oportunidad y de este modo
podran contribuir a la mejora institucional.

Verificacion Manual de Organizacion

La Direccidn de Gestidn de la Calldad tiene el compromiso de verificar que los documentos
administrativos son vigentes y funcionales para el desarrollo de la operatividad de las
unidades académicas y dependencias, lo cual contribuye al cumplimiento de los reguisitos
del sisterna de gestion de la calidad.

En e=1e sentido, se le solicita responder de manera honesta cada una de las preguntas.

* Indica gue la pregunia es obligatoria

Linidad académica o dependencia *

Elige -

Figura 8. “Verificacion Manual de orqganizacién”
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Al actualizar el MO y el organigrama de una unidad académica o de una dependencia,
también se debe realizar al micrositio web, especialmente los apartados de: Directorio,
Antecedentes, Objetivo, Mision, Vision y Funciones.

8. Estructura del manual de organizacion

El MO se compone de los siguientes apartados:

e Portada

e indice

e Introduccion

e Antecedentes

e Marco normativo

e Atribuciones

e Estructura organica

e Organigrama

e Estructura funcional

e Glosario de términos y definiciones

8.1 Portada

Es la primera pagina del documento que lo identifica mediante los datos generales,
como se muestra a continuacion:

— Logotipo de la institucion. Proporcionado en el “Formato MO”.

— Encabezado. Colocar el nombre de su centro de costos padre o dependencia superior
inmediata.

— Titulo. Colocar el nombre de la unidad académica o dependencia responsable del MO.
— Pie de portada.

* Fecha de elaboracion. Seleccionar la fecha en la que se cre6 la primera version del
manual, la cual no cambia con las actualizaciones.

* Fecha de actualizacion. Seleccionar la fecha en la que se realiza la dltima
actualizacién autorizada del MO.

* Cadigo. Seleccionar la nomenclatura de la dependencia responsable seguida de un
guion y las siglas “MO”.

* Version. Seleccionar la versién consecutiva, correspondiente a la actualizacién. Si es
elaboracion, colocar el nimero 1.
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Elaboré. Colocar el nombre del &rea que elabora el documento.
Revisé. Colocar el nombre de la unidad académica o dependencia responsable del
manual.

* Autorizé. Colocar el nombre del centro de costos padre o superior inmediato.

(Centro de Costos Padre)

Manual de Organizacion
de la (Unidad Académica o Administrativa
responsable)

Figura 9. “Portada MO”
8.2 indice

Es la presentacion del contenido del documento de forma de lista, que cuenta con
namero del paginado para ubicar de manera inmediata los apartados. El indice esta
predeterminado en la “Formato MO” y se editara autométicamente al actualizar la tabla
de contenido.

. e W1 S DR i e e o

indice

1. Intreduceitn
2 Antecedentes
3. Marco

4 Amhuciones

5. Estruciura orgdnica.

6. Organigrama ..

T. Estructura funcional

5 Glosario de lérminas y siglas

S eom @t ko R

Figura 10. “Indice MO”
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8.3 Introduccidn

Describe lo que es el MO, su contenido y su utilidad, para lo cual se proporciona un
texto predeterminado incluido en el “Formato MO”.

1. Introduccidn

El manual de oiganizacin es un documsnto de spayo adminisiatvo que desaibe las
relacones enfre s unidades orpanicas gue IMEOREN une uniiad académica o
dependencia da 13 LAEH.

Este documenta conbens el apenato de antecedentes, o cual presents oe manesa
cronelagica los haches relevantes desds ia creacion de la dependencia, asi coma las
piindpales madificacionss estuciursles que ha experimentade 2 bravés del tiempo. BI
maro | kientmca fos IegEes, tanto INtEmos como
exftemnos, que sustentan &l funcicnamiants de ks dependancia Las atnbucones, definen
las facullades conferidas para el desanolio de aclividades, basadss en la noimaliva
umiversiana, ¥ sIven comd base pare establecer i3 obletvas ¥ unciones de cara
umidad

Inciuye I mision y vision de la cependencia, establocidas a partr del Plan de Desanoiky
Institucional, éstas reflejan su compromisa con los fines de a Unwersidzd Los apartadas
de estructura erganica v crganiorama, definen las areas que conforman la dependencia,
e manera jerdmuica y de forma grafce, respechvamente Finaimende, la estrucha
Tuncions| 2sahiees 105 ohistivos i fUNCONES £SPRcinGas de caca Lmdad ongdnica.

Contar con este manual permite & cads ntegrants de |3 dependencia idertificar sus.
funciones, objetivos i & 1LgaF quUe DeURa dentro de |a estruchura organica. Anemas, sine
como herremienta de apoyo pers i tome de deciskones y coma recursa de mouccion o
capacilacion para el parsonal.

Manienero pehimlizada ¥ accesibie gamnza Bl cumpEmiento de o3 princpios oe
¥ #cceso a la i , 5u Tevisian periddica Faciila la
bn e draas de ¥ I3 mejora continua en 13 gestibn

Figura 11. “Introduccién MO”

8.4 Antecedentes

Es la descripcion cronolégica del origen y la evolucion de la unidad académica o la
dependencia, destacando los hechos relevantes, cambios y transformaciones que ha
tenido hasta la actualidad, sin necesidad de hacer mencion de nombres de personajes,
unicamente fechas y periodos.

L. Antecedentes

La Direccion de Gestidn de |a Calidad es |a instancia encargada dz coordinar y dar

las para |z mejora confinua de &
E.Iandanza:um dz las estructuras organicas y k3 operatividad. asi come |3 certificacidn
de |a gestion operativa universitaria en matena de calidsd, ambientsl y responsabilidad
social. 3 través de planes y estrategiss que permitican dar curnplimiznto de |3z metss
ohjetivos institucionales.

Lt de i3 d Juni 2005, en la que = levd a cabo
una reestructuracion de |3 organizacion de |3 Direccion General de Planeacion, misma
que dio pase 3 Is creacidn de |a Direccion de Gestian de |a Calidad.

En junio de 2008, se realizd una nusva estructura organizacional en I3 Direccidn de
‘Gastidn de la Calidad, =n la cual sedio |a creacion del Sistema Institucionsl de la Calidad
{SICA), . g de i ] de las apegada al

Con el propasite de fortalecer 3 la insfitucion con una perspectiva sustentable. en 2008
se crea el Sistema Institucionsl de Gestion Ambiental (SIGA} y el Programa de
Responzabiidad Social.

En neowik de 2014, producto de [a rail ieniz del Sisterma Inst dela Calidad,
se crea el Sistema Integml de Gestion Institucional (SI1G1), & cusl se encarga de unificar
los esfuerzos de los Sistemas de Calidsd, Amibiental y de Responsabiidad Social.

En octubre d= 2017 y con I3 publicacion del nueve Flan de Desamollo Institucienal 2013-
2023, esta dependencia fiene = compromiso de coordinar |a sistematzacion de los
procesos cionales, labor que se desarmalld para establecer procescs estrategicos,

poyo de 3 mejora en los niveles ¥

nsimmnnalh.

Figura 12. “Antecedentes MO”
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8.5 Marco normativo

Este apartado contendra en forma de lista las bases legales, con sus nombres oficiales
y completos, que sustentan y regulan la operatividad de las unidades académicas y
dependencias. La descripcion se realizard de manera jerarquizada iniciado con la
normativa externay, posteriormente, con la normativa universitaria. Para lo cual la DGJ
establece lo siguiente:

Normativa externa:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Tratados internacionales (enlistarlos en caso de existir)

Las Leyes Federales que apliquen en su area (enlistarlas en caso de existir)

Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Las Leyes Generales que también apliquen en su area (enlistarlas en caso de

existir)

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica para el Estado de
Hidalgo

e Las Leyes Estatales que también apliquen en su area (enlistarlas en caso de
existir)

¢ Reglamentos que apliquen en su area (enlistarlos en caso de existir)

¢ Normas Oficiales Mexicanas (NOM) que apliquen en su area (enlistarlas en

caso de existir)

Normativa universitaria:

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Estatuto de Personal Académico

Caodigo de Etica e Integridad del personal y el alumnado de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo

e Cdbdigo de Conducta de las autoridades y el personal de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo

e Los Reglamentos que apliquen en su area (enlistarlos en caso de existir)

e Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

e Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Personal Académico de la
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

e Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores vy

Empleados de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
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e Los Acuerdos Rectorales que apliquen en su area (enlistarlos en caso de existir)

e Acuerdo para la observancia del derecho de transparencia y acceso a la
informacion de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

e Protocolo para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia de género
en la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

e Politicas de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

e Las politicas institucionales que apliquen en su area (enlistarlas en caso de
existir)

e Politicas en Materia de Presupuestos y Recursos Financieros

e Politicas en Materia de Recursos Humanos

e Las politicas institucionales que también apliguen en su area (enlistarlas en
caso de existir)

e Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procesos de Entrega
Recepcion de la Administracion UAEH

e Lineamientos para Operar y ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos
de la UAEH

¢ Los lineamientos institucionales que también apliquen en su area (enlistarlos en
caso de existir)

e Programa de Optimizacion de Recursos de la Universidad Autbnoma del Estado

e de Hidalgo

e Los programas institucionales que también apliquen en su area (enlistarlos en
caso de existir)

Se debe conservar el orden jerarquico que se encuentra establecido y debe utilizar el
nombre correcto y completo de los ordenamientos vigentes (estos podran ser
consultados en los siguientes links:

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htmhttps://www.congreso-

hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/LEYES_VIGENTES/leyes_vigentes.html
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3. Marco normativo

Normativa externa:

* Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley Federal del Trabajo

* Ley General de Educacion

+ Ley General de Educacion Superior

* Ley General de Archives

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

* Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica para el Estado de Hidalgo

* Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

* Ley Federal de Responsabilidad Ambiental

* Ley General del Equilibric Ecologico v la Proteccion al Ambiente

* Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolbgico vy la Proteccion al Ambiente
en Materia de Autorregulacion y Auditorias Ambiental

Normativa universitaria:

* Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estade de Hidalgo

s Estatuto General de la Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

* Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029

* Contrate Colective de Trabajo del Sindicato de Personal Académico de la
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

* Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados
de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalge

* Codigo de Efica e Integridad Académica del personal y el alumnado de la
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

* Codigo de Conducta de las auteridades y el personal de 1a Universidad Autonoma
del Estade de Hidalgo

* Acuerdo para la Observancia del Dereche de Transparencia y Acceso a la
Informacién de la Universidad Auténoma del Estade de Hidalgo

* Protocolo para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia de género en
la Universidad Auténoma del Estade de Hidalgo

Figura 13. “Marco normativo MO”

8.6 Atribuciones

Son las facultades conferidas a la unidad académica o dependencia para su
funcionalidad y alcance de objetivos, sustentadas en la normativa universitaria.
Pueden ser asignadas por su centro de costos padre o superior jerarquico de acuerdo
con las facultades que le corresponden como dependencia.
Este apartado consiste en seleccionar las facultades conferidas en:

e Ley Orgénica de la de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

e Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

e Reglamentos y acuerdos institucionales
Asi como objetivos, estrategias e indicadores establecidos en el:

e Plan de Desarrollo Institucional 2024 - 2029

| 27
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Se debe seleccionar el ordenamiento juridico institucional que aplica a la unidad
académica o la dependencia, en orden jerarquico, enseguida transcribir textualmente
las atribuciones especificas que son de su competencia (Titulo, capitulo, seccion,
articulos y fracciones).

Ambos apartados, marco normativo y atribuciones deben ser revisados por la DGJ y
Si es necesario solicitar su asesoria para el correcto establecimiento. Finalmente, de
manera oficial y escrita, esta instancia emite el visto bueno del contenido.

4. ATRIBUCIONES:
Estatuto General de la Universidad AutSnoma del Estado de Hidalgo

TITULO CUARTO De la izacio ini delal

Capitulo 11l De las dependencias de apoyo a la Rectoria
Seccién Segunda De la Direccién General de Planeacién
Articulo 102. Corresponde a la Direccién General de Planeacién:

V. Coordinar la actualizacién de las estructuras académica y administrativa de la
Universidad;

VI. Opinar scbre la creacién, la i 6n y la supresidn de las
if instr , €N SU caso, los i ios;

XN Coordinar con las escuelas, escuelas superiores e insfitufos y dependencias
universitarias los procesos de cerfificacion de la calidad de la gestion;

XIll. Coordinar la i6n v la izacién de los de izacién y
pi i de la nal.

Plan de Desarrollo Institucional 2024-2029
Capitulo V. Estrategia Universitaria

5.5 Objetivos, estrategias e indicadores

5. Programa Rector de Gestion Universitaria
‘Objetive general

Colaberar con el desarrollo equilirade de las funcienes institucionales en un marce de
legalidad, respeto a los derechos humanos y comunicacion, mediante una adecuada
ejecucion y fiscalizacion de los recursos, sustentado en un enfoque académico y de
evaluacidn del desempefio, que permita el logro de la visién universitaria

Figura 14. “Atribuciones MO”

8.7 Estructura orgéanica

Sirve para organizar los niveles de la estructura de manera jerarquica para la toma de
decisiones, especifica la division del trabajo, la interrelacion y coordinacion que debe
existir entre las diferentes unidades organicas que conforman la unidad académica o
dependencia, dejando clara la cadena de mando.

Se describe en forma de listado de manera ordenada y diferenciada con vifietas y
espacios, en el mismo orden del organigrama, iniciando de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha hasta el ultimo nivel de apoyo.
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Para hacer una adecuada estructuracién organizacional es importante tomar en cuenta
lo establecido en la normativa universitaria, asi como los objetivos y metas
establecidos en el PDI 2024 - 2029, ademas agrupar las funciones afines que se van
a desempefiar. Es importante realizar la sintesis y reparto equilibrado de las
actividades, que tengan relacion con la denominacion de la unidad organica, para que
se aprovechen al maximo los recursos con los que se dispone.

En el caso de los “centros de costos padre”, como Coordinaciones de Division y
Direcciones Generales, deberan identificar en su estructura organica y organigrama
las Direcciones a su cargo, sin describir su estructura funcional, ya que éstas cuentan
con su propio MO.

5. ESTRUCTURA ORGANICA:

<+ Direccitn

»  frea de Planeacién y Administracién
= Area de Desarrollo Informético v Automatizacion

¥ Departamento de Estruciura Organizacional
»  jrea de Estructura Organica Universitaria

¥ Departamento de Procesos y Métodos
= Area de Procesos
= frea de Métodos y Procedimientos

3 Departamento del Sistema Integral de Gestion Institucional
* Area de Calidad de la Gestion Universitana
= AreadeR P bilidad Ambi v
»  jrea de Gestién del Compromise Social de la UAEH

Figura 15. “Estructura organica MO”

La cadena de mando (Figura 16) en la UAEH esta definida en el Estatuto General y sus
reglamentos internos para las unidades académicas y dependencias. Con este sustento,
definirAn sus estructuras organicas y sus niveles de autoridad. A continuacion, se
muestran los niveles jerarquicos en la UAEH y sus definiciones:

Secretaria

Coordinaciones/
Direcciones Generales

Direcciones
Departamentos
Areas
Unidades o Unidades Periféricas

Oficinas

Figura 16. Cadena de mando en la UAEH
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Rectoria: La UAEH cuenta con una Rectoria, cuyo representante es la maxima autoridad
ejecutiva, asi como su representante legal, presidente del Honorable Consejo
Universitario y de la Junta de Gobierno.

e Secretaria: La UAEH cuenta con una Secretaria General de apoyo directo a la
Rectoria, lo auxiliara en la coordinacion y la operacion de las funciones
universitarias; fungira, ademéas, como secretario del Honorable Consejo
Universitario y de la Junta de Gobierno.

Cuenta con Secretarias en las Direcciones de las unidades académicas,
especificamente para apoyo en los asuntos académicos.

e Coordinacion: En la UAEH existen las Divisiones por funcion, las cuales son
dirigidas por Coordinaciones y se encargan de ejecutar las funciones académica,
de investigacion, desarrollo e innovacion, extension de la cultura y de vinculacion.
Tienen a su cargo Direcciones Administrativas para ejecutar funciones mas
especificas de gestion y apoyo.

Ademas, existen las coordinaciones en las unidades académicas, como enlace y
apoyo a las Divisiones por funcién, para la ejecucion de las funciones sustantivas,
de manera estandarizada.

e Direccién: En la UAEH existen Direcciones de unidades académicas, Direcciones
Generales y Direcciones Administrativas.

Las Direcciones de Escuelas e Institutos son las responsables de dar atencién al
Programa de Desarrollo de su unidad académica correspondiente. Las
Direcciones Generales son de apoyo directo a la Rectoria, tienen a su cargo
Direcciones Administrativas para ejecutar funciones mas especificas de gestion y
apoyo.

e Subdireccién: En la UAEH existen las Subdirecciones en las dependencias, asi
como la Subdireccién Administrativa en las Escuelas e Institutos.

Las subdirecciones de las dependencias es el puesto inmediatamente inferior al
de director y lo sustituye en determinadas circunstancias. Un subdirector tiene la
facultad de verificar la ejecucion de las instrucciones del director para el
cumplimiento de las atribuciones de la dependencia y representarlo en las
ocasiones gue asi lo ameriten.

Las subdirecciones administrativas apoyan al director de las unidades académicas
en funciones especificas de apoyo en lo administrativo.

e Departamento: En la UAEH los departamentos son parte del apoyo a las
dependencias y deben de contar con al menos dos areas a su cargo, la division
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por departamentos o departamentalizacion se realiza con base en la agrupacion
de funciones sustantivas afines.

e Area: En la UAEH las areas pueden formar parte de los departamentos o pueden
ser de apoyo directo al titular de la dependencia o unidad académica y deben
contar con funciones de apoyo a un mismo fin.

e Unidad: En la UAEH las unidades son subordinadas por un area y desempefian
funciones mas especificas o Unicas.

e Unidad periférica: En la UAEH las unidades periféricas se ubican en las unidades
académicas, atienden procesos especificos establecidos de acuerdo a un plan de
trabajo disefiado por una Administracion Central, duefia del proceso
estandarizado, asimismo las funciones deben ser estandarizadas.

e Oficina: En la UAEH existen oficinas, subordinadas por unidades, que apoyan en
actividades mas especificas o desarrollan una sola funcibn o actividad en
particular.
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8.8 Organigrama

El organigrama representa graficamente la relacion ordenada y jerarquia de las
unidades organicas que componen una unidad académica o una dependencia, en
donde se observan las lineas de mando y su interrelacion.

Simbologia:

e Recuadro sélido. Indica una unidad orgénica
permanente  (Coordinacion, Direccion General,
Direccion, Subdireccion, Departamento, Area, Unidad
y Oficina).

e Linea so6lida vertical. Marca autoridad sobre otra
unidad orgénica.

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima
del recuadro indica mando.

e Linea solida horizontal. Sefialan especializacion y
correlacion (relacion directa de mando).

Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura
geomeétrica indica relacién de apoyo o asesoria.

e Lineas punteadas. Son aquellas que indican relacion
de coordinacion y relaciones funcionales.

: Co - Silalinea sale por la parte inferior del recuadro y se une
R ——_ a otro también por la parte inferior, indica coordinacion
5 o0 colaboracion (recurrente) entre ellas para lograr un fin
determinado.
Si la linea sale por la parte inferior del recuadro y se
conecta a otro en la parte superior, indica jerarquia
funcional.
Si la linea sale hacia un lado, indica que se trata de un
cuerpo colegiado o comité interno de asesoria 0 apoyo.

e Las lineas y recuadros punteados. Corresponde a
jm===——--- : asesores, comisiones o comités (externos), lo cual se
L ____1 denomina staff externo (sOlo puede asesorar y

responder a su superior jerarquico, en ningln caso a
unidades inferiores).
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El tamafio de la unidad académica o la dependencia, determinara si es una estructura
horizontal o mixta (horizontal y vertical), dependiendo de la cantidad de unidades
organicas que conforman la unidad académica o dependencia.

Los organigramas se componen de tres partes, en la parte superior se ubica la alta
direccion (apice estratégico), con sus respectivas unidades de staff (ubicadas por
grado de responsabilidad), las de asesoramiento y de servicios auxiliares o apoyo se
ubican en la parte izquierda como unidades sustantivas y, en la parte derecha las de
apoyo administrativo. Asimismo, en la parte inferior del organigrama se colocan las
unidades de linea que se encargan de funciones sustantivas determinadas con sus
respectivas unidades operativas.

Los comités, consejos 0 comisiones que tengan impacto sustantivo en la unidad
académica o dependencia, podran ser colocados en el organigrama con linea
punteada, ya sean internos o externos.

A continuacién, se muestra graficamente la distribucion de las unidades dentro del
organigrama:

Apice estratégico

___________________

Staff de apoyo . .
S Primer Nivel

Staff de asesoria Jerarquico

| Segundo

Nivel

Linea Media Linea Media Jerarquico o
| linea media

| Tercer Nivel

Nucleo de Ndcleo de Ndcleo de Jerarquico o
operaciones operaciones operaciones nucleo de

| operaciones

Nicleo de
operaciones

Figura 17. Las cinco partes fundamentales de la organizacion, por Henry Mintzberg.



[ ] ®
Guia para la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion l m[H
]

6. Organigrama

Direccién

Subdirecoon

Areada

Departamemo de Drepartaments de

Area de Area de - Auea de

Area de
Unedad de

Figura 18. “Organigrama en el MO”.

Una vez definido el organigrama, se extrae del manual de organizacién (agrupado) en
el formato institucional predeterminado. Se coloca el nombre de la unidad académica
o dependencia en la parte superior, en la parte inferior derecha la fecha de
actualizacion, la nomenclatura del “Oficio de autorizacion de publicacion” y fecha del

mismo.

Posteriormente, se envia a la Direccién de Gestion de la Calidad para que realice la
gestion de publicacion de manera individual en el apartado de “Organigrama” del sitio
web de cada unidad académica o dependencia.

Lpﬂ.'l Unidad académica o dependencia

Area do

DEpaITmmeno do Depanamentsa o

|
Avea de Area do — Areade

fuosaa

= Aiwade

Actuakzady el ot} de (mes) el (3An) y sutorzsdo para su publitacde metdante oo
srartia por ka depender ohicia] cor

Figura 19. Formato para los organigramas institucionales.
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A continuacion, se muestra el estandar de las estructuras académica y administrativa

respectivamente:
Estructura Organica de Unidades Académicas
CoTTTTETTETETEEEN
Direccién ] Censejo Técnico 1
| 1
Secretaria
Subdireccidn Administrativa
Jefatura de Area
Coordinaciones de funciones Coordinacidn de funciones Coordinacién de programa
académicas administrafivas [
Areas Unidades periféricas
Estructura Organica de las Dependencias
Direccién
{Rectorfa, Secretarfa General, Divigidn,
Direccidn General, Administracién)
Subdireccién
Area de Apoyo Administrativo
Areas da Asesoria o Apoyo
Sustantivo
Arsas Adietivas o de Apoyo
Departamernio Departamento
1
| — Area
Area Area
| — Area
Unidad u Oficina
— Area
L] Area
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8.9 Estructura funcional

La estructura funcional se basa en la departamentalizacion, que consiste en separar y
agrupar las funciones de la organizacion conforme a su naturaleza; es asi como a
través de la division del trabajo, donde las diversas tareas se delegan de la manera
mas légica, se agrupan todas aquellas actividades similares, dando paso a la
especializacion.

En este apartado, se debe llenar cada plantilla con el nombre de la unidad orgéanica, el
objetivo y el listado de funciones asignadas.

Nombre de la unidad organica

Se debe describir el nombre de la unidad organica, mismo que se identific6 en el
apartado de “Estructura organica” y “Organigrama’.

Objetivo

Redactar el proposito que pretende alcanzar la unidad orgénica de forma clara, concisa
y realista, apegado a las funciones a desarrollar que por atribucion se le han asignado,
basadas en la normativa universitaria.

Se describe en un solo parrafo, comenzando con un verbo en infinitivo, que incluya el
gué debe hacer, como lo debe hacer y para qué lo debe hacer, de manera clara y
concisa, sin agregar adjetivos calificativos ni abreviaturas.

Funciones

Se enlista el conjunto de actividades afines, pero no repetitivas, a través de las cuales
se dard cumplimiento al objetivo establecido. Con base en las atribuciones, pero sin
transcribirlas idénticas, se definiran las funciones de cada unidad organica que
compone la unidad académica o la dependencia.

Las funciones a describir para cada unidad organica deben ser sustantivas y
concretas, gue tengan relacion con el ambito de su competencia y se deben colocar
en orden de importancia.

Las funciones transversales de apoyo a la gestion universitaria se colocaran en las
unidades orgénicas cuando correspondan, pero dando prioridad a las funciones
sustantivas (para su descripcion puede basarse en el Anexo 2).

En los manuales de organizacion unicamente se requiere la redaccion de las funciones
sustantivas, ya que en el manual de procedimientos se desglosaran las actividades y
tareas especificas que den atencion y cumplimento a cada funcion.
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Como ultima funcion (adjetiva o de apoyo) en todas las unidades organicas descritas
en el manual de organizacion debera agregarse la siguiente:

e Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas
por la Direccion y la Institucion.

Asi mismo, como penultima funcion, se debe colocar la siguiente, Gnicamente para
las unidades organicas de mandos medios y superiores:

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

7. Estructura funcional

fnidad organica:

I T

Objetivo: Coordinar la i ion y con: ion del 81G| de acuerdo a los estandares y
normas internacionales en materia de calidad, ambiental y responsabilidad social, mediante planes,
programas, proyectos y estrategias que permitan la estandarizacién, sequimiento y verificacidn de
la organizacién y la operatividad institucional, a fin de propiciar la mejora continua y la excelencia
universitaria.

Funciones:

. Coordinar las actividades y el personal relacionado con la gestion de la calidad

. Desarrollar planes, programas y proyectos gue contribuyan a la calidad en la gestion de las
funciones sustantivas e institucionales, la estandarizacion de la estructura organizacional y
procesos, la sostenibilidad y compromiso social de la UAEH.

. Coordinar las acciones en cumplimiento de los requisitos de las normas y estandares

internacionales que permitan las certificaciones y mantenimientos al SIGI.

Dirigir las actividades gue incentiven la mejora de la calidad en la gestién administrativa, la

responsabilidad ambiental, asi como la responsabilidad social en la comunidad universitaria.

. Dirigir las auditorias internas y coordinar las auditorias externas con las entidades de
certificacion.

6. Mantener una vinculacidn constante con las diferentes unidades académicas y
dependencias para su disefic organizacional, sistematizacion de procesos y la atencién de
los requisitos institucionales que contribuyen al SIGI

. Impulsar las buenas practicas que impacten en el desempefio y la mejora continua de los
macroprocesos institucionales.

. Propiciar la atencidn y respuestas oportunas a las solicitudes institucionales en materia del
SIGL

9. Promever y brindar las facilidades a las unidades académicas y dependencias para las

verificaciones internas al SIGI

10. Implementar politicas correspondientes al SIGI y verificar su cumplimiento.

11. Verificar los resultados de la gestion de los procesos institucionales y generar estrategias

para la mejora continua en la institucién

12.Reportar avances, resultados, situaciones de impacto institucional y necesidades de la

dependencia a la DGP y autoridades universitarias.

13.Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la

mejora continua.

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

Direccion General v la Institucion.

[ [y

LI

s =~

Figura 20. Estructura funcional MO.
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8.10 Glosario de términos y definiciones

Es el conjunto de definiciones y explicaciones de las palabras que contiene el manual
de organizacion, ordenadas alfabéticamente con relacion a un mismo tema, ambito o
asunto de interés, lo cual puede ser desconaocido para el lector.

\FE" I
I | I 1 —‘ Manuzl de Organizacion de la Directién de Gestidn de |a Calidad

|

8. Glosario de términos y definiciones

Acciones correctivas: Accién para eliminar la causa de una no conformidad derivada
de una auditoria y evitar que vuelva a ocurrir.

Cadena de valor: Modelo estratégico que organiza las actividades sustantivas
institucionales para generan valor, mejorar la eficiencia en la operatividad y facilitar la
toma de decisiones.

DAP: Direccion de Administracion de Personal

Descripcion y perfil de puestos: Documento que detalla las funciones,
responsabilidades, requisitos y condiciones laborales de un puesto especifico dentro de
una organizacién

DGC: Direccién de Gestién de la Calidad.

DGP: Direccién General de Planeacién.

Disefio Organizacional: Proceso de estructurar las diversas unidades de una
organizacion de manera ordenada, a partir de jerarquia, roles, procesos
Estandarizacion: Es el proceso de ajustar o adaptar algo a un modelo o patrén.
Hallazgo: Resultados de la evaluacidn de la evidencia de la auditoria.

Macroprocesos: Conjunto de procesos que se organizan para alcanzar un objetivo en
comun.

Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

MO: Manual de Organizacién

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

PAQ: Programa Anual Operativo.

PDI: Plan de Desarrollo Institucional.

PIRA: Programa Institucional de Responsabilidad Ambiental.

PIRS: Programa Institucional de Responsabilidad Social.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan entradas para
alcanzar un resultado especifico

Proyectos de mejora: Plan que establece acciones para mejorar el desempefio de una
o varias dependencias.

SICA: Sistema Institucional de la Calidad

SIGA: Sistema Institucional de Gestién Ambiental.

SIGI: Sistema Integral de Gestién Institucional.

Sistematizacion: Es la organizacidn ¥ odica de
un flujo de trabajo para mejorar su eficiencia.

ividades dentro de

Figura 21. Glosario de términos y definiciones MO.
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9. Anexos

Anexo 1. En la siguiente tabla se muestran las autoridades universitarias facultadas para
autorizar la creacion, modificacion o supresibn de las estructuras orgéanicas
institucionales.

AUTORIDAD
UNIVERSITARIA

LEGISLACION UNIVERSITARIA

Titulo Tercero Del Gobierno Universitario
Capitulo Il Del Honorable Consejo Universitario
Honorable Articulo 21. El Honorable Consejo Universitario tiene las siguientes atribuciones,
Consejo ademés de las facultades que le otorga la Ley Orgénica de la UAEH:
Universitario VII. Crear, modificar o _suprimir institutos, escuelas y otras dependencias
académicas, areas académicas y entidades culturales, sociales, artisticas o
deportivas;

Capitulo IV Del Rector
Articulo 47. Ademas de las facultades y obligaciones que le confiere el articulo 31
de la Ley Organica de la UAEH, le corresponde al rector:
IX. Crear la estructura administrativa necesaria para el desarrollo institucional,

Rector

En la siguiente tabla se muestran las autoridades universitarias facultadas para proponer
la creacion, modificacion o supresion de las estructuras organicas.

AUTORIDAD -
UNIVERSITARIA LEGISLACION UNIVERSITARIA

Titulo Tercero Del Gobierno Universitario
Capitulo IV Del Rector
Articulo 50. El rector podra proponer la creacion o supresion de la estructura

Rectoria administrativa necesaria para el adecuado funcionamiento de su despacho, asi
como la designacion del personal que requiera para el cumplimiento de sus
funciones.

Capitulo VI Del Patronato

Patronato Articulo 70. El Patronato estara facultado para determinar su organizacion interna.
Para ello debera expedir su propio reglamento, asi como su programa anual de
trabajo, alineado con el Plan de Desarrollo Institucional.

Titulo cuarto De la organizacion administrativa de la UAEH
Capitulo | De la Secretaria General
Secretaria Articulo 79. El secretario general podra proponer al rector la creacion o supresion
de la estructura administrativa necesaria para el adecuado funcionamiento de su
dependencia, asi como la designacion del personal que requiera para el
cumplimiento de sus funciones.
Capitulo Il De las Divisiones por funcion de la UAEH
o Articulo 83. Los coordinadores de division podran proponer al rector la creacion o
Divisiones por  supresién de la estructura administrativa necesaria para el adecuado
Funcion funcionamiento de su dependencia, a partir de la estructura establecida en los
términos de este Estatuto. Podran proponer también la designacion del personal
gue se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

General
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Direcciones
Generales

Capitulo Il De las dependencias de apoyo a la Rectoria

Articulo 98. Los titulares de las dependencias de apoyo a la Rectoria podran
proponer al rector la creaciéon o la supresion de la estructura administrativa

necesaria para el adecuado funcionamiento de la dependencia a su cargo, asi
como la designacion del personal que se requiera

REGLAMENTO DEL PATRONATO DE LA UAEH

Patronato

Titulo segundo Organizacién del Patronato
Capitulo | Estructura organica

Articulo 17. Por acuerdo del Patronato se podra crear la estructura organica
adicional para el adecuado y eficiente funcionamiento de las atribuciones que tiene
encomendadas, asi como la designacién del personal que se requiera.

Anexo 2. Listado de funciones transversales de apoyo a la gestidén universitaria.

*Aplicable a unidades académicas y dependencias

Funcién

Enlace de Transparencia
Enlace de Archivo General

Enlace con el Defensor
Universitario

Responsable de Planeacion

Enlace con Tecnologia Web
y Webometria

Responsable de Inventario

Gestor de Imagen y
Mercadotecnia

Enlace de Servicio Social,
Practicas Profesionales y
Vinculacion Laboral
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Dar cumplimiento al reporte de las obligaciones de transparencia y acceso
a la informacion.

Atender los procesos archivisticos y manejo documental requeridos por la
Direccion de Archivo General para en funcién de enlace operativo-
normativo.

Fungir como enlace de equidad de género ante el Defensor Universitario
para la promocién y difusion de los derechos fundamentales en la
comunidad universitaria.

Realizar las funciones relacionadas con la planeacion, el seguimiento del
Programa Anual Operativo y realizar las actividades que solicite la
Direccion General de Planeacién, en coordinaciéon con el titular de la
dependencia.

Fungir como enlace y gestor de tickets electrénicos ante la Direccion de
Tecnologias Web y Webometria.

Administrar y mantener actualizado el inventario interno en vinculacién con
la Direccidon de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Gestionar los trabajos referentes al disefio, publicidad e imagen
institucional de los materiales producidos por la dependencia ante la
Direccion de Imagen y Mercadotecnia.

Gestionar y coordinar prestadores de servicio social y préacticas
profesionales ante la Direccidn de Servicio Social, Practicas Profesionales
y Vinculacion Laboral.

LA
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Representante del Comité Fungir como integrante del Comité Interno de Proteccion Civil Universitaria
interno de Proteccion Civil para la difusion y coordinacion de los protocolos en la materia dentro de su
Universitaria dependencia.

Representante de la Fungir como representante de la Comision de Seguridad y Salud en el
Comisién de Seguridad y Trabajo para la difusion y coordinacion de los protocolos en la materia
Salud en el Trabajo. dentro de su dependencia.

Responsable de la Unidad Ser responsable de la Unidad Preventiva Universitaria de Salud ubicada
Preventiva Universitaria de en la unidad académica o recinto universitario, en coordinacion con la
Salud Direccion de Servicio Médico Universitario.

Dar seguimiento, atencién y verificacion al cumplimiento de los requisitos
Enlace de Calidad de los Sistemas de Gestion de la Calidad, Ambiental y Responsabilidad en
coordinacién con la Direccion de Gestion de la Calidad.

*Aplicable a unidades académicas

Puesto Funcién

Enlace con Colegio de Fungir como enlace con el Colegio de Posgrado para la vinculacion de los
Posgrado programas educativos de posgrado de la unidad académica.

Promover la cultura y el deporte en la unidad académica y dar seguimiento a
las actividades que establece la Division de Extension de la Cultura y las
direcciones a su cargo.

Extensionista de la Cultura y
Deporte

Dar atencién y seguimiento de las lineas de generacion y aplicacién
innovadora del conocimiento (LGAIC); asi como las actividades, los resultados
académicos de los profesores investigadores y lo requerido por la Division de
Investigacion Desarrollo e Innovacion y las direcciones a su cargo.

Responsable de
Investigacion Desarrollo e
Innovacién (RIDI)

Dar atencion y seguimiento de las actividades de vinculacion, intercambios
académicos, asi como difundir convocatorias y resultados que requiera la
Division de Vinculacion e Internacionalizacion y las direcciones a su cargo.

Enlace de Vinculacion e
Internacionalizacion
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