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CAPiTULO PRIMERO

L. Introduccion

El presente manual de organizacion y procedimientos de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional, es de observancia
general, como instrumento de informacion y de consulta. El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman ésta organizacién. Su consulta permite identificar con claridad las actividades y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar con esto la duplicidad de funciones en pro de la mejora y actualizacion continua de los procesos
organizacionales que guian el desempefio de todas y todos sus integrantes.

A nivel internacional y nacional, tanto en lo publico-académico como en lo privado, el Manual de Organizaciéon y Procedimientos (MOP) es un
instrumento esencial de gestién que permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran a una
organizacion; facilitando conocer las lineas de comunicaciéon y de mando con objeto de constituir la directriz general para su 6ptima interacciéon y
funcionamiento interno.

Los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos (MOP) promueven la 6ptima operacidn de las entidades publicas y privadas, las cuales utilizamos
éste instrumento para facilitar la comunicacion y entendimiento de la estructura organizacional y su relacion con sus usuarios internos y externos,
a través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo
trabajo de investigacion, recopilacién, analisis, sistematizacién y validacion -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las
practicas administrativas de las dependencias y organismos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacién de los procesos administrativos que
debe hacer mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario
accionar de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenar el
vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generaciéon de actos administrativamente
validos. Los MOP, también cubren el objetivo de proporcionar informacion basica para la planeacién e instrumentacién de medidas de
modernizaciéon administrativa y como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e induccién a las distintas
areas.
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Los MOP no prescrlben acciones sino que describen la operacién regular de las dependencias y organismos publicos o privados. Los MOP
describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operaciéon de los mismos. Esta formalizacion permite identificar con
claridad los medios de gestion que utilizan los responsables de area al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

El MOP establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas
para facilitar la supervision jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las
entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los responsables de cada area determinar su rol y el alcance de su participacién en los
procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e El organigrama jerarquico del que se desprende la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional, el cual gobierna la gestién
de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucion.

e El organigrama funcional de la dependencia, la relacién entre las unidades y dreas administrativas de apoyo responsables del cumplimiento
de los procedimientos correspondientes.

e Ladescripcién de funciones y su interaccién con las distintas areas que integra

e El organigrama funcional de las unidades y areas administrativas de apoyo responsables del cumplimiento de las funciones
correspondientes.

e Ladescripcién detallada de las responsabilidades y actividades de los miembros de la dependencia.

e La descripcion narrativa de Macro-Procesos de la Coordinacion General de Planeacidon y Desarrollo Institucional y los diagramas de los
mismos con la secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las areas y responsables que intervienen en éstos.

La integracion de estos elementos en el MOP debe servir como un instrumento de sustento que defina y establezca la estructura organica y
funcional, formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicaciéon que permitan una funcionalidad
administrativa de la institucion a todos sus niveles; permitiendo a sus usuarios, tanto externos como internos, tener una visiéon global de los macro-
procesos de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades y areas de apoyo.

Dr. Carlos Ivan Moreno Arellano
Coordinacion General de Planeaciéon y Desarrollo Institucional
-Eficiencia, eficacia, estandarizacion y mejora continua-
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II. Antecedentesy Marco Juridico-Administrativo

Ante los retos, transformaciones y tendencias del contexto académico nacional e internacional, en 2004 las maximas autoridades de la Universidad
de Guadalajara exponen elementos de mejora operativa, en conjunto con resolutivos de reestructura normativa que se resumen en el siguiente
extracto del dictamen N°II/2004/374 que precede la creacidn de la Coordinacidon General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI):

A estas Comisiones Conjuntas de Hacienda y Normatividad fue turnado por el Rector General un documento en el cual se plantea la transformacién de
la Unidad de Desarrollo Institucional en la Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional adscrita a la Vicerrectoria Ejecutiva, asi
como de la Unidad de Planeacién de los Centros Universitarios y de la Unidad de Planeacién y Evaluacion del Sistema de Educacion Media Superior, en
Coordinacién de Planeacion, en consecuencia se proponen las modificaciones al Estatuto General, al Reglamento Interno de la Administracion General
y a los Estatutos Orgdnicos de los Centros Universitarios y del Sistema de Educacién Media Superior, en atencion a la siguiente:

Justificacion

L El documento de politicas para el cambio en el desarrollo de educacion superior emitidas en 1995 por la UNESCO sefiala en su parte conducente
textualmente lo siguiente:
"Las respuestas de la Educacion Superior en un mundo que se transforma deben guiarse por tres criterios que determinan su jerarquia y su
funcionamiento local, nacional e internacional: pertinencia calidad e internacionalizacién”
"Una financiacién publica limitada es una de las restricciones principales que se opone al proceso de cambio y de desarrollo de educacion
superior. Esa Ilimitacién de fondos es también la causa de la crisis actual y de las tensiones entre el estado y la comunidad universitaria, Las
instituciones de educacién superior deben de mejorar su gestion y utilizar de manera mds eficaz los recursos humanos y materiales de que
disponen, lo que es una manera de rendir cuentas a la sociedad".

1L La Declaracion Mundial sobre la Educacion Superior en el Siglo XXI: Visién y Accién, aprobada en la Conferencia Mundial sobre Educacién
Superior el 9 de octubre de 1998 en el articulo 9 "Métodos educativos innovadores: pensamiento critico y creatividad"”, sefiala que:
a) En un mundo en rdpido cambio, se percibe la necesidad de una nueva visién y un nuevo modelo de ensefianza superior, que deberia estar
centrado en el estudiante, lo cual exige, en la mayor parte de los paises, reformas en profundidad y una politica de ampliacién del acceso, para
acoger a categorias de personas cada vez mds diversas, asi como una renovacion de los contenidos, métodos, prdcticas y medios transmision del
saber, que han de basarse en nuevos tipos de vinculos y de colaboracién con la comunidad y con los mds amplios sectores de la sociedad. "
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El Programa Nacional de Educacién 2001-2006, en el apartado de la Reforma de la Gestion del Sistema Educativo, como lineas de accién,
establece las siguientes:
"C. Fortalecer la cultura de la planeacién y evaluacién de los programas y proyectos educativos
Se disefiardn e instalardn sistemas innovadores de planeacion y evaluacion de los procesos, proyectos, programas y politicas que ejecuta la SEP
a través de dreas centrales y los organismos paraestatales y se propondrd su aplicacién en los proyectos que ejecutan las entidades federativas.
Se transitard de una concepcion de la evaluacion como mecanismo de control o fiscalizacién a la evaluacién como un medio importante para
propiciar aprendizajes individuales y organizacionales,
Se desarrollard la evaluacién del impacto social de los programas y proyectos educativos.
Se establecerd un mecanismo de gestion integral del Sistema Educativo, basado en la participacion de los actores sociales involucrados en los
procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de programas y proyectos educativos.”

La Universidad de Guadalajara, revisa y transforma su organizacion para responder adecuadamente a los procesos acelerados de cambios, que
se manifiestan en todos los dmbitos del acontecer politico, social, econdmico, cientifico y cultural.

En razon de: ello, la planeacién institucional recobra su valor estratégico para elegir y fijar los objetivos de la instituciéon y determinar en
consecuencia las politicas, estrategias, programas y proyectos institucionales, as! como la distribucion del presupuesto con una visién clara y
prospectiva del rumbo de la Red Universitaria de Jalisco.

Congruente con la anterior, en la propuesta general de trabajo 2001-2007 que presentd el Licenciado José Trinidad Padilla Ldpez, actual Rector
General de esta casa de estudio manifesto, entre otros aspectos, que estableceria acciones para fortalecer la calidad y pertinencia de los
programas académicos, acciones que impulsarian una administracion que responderia a los criterios de eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia y legalidad.

Con el fin de consolidar politicas Institucionales con base a los criterios antes mencionados, durante la actual administracion se emitieron y en
su caso se autorizaron los siguientes ordenamientos:

a) Reglamento General de Posgrados:

b) Reglamento de Becas;

e) Acuerdo por el que se crea el Consejo para la Ciencia;

d) Acuerdo por el que se crea el Consejo Consultivo del Centro Cultural Universitario;

e) Reglamento del Sistema de Fiscalizacién;

f) Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

g) Reglamento de Obras y Servicios relacionados con el mismo;

h) Reglamento del Corporativo de Empresas Universitarias:

i) Acuerdo que establece los lineamientos en materia de ejercicio y comprobacion de los recursos presupuestados;
J) Acuerdo por el que se crea el Consejo Técnico de Finanzas:
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k) Acuerdo por el que se crea el Sistema COMPRAUdeG;
1) Acuerdo que establece los lineamientos para la entrega-recepcion;
m) Acuerdo que establece los Lineamientos para vehiculos oficiales,y
n) Acuerdo que establece los Lineamientos para la reestructuracion de la flotilla Vehicular.

VIIl. La planeacién debe permitir la atencion eficaz de las prioridades que el Consejo General Universitario ha determinado. Es un esfuerzo de
prevision, racionalidad. Orden, coordinacién y conciliacion. La administracion universitaria no debe de actuar solo ante la coyuntura, sino con
una visién de largo plazo para evitar que las circunstancias inmediatas o los tiempos que marcan los ciclos de la administracién publica
terminen por imponer sus urgencias.

IX. Por ello, la presente administracién establecio en el Plan de Desarrollo Institucional, como eje estratégico la gestion, que contempla como una
politica general consolidar un sistema integral de planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacién, basado en indicadores estratégicos,

X En el mismo plan sefiala que es necesario establecer una eficaz coordinacion entre las dreas que intervienen en el proceso de planeacion,
programacién, presupuestacion y evaluacion, para ello se requiere una dependencia especializada que brinde apoyo y asesoria técnica a la Red
Universitaria.

XI.  Por otro lado, se hace necesario contar con una dependencia que procese y actualice la informacién de la Red Universitaria, que permita a las
autoridades universitarias tomar decisiones adecuadas y oportunas, as! como brindar la informacion requerida por las autoridades externas
competentes.

XII.  Por otro lado, las instancias evaluadoras externas han recomendado a las autoridades universitarias que las unidades de planeacién tengan
una posicion organizacional que les permita tener mayor jerarquia e incidir en forma eficaz en la Red Universitaria,

XIll. En razon de ello, se propone transformar la Unidad de Desarrollo Institucional en una Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo
Institucional, asi como las Unidades de Planeacion de los Centros Universitarios y del Sistema de Educaciéon Media Superior en Coordinaciones
de Planeacion, con el fin de fortalecer la planeacién y evaluacién institucional.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los articulos 6 fracciones 1y I, 31 fracciones I y V, 35 fracciones Il y X de la Ley Orgdnica, asi como
en los articulos 84 fracciones Il y 1V, 86, 88 fracciones I y II, 98 fraccién VII del Estatuto General, ambos ordenamientos de la Universidad de
Guadalajara, estas Comisiones Conjuntas de Hacienda y Normatividad tienen a bien proponer los siguientes puntos:
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RESOLUTIVOS

PRIMERQO. Se aprueba la transformacién de la Unidad de Desarrollo Institucional en la Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo Institucional,
adscrita a la Vicerrectoria Ejecutiva, asi como de la Unidad de Planeacion de los centros universitarios y de la Unidad de Planeacién y Evaluacion del
Sistema de Educacién Media Superior, en Coordinacién de Planeacion.

SEGUNDO. Este Dictamen entrard en vigor a partir del dia 1° de enero de 2005.

TERCERO. Los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales de la Unidad de Desarrollo Institucional, pasardn a formar parte de la
Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional, de igual forma aquellos con que cuentan las unidades de Planeacién pasardn a las
coordinaciones de Planeacion adscritas a la Secretaria Académica de los centros universitarios y del de Educaciéon Media Superior, respectivamente.
Para ello se deberdn observar los Lineamientos de Entrega-Recepcion emitidos por la Contraloria General el 16 de febrero de 2004.

CUARTO. Los titulares de las dependencias que se transforman serdn nombrados en sus nuevos cargos a partir de la entrada en vigor de este Dictamen.

QUINTO. Se modifica la fraccién VII del articulo 98, la fraccién VI del articulo 126 y la fraccién V del articulo 169 del Estatuto General, en los siguientes
términos:

Articulo 98, ...

LalaVI. ..

VII. La Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional serd la dependencia encargada de coordinar y supervisar los procesos de
planeacion, programacion y evaluacion institucional.

Articulo 126 ....

lala V. ..

V1. Coordinacién de Planeacion se encargara de coordinar la formulacién. Supervision y Evaluacion de los programas de desarrollo del Centro.
Articulo 169. ..

LalalV...

V. Coordinacidn de Planeacion: encargada de coordinar la formulacion, supervision y evaluacion de los programas de desarrollo del Sistema de
Educacion Media Superior,

VI ala VIIL

SEXTO. Se modifica la fraccién VII del articulo 7 y el articulo 14, se adicionan los articulos 14A,14-B. 14-C y 14-D, todos del Reglamento Interno de la
Administracion General en los siguientes términos:

Articulo 7. ...
VII. La Coordinacién General Planeacién y Desarrollo Institucional.
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Articulo 14. Serdn funciones y atribuciones de la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional las siguientes:
L Analizar las politicas internacionales, nacionales y locales en materia de educacién, asi como sistematizar la informacién de le realidad
institucional con el objeto de realizar estudios de las tendencias, escenarios e indicadores del sistema educativo en general como de la
Universidad en particular, con el fin de proponer estrategias o acciones que fortalezcan el rumbo de la institucion.

1L Proponer politicas generales en materia de planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacion, con base en los resultados de los
estudios que se realicen en la institucion;

1L Coordinar los procesos de planeacién, programacion y evaluacion en la Red Universitaria;

1V. Coordinar la integracién del Plan de Desarrollo Institucional;

V. Coordinar y sistematizar la informacion sobre el sequimiento y la evaluacién del Plan Institucional de Desarrollo y los Planes de
Desarrollo de las dependencias de la Red;

VL Proponer los indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacién de los programas institucionales;

VII.  Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos;
VIIl.  Coordinar la evaluacién anual del sistema integral de planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacion P3E;

IX. Difundir, en las instancias de la Red Universitaria, los programas nacionales de financiamiento extraordinario, que impulsen el
desarrollo de la educacion superior y media superior;

X Integrar y sistematizar la informacién referente a los recursos extraordinarios que ingresen en la institucién para proyectos de
desarrollo institucional y en su caso administrar los fondos;

X1 Fungir como ventanilla tinica de informacién estadistica institucional;

XII.  Administrar los servicios que ofrece la Coordinacidn, asi como los recursos humanos y financieros que le sean asignados, y
XIIl.  Las demds que le sean asignadas por las autoridades competentes o se encuentren contempladas en la normatividad institucional

Articulo 14-A. La Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo Institucional contar con las siguientes unidades:
L De Planeacion, Programacion y Evaluacion

1L De Informacién y Estadistica Institucional

1L Para el Desarrollo Institucional

Articulo 14-B. Serdn funciones de la Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion:

L Auxiliar en la elaboracién de politicas y demds actividades relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacion;

1L Apoyar en la integracién del Plan de Desarrollo Institucional;

111 Sistematizar la informacién sobre el seqguimiento y la evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional y los Planes de Desarrollo de las
dependencias de la Red;

V. Participar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto anual de Ingresos y

Egresos, y

V. Las demds que por la naturaleza de su funcion le corresponda.
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Articulo 14-C. Serdn funciones de la Unidad de Informacién y Estadistica Institucional:

L Elaborar indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacién de los programas institucionales;

1L Realizar andlisis estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, escenarios, tendencias y proyecciones
para la toma de decisiones;

111 Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizdndolos para ofrecer informacion relevante para la toma de decisiones, en materia de
planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion;

V. Elaborar los reportes para dar respuesta a requerimientos externos de informacion estadistica institucional realizados por entidades

gubernamentales;
V. Elaborar los anuarios, informes y demds documentos universitarios de su competencia;
VI Proporcionar la informacion estadistica para los informes institucionales;

VII.  Integrar y actualizar un banco general de informacion, elaborar informes periddicos de cardcter financiero, programadtico y estadistico
de fondos y proyectos que operen en la Red Universitaria;

VIII.  Diseriar y supervisar el sistema institucional de indicadores, y

IX. Las demds que por naturaleza de su funcion le corresponda.

Articulo 14-D. Serdn funciones de la Unidad para el Desarrollo Institucional las siguientes:

L Proponer, supervisar y elaborar estudios orientados a medir el desarrollo de la institucién y el comportamiento del entorno mundial,
nacional y local del sector educativo;
1L Identificar y proponer estrategias y lineas de accién para el desarrollo institucional;

111 Proponer las estrategias institucionales en la implementacién de politicas ptublicas que afecten el desarrollo de la institucién;

V. Apoyar en la coordinacién de los procesos de elaboracién de proyectos, propuestas, solicitudes y demds tareas inherentes a la gestion de
ingresos no regularizables, ante instancias ptblicas, privadas y organismos no gubernamentales, y

V. Las demds que por naturaleza de su funcion le corresponda

En consecuencia, el 13 de enero del 2005, el titular de la Rectoria General de la Universidad de Guadalajara, de conformidad con lo previsto en los
articulos 35 fraccidén Il y 42, fraccién I de la Ley Organica de la Universidad de Guadalajara remiti6é para su ejecucion el dictamen emitido por las
Comisiones Conjuntas de Hacienda y Normatividad del H. Consejo General Universitario en sesién extraordinaria del jueves 16 de diciembre de
2004:

Dictamen num. 1/2004/374: Mediante el cual se aprueba la transformacidén de la Unidad de Desarrollo Institucional en la Coordinacion General de
Planeacion y Desarrollo Institucional, adscrita a la Vicerrectoria Ejecutiva.
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III. Resumen de Funciones y Atribuciones de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo
Institucional

De acuerdo con el Dictamen N21I /2004 / 374

Las funciones y atribuciones rectoras de la Coordinaciéon General de Planeaciéon y Desarrollo Institucional de la Universidad de Guadalajara se
centran en:

Analizar las politicas internacionales, nacionales y locales en materia de educacién, asi como sistematizar la informacién de la realidad
institucional con el objeto de realizar estudios de las tendencias, escenarios e indicadores del sistema educativo en general, como de la Red de la
Universidad de Guadalajara en particular.

Particularmente se enfoca en proponer estrategias o acciones que fortalezcan el rumbo de la institucién; proponer politicas generales en materia
de planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacién, con base en los resultados de los estudios que se realicen en la institucién; coordinar
los procesos de planeacion, programacion y evaluacion en la Red Universitaria; coordinar la integracidn del Plan de Desarrollo Institucional (PDI);
coordinar y sistematizar la informacion sobre el seguimiento y la evaluacion del Plan Institucional de Desarrollo y los Planes de Desarrollo de las
dependencias de la Red; proponer los indicadores para la asignaciéon de recursos, asi como para la evaluacién de los programas institucionales;
coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y coordinar la evaluacién anual del sistema integral de
planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacién P3E.

Asi mismo, a través delas unidades y area que la integran difunde en las instancias de la Red Universitaria, los programas nacionales de
financiamiento extraordinario, que impulsen el desarrollo de la educacién superior y media superior; integra y sistematiza la informacion
referente a los recursos extraordinarios que ingresen en la institucion para proyectos de desarrollo institucional y en su caso administra los fondos
correspondientes; funge como ventanilla Unica de informacion estadistica institucional; administra los servicios que ofrece la coordinacién, asi
como los recursos humanos y financieros que le sean asignados, y las demas que le sean asignadas por las autoridades competentes o
contempladas en la normatividad institucional.

Ademas, la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI) es la instancia responsable de asesorar a las diversas
dependencias que conforman la Red Universitaria en el desarrollo de los ambitos académico y administrativo. En este sentido, las acciones
coordinadas de planeacion, programacién y evaluacién entre la Administracién General y las entidades de la Red permiten generar una sinergia en
cuanto al cumplimiento de los objetivos institucionales y el logro de la Misién y Vision de la propia Universidad de Guadalajara.
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CAPITULO SEGUNDO

I.  Estructura Organica Regente.

Organigrama general de la distribucién jerarquica externa de la cual se desprende la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Rectoria General

Vicerrectoria Secretaria
Ejecutiva General

Coordinacion General de
Planeacion y Desarrollo
Institucional
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II. Estructura Organica de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Organigrama general de la distribucién jerarquica interna de las relaciones existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones normativas de la
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Coordinaciéon General de
Planeacién y Desarrollo
Institucional (COPLADI)

SeguAirrT‘weiaer?teo del | == Secretaria de la Secretaria
Coordinacion A
Fideicomiso PIFI Tecnica
Arga .de Unidad de Planeacion, Unidad de Informacion Unidad para el .
Seguimiento . disti I tucional Unidad de Proyectos
Financiero y -—= Prograrpauon y y Estadistica Desarrollo Instituciona Especiales
Evaluacion (UPPE) Institucional (UNIESI) (UDI)

Programatico
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IIl. Estructura Operativa de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Organigrama general de la distribucién operativa y de las relaciones existentes entre las areas que intervienen en la (s) actividades de la Coordinacién

General de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Secretaria de la

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Coordinaciéon General de
Planeacién y Desarrollo
Institucional (COPLADI)

Coordinacion

Secretaria

L Asesores
Técnica

Agenda

Area de e
. ., Recursos . Oficialia de
Administracion Seguimiento del
Humanos Lo . Partes
Fideicomiso PIFI
Patrimonio Finanzas Disefo - Sistemas
Area de . ., . .,
o Unidad de Planeacion, Unidad de Informacion
Seguimiento . o
) . --- Programaciény y Estadistica
Financieroy

o~ Evaluacion (UPPE)
Programatico

]
[}
]
[}
]
]
-4

Planeacidn E Evaluacion
delaRed | delaRed

R |

Analisis
Académico

Fondos
Federales

Institucional (UNIESI)

Sistema Estadisticay
Institucional de + Compilacion de
Indicadores Datos

e 4 -

Investigacion
Documental

Unidad para el

Desarrollo Institucional Unidad de Proyectos

(UDI) Especiales
Analisis para Admén. de
el Desarrollo Fondos
Institucional Externos
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CAPITULO TERCERO

I. Inventario de estructura operativa interna, sus unidades, areas y sub-areas

— Coordinaciéon General de Planeaciéon y Desarrollo Institucional
— Secretaria Técnica
— Administracion de Agenda
— Asesores
— Secretaria de la Coordinacién
— Recursos Humanos
— Seguimiento del Fideicomiso de PIFI
— Sistemas de informaciéon
— Disefio Grafico
— Oficialia de Partes
— Administracién
— Finanzas
— Patrimonio
— Unidad para el Desarrollo Institucional
— Andlisis para el Desarrollo Institucional
— Administracion de Fondos Externos
— Unidad de Planeacién, Programacién y Evaluacion
— Planeacion de la Red
— Evaluacion de la Red
- P3e
— Area de Seguimiento Financiero y Programatico
— Fondos Federales
— Analisis académico
— Unidad de Estadistica e Informacion Institucional
— Sistema Institucional de Indicadores
— Investigacion Documental
— Estadistica y Compilacion de Datos
— Unidad de Proyectos Especiales

Red Universitaria de Jalisco Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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II. Organizacion, Procedimientos y Funciones

II.1.- Secretaria de la Coordinacion General

I1.1.1- Funciones de la Secretaria de la Coordinacion General, su objetivo y su interaccién con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
departamento

Objetivo del

departamento

Areas de la
Secretaria

U, WN -

Funciones generales

a0 Uk~ WN R

Secretaria de la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Secretario/Secretaria de la Coordinacién General

Coordinar los procesos de planeacidn, programacion y evaluacion de la Red Universitaria. Proponer politicas generales en materia de
planeacién, programacion, presupuesto y evaluacién. Analizar las politicas internacionales, nacionales y locales en materia de
educacidn, asi como sistematizar la informacién de la realidad institucional

Administracion (Finanzas y patrimonio)
Seguimiento del Fideicomiso PIFI
Recursos Humanos

Sistemas

Disefio Grafico

Oficialia de partes

Seguimiento a los acuerdos del Coordinador General.

Coordinar tareas entre las diferentes unidades de la Coordinacién General.
Administracion de los recursos financieros asignados a COPLADI.

Administracion de los bienes muebles de la dependencia (Patrimonio).

Atender de los requerimientos del personal de la dependencia.

Coordinar el ejercicio de los recursos financieros del fideicomiso del PROFOCIE.
Responsable del seguimiento y respuesta a los requerimientos de transparencia.
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Areas o
dependencias con
quienes interactia

=
PBowvovouprwNnr

PR R
A WN

Secretaria de Educacion Publica (DGESU)
Vicerrectoria Ejecutiva

Direccién de Finanzas

Coordinacion General Administrativa
Coordinacion General Académica

Coordinacion General de Recursos Humanos
Coordinacion General de Patrimonio

Coordinacion General de Cooperacidn e Internacionalizacion
Coordinacion General de Vinculacion
Coordinacion de Transparencia

Coordinacion General Tecnologias de Informacién
Contraloria

Secretarias académicas y administrativas de los CU
Coordinadores de Planeacién y Finanzas de los CU

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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I1.1.2- Organigrama de la Secretaria de la Coordinacion General

Coordinaciéon General de Planeacidny

De que area depende Desarrollo Institucional
A Secretaria de la Coordinacion

Area que gstamos General de Planeaciony

describiendo Desarrollo Institucional

Recursos SIS Oficialia Disefio
Administracion del Fideicomiso Sistemas

Areas y sub éreas Humanos del PIF] de Partes Grafico

dependientes ] —

Finanzas Patrimonio
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I1.1.3- Descripcion de Puestos de la Secretaria de la Coordinacion General.

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Secretario de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Responsabilidad 1
¢Qué hace?
Programacion y ejercicio del presupuesto de COPLADI
¢Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar Codigo del documento | (;Cadacuandose | encuentrael documento
documentado) hace?) o actividad

1. Con base en la asignacién presupuestal, realizar la programacién de gastos de la dependencia Sin documentacion Anual

2. Elaborar los proyectos P3e con base en el presupuesto asignado y a la programacion Sin documentacion Anual

3. Gestionar el ejercicio de los recursos durante el afio fiscal en curso Sin documentacion Mensual

4. Supervisar la comprobacion de los recursos financieros Sin documentacion Mensual

5. Revisar y validar la conciliacién anual del ejercicio. Sin documentacion Anual
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Responsabi

lidad 2

¢Qué hace?

Responsable

del ejercicio del Fideicomiso PROFOCIE

;,Cémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemo

s ningan documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
1. Con base a la asignacion de recursos del PROFOCIE, gestionar la apertura de la subcuenta para el ~ |Anexo “A” de la ejecucion de Anual
ejercicio de los recursos. los recursos
2. Coordinar la elaboracién de los proyectos P3e de los ProDES y ProGES Oficio predeterminado Anual
3. Gestionar la validacién de los fondos, la ministracion de los recursos y la apertura de los proyectos en [Comprobante de deposito de Anual
el sistema AFIN para su ejercicio. los recursos
4. Supervisar el ejercicio de los recursos del PROFOCIE de cada ProDES y ProGES Sin documentacion Mensual
5. Supervisar la comprobacion de los recursos ejercidos su captura en el e-PIFI Sin documentacion Mensual
6. Coadyuvar al logro de las metas institucionales del ejercicio de los recursos PROFOCIE determinados Sin documentacion Mensual
por la SEP.
Formatos de los informes
7. Supervisar la elaboracion de los informes trimestrales PROFOCIE y su puntual publicacion en establecidos en los
transparencia. lineamientos de cada Trimestral
programa federal.
8. Coordinar y supervisar las respuestas a las observaciones emitidas por la Contraloria de la Sin documentacion Mensual
Universidad al ejercicio de los recursos.
9. Coordinar y supervisar las respuestas a las observaciones emitidas por la Direccién General de Sin documentacion Mensual
Educacion Superior Universitaria al ejercicio de los recursos.
10. Coordinar la elaboracion del informe final financiero y académico. Y asegurar la entrega y publicacion | Formatos de los informes
oportuna de los mismos. establecidos en los
lineamientos de cada Anual

programa federal.
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Atencion de las revisiones de la Auditoria Superior de la Federacién y de la Contraloria de la Universidad realizadas a la dependencia.

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
1. Atender las revisiones de la ASF y de la Contraloria sobre el ejercicio de los recursos de la Estado de cuenta Anual
dependencia.
2. Disefiar y coordinar la estrategia para atender la solicitud de informacion. Sin documentacion Anual
3. Reuvisar la informacién a presentar Sin documentacion Anual
4. Analizar las observaciones realizadas y coordinar la estrategia para su respuesta Sin documentacion Anual

Responsabilidad 4

;Qué hace?

Coordinar la elaboracién y presentacion de proyectos para obtencién de recursos federales extraordinarios

;,Cémo se hace? (En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )

1. Con base en las convocatorias para obtencién de recursos federales extraordinarios, coordinar a los Estados de cuenta y Anual
equipos internos de la dependencia para la elaboracion de los proyectos. conciliaciones del ejercicio

2. Coadyuvar con la obtencion de informacion necesaria de las diferentes dependencias de la Hoja de trabajo A.L. Anual
Universidad para elaborar los proyectos.

3. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién de los proyectos de acurdo con los lineamientos Lineamientos de los Anual
establecidos en cada fondo. programas federales.

4. Una vez entregados los proyectos, dar seguimiento a la elaboracion de los respectivos convenios y a |Acuses de la documentacion Anual
la recepcion de los recursos. entregada a la SEP

5. Supervisar y verificar la elaboracion de los informes mensuales y trimestrales aplicables para cada Formatos de los informes Mensual

fondo.

establecidos en los
lineamientos de cada

programa federal.

21



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Red Universitaria de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Atencion a la solicitud y publicacion de informacién de la Coordinacién de Transparencia de la Universidad

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
1. Recepcion y revision de la informacion solicitada Sin documento eventual
2. Designacion de los responsables de responder la solicitud Sin documento eventual
3. Revision y en su caso modificacion de la respuesta presentada Sin documento eventual
4. Entrega de la informacion solicitada Sin documento eventual
5. Responsable de la publicacién de la informacion fundamental aplicable a la dependencia Formatos de los informes Mensual

establecidos en los
lineamientos de cada

programa federal.

Responsabilidad 6

;Qué hace?

Seguimiento a los acuerdos del Coordinador General

;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace?) o actividad
documentado)

1. Dar seguimiento a los acuerdos y tareas de la coordinacion de las diferentes unidades de la Sin documento Mensual

dependencia.
2. Coordinar la consecucion de las tareas y pendientes de la coordinacién Sin documento Mensual
3. Dar seguimiento a los acuerdos y tareas de la coordinacion de las diferentes dependencias de la Sin documento Mensual

Universidad y externas
4. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de los acuerdos y tareas con las dependencias externas a Sin documento Mensual

COPLADI
5. Asistencia a reuniones de trabajo en representacion de la COPLADI o del Coordinador de General Sin documento Mensual
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I1.2.- Areas y sub-areas de apoyo de la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional & de la
Secretaria de la Coordinacion General

— Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional

— Secretaria Técnica
— Administracion de Agenda

— Asesores

— Secretaria de la Coordinaciéon

— Recursos Humanos

— Seguimiento del Fideicomiso de PIFI
— Sistemas de informaciéon

— Disefio Grafico

— Oficialia de Partes

— Administracién
— Finanzas
— Patrimonio
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I1.2.1- Funciones de la Secretaria Técnica, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
departamento

Objetivo del
departamento

Funciones
generales
1

Uk wWwN

Areas o
dependencias
con quienes
interactua

1

A W N

Secretaria Técnica

Secretaria/Secretario Técnico

La Secretaria Técnica es una instancia que auxilia con una visidn activa y proactiva en el control, administracion, gestiény
supervision de actividades estratégicas de desarrollo institucional que provee y organiza la Coordinacién General de Planeaciény
Desarrollo Institucional en beneficio de las distintas areas y dependencias de la Red Universitaria

Administracion de la pagina COPLADI

Coordinacidn y logistica de eventos

Apoyo en diversos procesos de la Coordinacién General
Seguimiento al proceso de elaboracién del PDI ejecutivo y en inglés
Seguimiento a proyectos estratégicos de la Coordinacién General
Cotizaciones

Rectoria General

Vicerrectoria Ejecutiva

Unidades y areas de apoyo de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional
Oficina externas de dependencias publicas y privadas (por proyecto)

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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I1.2.2- Organigrama de la Secretaria Técnica

Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo

De qué area depende Institucional
Area que estamos Secretaria
. . T' 1
describiendo echica
Areas y sub dareas Analista/
dependientes Auxiliar
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Secretaria técnica

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Gestion y analisis de pagina web de la COPLADI.

¢Cémo se hace? (En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

4. Colocar y/o dar de baja banners para mantener la pagina actualizada

Sin documentacion

hace? o actividad
documentado) )
1. Revisar periddicamente la pagina Sin documentacion Semanal Sin documentacion
2. Analizar la informacién proporcionada por las diferentes Jefaturas de Unidad Sin documentacion Semanal Sin documentacion
3. Actualizar el apartado de noticias Sin documentacion Semanal Sin documentacion
Semanal

Sin documentacion

Responsabilidad 2

¢, Qué hace?

Coordinacion y logistica de eventos institucionales

;Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) se hace?) o actividad
1. Se determina sede del evento Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Elaboracién de oficios para solicitar los espacios donde seran los eventos Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3. Acuerdos para los actos protocolarios Sin documentacion Por evento Sin documentacion
4. Logistica del evento Sin documentacion Por evento Sin documentacion

26



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Red Universitaria de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

5. Lista de Invitados, invitaciones, imagen oficial del evento, orden del dia, oficios etc. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

6. Material de apoyo (Kit de Bienvenida, equipo de sonido, mobiliario, catering, equipo de traduccion, Sin documentacion Por evento Sin documentacion
requerimientos logisticos, requerimientos tecnoldgicos, memoria fotografica y de video, entre otros)

7. Habilitar un sitio de consulta con toda la informacion béasica del evento. Programa, hotel sede, transporte de Sin documentacién Por evento Sin documentacion
invitados. (Esto si el evento asi lo requiere)

8. Realizar “check list" del evento con el equipo, (Confirmar programa, validar lista de asistentes, contrataciones, Sin documentacion Por evento Sin documentacion
material de apoyo, transporte, entre otros)

9. Material de apoyo (elaboracién de presentacion del evento, dossier, materiales de consulta para los asistentes, Sin documentacion Por evento Sin documentacion
entre otros)

10. Dia del evento, que todo lo contratado/planeado se tenga en tiempo y forma Sin documentacion Por evento Sin documentacion

11. Supervisar que las actividades se realicen de acuerdo a lo planeado Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 3

¢;Qué hace?

Apoyo en diferentes procesos de la Coordinacion

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se
hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento
o actividad

1. Apoyo en elaboracion de documentos de apoyo para diferentes temas a cargo de la Coordinacion

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Seguimiento al proceso del PDI ejecutivo y en inglés

¢Cémo se hace? ¢(En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
1. Revisién del documento Documento ejecutivo Por evento Sin documentacion
Documento ejecutivo Por evento Sin documentacion

2. Seguimiento de traduccién del documento al inglés
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Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Traduccion al inglés de la pagina web de la COPLADI

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
Documento con informacién Por evento Sin documentacién
1. Seguimiento del proyecto para traduccion de la pagina web al inglés de la pagina
Documento versién inglés Por evento Sin documentacién
2. Revision de documentos en coordinacién con la CGTI
Sin documentacién Por evento Sin documentacion

3. Implementacién de la pagina web

Responsabilidad 6

¢;Qué hace?

Cotizaciones

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se
hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento
o actividad

1. Realizar contacto con posibles proveedores y solicitar propuesta en documento oficial.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

2. Analizar las cotizaciones recibidas, con base a costo/beneficio. Y elegir la mejor propuesta.

Sin documentacién

Por evento

Sin documentacion

3. Realizar cuadro comparativo de tres propuestas cundo el monto supera los $14,600 pesos.

Formato de cuadro
comparativo

Por evento

Sin documentacion

4. Pasar la informacion con el responsable del area.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

Responsabilidad 7

¢Qué hace?

Apoyo en la coordinacion del area de mantenimiento y limpieza de las instalaciones de la Coordinacién

;Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
1. Coordinacién con equipo de mantenimiento para mantener las instalaciones en buen estado de la Sin documentacion Quincenal Sin documentacién
coordinacién
2.  Realizar requisicién de insumos para area de comedor del personal Solicitud de compra Mensual Sin documentacién
Sin documentacion Por evento Sin documentacion

3. Reuvision de cualquier insumo que requiera la coordinacion
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Administrador/Administradora de agenda

Responsabilidad 1

;Qué hace?

Organizar la agenda del Coordinador General

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado) hace?) actividad
Revisar la disponibilidad de horarios para agendar una cita Sin documentacion Diario
2. Consultar y confirmar con el Coordinador General la propuesta de horario Sin documentacion Diario
3. Consultar y confirmar la propuesta de horario con la persona interesada en la reunion Sin documentacion Diario
4. Dar seguimiento a las reuniones y los acuerdos Sin documentacion Diario

Responsabilidad 2

¢ Qué hace?

Realizar llamadas telefonicas

;Coémo se hace? (En donde dice coémo se hace?

(Si no tenemos ningin documento, anotar *“ SIN DOCUMENTACION” , no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

2. Hacer enlace telefonico al equipo de la COPLADI con personal de la Red Universitaria asi como personas
externas a la dependencia

?
documentado) hace?) actividad
1. Hacer enlace telefénico al Coordinador General con personal de la Red Universitaria asi como personas Sin documentacion Diario
externas a la Red.
Sin documentacion Diario
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Responsabilidad 3
¢Qué hace?

Elaboracion, revision y envio de oficios

¢Como se hace? ¢En donde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
(Si no tenemos ningan documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar Codigo del documento (¢cCadacuando se fggﬂ;”et;foeg
documentado) hace?) actividad

1. Se elabora la propuesta de oficio o se recibe la propuesta por parte de las unidades de la coordinacion Sin documentacion Diario

2. Reuvisar el contenido, redaccion y estilo del oficio Sin documentacion Diario

3. Asignar nimero de oficio Sin documentacion Diario

4. Pasar arevision y firma del Coordinador General Sin documentacion Diario

5. Envio de oficio a la dependencia signada Sin documentacion Diario

6. Coordinar al personal encargada de enviar los oficios para entrega del mismo Sin documentacion Diario

7. Dar seguimiento de los oficios enviados Sin documentacion Diario

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Gestion de la cuenta de correo institucional del Coordinador General

¢Como se hace? ¢En dénde dice cémo se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
(Si no tenemos ningn documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar Cddigo del documento (¢Cadacuando se ;Qzﬂfnnetr:?oeg
documentado) hace?) actividad

1. Revision del correo institucional Sin documentacion Diario

2. Notificar al Coordinador sobre correos con temas urgentes Sin documentacion Diario

3. Envio de correos electrénicos Sin documentacion Diario

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Envio de transferencias del Profocie para recabar firmas

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado) hace?) actividad
1. Revisién de monto, nimero de transferencia y dependencia Sin documentacion Diario
2. Elaboracion de oficio para recabar firmas Sin documentacion Diario
3. Envio de transferencias y seguimiento de las mismas Sin documentacion Diario
4. Hacer control de transferencias enviadas y los tiempos que tardan en recabar la firma Sin documentacion Diario
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Responsabilidad 6

¢Qué hace?

Elaboracién de formato de viaticos

;,Cémo se hace? ;En donde dice cédmo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado) hace?) actividad
1. Llenar el formato de informe de actividades Sin documentacion eventual
2. Pasar a firmar del Coordinador General Sin documentacion eventual
3. Entregar el informe en la administracion de la Coordinacion Sin documentacion eventual

Responsabilidad 7

¢Qué hace?

Agendar y apoyar las reuniones en sala de juntas

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

?
documentado) hace?) actividad
1. Agendar las reuniones requeridas por el personal de la COPLADI Sin documentacion Diario
2. Revisar que la Sala de juntas este en las condiciones iddneas para realizar las reuniones Sin documentacion Diario
3. Coordinar al personal de limpieza para mantener el area en buen estado Sin documentacion Diario

Responsabilidad 8

¢Qué hace?

Coordinar al personal de transporte

;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado) hace?) actividad
1. Verladisponibilidad del personal comisionada para el manejo de los automdéviles institucionales Sin documentacion eventual
2. Ver la disponibilidad de automoviles con la persona encargada del resguardo de las llaves Sin documentacion eventual
3. Organizar logistica con los choferes para el traslado de invitados especiales o personal de la Coordinacion Sin documentacion eventual
4. Asignar el automovil para realizar el traslado Sin documentacion eventual
5. Estar en comunicacién con la persona asignada para el traslado Sin documentacion eventual
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I1.2.5- Funciones del Area de Asesores, su objetivo y su interacciéon con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
departamento

Objetivo del
departamento

Funciones generales

A W N

Areas o

dependencias con

quienes interactua
1

2
3
4

Area de Asesores

Jefe de area de Asesores

Proveer a la coordinacién andlisis de distintos tdpicos especializados, asi como diagndsticos de proyectos especificos.

Atender los requerimientos de analisis para proyectos institucionales
Analisis del Presupuesto de Egresos de la Federacion para educacion
Analisis del Presupuesto de Egresos Estatal para educacion

Apoyo en la gestidn y elaboracién de la estadistica institucional

Direccién de Finanzas

Coordinacion de Asesores de Rectoria General
Secretaria Técnica de Rectoria General
Control Escolar
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I1.2.6- Organigrama del Area de Asesores

De qué area depende Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo
Institucional

Area que estamos

Area de asesores

describiendo
Areas y sub areas Analista/
dependientes Auxiliar
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I1.2.7- Descripcién de Puestos del Area de Asesores.

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe de area de asesores

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Atender requerimientos especificos recurrentes de la Coordinacion General.

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) hace?) o actividad
1.- Recepcion por parte de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional.
2.- Analisis del requerimiento. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3.- Se coordina con las unidades que van a ser requeridas. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
4.- Se procede a la elaboracion del requerimiento en conjunto con las unidades involucradas. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
Sin documentacion Por evento Sin documentacion

5.- Se hace llegar a la Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Analisis del Presupuesto de Egresos de la Federacion para educacion.

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

3.- Presentacioén de los datos al coordinador de COPLADI

documentado) hace?) o actividad
1.- Monitoreo del proceso de elaboracion del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF), enfocado Sin documentacion Por evento Sin documentacion
principalmente al rubro de Educacion
2.- Analisis de los datos Sin documentacion Por evento Sin documentacion
Sin documentacion Por evento Sin documentacion
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Anadlisis del Presupuesto de Egresos Estatal para educacion.

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) hace?) o actividad
1.- Andlisis del Presupuesto de Egresos del Estado de Jalisco, enfocado a las asignaciones al rubro
Educacion principalmente a lo correspondiente a la Universidad de Guadalajara
2.- Analisis de los datos Sin documentacion Por evento Sin documentacion
Sin documentacion Por evento Sin documentacion

3.- Presentacion de los datos al coordinador de COPLADI.

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Apoyo y contribucion extracurricular en proyectos y eventos estratégicos

¢Cémo se hace? ¢(En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se
hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento
o actividad

1.- En los casos que apliquen por las propias funciones del puesto, area de especialidad (“expertise”)
yl/o necesidades estratégicas de COPLADI: apoyar en la planeacién, organizacion, implementacion o
administracion de actividades en proyectos y eventos institucionales.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

2.- Proponer proactivamente estrategias de mejora continua y mejores practicas institucionales (“best
practices”)

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion
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Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Analisis del Presupuesto de Egresos de la Federacion para Educacion

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
Monitoreo del proceso de elaboracién del Presupuesto de Egresos de la Federacion
1 (PEF), enfocado principalmente al rubro de Educacion JEFE ASESORES
2 | Descargar el documento PDF JEFE ASESORES
3 | Anélisis de los datos JEFE ASESORES
4. | Presentacion de los datos en PPT a Coordinador Gral. de COPLADI JEFE ASESORES CG.COPLADI Resumen Ejecutivo en Power Point

I1.2.9- Diagramas de procesos y sus macroetapas

Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las areas que intervienen en los principales procesos del Area de Asesores

adscrita a la Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Andlisis del PEF para Educacion
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Responsable de area o actividad

Nombre de actividad

Documento/Formato a entregar

@S\'mboloque indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Vo.Bo

Coordinacién
Gral. de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Area de
asesores

Incio i

Monitoreo del proceso de
elaboracién del PEF

| >

N/A

D

Descarga del documento

PEF en PDF

Elaboracion de resumen
ejecutivo para presentar a
Coordinador Gral.

. ‘l .
Coordinador Gral.
Vo.Boy/o solicitud de

O— 7

PPT

Andlisis de datos

Doc. Interno

nuevo analisis

PPT validado

36



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Red Universitaria de Jalisco

I1.2.10- Descripcion de Puestos del area de Recursos Humanos

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Responsable del area de Recursos Humanos

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Asegurar el correcto procesamiento de los requerimientos laborales de los colaboradores de la dependencia.

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando
se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

actividad

1.

Acordar con el Titular y Secretario de la dependencia, la contratacion del personal, para ocupacion de
plazas vacantes (sindicalizada, de confianza y académicas) asi como la autorizacién para los contratos
civiles, laborales y por honorarios, esto es con base al proyecto asignado para tal fin en el P3e.

Sin documentacion

Por evento

En el caso de contratos se elabora el oficio dirigido a la Coordinaciéon General de Recursos Humanos,
para proceder a la captura de datos como nombre, cddigo, tipo de contrato periodo a cubrir, detallado
de actividades, percepcion mensual costo total por periodo y programa al que pertenece,
posteriormente se capturan estos datos en el sistema SIA-RH para revisién y Vo.Bo. de la CGRH. Del
sistema SIA-RH se imprime el contrato y se recaban las firmas del trabajador y Titulares de la

Oficio

Por evento

Para ocupacion de plazas vacantes adscritas a la dependencia, se elabora el oficio de peticion, los
formatos de proposicion de plaza, reporte de plaza vacante y requisicion de personal dirigidos a la
Coordinacién General de Recursos Humanos, solicitando la autorizacion para ocupar la (s) plaza (s), se
procede a la captura de datos en el sistema SIA-RH para su revision y Vo.Bo. de igual forma se
imprime el nombramiento o designacion para recabar las firmas del trabajador y Titulares de la

Oficio

Por evento

Control e integracion de expedientes de cada trabajador, revisar que los documentos que soporten
todas y cada uno de los tramites e incidencias presentadas por el personal (incapacidades,
contrataciones, bajas, licencias, etc.)se encuentren actualizados.

Formato Excel

Mensual

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Revision de conciliaciones del proyecto P3e

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

-
documentado) se hace?) actividad
1. Se elabora una relacion en hojas de célculo de Excel de todos los contratos autorizados para el personal de )
la Coordinacién, con el fin de llevar un control interno del recurso financiero del proyecto P3e. Formato Excel Quincenal
2. Se realiza la conciliacion del sistema AFIN contra con las solicitudes y pagos de los contratos para el personal
de la dependencia. Sistema AFIN Quincenal
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Revisién y seguimiento de registros de asistencia

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado) sehace?) actividad
1. Supervisar y dar seguimiento a las jornadas laborales, asi como llevar el control de los formatos de permisos o
y comisiones para el personal que solicita no laborar, dichos formatos se capturan en Excel para un mejor Formato Excel Diariamente
control por persona.
2. Eltrabajador solicita su reporte mensual de asistencias, el cual exporto de una base de datos del programa
Formato Excel Mensual

Attendance Management a un formato de Excel.

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Elaborar los requerimientos para el servicio social

¢Cémo se hace? ¢(En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando
se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

actividad

1. Identificar los requerimientos de alumnos del servicio social, se solicita la peticion de prestadores en el
sistema SIIAU en el programa de Sistema de Administracion de Servicio Social, se capturan los datos del
programa: receptor, nombre del programa, justificacion, objetivos, actividades a desarrollar, posteriormente se
envia con la firma del Titular y el sello de la dependencia.

Formato de solicitud de
prestadores de servicio

Semestral

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Pago de ndémina al personal

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando
se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

documentado). actividad
1. Gestionar los pagos correspondientes de las néminas quincenales, asi como vales de despensa y demas
prestaciones. Recoger las néminas en la Direccion de Finanzas, separar los cheques y recibos de cada o Q_umcenal y
Némina bimestral

trabajador verificando que la cantidad este correcta. Revisar y recabar la firma en la némina y en la relacion
de vales de despensa bimestrales.
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Responsabilidad 6

¢Qué hace?

Solicitud de autorizacion para pago de horas

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

-
documentado) se hace?) actividad
1. Para el tramite de horas extras al personal, se realiza el calculo por dia y/o semana, iniciando con la captura o
mensual del registro de asistencias, se elabora el reporte de horas extras y el oficio de autorizacion para el Oficio Semestral
pago correspondiente, se verifica en el proyecto P3e el recurso asignado.
Sin documentacion Semestral

2. Se envia a la Coordinacion General de Recursos Humanos para la revision de las horas, se turna un
listado a la Direccion de Finanzas para el pago correspondiente

Responsabilidad 7

¢Qué hace?

Revisar y

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando
se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o

actividad

1. LaCoordinacion General de Recursos Humanos envia anualmente los formatos de pélizas de Seguro de
Vida (GNP) para recabar los datos de beneficiarios de cada trabajador y la firma correspondiente,
posteriormente se envian con un oficio a la CGRH.

Formato poliza

Anual
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I1.2.11- Procesos del area de Recursos Humanos

Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Contratacion de personal

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
1 Acordar con el Titular de la Coordinacion y el Secretario la propuesta para la RH-Secretaria- CGRH N/A
contratacién del personal CG.COPLADI
2 Elaboracion del oficio solicitando autorizacion para cubrir la plaza o contrato Recursos Humanos CGRH Oficio de autorlz(:?)(i:gr;;i;i)éeﬁ|f|cando tipo de
3 (F:er:ltlrsei?c? s de los proyectos P3e para ejercer el recurso financiero de los Recursos Humanos CGRH Reporte interno en excel para ejercer el recurso
4 Firma de oficio por el titular RH-CG.COPLADI N/A
5 %?L[;Itaurra de los datos en el sistema SIA-RH una vez firmado el oficio por el Recursos HUManos CGRH Reporte impreso del sistema
6 Se imprime el contrato, nombramiento y designacion de la solicitud autorizada Recursos Humanos CGRH Documento del que arroja el sistema SIA-RH
Se procede a recabar las firmas del interesado, Titular y Secretario de la RH-Secretaria- . .
7 COPLADI CG.COPLADI CGRH Documento del que arroja el sistema SIA-RH
El documento con firmas se regresa a la CGRH para recabar las firmas y . . .
8 posteriormente lo envian a la COPLADI para la integracion del expediente del Recursos Humanos CGRH Formatos de nombr'amlento, de5|_gnaC|ones,
personal contratos civiles/honorarios
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I1.2.12- Diagramas de procesos y sus macroetapas
Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las areas que intervienen en los principales procesos del area de Recursos
Humanos adscrita a la Secretaria de la Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Contratacion de Personal

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 _ -
Responsable de area o actividad . .
. imbolo que indica
Nombre de actividad actividades en paralelo
[ Documento/Formato a entregar

Validaciones y Vo.Bo | Entrega, Envio (cierre de proceso)

Planeacion y Analisis

Coordinador Gral. Coordinador Gral.
— Vo.Bo F—

Coordinacion Coordinador Gral.
—| Vo.Bo
Doc. Sistema SIA-RH

Gral. de
— Vo.Bo
Oficio autorizado

Planeacién y
Desarrollo Documento interno
«_ Inicio/Fin

Institucional
Integracién de

Recabar firmas del

nicio/Fin
. Jefe de area Jefe de drea Jefe de area -
Area de Oficio solicitud de — Captura de Impresion de _ L
Acuerdo parala oo . Revision de proyectos contrato, interesado, titulary diente del
R . _19 |——>Jautorizacién para cubrir PR datos en . A \__ expediente de
ecursos contratacion de —>| P3e para ejercicio de [— i —=Inombramiento secretario de personal
Humanos personal la plaza o contrato recursos solicitados sgtem; SIA-RH y designacion COPLADI — —
ici ici . Sist 2 ocs. de contrato
Documento ilEe die climind Doc. Interno en Excel DCSIA[SR:ma Doc. Sistema Doc. Sistema SIA-RH
interno SIA-RH
serearia
Planeacion y vos von
- 0.Bo — —] o0.Bo —
Desarrollo
ocumento interno oc. Sistema SIA-
nstituciona D i Doc. Si SIA-RH

Vo.Bo

Coordinacidn
Gral. De Ls] VoBo |
Recursos
Oficio Documento
Humanos autorizado firmado
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I1.2.13- Funciones del area de Seguimiento del Fideicomiso PIFI, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del Seguimiento del Fideicomiso PIFI

departamento

Jefe de Jefe del area de Seguimiento del Fideicomiso PIFI

area/departamento

Objetivo del drea Revisar (en el sistema AFIN que cumplan con toda la normatividad que en cada caso se requiere) y en su caso aprobar las solicitudes

de recursos de las diferentes entidades de la red que fueron apoyados con recursos del fondo PROFOCIE.
Darle seguimientos a estas solicitudes hasta llegar al momento contable de pagado (en AFIN)
Bajar informacion del sistema AFIN subirlo al sistema E-pifi que es la plataforma de SEP.

Funciones generales

Seguimiento financiero de proyectos

Gestion de informacién de proyectos en sistema AFIN

Seguimiento a procesos de trasferencias electrénicas y elaboracidn de instrumentos de pago
Conciliaciones del fideicomiso PROFOCIE

Informes PROFOCIE

Seguimiento a observaciones PROFOCIE

Uk, WN B

Areas o
dependencias con
quienes interactua
1 Rectoria General - Oficialia de partes
Vicerrectoria Ejecutiva -Oficialia de partes
Direccién de finanzas -Secretaria privada, contabilidad, sistemas, financiamiento
Centros universitarios
Coordinaciones generales de la Red Universitariade la U de G

u b WN
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I1.2.14- Organigrama del area de Seguimiento del Fideicomiso del PIFI

De qué area depende Secretaria de la Coordinacion General de
Planeacion y Desarrollo Institucional

Area que estamos Seguimiento del
o Fideicomiso PIFI
describiendo

Areasy sub areas Seguimiento T : Elaboracion de .
. rasferencias Mensajeria
dependientes

Financiero cheques
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Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir. Responsable del area de Seguimiento del Fideicomiso PIFI

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Coordinar y asesorar el ejercicio de PROFOCIE

;,Cémo se hace?, ¢En donde dice como se hace?

Codigo o nombre del

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

5. Verificar dichas cuentas contra la base de datos y la normatividad aplicable (COG)

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar documento hace?) o actividad
documentado)
1. Apoyar el tramite del nuevo fideicomiso o la apertura de subcuenta, para depositar los recursos. Oficio Anual
2. Agregarle informacion al Anexo para “A” para Elaborar una base de datos que se enviara a Vicerrectoria para Excel
hacer los proyectos PT3E. . Anual
3.  Apoyar la revision en los proyectos PT3E, que las cuentas contables asignadas sean correctas. Para que los Plataforma P3e
proyectos se puedan subir al sistema AFIN. Anual
4.  Apoyar la clasificacién por objeto de compra a los responsables de dar seguimiento a los proyectos por parte de la |Excel, Clasificador de Objeto
COPLADI. de Gasto, Catélogo de Bienes Anual
Plataforma P3e Anual
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Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Seguimiento Financiero: Revision, Validacion, Gestiéon del ejercicio Financiero del PROFOCIE

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningln documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) hace?) o actividad

1. Apoyarla Revision delasa solicitudes generadas por las entidades de lared en el sistema (AFIN) Sistema AFIN Diario

2. Revisar y visar las trasferencias que se generan, para cubrir las solicitudes ya aprobadas en el AFIN y Excel Diario
trasferir los recursos a las entidades de la red.

3. Reuvisar las la bases de datos de seguimiento por bms la solicitud del sistema AFIN, monto, compensacion, Excel Diario
numero de transferencia, datos de viatico si fue el caso.

4. Realizar reportes del sistema AFIN, de los momentos contables de los recursos, e informar al Secretario, Excel Semanal
(el al Coordinador al consejo de Rectores )

5. Asesorar la captura en el sistema E-Pifi. Sin documentacion Diario

6. Realizar reportes del sistema E-pifi (plataforma SEP) para conocer los montos comprobados e informar al Excel Semanal
Secretario de COPLADI.

7. Realizar reportes del sistema E-pifi trimestrales imprimirlos y a recabar la firma del Rector y Vicerrector, Excel a pdf Trimestral

para escanearlos
Universidad.

y enviarlos a trasparencia para su publicacion, la pagina de trasparencia de la

Responsabilidad 3

¢, Qué hace?

Procesos y seguimiento contable

;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiere que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) hace?) o actividad
1.  Subir al sistema AFIN las facturas de los honorarios de la administracion del Fideicomiso de PROFOCIE. Facturas electronicas Mensual
2. Revisar las conciliaciones bancarias del fideicomiso que se envian a finanzas y se suben al sistema E-pifi. Trasferencias y estados de Mensual
cuenta
3. Atender los requerimientos y observaciones de la Direccion de Finanzas o SEP. Sin documentacion Por evento
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16
Nombre del puesto a definir: Ejecutivo de cuenta PROFOCIE

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Procesar y Gestionar la informacién proyecto Federal (PROFOCIE)

¢Cémo se hace? ¢(En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento o

(AFIN), se revisa que tengan todos los bms autorizados y se haya descargado el dinero para dar inicio al
ejercicio del recurso.

documentado) hace?) actividad

1. Reconocer la Descripcién del recurso autorizado por parte de la entidad federativa. Anexo “A” de ejecucion Anual

2. Elaborar una base de datos donde se apliquen los recursos autorizados, para incorporar y validar las Excel Anual
cuentas contables asi como llevar el control de gastos.

3. Comunicar via electrénica a los PRODES y PROGES la base de datos con el anexo A, para que se | Excel, Clasificador de Anual
clasifique de acuerdo a la naturaleza de gasto, a cada Bien, Material o Servicio del proyecto. Objeto de Ga_sto, Catalogo

de Bienes

4. El anexo A es incorporado a la plataforma p3e para que las dependencias universitarias relacionen los Plataforma P3e Anual
recursos en cuentas contables de acuerdo al monto y a la naturaleza de la compra.

5. Verificar dichas cuentas contra la base de datos y la normatividad aplicable (COG) Plataforma P3e Anual

6. Solicitar de manera electronica que los proyectos ya clasificados se migren al sistema de control financiero Plataforma Afin Anual

Responsabilidad 2

¢;Qué hace?

Seguimiento Financiero: revisién, validacién, gestion del ejercicio financiero del PROFOCIE

¢Como se hace? ¢(En dénde dice cémo se hace? Erecuencia Diagrama en el que se
(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar Cddigo del documento (¢Cadacuando se | encuentrael documento
documentado) hace?) o actividad
1. Revisar y validar lasolicitud generada por la dependencia en el sistema de gestion financiera (AFIN) Sistema AFIN Diario
2. Revisar la documentacién incorporada concuerde el nimero de recurso contra el bms, asi como los montos Excel , Sistema AFIN Diario
MWMMCabIe _
Generar una cedula para tramitar el pago correspondiente Word Diario
4. Registrar en la base de datos de seguimiento por bms la solicitud del sistema AFIN, monto, compensacion, Excel Diario
numero de transferencia, datos de viatico si fue el caso.
5. Solicitar pélizas de cheque y constancias Excel Diario
6. Revisar solicitud de comprobacion de pago en el sistema. Excel Diario
7. Aplicar reintegros en el sistema como en la base de datos. Excel Diario
8. Creary descargar un archivo unificado de las comprobaciones pélizas y facturad en PDF PDF Diario
9. Comprobar en el sistema PIFI Sistema EPIFI 3.0 Quincenal
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Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso: Ejercicio de los recursos PROFOCIE

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
ENTIDADES DE LA RED
1 Solicitudes en el sistema AFIN (CU’s, Dependencias Lineamientos
admitas y académicas)
2 Revision y aprobacion de solicitudes del sistema AFIN FONDOS EXTERNOS PIFI Solicitud de transferencia
2.1 | Solicitud de transferencia FONDOS EXTERNOS PIFI Solicitud de transferencia
2.2 | Genera transferencia FONDOS EXTERNOS PIFI Transferencia
3 Tramite de firmas FONDOS EXTERNOS PIFI
. . . Sria.COPLADI-FONDOS
3.1 | Firma transferencia Secretario COPLADI EXTERNOS PIFI
. . . CG.COPLADI-FONDOS
3.2 | Firma transferencia Coordinador de COPLADI EXTERNOS PIFI
3.3 | Firma transferencia Director de Finanzas FONDOS EXTERNOS PIFI D.F
3.4 | Firma transferencia Vicerrector Ejecutivo FONDOS EXTERNOS PIFI VRG
3.5 | Firma transferencia Rector General FONDOS EXTERNOS PIFI RG
4 Envio de transferencias a banco FONDOS EXTERNOS PIFI BANCO
41 l(;:;;f:jrmaaon de recepcion de recursos en las concentradoras de las entidades de FONDOS EXTERNOS PIFI BANCO
ENTIDADES DE LA RED
5 Orden de compra o contrato en AFIN FONDOS EXTERNOS PIFI (CU’s, Dependencias
admitas y académicas)
6 Pago virtual en AFIN FONDOS EXTERNOS PIFI
ENTIDADES DE LA RED
7 Solicitudes en el sistema AFIN al nivel de pagado FONDOS EXTERNOS PIFI (CU’s, Dependencias
admitas y académicas)
8 Monitoreo de las solicitudes hasta el nivel de pagado FONDOS EXTERNOS PIFI
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VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Comprobaciones en E-pifi

. . Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

1 1. Se descargan los PDF por cada solicitud, al servidor de COPLADI. A la carpeta de FONDOS EXTERNOS PIFI Archivos en PDF

cada proyecto. Y una base en Excel con todos los datos.
2 2. Se captura en el s_lstema E-pifi con la informacién que tenemos en la base de FONDOS EXTERNOS PIFI Archivos en PDF y Reportes en Excel

Excel y cargamos al sistema el archivo de PDF.
3 | 3. La DGESU revisa y aprueba y/u observa. FONDOS EXTERNOS PIFI SEP-DGESU Formato informes
4 | 4. Atencidn a las observaciones FONDOS EXTERNOS PIFI SEP-DGESU Formato informes

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Conciliacion del fideicomiso para DGESU (N/a diagrama)

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA Documento generado
responsable responsable
1 | Revisar el estado de cuenta S.F BANCO Estado de Cuenta
2 | Subir la informaci6n al sistema e-PIFI S.F Conciliacién
3 | Imprimir el formato de registro del fideicomiso SF
4 | Pasar a revision con la jefa del area de fondos externos FONDOS EXTERNOS PIFI
5 | Elabora el oficio dirigido a la DGESU S.F Oficio
6 Ela]l)bggggmemoréndum para recabar firma del vicerrector para el oficio dirigido a CA.COPLADI VRG Memorandum
7 | Elabora oficio para recabar firma del Rector General S.F.-CA.COPLADI Oficio
8 | Enviar el formato del fideicomiso a Rectoria S.F RG
0 e W e emrie e oo™ *> " 2| se-cacorLav
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I1.2.17- Diagramas de procesos y sus macroetapas
Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las dreas que intervienen en los principales procesos del area de Seguimiento del
Fideicomiso PIFI adscrita a la Secretaria de la Coordinacidn General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Ejercicio de los Recursos PROFOCIE
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Vo.Bo

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rectoria
General

Vicerrectoria
General

Coordinacion
Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Area de
Seguimiento
del
Fideicomiso
PIFI

Direccion de
Finanzas

Entidades de
laRed U de G

X lniEiﬁFin J

Revision y pre-
aprobacion de

solicitudes en
sistema AFIN
N/A

Solicitud y generacion
de transferencia

T

Rector General

Vo.Bo

Doc. de transferencia
firmado

Vicerrector

Vo.Bo

Doc. de transferencia
firmado

Coordinador Gral.

Vo.Bo

Doc. de transferencia
firmado

Solicitud de
transferencias

Vo.Bo

Jefe de area

@—g Envio de Atencion a
transferenciaa confirmacién de
banco recepcion de recursos|
N/A N/A

Doc. de transferencia
firmado

—>

Pago virtual en
sistema AFIN

| —>

Solicitud y monitoreo

hasta el nivel de pagado

Doc. del Sistema

N/A

Generacion de

orden de compra o

contrato en
sistema AFIN

Doc. Interno

49



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP)

Red Universitaria de Jalisco Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Nombre del Proceso: Comprobaciones en E-pifi

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)

Jefe de area
Descarga de solicitudes de
recursos

PDF

E
I

Captura de informacién en

Jefe de area sistema E-pifi f ﬂlilﬂ ﬁlﬂ \

, Almacenamiento de PDF en N/A
Areade ER e
Seguimiento N/A Atencion a las
del @ @—%@ @— o!]sen.r;ciones y/o
H B cierre de proceso
Fideicomiso o
PIFI Organizacion por carpetas .
e —
N/A Carga de archivos PDF en
sistema E-pifi
N/A

Jefe de area

Registro de informacion en
base de datos

Doc. Excel

Revision , aprobacién u
observacién

DGESU-SEP

Formato de Informes

50



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Red Universitaria de Jalisco
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Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Oficialia de partes

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Control de entrada, generacion y salida de los oficios

¢Cémo se hace? ¢(En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

4. Resguardo de acuses

documentado) hace?) o actividad
1. Revisar oficios que ingresan diariamente Sin documentacion Diario
2. Derivar los oficios a cada una de las Unidades para trabajar los diversos temas Sin documentacion Diario
3. Envio de oficios dando respuesta a los temas que ingresaron por oficio Sin documentacion Diario
Sin documentacion Semanal

Responsabilidad 2

¢, Qué hace?

Control del parque vehicular oficial de esta dependencia

;Cémo se hace? ;En donde dice cédmo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace?) o actividad
documentado)
12. Asignar vehiculos para las diferentes tareas de mensajeria Sin documentacion Diario
13. Programar personal para traslados de invitados Sin documentacion Por evento
14. Llenado del formato de orden de salida de cada vehiculo Sin documentacion Diario
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Control del mantenimiento y limpieza de las instalaciones de la Coordinacion

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
2. Control del personal de limpieza Sin documentacion Diario
3. Control de la limpieza general de la Coordinacion Sin documentacion Diario
4. Estar al pendiente de los detalles que surjan en cuestion de mantenimiento asi como del material necesario Sin documentacion Diario

para que lleven a cabo las actividades.

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Control del Archivo

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

documentado) hace?) o actividad
1. Trabajar de la mano con la persona que se encuentra en el archivo para tener conocimiento de la Sin documentacion Mensualmente
documentacion ahi encontrada.
2. Control de los documentos que se ingresan a archivo. Sin documentacion Mensualmente

Responsabilidad 5

;Qué hace?

Apoyo en diversos procesos de la Coordinacion

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se
hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento
o actividad

4. Apoyo en la elaboracion de documentos, organizar viajes de trabajo.

5. Apoyo en la supervision de las actividades programadas.

6. Logistica de los traslados de los invitados
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Analista de Tl

Responsabilidad 1

¢, Qué hace?

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de Coémputo de la COPLADI.

:Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se

encuentra el documento

5. Instalacién de Software

hace? o actividad
documentado) ) v

Sin documentacion Anual Sin documentacion
1. Limpieza del Hardware.

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Actualizacion y revision de Software

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3. Cambio de Hardware cuando deja de funcionar

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
4. Actualizacién del Sistema Operativo

Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 2

¢ Qué hace?

Verificar el buen funcionamiento de los equipos de Telefonia de la COPLADI.

;,Cémo se hace? (En donde dice cédmo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se

encuentra el documento

4. Revisién de equipos y linea telefénicos.

hace?) o actividad
documentado)

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
1. Instalacién de equipos telefénicos. (IP, Analégicos y Digitales).

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Cambio de cables

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3. Actualizacion de software.

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
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Responsabilidad 3

¢ Qué hace?

Verificar el buen funcionamiento de la Red de la COPLADI.

;,Cémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia

(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace?) o actividad
documentado)

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
1. Revision y Limpieza de equipos de la Red. (Switch, Access Point, Servidores).

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Fallas de Cables

Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3. Fallas de Puerto

Sin documentacion Por evento Sin documentacion

4. Reemplazo de equipos.

Responsabilidad 4

¢, Qué hace?

Administracion técnica de la pagina de COPLADI.

;Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia

(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace?) o actividad
documentado)
Sin documentacion Por evento Sin documentacion
1. Actualizacién de disefio o bloques de la Pagina.
Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Subir y Bajar contenido de la Pagina.
Sin documentacion Por evento Sin documentacion

3. Actualizacion del Software de la Pagina

Responsabilidad 5

¢, Qué hace?

Atencidén a los usuarios de la COPLADI.

;,Coémo se hace? (En donde dice cédmo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia

(¢Cada cuando se

Diagrama en el que se
encuentra el documento

hace? o actividad
documentado) )
Sin documentacion Por evento Sin documentacion
1. Asesoria en Software
Sin documentacion Por evento Sin documentacion

2. Asesoria sobre del funcionamiento de equipo.
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I1.2.20- Funciones del area de Administracion, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe del
area/departamento

Objetivo del
departamento

Sub-areas del
departamento
1
2

Funciones generales

OO NOOULLES WN K-

N R R R RRRRBRRRR
O LVWoKONOTULLEP WN - O

Area de Administracion

Jefe del area de Administracion

Administrar, gestionar y comprobar los recursos financieros tipo P3e de la COPLADI, asi como llevar a cabo el control patrimonial de
la dependencia. Apoyo en actividades relacionadas a servicios generales y mantenimiento.

Finanzas
Patrimonio

Elaborar el proyecto de gastos de administracion general de la COPLADI (una vez al afio, en octubre).

Elaborar el proyecto de gastos de representacion u otros proyectos de la COPLADI (una vez al afio, en octubre).
Vaciado de proyectos P3e a Excel para el control interno del ejercicio durante todo el ao.

Registro de facturas recibidas para pago a proveedores.

Registro de comisiones de viaticos realizadas o en proceso.

Elaboracién de solicitudes internas para gestidn/solicitud de recursos.

Captura de solicitudes en Mddulo AFIN.

Registro de solicitudes de depdsito a cuenta concentradora en Mddulo AFIN.

Recepcidn de recursos (depdsitos) en cuenta concentradora y ejecutora en Mddulo AFIN.

Peticién de elaboracidn de cheques y registro de los mismos en Médulo AFIN y en control Excel.

Elaboracién de formatos de viaticos.

Control de reintegros provenientes de comprobaciones P3e (incluye envio mediante oficio a la Direccién de Finanzas).
Archivo fisico de compensaciones internas y externas de la COPLADI.

Elaboracién de comprobaciones y envio a la Direccién de Finanzas.

Realizar el archivo fisico de comprobaciones y de correspondencia del area.

Control de uso de vales de gasolina para vehiculos oficiales de la COPLADI.

Control de papeleria y toner para uso de la COPLADI (incluye entrega al personal).

Solicita a proveedores los archivos electrénicos de los comprobantes fiscales digitales (obligacidn de ley).
Archivo electrénico de comprobantes fiscales digitales (obligado por ley).

Revisién en SAT y sellado de los comprobantes fiscales digitales.
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23
24
25

26
27
28
29
30
31
32

Areas o

dependencias con

quienes interactua
1
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o
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Realizar el proceso de compra aplicable para cada tipo de adquisicidn o contratacion de servicio (El proceso incluye: solicitar
cotizaciones, pedir autorizacién de compra a la Coordinacion o a la Secretaria, elaborar cuadro comparativo, elaborar orden de
compra o peticion de contrato, realizar pedido —envio de orden de compra al proveedor-, recibir pedido en COPLADI).

Elaborar el alta patrimonial de cada bien/equipo/mobiliario adquirido.

Mantener actualizado el control patrimonial de la dependencia (incluye: altas, bajas, traslados y préstamos).

Atender peticiones de requerimientos de compra en general de todas las dreas de la COPLADI.

Atender peticiones de requerimientos de mantenimiento en general de la COPLADI, asi como mantenimiento de los vehiculos
oficiales.

Depdsito en banco de los cheques para proveedores y prestadores de servicios por honorarios.

Aviso a los proveedores de sus pagos.

Elaboracién de Constancias e Informes de retencidn de impuestos (de los honorarios pagados, mensualmente).

Elaboracién del Informe de Avance de Gestion Financiera de la COPLADI (semestral, 2 al afo; junio y diciembre).

Realizar reporte mensual, semestral y anual de gasto para el Coordinador General de COPLADI.

Cierre anual de proyectos (incluye comprobacién y conciliaciones).

Elaboracién de la Conciliacion anual para la Direccion de Finanzas.

Vicerrectoria Ejecutiva

Direccion de Finanzas

Coordinacion General de Planeacidn y Desarrollo Institucional

Secretaria de Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Coordinacion de agenda del Coordinador General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Coordinacion de agenda de la Secretaria de la Coordinacidn General de Planeacidn y Desarrollo Institucional
Area de control y entrega de papeleria

Sistemas de informacidn

Unidades de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Coord. General de Patrimonio, Coordinacidon General Administrativa
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I1.2.21- Organigrama del area de Administracion

De qué a’rea Secretaria de la Coordinacion General de
Planeacion y Desarrollo Institucional

depende

Area que estamos Administracidn
describiendo |
Finanzas Patrimonio
Areas y sub dreas | |
dependientes | |
Analista Analista Analista
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe del area de Administracion

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Coordinar, gestionar y llevar a cabo el ejercicio del gasto P3e y PIFI asignado a la COPLADI.

¢Cémo se hace? ¢;En donde dice como se hace?

Los procesos se realizan conforme a la normatividad universitaria, elaborando controles
internos propios de la dependencia.

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando se
hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Elaborar los proyectos P3e anuales de gastos de administracion generales de la COPLADI,
incluyendo gastos de representacion, viaticos y honorarios (RECURSOS PROVENIENTES DEL
SUBSIDIO ESTATAL). Se elaboran cada afio en el mes de Octubre. Se suben a SIIAU entre
octubre y noviembre (la captura en sistema la UPPE) y son ejercidos en el Ejercicio inmediato
siguiente. Una vez capturados, la Vicerrectoria los cierra a Gltimo nivel y la Direccién de Finanzas
los migra al Médulo de Ejercicio del Gasto AFIN. Al inicio del ejercicio fiscal se esta en condiciones
de iniciar el ejercicio del gasto en cuanto el Gobierno (Federal y Estatal) aporta el subsidio a la
Universidad de Guadalajara y la Direccion de Finanzas realiza el financiamiento a la dependencia
en AFIN.

Formato auxiliar para la captura
de proyectos

Cada afio

2. Elaborar los proyectos de gastos en la época del afio en que sea necesario, esto para el caso de
proyectos con fondos especiales para actividades especificas asignadas a la COPLADI

Formato auxiliar para la captura
de proyectos

Por evento

Se realiza el vaciado de los proyectos P3e de la COPLADI a hojas de calculo de Excel, con la
finalidad de llevar a cabo el Control Interno del Ejercicio de dichos proyectos.

Archivo Excel

Cada afio y por evento

4. Se elabora el archivo de Control Interno: Facturas recibidas para pago a Proveedores
Se registran compras, servicios, boletos aéreos, se excluye: recibos de honorarios y facturas para
reposicion a los funcionarios, trabajadores e invitados, estos se registran en otro archivo de control
interno. Conforme se reciben facturas (previa autorizaciéon de compra y pago) se vacian en dicho
control y una vez que se realiza el pago de las mismas se registran los datos de pago.

Cada que se reciben facturas se piden los archivos PDF y XML a los proveedores, se revisa que los
datos sean correctos (datos fiscales de UDG, descripcion — concepto, montos), se imprime PDF, se
sella v se pasa a tramite de pago.

Archivo excel:
004_Control Facturas
Proveedores

Por evento
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Se elabora el archivo de Control Interno: Comisiones de viticos realizadas y/o en proceso

Se registran las comisiones de viaticos conforme a la agenda de COPLADI, incluyendo: nombre de
la persona comisionada, lugar de origen y destino, fechas de viaje, lugar de procedencia —empleado
COPLADI, UDG o invitado, motivo del viaje, se registra si entregé Informe, quién y cuando lo hizo,
datos financieros —cheque de viaticos, cheque de reposicion, reintegro, cheque de boleto aéreo-, y
observaciones generales. Se indica también si ya fue comprobado y quién captura la
comprobacion.

Archivo Excel: Listado de
viaticos

Cada afio y por evento

Se elabora el archivo de Control Interno: Honorarios e ISR pagados por mes

Se registra desde inicio de afio los Contratos de Honorarios Puros que el area de Recursos
Humanos haya gestionado —previa solicitud y autorizacién del Coordinador de COPLADI-, conforme
avanza el afio se registran los pagos de cada mes por cada prestador de servicios y se elabora al
mismo tiempo los formatos de Informe y Constancia de retencién de impuestos, mismos que son
entregados a la Direccion de Finanzas para el sellado y firma del Director de dicha dependencia,
posteriormente se entregan a los prestadores de servicios.

Archivo Excel:
Nomina_Honorarios Puros

Cada afio y por evento

Se elabora el archivo de Control Interno: Ordenes de Compra Se registra cada Orden de compra
elaborada conforme a los procedimientos establecidos por la normatividad universitaria, registrando:
numero de orden de compra, nimero de factura y fecha, monto, proveedor, fondo, nimero de
solicitud interna, concepto y observaciones.

Archivo Excel: Consecutivo
Ordenes de Compra

Por evento

Se elabora el archivo de Control Interno: Solicitudes Internas de gasto. Se elabora una pestafia por
cada proyecto P3e que tenga la COPLADI aprobado para su ejercicio, se llena cada que se tienen
facturas por pagar. En este formato se registra la clasificacién del bien al que pertenece en el COG
(Clasificador por Objeto del Gasto), asi como el recurso material de donde serd pagado. Con este
formato se procede a la captura de solicitudes de pago en AFIN (Tipos: Vale, Compra, Reposicion y
Recibo).

Archivo Excel: 002_Solicitud
de Dinero

Cada afio y por evento

Se elabora el archivo de Control Interno: Dep6sitos solicitados y recibidos

Se registra cada peticion de deposito a concentradora que haya sido solicitada a la Direccion de
Finanzas a través del Médulo AFIN. En la primer pestafia se registra un resumen de cada peticion
(control general) y en cada pestafia subsecuente se registran todas las solicitudes (y su detalle) que
componen cada solicitud de deposito a concentradora).

Este archivo de control interno es el control de ministraciones solicitadas y recibidas. Sirve de base
para la elaboracién de la conciliacion anual de techo/gasto con la Direccion de Finanzas, asi como

Archivo Excel:
003_Solicitudes de Deposito

Por evento.

10.

Se elabora el archivo de Control Interno: Vales de gasolina para uso de la COPLADI

Se registra factura, numero de vale, monto, caducidad, proveedor, nombre de la persona a quien se
asigna el vale, datos del vehiculo oficial, fecha en que se entrega, observaciones — datos de lugar
de destino.

En carpeta fisica (se recaban
firmas).

Por evento.

11.

Se elaboran las solicitudes internas para peticién de recursos a la Direcciéon de Finanzas, en el
archivo de control en Excel, se clasifican los bienes/servicios de cada factura segun las partidas
contables del COG, se asigna recurso material para cada partida especifica, se imprime formato y
se engrapa junto con las facturas que cubre y se procede a la captura en AFIN En este formato
interno se registran manualmente cada uno de los pasos capturados en AFIN (solicitud, aprobacién
de gasto, orden de compra en su caso, recepcion de bienes en su caso, registro y aprobacién de
factura).

Archivo excel: 002_Solicitud
de Dinero

Por evento
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12. Se genera documento de Solicitud de Deposito a Concentradora en el Médulo AFIN y se agregan

cada una de las solicitudes de recursos capturadas de las cuales se requiera ya el recurso).Se
envia dicha solicitud de depésito a la Direccion de Finanzas mediante correo electronico en espera
de la programacion del depésito. Se registran los datos de las solicitudes y datos de la peticiéon en
AFIN, en el control interno de Excel (Depositos Solicitados y recibidos). Se da aviso para
elaboracion de los cheques correspondientes.

Moédulo AFIN

Por evento.

13. La Direccion de Finanzas realiza el depdsito, minimamente el mismo dia habil en que se realiz6 la

peticion, tanto en Banco (transferencia bancaria a la Cuenta Concentradora de la COPLADI) como en
el Médulo AFIN. Arturo Lira (o una servidora en su ausencia) verifica la recepcion del recurso en la
cuenta bancaria concentradora, en caso de haberse recibido lo transfiere a la Cuenta Ejecutora de la
COPLADI y realiza la proteccion de los cheques elaborados. Se recibe el recurso en el Médulo AFIN y
se registran un pago para cada solicitud elaborada, se registran nimeros de cheque.

Médulo AFIN y Banco
(cuenta concentradora y
cuenta ejecutora)

Por evento.

14. Una vez que se tienen pagadas las solicitudes, se entregan a los auxiliares/operativos de Finanzas

de la COPLADI para realizar el proceso de comprobaciéon en sistema AFIN y en fisico ante la
Direccion de Finanzas (revisan que se tengan las firmas necesarias, elaboran formatos de viaticos,
imprimen pdélizas, recaban altas patrimoniales, generan paquete de comprobaciones en AFIN, se
realiza el fotocopiado de las comprobaciones para acuse y se entregan en fisico ante la Direccion
de Finanzas; posteriormente se archivan en el area de administracion de la COPLADI).

Sin documentacion

Por evento.

15. Comprobacioén especifica de solicitudes tipo VALE: se registra en el archivo No. 001_Proyectos P3e

cada comprobacién, asi como su reintegro. Una vez que han sido comprobados los vales se manda
oficio a la Direccion de Finanzas informando de dichos reintegros en espera de su validacién por
parte de dicha Direccion.

001_Proyectos P3e

Por evento.

16. Registro en el archivo No. 001_Proyectos P3e cada compensacion realizada.

En fisico se imprimen y se pasan a firma del titular de la COPLADI, posteriormente se archivan en
el area de administracién de la COPLADI. Se tiene la obligacion del archivo fisico de estos
documentos firmados y sellados.

001_Proyectos P3e

Por evento.

17.

Mensualmente el area de bancos, elabora las conciliaciones bancarias de las cuentas
Concentradora y Ejecutora de la COPLADI, el Area de Finanzas revisa a detalle dichas
conciliaciones y las pasa a firmas del Secretario y del Coordinador General, posteriormente se
archivan las conciliaciones originales en el area de bancos y se archiva copia completa en el area
de administracion.

Con los estados de cuenta se revisa el cobro de las comisiones bancarias por parte de la institucion

bancaria BBVA Bancomer, S.A., siendo para el caso de COPLADI comisiones por uso de banca en
linea y comisiones por proteccion de cheques, los cuales se comprueban con dichos estados de
cuenta ante la Direccion de Finanzas.

Sin documentacion

Por evento

18. Por norma, se elabora 2 veces por afio, el Informe de Avance de Gestion Financiera, conforme a las

fechas y formatos indicados por la Contraloria de la Universidad de Guadalajara. Se entrega el
primero en el mes de julio (se informa respecto al gasto de los meses enero a junio) y el segundo
en el mes de enero del afio siguiente (se informa respecto al gasto de los meses junio a diciembre),
lo elabora el responsable del area de administracion

Formatos que
la Contraloria
de la UDG

Semestral
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Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Coordinar, gestionar y llevar a cabo la provision de materiales, equipo y mobiliario a la COPLADI.

¢:Cémo se hace? ¢En dénde dice como se hace?

Los procesos se realizan conforme a la normatividad universitaria, elaborando controles

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéndo

Diagramaen el que se
encuentra el documento

internos propios de la dependencia. se hace?) o actividad
1. Llevar a cabo la compra, control y entrega de VALES DE GASOLINA a los mensajeros/choferes de la Documento interno Por evento N/A
COPLADI.
2. Pedidos internos (al area de administracién), control y entrega de PAPELERIA al personal de la COPLADI. Documento interno Por evento N/A
3. Pedidos internos (al area de administracion), cotizaciéon y pedido al proveedor, control y entrega de TONER Documento interno Por evento N/A
al personal de la COPLADI, asi como de café para consumo interno.
4.  Cotizacion, elaboracion de cuadro comparativo y orden de compra, asi como pedido a proveedor de los Documento interno Por evento N/A

bienes (mobiliario, equipo y materiales en general) que se requieran y hayan sido autorizados por el titular
y el secretario de la COPLADI.

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Coordinar y supervisar la elaboracion de las notas de crédito, débito y remision de la COPLADI.

¢;Cémo se hace?:En donde dice como se hace?

Los procesos se realizan conforme a la normatividad universitaria, elaborando controles

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéando

Diagramaen el que se
encuentra el documento

. . ) > .-
internos propios de la dependencia. se hace?) 0 actividad
1. Control patrimonial en coordinacion directa con el secretario de la COPLADI y con el responsable del area Sin documentacion Por evento
de administracion.
2. Informar a la sub-area correspondiente a cada vez que se va realizar una adquisicion de mobiliario o Sin documentacion Por evento

equipo, de manera tal que ella esté enterada para prever los controles patrimoniales que seran requeridos.
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Responsabilidad 4

;Qué hace?

Proveer los servicios de mantenimiento general a la COPLADI.

¢Como se hace? ¢En donde dice como se hace?

Cédigo del documento

Los procesos se realizan conforme a la normatividad universitaria, elaborando controles
internos propios de la dependencia.

Frecuencia
(¢Cadacuéando
se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento
o actividad

1. Mantenimiento del inmueble: En coordinacién con el Secretario de la COPLADI se detectan las necesidades

de mantenimiento preventivo o correctivo de las instalaciones del inmueble de COPLADI. El area de
administracion realiza la busqueda de proveedores, asi como la solicitud de cotizaciones para cada caso
especifico. Se procede con la contratacién del proveedor que ofrezca el mejor servicio, precio y
condiciones generales, conforme al reglamento de adquisiciones de la UDG. Se da seguimiento a las
reparaciones realizadas.

Sin documentacion

Por evento

2. Mantenimiento del mobiliario: En coordinacién con el Secretario de la COPLADI y el area de patrimonio, se

detectan las necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo del mobiliario de la dependencia, en
caso de aplicar garantia (por la fecha de la compra y factura) se solicita al proveedor la correspondiente
reparacion. En caso de no aplicar garantia, el area de administracion realiza la busqueda de proveedores,
asi como la solicitud de cotizaciones para cada caso especifico. Se procede con la contratacion del
proveedor que ofrezca el mejor servicio, precio y condiciones generales, conforme al reglamento de
adquisiciones de la UDG. Se da seguimiento a las reparaciones realizadas.

Sin documentacion

Por evento

Mantenimiento del equipo de computo, fotocopiadoras, equipos de aire acondicionado y otros: En
coordinacién con el Secretario de la COPLADI, el area de patrimonio y el area de sistemas, se detectan las
necesidades de mantenimiento preventivo o correctivo del equipo de la dependencia, en caso de aplicar
garantia (por la fecha de la compra y factura) se solicita al proveedor la correspondiente reparacion. En
caso de no aplicar garantia, el area de administracion realiza la basqueda de proveedores, asi como la
solicitud de cotizaciones para cada caso especifico. Se procede con la contratacion del proveedor que
ofrezca el mejor servicio, precio y condiciones generales, conforme al reglamento de adquisiciones de la
UDG. Se da seguimiento a las reparaciones realizadas.

Sin documentacion

Por evento

Mantenimiento de vehiculos oficiales de la COPLADI: En coordinacién constante (diariamente) con la Lic.
Reyna Navarro, Responsable del control de vehiculos oficiales de la COPLADI, se revisan las necesidades
de mantenimiento de los vehiculos. En cuanto se requiere se envian los vehiculos a mantenimiento, ya sea
preventivo o correctivo.

Se realiza la verificacion vehicular cada afio conforme a las fechas para cada vehiculo (por la terminacion de
cada placa por disposicion gubernamental.

Sin documentacion

Por evento
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Auxiliar administrativo

Responsabilidad 1

;Qué hace?

Obtencién de Facturas con diversos proveedores.

;Coémo se hace? (En donde dice coémo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéndo

Diagrama en el que se
encuentra el documento

verificacion y se sella de recibido, firmando en este Ultimo la persona que haya recibido el bien o
servicio.

documentado) se hace?) o actividad
1. Recabar los archivos electronicos —PDF y XML- con los proveedores correspondientes, solicitandose via Carpeta electrdnica Diario Sin documentacion
telefénica, via pagina web del proveedor o bien mediante correo electrénico.
2. Guardar archivos en la carpeta electronica de Comprobantes Electronicos, misma que concentra, por Carpeta electrénica Diario Sin documentacién
norma, los archivos de todos los comprobantes de la COPLADI ordenados por afio, rubro y proveedor.
3. Imprimir el formato PDF de cada comprobante, se verifica en el portal del SAT, se sella por dicha Carpeta electrénica Diario Sin documentacién

Responsabilidad 2

¢ Qué hace?

Apoyar en el proceso de Comprobaciones de los gastos ejercidos por la COPLADI.

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningGn documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéando

Diagramaen el que se
encuentra el documento

VIATICOS y/o BOLETOS AEREOS. Una vez que se tienen ubicadas, se elaboran los Formatos de viaticos
correspondientes

documentado) se hace?) o actividad
1. Captura de solicitudes tipo Recibo, Reposicion, Compra, Vales y Comprobacién en el Médulo AFIN. Solicitudes internas Porevenio Sin documentacion
2. Escanear facturas para cada tipo de solicitud elaborada previamente por el responsable de administracion. Sin documentacion Poreverto Sin documentacion
3. Subiral Médulo AFIN las imagenes PDF y los archivos XML correspondientes a cada tipo de solicitud. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
4.  Revision de facturas: detalles fiscales, contenido y montos. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
5. Revision exhaustiva de todos los tipos de solicitudes para ubicar las que correspondan a gasto por concepto de Formatos de viaticos Por evento Sin documentacion
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6. Revisién exhaustiva de todos los tipos de solicitudes para ubicar las que correspondan al tipo VALE, para las Sin documentacion Porevenio Sin documentacion
cuales se clasifica en primer lugar cada factura, se asigna recurso material y se procede con la captura de la
comprobacion de cada vale en el médulo AFIN.
Pdlizas AFIN Porevenio Sin documentacion
7. Desde el Médulo AFIN, imprimir las pdlizas correspondientes a cada tipo de solicitud para la obtencion de
firmas de los responsables de gasto de la COPLADI: Responsable de Administracién, Secretario de la
dependencia y Coordinador General de la misma. Sellado de las pélizas una vez que han sido firmadas.
8. Copiado de comprobaciones en fisico (de todos los tipos de solicitudes: Recibo, Compra, Reposicion, Vale Sin documentacion Porevenio Sin documentacion
y Comprobacion) en el area de fotocopiado de la COPLADI.
9. Integraciéon de paquetes de comprobaciones para su entrega a la Direccién de Finanzas, conforme al Paquetes de Porevenio Sin documentacion
siguiente orden y clasificacion: comprobacién (AFIN y
EXCEL)
10. Se acude fisicamente a la Direccién de Finanzas de la Universidad de Guadalajara y se realiza la entrega de Paquetes de Porevenio Sin documentacion
los paquetes de comprobaciones. comprobacion (AFIN)
11. Una vez que se tienen los acuses sellados y firmados por la Direccién de Finanzas, son archivados Carpetas fisicas Porevenio Sin documentacion
fisicamente en las carpetas de control del area de administracion de la COPLADI.
12. Al final del ejercicio se realiza el fotocopiado de las caratulas de paquetes entregados durante el ejercicio Carpetas fisicas Porevenio Sin documentacion

fiscal, asi como de las pdlizas fisicas de cada comprobacion, para su integracion en carpetas fisicas para su
entrega al Coordinador de la COPLADI y al Secretario de la dependencia, esto para que cuenten con un
respaldo fisico de los recursos ejercidos y comprobados al 100% de la COPLADI.

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Llevar un control de los reintegros realizados a la UDG a referencias bancarias.

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cédigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéando

Diagramaen el que se
encuentra el documento

documentado) se hace?) o actividad
Solicitudes internas de gasto y Por evento Sin documentacion
1. Revisién exhaustiva, en coordinacion con el Responsable de Administracion de las solicitudes de gasto solicitudes capturadas en
AFIN
2. Seguimiento a las pélizas y retiro de la ficha original de depdsito para su posterior entrega a la Direccion de Copia de pdlizas y fichas Por evento Sin documentacion
Finanzas.
3. Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Finanzas para el envio en fisico de las fichas de depositos Oficio Por evento Sin documentacion

originales por concepto de “reintegros a referencias”, informando los datos completos de cada reintegro
efectuado
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Responsabilidad 4

;Qué hace?

Apoyar en las tareas del Proceso de Compras.

;,Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiere que estar

Coédigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuando

Diagrama en el que se
encuentra el documento

requiere). Se entrega este documento al responsable de administracion para el tramite de pago respectivo.
Se da seguimiento hasta tener el bien recibido en COPLADI, asi como la factura con sus archivos
electronicos.

documentado) se hace?) o actividad

1. Solicitud de cotizaciones con diferentes proveedores del padrén de proveedores de la UDG y de la Sin documentacion Por evento Sin documentacion
COPLADI, con la finalidad de establecer una comparacién de precios y condiciones para la toma de
decisiones de compra, ello conforme al reglamento de adquisiciones de la UDG. Las cotizaciones son
solicitadas via telefonica y/o via correo electronico, conforme a los requerimientos indicados previamente
por el Responsable de Administracion o bien por el Secretario de la COPLADI. Se da seguimiento con cada
proveedor hasta que finalmente se hayan obtenido minimo 3 cotizaciones que cumplan los requisitos
saolicitados

2. Unavez que se tienen las cotizaciones (minimo 3), se elabora el cuadro comparativo respecto al estudio de Formato de Cuadro Por evento Sin documentacion
mercado realizado. comparativo de la

COPLADI

3. Se entrega cuadro comparativo y cotizaciones al Responsable de Administracién o bien al Secretario de la Formato de Orden de Por evento Sin documentacion
COPLADI. En caso de que la compra sea autorizada se procede con la elaboracién de la Orden de Compra establecido por
Compra, para ello se solicitan los datos de pago al Responsable de Administracién (proyecto, fondo, normatividad de la UDG
programa) y se recaba firma del Coordinador General de la COPLADI y del Secretario.

4. Se recaba firma del proveedor en la Orden de Compra y se le entrega copia (u original si el proveedor lo Orden de compra Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

IApoyar con lo que se solicite segun las necesidades de la Administracion y la Secretaria de la COPLADI

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cadacuéando

Diagramaen el que se
encuentra el documento

de la COPLADI, siempre y cuando no afecte la agenda normal del area de administracion.

documentado) se hace?) o actividad

1. Realizar el archivado de la correspondencia del area de administracion (oficios, memos), asi como de las Archivo fisico Por evento Sin documentacion
compensaciones internas/externas y de las comprobaciones de la COPLADI. Elaboracion de las carpetas fisicas
para dicha tarea.

2. Proporcionar informacion a la Direccién de Finanzas cuando ésta lo requiera para el proceso de revision y Sin documentacion Por evento Sin documentacion
validacién de las comprobaciones de la COPLADI.

3. Realizar pagos a proveedores o acudir a las instituciones bancarias fisicamente a realizar los depdsitos Sin documentacion Por evento Sin documentacion
bancarios segln se requiera.

4. Realizar escaneos varios, cuando se requiere por el responsable de administracién o bien por alguna otra area Sin documentacion Por evento Sin documentacion
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Actividades Area INTERNA Area EXTERNA Documento generado
responsable responsable
1 Planeacion y elaboracion del proyecto P3e (gasto ordinario) Admon.-RR.HH. Documento interno
2 Revision y Vo.Bo. del Secretario y del Coordinador General de la COPLADI Admoén.-Sria.-CG.COPLADI
3 Evaluacién de entrada y aprobacién de proyectos Admoén. UPPE
4 Captura del proyecto en SIIAU-P3e Admon. UPPE Proyecto P3e
5 Revision y Calificacion del proyecto VRG
6 Cierre de proyectos VRG
7 Migracién del proyecto P3e al Sistema de Administracién Financiera (AFIN) DF-VRG
8 Revision del proyecto migrado Admon.
9 Recepcion de las ministraciones mensuales en sistema Admon. DF
10 Apertura de la cuenta bancaria ejecutora Admon.

Nombre de proceso:

Ejercicio y comprobacion de gasto en el sistema AFIN

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA Documento generado
responsable responsable
1 Planeacion del gasto mensual Admon.-Sria.-CG.COPLADI
2 Elaboracién de papeles de trabajo de control interno Admoén. Solicitud interna
3 Programacion y captura de compensaciones (si se requiere) Admon. Péliza del sistema AFIN
4 E(l)a:i)g;;\,cic;rcligj solicitud de recurso en AFIN, hay cuatro tipos: vale, reposicién, Admén. Péliza del sistema AFIN
5 Validacion y revision de la solicitud en AFIN Admon.
6 Captura de paquete para solicitar el deposito a la cuenta bancaria concentradora Admon. Solicitud AFIN/correo electrénico
7 Depésito del recurso a la cuenta bancaria concentradora D.F Comprobante de transferencia bancaria
8 Recepcion del recurso en la cuenta bancaria ejecutora Admon. Comprobante de transferencia bancaria
9 Elaboracién y proteccién de cheques Admoén. Pélizas de cheques
10 | Revisiény firma de cheques por el Secretario y el Coordinador de la COPLADI Admon.-Sria.-CG.COPLADI
11 | Pago a proveedor mediante depdsito bancario en ventanilla Admoén. Ficha de depdsito bancario
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Notificacién de pagos a proveedores Admoén. Correo electrénico
Solicitud y recepcién de facturas, identificar el tipo de gasto de acuerdo al COG Admon.

Verificacion de facturas en formato CFDI Admoén. Verificacién de CFDI
Captura de comprobacion de gasto en el sistema AFIN Admon. Péliza del sistema AFIN
Captura del reintegro en el sistema AFIN (si se requiere) Admoén. Péliza del sistema AFIN
Depésito bancario del recurso a reintegrar (si se requiere) Admoén.

Registro interno de reintegros (si se requiere) Admon. Anexo 1 "Reintegros”
Elaboracién del oficio de reintegros para la Direccién de Finanzas (si se requiere) Admoén.-CG.COPLADI D.F Oficio

Captura y envio de paquete para la comprobacién del gasto Admon. D.F Acuse de recepcion de paquete
Revision de las conciliaciones bancarias vs. AFIN Admoén.

Nombre de proceso:

Ejercicio y comprobacion de viaticos

. Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

Elaboracién de los siguientes formatos: solicitud de viaticos, solicitud de vuelo, . Solicitud de viaticos, autorizacion de vuelo, informe
1 . - . Admon. -

informe de actividades y comprobacion de gasto de actividades
2 Impresion de poélizas del sistema AFIN Admoén.

Recabar las firmas de las personas comisionadas, en los formatos de viaticos, .
3 oy Admén.

polizas y comprobantes de gasto
4 Copiar el expediente de la comprobacién del recurso para archivo Admon.
5 Elaborar paquete de entrega de comprobaciones a la Direccidn de Finanzas Admoén. D.F Relacién de entrega de comprobaciones
6 Archivar los acuses de entrega de comprobaciones concluidas y tramites varios Admon.

Nombre de proceso:

Constancias e informes de retencion de honorarios

. Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

1 Elaboracién de constancias e informes de retencién de honorarios Admén. Constancia e informe de retencién de ISR

(mensualmente)
2 Recabar' la firma del Coordinador General para los informes de retencién de Admén.-CG.COPLADI

honorarios
3 Entrega en la Direccién _de Finanzas y Contraloria de las constancias e informes Admén. D.F-Contraloria

de retencién de honorarios
4 Archivar el expediente de acuse de retenciones mensuales Admon. Acuse de constancias e informes de retenciones
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Proveer materiales, equipo y mobiliario a la COPLADI

. Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
1 ZOllc,ltud por partet .del. personal de COPLADI de los recursos materiales, equipo Admén. Correo electrénico (no en todos los casos)
e computo o mobiliario

2 Revision y autorizacion de las solicitudes de acuerdo al ejercicio del gasto Sria.-CG.COPLADI

3 Solicitud de cotizaciones a los proveedores Admon. Proveedor Cotizacion

4 Eleccién del bien a comprar con el proveedor Admon.-Sria.

5 Realizacion del pedido, acuerdo de entrega y pago Admoén. Orden de compra, cuatliro comparativo (si se
requiere)

6 Recepcidn y revision del bien en las oficinas de la COPLADI Admoén.

7 Solicitud de la factura en formato PDF y XML Admon.

8 Realizacion del pago a proveedor (consultar pasos del ejercicio del gasto) Admon.

9 Entrega de equipo y/o mobiliario al solicitante Admoén.

10 Almacenamiento de materiales en bodega Admon.

11 ]:?lab9rac10n de stock de materiales (papeleria, toners, cafeteria, articulos de Admén. Check list

limpieza)
12 Revision periddica del stock de los materiales comprados Admon.

Nombre de proceso: Control patrimonial

. Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

1 Captura de los bienes inventariales en el sistema PATME Admon. Nota de débito
2 Realizacion del formato de resguardo de los bienes Admoén. Resguardo de bienes por cédigo de usuario
3 Revision y firmas del formato de resguardo de los bienes Admon.-Sria.-CG.COPLADI
4 Entr_ega del f(}rmato de resguardo al responsable de uso del bien, el original se Admén.

archiva en el area
5 Modificaciéon de resguardos por alta, bajo o cambios internos (se repite el Admén. Resguardo de bienes por cédigo de usuario

proceso 1-4)
6 Etiquetar los bienes inventariales, registrados en el sistema PATME Admoén. Etiqueta institucional
7 Reporte y revision de baja de bienes por dafios, descompostura o falta de uso de

los bienes inventariados por parte de los resguardante
8 Apllcacmn de la baja de bienes por dafios, descompostura, cambios, etc. en el Admén. Nota de crédito

sistema PATME
9 Realizacidn de la justificacién y autorizacion de baja de los bienes Admoén.-Sria.-CG.COPLADI Informe técnico
10 | Elaboracién del oficio de peticion para la autorizacion institucional de baja Admén.-CG.COPLADI .VRG-Comlslon c,1e Oficio de la COPLADI

Hacienda-Contraloria Gral.
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s . ; e g Contraloria Gral.-Comision

Revision de bienes por parte de la Contraloria General y notificacién de la . . . .-
11 o, . s . . Admon. de Hacienda-Coordinacién Actay oficio

autorizacion de baja por parte de la Coordinacién General de Patrimonio . .

Gral. de Patrimonio

Desincorporacion de bienes dafiados, descompuestos en los lugares .
12 por ’ P 8 Admon.

correspondientes de desecho

Notificacion a las dependencias de la Red Universitaria de los bienes susceptibles . . s
13 . p p Admon. Entidades de la Red Nota de remisién

de donacién, acuerdo de entrega
14 | Préstamo de equipo a las dependencias de la Red Universitaria Admon. Vales de salida

Nombre de proceso: Apoyo en la tarea de mantenimiento general de la COPLADI

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

Revision periddica de las instalaciones de la COPLADI (falta de pintura, resanes,
1 impermeabilizacién, reparacion de instalaciones eléctricas, de aire Admon.

acondicionado, fugas de agua, etc.)

Notificacién a la Secretaria de la COPLADI del mantenimiento preventivo y/o .
2 i Admén.

correctivo detectado
3 Revision y autorizacion del mantenimiento Admon.-Sria.-CG.COPLADI
4 Cotizacion del mantenimiento con los proveedores Admon. Cotizacion
5 Eleccién del proveedor que realizara los trabajo de mantenimiento Admoén.-Sria.-CG.COPLADI
6 Programacion del mantenimiento de la dreas de la COPLADI Admoén. Orden de compra, cua(.iro comparativo (si se

requiere)

7 Realizacion de los trabajos de mantenimiento Admon.
8 Entrega y revision de los trabajos realizados Admoén.
9 Solicitud de la factura en formato PDF y XML Admon.
10 | Realizacion del pago a proveedor (consultar pasos del ejercicio del gasto) Admon.
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Responsable de area o actividad @

Nombre de actividad

Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Vo.Bo

| Entrega, Envio (cierre de proceso)

Coordinacion
Gral. de
Planeaciény
Desarrollo
Institucional

Area de
Administracion
Financiera

Secretaria de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Direccion de
Finanzas

Coordinador Gral.

Vo.Bo

Documento interno

Jefe de area

Planeacion del
gasto

Elaboracion y revision
de solicitudes internas

N/A

Solicitud interna

Programacion , captura

v solicitud de deposito

de compensaciones en
sistema AFIN

Poliza del sistema AFIN

Elaboracién de
cheques

Coordinador Gral.

— Vo.Bo

Cheque

A

Poliza de
cheques

—> bancaria concentradora

Deposito del recurso a la cuenta

Comprobante bancario del
deposito

Cheque

— Vo.Bo —

O

Depositos y
Pagos

. Inicio/Fin
Jefe de drea

Solicitud, verificacion y captura de
facturas en sisterna AFIN

Coordinador
Gral.

—|Vo.Bo. Oficiode|

Poliza del sisterna AFIN

Ficha bancaria

En caso de requerirse reintegro: Captura

en AFIN y deposito bancarios

Pdliza del sisterna AFIN

%

— Oficio de

reintegros

Oficio

Jefe de area

Elaboracién

reintegros
Oficio

Vo.Bo. Oficio de
reintegros

Oficio

Recepcion de
Oficio de —
reintegros

Oficio

% lniﬁia‘Fin J

Elaboracion del
paquete de
comprobacion
del gasto

Respuesta de
sistema AFIN

oO—
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Nombre del Proceso: Control Patrimonial
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Coordinacién General de Planeaci

6n y Desarrollo Institucional

Responsable de area o actividad

Nombre de actividad

Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

l Planeacidn y Andlisis

Validaciones y Vo.Bo

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Vicerrectoria
General

Coordinacién
Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Area de

Financiera

Secretaria de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Entidades de
laRedUde G

Comision de
Hacienda

Contraloria
General

Coordinacion
General de
Patrimonio

Administracion

Auxiliar Auxiliar

Captura de | Resguardo de
bienes en . bienes
sistema PATME

Resguardo por
Nota de débito cédigo de Usuario

Coordinador Gral.
Vo.Bo
Doc. del resguardo

Secretario

Doc. del resguardo

Modificacidn de Baja de bienes
o icarectte - | Etiquetado de los > er:’:i::;na
el proceso 1-4)
B! 1o por codigo Nota de crédito
de Usuario

Jefe de drea
>| delabaja
técnico

| VoBoyRevisidnde |
bienes
Oficio firmado

Vo.Boyenvioa

1 autorizacion B

institucional
Oficio

Jofe de drea

Elaboracidn de oficio|

Vo.Boy Revision de
bienes

Acta y Oficio

bienes
Acta y Oficio

Coordinador Gral.
Vo.Boy Revisidn de
bienes

Acta y Oficio

Vo.Boy Revisionde

Jofe de drea
Desincorporacian,

L aonac
de bienes

Vales de salida

Jefe de area

Recepclan de
) bienes
N
1/ \
=
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I1.3.- Unidad de Desarrollo Institucional (UDI)

I1.3.1- Funciones de la Unidad de Desarrollo Institucional, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
departamento

Objetivo del
departamento

Resumen de
funciones

Funciones
Generales

OO UL B WN K-

Unidad de Desarrollo Institucional

Jefe de Unidad

Realizar trabajos especializados de analisis prospectivo del sector educativo que sean de utilidad para conocer los escenarios,
tendencias e indicadores de las politicas educativas a nivel medio superior y superior, en los dmbitos local, nacional e internacional; asi
como proponer elementos para el disefio de estrategias o acciones que fortalezcan el rumbo de la institucion.

Proponer, supervisar y elaborar estudios orientados a medir el desarrollo de la institucion y el comportamiento del entorno, mundial,
nacional y local del sector educativo; Identificar y proponer estrategias y lineas de accién para el desarrollo institucional; Proponer las
estrategias institucionales en la implementacién de politicas publicas que afecten el desarrollo de la institucidon; Apoyar en la
coordinacion de los procesos de elaboracién de proyectos, propuestas, solicitudes y demas tareas inherentes a la gestién de ingresos
no regularizables, ante instancias publicas, privadas y organismos no gubernamentales, y las demds que por la naturaleza de su funcién
le corresponda

Elaboracion del PIFI-PROFOCIE Institucional

Integracion ProGES y ProDES

Coordinacion de la reprogramacion de los recursos PROFOCIE

Direccién de los reportes trimestrales PROFICE

Direccién del reporte final PROFOCIE

Ejecucidn de la visita In situ

Gestion de informacidn requerida para entrega de informe FAM trimestral
Gestion de informacidn requerida para entrega de informe FAM EMS trimestral

72



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

9
10
11
12
13
14

141
14.2
14.3
14.4

Areas o

dependencias con

quienes interactua
1

OCoONOTULL P WN

e
w N - O

Red Universitaria de Jalisco

Gestidn de informacién requerida para entrega de informe FAM mensual

Gestidn de informacién requerida para entrega de informe FAM EMS mensual
Gestidn de informacién requerida para entrega de informe INIFED mensual

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Gestidn de informacién requerida para entrega de informe de las obras susceptibles a inaugurar por el presidente

Seguimiento al programa Inclusion y equidad educativa
Actividades extraordinarias:
Evaluacion de PIFI/PROFOCIE (SEP)

Participacion en el disefio de encuestas (Proyectos especiales y secretaria técnica )

Participacion en la elaboracién de libro (seminario)

Participacion en el proyecto de equidad e inclusién educativa del gobierno del Estado

Secretaria de la COPLADI

Centros Universitarios de la UdeG

Coordinacion General Administrativa de la UdeG

Area de fondos externos de la COPLADI

Unidad de Estadistica e Informacidn Institucional de la COPLADI
Coordinacion General Académica de la UdeG

Coordinacion de Vinculacién y Servicio Social de la UdeG
Coordinacion General de Cooperacidn e Internacionalizacion de la UdeG
DGESU de la SEP

Disefio de la COPLADI

Transparencia de la UdeG

Secretaria técnica de la COPLADI

Unidad de proyectos especiales de la COPLADI

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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I1.3.2- Organigrama de la Unidad de Desarrollo Institucional

De C]Ué drea depende Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo

Institucional
A Unidad de
Area que estamos Decarolle
describiendo Institucional

|
|

Areas y sub dreas el st Administracion de Analista/
dependientes Institucional Fondos Externos lior
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I1.3.3- Descripcion de Puestos de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe de la Unidad de Desarrollo Institucional

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Coordinar la visita in situ

;,Cémo se hace? (En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

responsables de los ProGES

documentado)

1. Revisar los oficios a enviar a los CU’s y responsables de ProGES con cédula, formatos y calendario. Sin documentacion Bianual

2. Validar la agenda de visita segun la Guia institucional para la visita in situ Sin documentacion Bianual

3. Definir los CU que seran visitados (COPLADI/RG) Sin documentacion Bianual

4. Validar formato de control en la UDI para registrar avances por CU’s y ProGES. Cédula Bianual

5. Definir carpeta compartida en la red de COPLADI para localizar los archivos de revision. Sin documentacion Bianual

6. Gestionar las portadillas, lomos de carpeta, separadores y etiquetas de CD para los materiales de apoyo. Sin documentacion Bianual

7. Coordinar la notificacion para los Coordinadores de Planeacion y responsables de ProGES de la integracion Sin documentacion Bianual
de materiales.

8. Revisar la captura de informacion de materiales de apoyo en el sistema e-PIFI Sin documentacion Bianual

9. Acordar con el grupo de evaluadores la agenda de la visita in situ Sin documentacion Bianual

10. Coordinar la realizacién de la visita in situ Sin documentacion Bianual

11. Organizar y Contestar la encuesta de opinion de la IES de la visita de seguimiento académico in situ Sin documentacion Bianual

12. Revisar con la persona responsable de Disefio, los materiales necesarios para la presentacion de los Sin documentacion Bianual
materiales de apoyo.

13. Coordinar la elaboracion de la presentacion en power point para el Rector General Sin documentacion Bianual

14. Coordinar la revision los archivos de cédula, (UDI), formatos (UDI), tablas de indicadores (UNESI) y Sin documentacion Bianual
evidencias (UDI) como materiales de apoyo que envian los CU’s y los responsables de ProGES que
cumplan con la evaluacion de la SEP.

15. Revisar que la agenda de la visita in situ, contenga las observaciones o recomendaciones de los evaluadores Sin documentacion Bianual
de la SEP.

16. Informar e indicar que todos los CU’s y responsables de ProGES que participaran en la visita, se preparen Sin documentacion Bianual
con la informacion necesaria de acuerdo a la Guia institucional de visita in situ (UDI).

17. Verificar la recepcion de las versiones impresas y en CD de los materiales de apoyo de los CU’s y de los Sin documentacion Bianual
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18. Validar que la presentacion y materiales de apoyo que se proporcionara a los evaluadores por parte del RG

Sin documentacion

Bianual

sea correcta y cuente con todos los elementos necesarios (UDI).

19. Verificar que los insumos y recursos necesarios para la realizacion de la visita se tengan disponibles sin Sin documentacion Bianual
retrasos ni contratiempos, para ello elaborar y aplicar una cedula de cumplimiento en cada etapa.

20. Aprobar que el disefio de los materiales para presentar las carpetas, plantillas, portadillas, etiquetas de CD, Sin documentacion Bianual
cumplan con los requisitos del tema de visita in situ en cuanto a color, tamafio, formato, fotografia, logo.

21. Solicitar correccion o ajustes via correo electronico, en caso de incumplimiento en los criterios de los Sin documentacion Bianual
materiales de apoyo, orden, evidencia, respuesta de la DES o del responsable del ProGES se debe

22. Comunicar a los responsables de los CU’s para ajustar los tiempos a los previstos. Si se presentan Sin documentacion Bianual
desviaciones en la aplicacion de la agenda de la visita in situ.

23. Informar al Coordinador General de Planeacion sobre el cumplimiento en la agenda de visita in situ. Sin documentacion Bianual

24. Entregar la encuesta de opinion de la IES a la visita in situ en la DGESU. Sin documentacion Bianual

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Seguimiento, revision, captura y entrega de informes trimestrales PROFOCIE

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Validar la agenda de informes académicos de PIFI trimestral para todo el afio con base en fechas Sin documentacion Anual
establecidas por el calendario de la SEP.

Solicitar el disefio de las carpetas de informes trimestrales. Sin documentacion Anual

3. Designar la preparacion los formatos en Excel para la captura de avances en las metas compromiso y en los Sin documentacion Trimestral
informes académicos, por objetivo de proyecto ProGES

4. Gestionar recursos para paqueteria o boletos de avion y viaticos para el viaje de entrega a la DGESU en la Sin documentacion Trimestral
Ciudad de México.

5. Verificar el oficio y el correo electrénico, que se envia a los CU y responsables de ProGES para que inicien Sin documentacion ) |
la captura del informe académico de PIFI trimestral en el sistema e-PIFI y el formato en Excel segtn sea el Trimestra
caso.

6. Organizar y delegar la 1a revision por parte de los equipos UDI y UNESI de los archivos del sistema y los Sin documentacion Trimestral
formatos.

7. Verificar el envio de las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version final Sin documentacion Trimestral
Verificar los informes firmados de ProDES y de los ProGES para recabar firmas. Sin documentacion Trimestral

9. Verificar que los informes firmados se escaneen y suban al portal de transparencia y al de COPLADI para Sin documentacion Trimestral
incorporar una impresion de la pantalla web al oficio de notificacion a la SEP.

10. Coordinar la entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. Sin documentacion Trimestral

11. Revisar la confirmacion del vuelo con la asistente del Coordinador General o enviado el informe por Sin documentacion Trimestral
pagueteria.

12. Verificar el recibo de acuse en la DGESU en el oficio correspondiente e integrarlo en la carpeta de respaldo Sin documentacion Trimestral

76




UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Ji

Red Universitaria de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Elaboracion del PROFOCIE (Se realiza proyecto institucional y se supervisan los proyectos de los centros universitarios

y de la administracion general)

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)

1. Analizar las reglas de operacién del PROFOCIE Sin documentacion Bianual

2. Analizar y comparar la guia para la elaboracion del proyecto Sin documentacion Bianual

3. Sugerir los proyectos ProGES en rectoria en conjunto con el coordinador de COPLADI Sin documentacion Bianual

4. Organizar la reunién del Consejo Técnico de Planeacion (CTP) para dar entrega de la guia, el calendario de Sin documentacion Bianual
actividades y la difusion de los proyectos ProGES.

5. Coordinar la Reunién con los responsables y encargados de los proyectos ProGES para dar entrega de la Sin documentacion Bianual
quia, el calendario de actividades

6. Gestionar la informacién a las diferentes dependencias de la AG y elaborar el apartado del documento Sin documentacion Bianual
PROFOCIE gue integra la autoevaluacion, planeacién, anexo Xlll, provecto v las Metas Compromiso.

7. Organizar la reunion con CTP en la cual se hace la presentacion detallada de los objetivos y proyectos Sin documentacion Bianual
ProGES

8. Coordinar la realizacion de taller de retroalimentacion de proyectos ProDES Sin documentacion Bianual

9. Atender las observaciones del taller de retroalimentacion Sin documentacion Bianual

10. Coordinar la recepcion de la version definitiva a la COPLADI de documentos PROFOCIE Sin documentacion Bianual

11. Gestionar el envio de los documentos a correccion final de estilo Sin documentacion Bianual

12. Coordinar el envio de los documentos PROFOCIE a firma al rector Sin documentacion Bianual

13. Entregar de documentos PROFOCIE a la SEP (incluye FAM) Sin documentacion Bianual

14. Coordinar y elaborar los documentos para la defensa del PRFOCIE ante evaluadores de la SEP Sin documentacion Bianual

15. Analizar la notificacion de los recursos asignados Sin documentacion Bianual

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Reprogramacion de recursos PROFOCIE y Revisar la solicitud de recursos a reprogramar por parte de los ProDES y ProGES

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)
1. Coordinar la elaboracion de los formatos en Excel para la captura de reprogramacioén en las metas Sin documentacion Anual
compromiso Yy en los recursos por objetivo , meta y accién apoyada de proyecto ProGES
Revisar y analizar los proyectos aprobados de ProDES y ProGES que reciben apoyo en el sistema e-PIFI. Sin documentacion Anual
3. Validar el oficio y el correo electrénico , que se envia a los CU y responsables de ProGES para que inicien Sin documentacion Anual
la captura de la reprogramacién y metas compromiso en el sistema e-PIFl y en los formatos en Excel segin nua
sea el caso.
Organizar y delegar la 1a revision por parte de los equipos UDI y UNESI del sistema y formatos en Excel. Sin documentacion Anual
5. Verificar que las observaciones se envien a los C.U. para que se capture en sistema la version final. Sin documentacion Anual
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Verificar que la reprogramacioén de recursos del PIFI, tanto de ProDES y ProGES, estén completos, incluye Sin documentacion Anual
indicadores de las metas compromiso participa UDI y UNESI.

7. Revisar la recepcion observaciones de la DGESU a cada uno de los proyectos ProDES y ProGES vy a las Sin documentacion Anual
metas compromiso.

8. Gestionar la atencion a las observaciones de la DGESU, mediante la modificacion o ajuste a la Sin documentacion
reprogramacion de recursos y metas compromiso de los proyectos de ProDES y ProGES, notificando a los Anual
diferentes responsables.

9. Validar la reprogramacion para que se capture en sistema la version final. Sin documentacion Anual

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Envio de informacién al INIFED respecto al avance de obras FAM

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace? i N Frecuencia (;Cada Diagrama en el que se
(Si no tenemos ningln documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar Codigo del documento cuando se hace?) encuentra el
documentado) documento o actividad

1. Reuvisar el oficio para su envio a la CGA para que entreguen el informe con el formato mensual del INIFED. Sin documentacion Mensual

2. Supervisar el envio del informe al INIFED. Sin documentacion Mensual

3. Verificar que el formato de informe mensual este completo para remitir al INIFED. Sin documentacion Mensual

4. Revisar que se integre copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Mensual

Responsabilidad 6

¢Qué hace?

Envio de informacién a la DGESU de los avances mensuales en las obras FAM, FAM EMS y si existen obras susceptibles a inaugurar

;Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace? Frecuencia (;Cada Diagrama en el que se
(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar Codigo del documento cuando se hace?) encuentra el
documentado) documento o actividad
1. Gestionar la solicitud del disefio de las carpetas de informes mensuales. Sin documentacion Mensual
2. Validar el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles Sin documentacion Mensual
a inaugurar.
3. Supervisar la recepcion del informe de la CGA y el material de disefio, con los cuales se preparan las Sin documentacion Mensual
4. Verificar que los informes mensuales de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar estén completos, Sin documentacion Mensual
con las firmas respectivas.
Corroborar que se haya enviado el informe por paqueteria. Sin documentacion Mensual
6. Revisar el acuse de la DGESU Sin documentacion Mensual
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LY

Responsabilidad 7

¢Qué hace?
Actualizar informacién en la pagina WEB (seccion Desarrollo Institucional y Consejo Técnico de Planeacion)

Diagrama en el que se

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?
(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

documentado)

Codigo del documento

Sin documentacion

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Por evento

encuentra el
documento o actividad

1. Validar y supervisar informacién necesaria para actualizar el sitio web
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

Responsabilidad 1

;Qué hace?

Coordinar y preparar la visita in situ

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

sea correcta y cuente con todos los elementos necesarios (UDI).

documentado)
25. Elaborar oficios a CU’s y responsables de ProGES con cédula, formatos y calendario. Sin documentacion Bianual
26. Elaborar agenda de visita segun la Guia institucional para la visita in situ Sin documentacion Bianual
27. Definir los CU que seran visitados (COPLADI/RG) Sin documentacion Bianual
28. Preparar formato de control en la UDI para registrar avances por CU’s y ProGES. Cédula Bianual
29. Preparar carpeta compartida en la red de COPLADI para localizar los archivos de revision. Sin documentacion Bianual
30. Solicitar al area de Disefio de COPLADI las portadillas, lomos de carpeta, separadores y etiquetas de CD Sin documentacion Bianual
para los materiales de apoyo.
31. Notificar a los Coordinadores de Planeacion y responsables de ProGES de la integracion de materiales. Sin documentacion Bianual
32. Capturar la informacion de materiales de apoyo en el sistema e-PIFI Sin documentacion Bianual
33. Acordar con el grupo de evaluadores la agenda de la visita in situ Sin documentacion Bianual
34. Coordinar la realizacion de la visita in situ Sin documentacion Bianual
35. Contestar la encuesta de opinidn de la IES de la visita de seguimiento académico in situ Sin documentacion Bianual
36. Revisar con la persona responsable de Disefio, los materiales necesarios para la presentacion de los Sin documentacion Bianual
materiales de apoyo.
37. Preparar una presentacion en power point para el Rector General Sin documentacion Bianual
38. Revisar los archivos de cédula, (UDI), formatos (UDI), tablas de indicadores (UNESI) y evidencias (UDI) Sin documentacion .
. p ., Bianual
como materiales de apoyo que envian los CU’s y los responsables de ProGES que cumplan con la
evaluacion de la SEP.
39. Revisar que la agenda de la visita in situ, contiene las observaciones o recomendaciones de los evaluadores Sin documentacion Bianual
de la SEP.
40. Revisar que todos los CU’s y responsables de ProGES que participaran en la visita, se preparen con la Sin documentacion Bianual
informacioén necesaria de acuerdo a la Guia institucional de visita in situ (UDI).
41. Recibir una version impresa y en CD de los materiales de apoyo de los CU’s y de los responsables de los Sin documentacion Bianual
ProGES
42. Revisar que la presentacion y materiales de apoyo que se proporcionara a los evaluadores por parte del RG Sin documentacion Bianual
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Sin documentacion

43. Revisar que los insumos y recursos necesarios para la realizacion de la visita se tengan disponibles sin Bianual
retrasos ni contratiempos, para ello elaborar y aplicar una cedula de cumplimiento en cada etapa.

44. Revisar que el disefio de los materiales para presentar las carpetas, plantillas, portadillas, etiquetas de CD, Sin documentacion Bianual
cumplan con los requisitos del tema de visita in situ en cuanto a color, tamafio, formato, fotografia, logo.

45. En caso de incumplimiento en los criterios de los materiales de apoyo, orden, evidencia, respuesta de la Sin documentacion Bianual
DES o del responsable del ProGES se debe solicitar correccion o ajustes via correo electrénico.

46. Si se presentan desviaciones en la aplicacion de la agenda de la visita in situ, mantener comunicacion con Sin documentacion Bianual
los responsables de los CU’s para ajustar los tiempos a los previstos.

47. Informar al Coordinador General de Planeacién sobre el cumplimiento en la agenda de visita in situ. Sin documentacion Bianual

48. Entregar la encuesta de opinion de la IES a la visita in situ en la DGESU. Sin documentacion Bianual

Responsabilidad 2

¢, Qué hace?

Solicitud de informacién para entrega de informes trimestrales FAM

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningGn documento, anotar “ SIN DOCUMENTACION” , no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

3. Se elabora la agenda de informes de FAM trimestral para todo el afio. Sin documentacion Anual

4. Se solicita el disefio de las carpetas de informes trimestrales. Sin documentacion Anual

5. Se solicitan recursos para paqueteria o boletos de avién y viaticos para el viaje de entrega a la DGESU en la Sin documentacion Trimestral
Ciudad de México.

6. Se elabora el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe de FAM trimestral y actas de finiquito Sin documentacion Trimestral
de obras concluidas.
Se recibe el informe de la CGA y el material de disefio, con los cuales se preparan las carpetas. Sin documentacion Trimestral
Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. Sin documentacion Trimestral

9. Verifica que los informes trimestrales de FAM estén completos, incluye formato de avances, evidencias Sin documentacion Trimestral
fotograficas y actas de finiquito para obras concluidas con las firmas respectivas.

10. Revisa que se haya realizado la confirmacion del vuelo con la asistente del Coordinador General o enviado el Sin documentacion Trimestral
informe por paqueteria.

11. Se recibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente. Sin documentacion Trimestral

12. Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Trimestral

13. Se entrega el acuse de recibo a la Coordinacién General. Sin documentacion Trimestral

14. Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe de FAM trimestral. Sin documentacion Trimestral
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Solicitar informacion para elaborar y entregar informes trimestrales FAM-EMS

,Cémo se hace? ¢En donde dice como se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)

8. Se elabora la agenda de informes de FAM SEMS trimestral para todo el afio Sin documentacion Anual

9. Se define el disefio de las carpetas de informes trimestrales. Sin documentacion Anual

10. Se revisa la guia de operacion del programa de construccion, equipamiento, mantenimiento y rehabilitacién Sin documentacion Trimestral
de infraestructura fisica de educacion superior para cumplir con formatos, tiempos y requisitos.

11. Se solicitan recursos para paqueteria o boletos de avién y viaticos para el viaje de entrega a la DGESU en la Sin documentacion Trimestral
Ciudad de México.

12. Se elabora el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe de FAM SEMS trimestral y actas de Sin documentacion Trimestral
finiquito de obras concluidas.

13. Se recibe el informe de la CGA y el material de disefio, con los cuales se preparan las carpetas. Nota: se Sin documentacion .

o . . Trimestral

preparan dos carpetas, una (en original) se entrega en la DGESU, la otra (fotocopias) se guarda en archivo
de UDI como respaldo.

14. Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. Sin documentacion Trimestral

15. Verifica que los informes trimestrales de FAM SEMS estén completos, incluye formato de avances, Sin documentacion Trimestral
evidencias fotogréaficas y actas de finiquito para obras concluidas con las firmas respectivas.

16. Revisa que se haya realizado la confirmacién del vuelo con la asistente del Coordinador General o enviado el Sin documentacion Trimestral
informe por paqueteria.

17. Se recibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente. Sin documentacion Trimestral

18. Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Trimestral

19. Se entrega el acuse de recibo a la Coordinacion General. Sin documentacion Trimestral

20. Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe de FAM SEMS trimestral. Sin documentacion Trimestral

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Seguimiento, revision, captura y entrega de informes trimestrales PROFOCIE

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningln documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)
1. Se elabora la agenda de informes académicos de PIFI trimestral para todo el afio con base en fechas Sin documentacion Anual
establecidas por el calendario de la SEP.
Se define el disefio de las carpetas de informes trimestrales. Sin documentacion Anual
3. Se preparan los formatos en Excel para la captura de avances en las metas compromiso y en los informes Sin documentacion Trimestral

académicos, por objetivo de proyecto ProGES
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Revisar el informe trimestral anterior en el sistema e-PIFI 2012 por ProGES y ProDES. Sin documentacion Trimestral
5. Se solicitan recursos para paqueteria o boletos de avion y viaticos para el viaje de entrega a la DGESU en la Sin documentacion Trimestral
Se elabora el oficio y el correo electrénico , que se envia a los CU y responsables de ProGES para que Sin documentacion )
inicien la captura del informe académico de PIFI trimestral en el sistema e-PIFl y en los formatos en Excel Trimestral
segun sea el caso.
7. Se realiza la captura en el sistema e-PIFI por los CU’s y los responsables de ProGES, llenan los formatos Sin documentacion Trimestral
en Excel para una primer revision por la UDI cuando concluyen via correo electrénico.
8. Inicia la revision de COPLADI: UDI y UNESI de archivos del sistema y formatos, se envian las Sin documentacion Trimestral
observaciones a los C.U. y ProGES con copia para la contraloria e inicia la solventacion en sistema e-PIFI
9. Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la versién final Sin documentacion Trimestral
10. Recepcion de informes firmados de ProDES y de los ProGES para recabar firmas. Sin documentacion Trimestral
11. Los informes firmados se escanean y se suben al portal de transparencia para incorporar una impresion de la Sin documentacion Trimestral
pantalla web a la carpeta. Se arman las carpetas para entrega.
12. Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. Sin documentacion Trimestral
13. Verifica que los informes académicos trimestrales de PIFI estén completos, incluye indicadores de las Sin documentacion )
metas compromiso y académicas, cumplimiento de las metas de los proyectos de ProDES y ProGES, Trimestral
participa UDI y UNESI, el informe final con las firmas respectivas.
14. Revisa que se haya realizado la confirmacion del vuelo con la asistente del Coordinador General o enviado el Sin documentacion Trimestral
informe por paqueteria.
15. Se recibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente Sin documentacion Trimestral
16. Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Trimestral
17. Se entrega el acuse de recibo a la Coordinacion General. Sin documentacion Trimestral
18. Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe académico trimestral de PIFI Sin documentacion Trimestral

Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Elaboracion del PROFOCIE (Se realiza proyecto institucional y se supervisan los proyectos de los centros universitarios

y de la administracion general)

;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningln documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)

1. Andlisis de las reglas de operacién del PROFOCIE Sin documentacion Bianual

2. Recepcién y andlisis de la guia para la elaboracién del proyecto Sin documentacion Bianual

3. Definicién de los proyectos ProGES en rectoria en conjunto con el coordinador de COPLADI Sin documentacion Bianual

4. Reunion del Consejo Técnico de Planeacion (CTP) para dar entrega de la guia, el calendario de actividades Sin documentacion Bianual
y la difusion de los proyectos ProGES.

5. Reunioén con los responsables y encargados de los proyectos ProGES para dar entrega de la guia, el Sin documentacion Bianual
calendario de actividades

6. Elaboracion del apartado del documento PROFOCIE que integra la autoevaluacion, planeacion, anexo XllI, Sin documentacion Bianual
provecto v las Metas Compromiso.

7. Reunion con CTP en la cual se hace la presentacion detallada de los objetivos y proyectos ProGES Sin documentacion Bianual
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8. Realizacion de taller de retroalimentacién de proyectos ProDES Sin documentacion Bianual

Atencion a las observaciones del taller de retroalimentacion Sin documentacion Bianual
10. Entrega de la version definitiva a la COPLADI de documentos PROFOCIE Sin documentacion Bianual
11. Correccion final de estilo a los documentos Sin documentacion Bianual
12. Firma de documentos PROFOCIE Sin documentacion Bianual
13. Entrega de documentos PROFOCIE a la SEP (incluye FAM) Sin documentacion Bianual
14. Elaboracion de documentos para la defensa del PRFOCIE ante evaluadores de la SEP Sin documentacion Bianual
15. Andlisis de la notificacion de los recursos asignados Sin documentacion Bianual

Responsabilidad 6

;Qué hace?

Reprogramacioén de recursos PROFOCIE y Revisar la solicitud de recursos a reprogramar por parte de los ProDES y ProGES

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Coédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)

1. Se elabora la solicitud de reprogramacion de recursos PIFI a los Coordinadores de Planeacion para los Sin documentacion Anual
ProDES en CU’s y a los responsables de ProGES

2. Se preparan los formatos en Excel para la captura de reprogramacién en las metas compromiso y en los Sin documentacion Anual
recursos por objetivo , meta y accién apoyada de proyecto ProGES
Revisar los proyectos aprobados de ProDES y ProGES que reciben apoyo en el sistema e-PIFI. Sin documentacion Anual
Se elabora el oficio y el correo electronico , que se envia a los CU y responsables de ProGES para que Sin documentacion Anual
inicien la captura de la reprogramacion y metas compromiso en el sistema e-PIFl y en los formatos en Excel nua
segln sea el caso.

5. Se realiza la captura en el sistema e-PIFI por los CU’s y los responsables de ProGES, llenan los formatos Sin documentacion Anual
en Excel para primer revision por la UDI cuando concluyen via correo electrénico.

6. Inicia 1la revision de COPLADI: UDI y UNESI de archivos del sistema y formatos, se envian las Sin documentacion Anual
observaciones a los C.U. y ProGES con copia para la contraloria e inicia la solventacion en sistema e-PIFI.

7. Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version final. Sin documentacion Anual
Verifica que la reprogramacion de recursos del PIFI, tanto de ProDES y ProGES, estén completos, incluye Sin documentacion Anual
indicadores de las metas compromiso participa UDI y UNESI, el documento final con las firmas respectivas

9. Se reciben observaciones de la DGESU a cada uno de los proyectos ProDES y ProGES y a las metas Sin documentacion Anual
COMpromiso.

10. Se darespuesta a las observaciones de la DGESU, mediante la modificacion o ajuste a la reprogramacion Sin documentacion Anual
de recursos y metas compromiso de los proyectos de ProDES y ProGES

11. Inicia revision de COPLADI: UDI y UNESI de archivos del sistema y formatos, se envian las observaciones a Sin documentacion Anual
los C.U. y ProGES con copia para la contraloria e inicia la solventacion en sistema e-PIFI.

12. Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version final. Sin documentacion Anual
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Responsabilidad 7

¢Qué hace?

Envio de informacién al INIFED respecto al avance de obras FAM EMS

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)
1. Se elabora la agenda de informes mensuales de FAM SEMS para todo el afio. Sin documentacion Mensual
2. Se elabora el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe con el formato mensual del INIFED. Sin documentacion Mensual
3. Serecibe el informe de la CGA. Se recibe el formato en archivo electrénico y se envia al INIFED. Sin documentacion Mensual
4. Verifica que el formato de informe mensual este completo para remitir al INIFED. Sin documentacion Mensual
5. Seintegra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Mensual
6. Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe INIFED mensual. Sin documentacion Mensual

Responsabilidad 8

¢Qué hace?

Envio de informacién a la DGESU de los avances mensuales en las obras FAM, FAM EMS vy si existen obras susceptibles a inaugurar

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

documentado)
1. Se elabora la agenda de informes de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar mensuales para todo Sin documentacion Mensual
el afio
2. Se solicita el disefio de las carpetas de informes mensuales. Sin documentacion Mensual
3. Se solicitan recursos para paqueteria para la entrega a la DGESU en la Ciudad de México. Sin documentacion Mensual
Se elabora el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe de FAM, FAM EMS y Obras Sin documentacion Mensual
susceptibles a inaugurar.
5. Serecibe el informe de la CGA y el material de disefio, con los cuales se preparan las carpetas. Sin documentacion Mensual
6. Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. Sin documentacion Mensual
7. Verifica que los informes mensuales de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar estén completos, Sin documentacion Mensual
con las firmas respectivas.
Revisa que se haya enviado el informe por paqueteria. Sin documentacion Mensual
9. Serecibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente. Sin documentacion Mensual
10. Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI. Sin documentacion Mensual
11. Se entrega el acuse de recibo a la Coordinacién General. Sin documentacion Mensual
12. Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar, de Sin documentacion Mensual

manera mensual.
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Responsabilidad 9

¢Qué hace?

Actualizar informacién en la pagina WEB (seccion Desarrollo Institucional y Consejo Técnico de Planeacion)

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?
(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

Frecuencia (¢Cada

Codigo del documento
' “ cuéando se hace?)

1.-Recabar la informacién necesaria para actualizar el sitio web Sin documentacion Por evento
2.-Ingresar a la pagina (Drupal) con el usuario y contrasefia Sin documentacion Por evento
3.-Se actualiza la informacion o se sube nueva informacion Sin documentacion Por evento
4-Se corrobora que la informacion este visible en la pagina de COPLADI Sin documentacion Por evento

I1.3.4- Procesos de la Unidad de Desarrollo Institucional
Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Elaboracion del PROFOCIE

. . Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
Publicacién de la convocatoria y reglas de operacién para participar en el
1 PROFOCIE UDI DGESU
1.1 | Analisis de las reglas de operacién del PROFOCIE UDI
2 Recepcion y andlisis de la guia para la elaboracion del proyecto UDI
3 Definici6on de los proyectos ProGES UDI-CG.COPLADI VRG
Reunién del Consejo Técnico de Planeacién (CTP) para dar entrega de la guia, el R )
4 calendario de actividades y la difusion de los proyectos ProGES. UDI-UNESI-CG.COPLADI TP
5 Reunién con los responsables y encargados de los proyectos ProGES para dar | UDI-UNESI-CG.COPLADI-
entrega de la guia, el calendario de actividades ProGES
Elaboracién del apartado del documento PROFOCIE que integra la
6 g i . UDI-UNESI
autoevaluacion, planeacion, anexo XIII, proyecto y las Metas Compromiso.
8 Realizacion de taller de retroalimentacién de proyectos ProDES UDI-CG.COPLADI-SRIA ProDES
9 Atencion a las observaciones del taller de retroalimentacién UDI ProDES y ProGES
10 | Entrega de la versién definitiva a la COPLADI de documentos PROFOCIE y FAM ProDES y ProGES Cord. De Serv. Grales-Adm PIFI institucional y ProGES y proyectos FAM
11 | Correccion final de estilo a los documentos UDI
12 | Impresion final de documentos PROFOCIE: ProDES y ProGES DISENO
13 | Firma de documentos PROFOCIE UDI RG-VRG
14 | Entrega de documentos PROFOCIE a la SEP UDI-SRIA DGESU
15 | Elaboracién de documentos para defensa de PROFOCIE ante la SEP UDI
16 | Andlisis de la asignacion de los recursos de los proyectos PROFOCIE aprobados UDI
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Nombre de proceso: Reprogramacion de recursos PROFOCIE

Area EXTERNA
responsable

:Se genera algiin documento?
ESPECIFICAR CUAL

Se recibe la notificacion del inicio del proceso de reprogramacion de recursos
PROFOCIE

COPLADI

DGESU

Se elabora la solicitud de reprogramacion de recursos PROFOCIE a los
Coordinadores de Planeacion para los ProDES en CU’s y a los responsables de
ProGES

UDI

Se preparan los formatos en Excel para la captura de reprogramacion en las metas
compromiso y en los recursos por objetivo, meta y accién apoyada de proyecto
ProGES

UDI

Revisar los proyectos aprobados de ProDES y ProGES que reciben apoyo en el
sistema e-PIFI.

UDI

Se elabora el oficio y el correo electrénico, que se envia a los CU y responsables de
ProGES para que inicien la captura de la reprogramacion y metas compromiso en
el sistema e-PIFI y en los formatos en Excel segun sea el caso.

UDI-SRIA

Se realiza la captura en el sistema e-PIFI por los CU’s y los responsables de
ProGES, llenan los formatos en Excel para primer revisién por la UDI cuando
concluyen via correo electrénico.

DEPENDENCIAS

Inicia revision de de archivos del sistema y formatos, se envian las observaciones
alos C.U.y ProGES con copia para la contraloria e inicia la solventacién en sistema
e-PIFL

UDI-UNESI-F.E.

Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version
final.

UDI

Verifica que la reprogramacion de recursos del PROFOCIE, tanto de ProDESy
ProGES, estén completos, incluye indicadores de las metas compromiso en el
documento final con las firmas respectivas

UDI-UNESI

10

Se reciben observaciones de la DGESU a cada uno de los proyectos ProDES y
ProGES y a las metas compromiso.

UDI

DGESU

11

Inicia revision de archivos del sistema y formatos, se envian las observaciones a
los C.U.y ProGES con copia para la contraloria e inicia la solventacion en sistema
e-PIFL

UDI-UNESI

12

Se da respuesta a las observaciones de la DGESU, mediante la modificacién o
ajuste a la reprogramacion de recursos y metas compromiso de los proyectos de
ProDES y ProGES

UDI

13

Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version
final.

UDI

14

Atencion de la observaciones por C.U. y se cierre de la reprogramacion de los
proyectos en el sistema e-PIFI

UDI
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Nombre de proceso: Entrega de informes trimestrales PROFOCIE

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA :Se genera algin documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
1 Se e~lab0ra la agenda de informes a.lcademlcos de PROFOCIE tr_lfnestra] para todo UDI DGESU Calendario
el afio con base en fechas establecidas en las reglas de operaciéon
2 | Se define el disefio de las carpetas de informes trimestrales. UDI-DISENO
3 Se preparan los forma.ltos en Excel para la captura .de avances en las metas UDI Formatos de seguimiento trimestral
compromiso y en los informes académicos, por objetivo de proyecto ProGES
Se elabora el correo electrénico que se envia a los CU y responsables de ProGES
4 | para que inicien la captura del informe académico de PIFI trimestral en el sistema UDI-SRIA
e-PIFl y en los formatos en Excel segtin sea el caso.
Se realiza la captura en el sistema e-PIFI por los CU’s y los responsables de
5 | ProGES, llenan los formatos en Excel para primer revisioén cuando concluyen via UDI-UNESI
correo electrdnico.
Inicia 1a revisiéon de COPLADI: de archivos del sistema y formatos, se envian las
6 | observaciones a los C.U.y ProGES con copia para la contraloria e inicia la UDI-UNESI
solventacién en sistema e-PIFI
Se envian las observaciones a los C.U. para que se capture en sistema la version UDI-UNESI
final
8 | Recepcion de informes firmados de ProDES y de los ProGES para recabar firmas. UDI RG
Verifica que los informes académicos trimestrales de PIFI estén completos,
9 incluye indicadores de las metas compromiso y académicas, cumplimiento de las UDI
metas de los proyectos de ProDES y ProGES, participa UDI y UNES], el informe
final con las firmas respectivas.
Los informes firmados se escanean y se suben al portal de transparencia para
10 | incorporar una impresion de la pantalla web a la carpeta. Se arman las carpetas UDI TRANSPARENCIA
para entrega.
Se solicitan recursos para paqueteria o boletos de avién y vidticos para el viaje de )
11 entrega a la DGESU en la Ciudad de México. UDI-CG.COPLADI
Revisa que se haya realizado la confirmacién del vuelo con la asistente del
12 X : . . UDI
Coordinador General o enviado el informe por paqueteria.
13 | Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. CG.COPLADIIVI%)E)ﬁcma UdeG
14 | Se recibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente CG.COPLADIIVIL;(()ﬁcma UdeG
15 Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en SRIA
COPLADI.
16 | Se esta pendiente de la fecha del nuevo informe académico trimestral de PIFI UDI
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Nombre de proceso: Visita In Situ

Area INTERNA Area EXTERNA ;Se genera algtin documento?

Actividades
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
1 Elaborar. oficios a CU’s y responsables de ProGES con cédula, formatos y UDI Oficio
calendario.
2 Elal?o.ra un formato para la atencién de los apartados sefialados por la Guia de UDI DGESU Cédula
la Visita
3 Elaborar agenda de visita segiin la Guia institucional para la visita in situ DGESU Agenda
4 Definir los CU que seran visitados CG.COPLADI RG
5 Preparar formato de control en la UDI para registrar avances por CU’s y UDI Check list
ProGES.
6 Preparar carpeta compartida en la red de COPLADI para localizar los archivos UDI
de revision.
Solicitar al &rea de Disefio de COPLADI las portadillas, lomos de carpeta, <
7 . : UDI-DISENO
separadores y etiquetas de CD para los materiales de apoyo.
Notificar a los Coordinadores de Planeacion y responsables de ProGES de la p
8 . " . UDI-SRIA
integracion de materiales.
9 Capturar la informacién de materiales de apoyo en el sistema e-PIFI UDI
10 | Acordar con el grupo de evaluadores la agenda de la visita in situ CG.COPLADI
11 | Coordinar la realizacién de la visita in situ UDI-SRIA
12 Contestar la encuesta de opinion de la IES de la visita de seguimiento académico UDI-FONDOS-SRIA- Encuesta
in situ CG.COPLADI
13 Revisar con la persona res'ponsable de Disefio, los materiales necesarios para la UDI-DISENO
presentacion de los materiales de apoyo.
14 | Preparar una presentacion en power point para el Rector General UDI-Asesores PPT

Revisar los archivos de cédula, formatos, tablas de indicadores y evidencias

15 | como materiales de apoyo que envian los CU’s y los responsables de ProGES UDI-UNESI

que cumplan con la evaluacion de la SEP.

16 Revisar que la agenda de la visita in situ, contiene las observaciones o
recomendaciones de los evaluadores de la SEP.

UDI-SRIA

Revisar que todos los CU’s y responsables de ProGES que participaran en la
17 visita, se preparen con la informaciéon necesaria de acuerdo a la Guia UDI-UNESI
institucional de visita in situ.

18 Recibir la cédula ,presentacién y evidencias en formato digital de los CU’s y de UDI DEPENDENCIAS
los responsables de los ProGES
Revisar que la presentacién y materiales de apoyo que se proporcionara a los

19 | evaluadores por parte del RG sea correcta y cuente con todos los elementos UDI RG

necesarios.

Revisar que los insumos y recursos necesarios para la realizacion de la visita se
20 |tengan disponibles sin retrasos ni contratiempos, para ello elaborar y aplicar UDI
una cedula de cumplimiento en cada etapa.

Revisar que el disefio de los materiales para presentar las carpetas, plantillas,
21 portadillas, etiquetas de CD, cumplan con los requisitos del tema de visita in UDI
situ en cuanto a color, tamafio, formato, fotografia, logo.
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En caso de incumplimiento en los criterios de los materiales de apoyo, orden,
22 | evidencia, respuesta de la DES o del responsable del ProGES se debe solicitar UDI-SRIA
correccion o ajustes via correo electrénico.
Si se presentan desviaciones en la aplicacion de la agenda de la visita in situ,
23 | mantener comunicacién con los responsables de los CU’s para ajustar los UDI-S. TECNICA
tiempos a los previstos.
24 Informar al Coordinador General de Planeacién sobre el cumplimiento en la UDI
agenda de visita in situ.
25 Entregar la encuesta de opinion de la IES de la visita in situ en la DGESU. UDI-CG.COPLADI Encuesta

Nombre de proceso: Informes mensuales FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA ;Se genera algun documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
1 Se elabora el calendario de 1nformes~ de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a UDI Calendario
inaugurar mensuales para todo el afio
2 | Se solicita el disefio de las carpetas de informes mensuales. UDI-DISENO
3 Se solicitan recursos para paqueteria para la entrega a la DGESU en la Ciudad de UDI
México.
4 Se elabora el oficio y se envia a la CGA para que entreguen el informe de FAM, UDI
FAM EMS y Obras susceptibles a inaugurar.
5 Se recibe el informe de la CGA y el material de disefio, con los cuales se preparan CGA Informes mensuales
las carpetas.
6 Verifica que los informes mensuales de FAM, FAM EMS y Obras susceptibles a UDI
inaugurar estén completos, con las firmas respectivas.
7 | Revisa que se haya enviado el informe por paqueteria. UDI
8 | Entrega del informe en oficialia de partes de la DGESU. UDI Oficina UdeG Méx.
9 Se recibe acuse en la DGESU en el oficio correspondiente. COPLADI
10 Se integra copia del oficio de entrega a la carpeta de respaldo que se queda en COPLADI
COPLADI.
11 Se estd pendiente de la fecha del nuevo informe de FAM, FAM EMS y Obras UDI
susceptibles a inaugurar, de manera mensual.
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I1.3.5- Diagramas de procesos y sus macroetapas
Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las dreas que intervienen en los principales procesos de la Unidad de Desarrollo

Institucional adscrita a la Coordinacidon General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Elaboracién del PROFOCIE

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Responsable de area o actividad

L Simbolo que indica
Nombre de actividad

actividadesen paralelo

Documento/Formato a entregar

| Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo | Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rector General

. Firma de documentos
Rectoria PROFOCIE

General Documento Firmado

—>

1 —m—

Vicerrectoria dalke Bt e Firma de documentos
proyectos ProGES PROFOCIE
General T

l Documento Firmado
, — O .
Coordinacion Coordinador Gral.
/L Coordinador Gral.

Gral. de Taller y entrega de version ST NEGET SElk
Pl . r Vo.Bo Definicion de definitiva Vo.Bo de documentos
aneaciony proyectos ProGES PROFOCIE

Desarrollo N/A (AL s it (s EHES Documento con Vo.Bo

i i y proyectos FAM
Institucional
' Inicio/Fin @
Auxiliar Unidad
- Jefe de Unidad - . Auxiliar Unidad autoevaluacion, Jefe Unidad Jefe Unidad
Unidad de _ Auxiliar Unidad y

. Inicio/Fin

Jefe Unidad Jefe Unidad
Desarrollo Atencion a Puhlica.ucic’:n Andlisis reglas de Analisis de la gl:u"a planea';on, Ianeh):lo :(III, Taller y entrega de versién e Eroima GEP RIS :.ie los
deconvocatoria  [T) gperacion |7 pare "I’ HalsoEne S definitiva PROFOCIE: ProDES y PROFOCIE: ProDESy recursos asignados
Institucional PROFOCIE por DGESU PROFOCIE (2 (£ R e — ProGES ProGES N/A
N/A Propuesta de Documento PROFOCIE PIFlinstitucional y ProGES
N/A Proyectos y proyectos FAM
Auxiliar Unidad
autoevaluacion,
UNESI planeacion, anexo XllI,
proyecto y las Metas
Compromiso.
Documento PROFOCIE
UDI-UNESI-
CG_COPLADI
CTP Reunién CTPpara: | |
guia, calendarioy
difusidn proyectos
N/A
SEP Defensa de PROFOCIE
PROFOCIE Aprobado
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Nombre del Proceso: Visita in Situ

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion, Analisis y Vo.Bo

Implementacion

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rectoria
General

Coordinacion
Gral. de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional

Unidad de
Desarrollo
Institucional

UNESI

SEP

Jefe Unidad

Revision y envio de
cédulas y calendarios
ly materiales a ProDES

y ProGES

A

Formato de cédula

Rector General

Vo.Bode los CU's
que seran visitados
Doc .interno

Coordinador Gral.

Definir los CU's que
serdn visitados

Doc. interno

Jefe Unidad

Realizar la propuesta
de losCU'sque —
serdn visitados

Doc .interno

Coordinador Gral.

Agenda

Auxiliar Unidad

Agenda

Vo.Bode laagenda y
— notificacion a
evaluadores

Agenda

— Vo.Bode laagenda [—

Realizar propuesta
@— de agenda —@

Coordinador Gral.

___|Aprobar materiales de

disefio

Documento de disefio

Jefe y Auxiliar
Unidad

Gestionar y revisar

materiales de disefio

Documentos de
disefio

>0

Jefe y Auxiliar
Unidad

Elaboracion de los
documentos
Institucionales y
ProGES

Formato de cédulay
evidencias

Elabora y valida tablas
de indicadores

Anexo Xl

Jefe y Auxiliar Unidad

Elaboracion de presentacion
para Rector Gral.

Formato de cédula y evidencias

r
D

informacién de materiales en
sistema e-PIFI ProDES y ProGES]

Auxiliar Unidad

Revision y captura de

€ Institucional

Formato de cédulay
evidencias

A

|__|envia la encuesta de

Coordinador Gral.

Coordina la visita

N/A

O

Jefe Unidad

Coordina, capturay

opinion
Encuesta SEP sistemal
e-PIFI

lActualizar el sitio web
con los resultados de
la visita In Situ

N/A

Publicacién de
resultados

v

Doc. interno
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Nombre del Proceso: Informes trimestrales PROFOCIE

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo | Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rectoria
General

Vicerrectoria
General

Rector General
Firma de
documentos
PROFOCIE
Documento Firmado

A
1 j

Firma de
documentos

PROFOCIE
Documento Firmado]

. L. - . IniciofFin
Coordinacion Coordinador Gral. ,
Gral. de E;wio del Dfi;iu_v_C_orr:t: Coordinador Gral. Coordinador Gral.
Planeacion y O rnrer |- Recepcién de informes | [Notificacion a la DGESU de
Desarrollo # ProDES Y firmados la terminacion del proceso
Institucional Oficioy .callendariu de Documento Firmado Oficioy correo electrénico
actividades
Auxiliar Unidad Jefe y auxiliar unidad _)@ @7
W Redactar el oficio y Revision y envio de Auxiliar unidad
correo electrénico obseryatC|ones gIeFIIr;IfG:\Te Recepcion y
H : de inicio del proceso ENISICMdiey verificacion de Auxiliar unidad
Unidad de Jefe de Unidad o i P |
D 1l — . Auxiliar Unidad Calendario de N/A b— Escanto 1 publicacion
esarrolio avleceragenca ici : actividades de informacion en
PP de informes, de —x}sul'c'tar materiales Informes firmados e -
Institucional i de disefio 19 — paginasoficiales |—
acuerdo a la SEP e ———
N/A N/A Auxiliar Unidad COPLADI)
S|
Preparar formatos N/A
para ProGES
Excel
UNESI Revision y envio de

observaciones de informe [—
en sistema e-PIFl (MC)

N/A
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Nombre del Proceso: Reprogramacion recursos PROFOCIE

j . Responsable de area o actividad Simbolo que indica
VERSION VIGENTE: 1 publicada en DD/MES/ANO Nombre de actividad .

actividades en paralelo
Documento/Formato a entregar

| Planeacién y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)

P — ' Inicio/Fin
. . Inicio/Fin .
Coordinacion Coordinador Gral. Coordinador Gral.
Coordinador Gral.

Gral. de E’:j""“ de oficioy _’e_d?CC‘f:" Notificacion a la DGESU de
i0 i ificacia € correoparainiciarel | la terminacién del proceso
Planeacion Recibe notificacion de —> b
Y montos asignados procesos ProDES y ProGES —
Desarrollo Oficioy calendario de Correo electrénico
Institucional Dictamen pelifidares

Jefe y auxiliar

Unidad de Elri:l:jc;::?:?;ndieczfriizy Auxiliar Unidad Jefe y auxiliar Auxiliar unidad Auxiliar unidad Jefe unidad
inici isi6 i - i Verificacion de la Cierre del sistema
para iniciar el Preparar formatos Revision en el sistemae Envio de 10
Desarrollo procesos ProDES y > p‘;ra ProGES — “>| PIFlyformatosen Excel |— 2|  observacionesa atencmr-] de [——> e-PIFI
Institucional ProGES {MA y recursos) ProDESy ProGES observaciones I
Oficio y calendario de Excel Excel N/A N/A
actividades
UNESI Revision en el sistema e-
PIFI (MC)
N/A
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Nombre del Proceso: Informes mensuales FAM, FAM EMS y FOESEP

j Responsable de area o actividad Simbolo que indica
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Nombre de actividad ]

actividades en paralelo
Documento/Formato a entregar

Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo | Entrega, Envio (cierre de proceso)

Coordinacidn .
Gral. de Coordinador Gral. Coordinador Gral.

. r . Envio de informes ala
Planeacién y Solicitud de S

D Il informacion a la CGA
esarrollo ofici Oficio e informes
Institucional o
—0 O—
\wlflizipin/ _ Inicio/Fin
Jefe y auxiliar Auxiliar Unidad Jefe y auxiliar Auxiliar unidad T o
Unidad de Elaboracidn de Gestionar disefic de Verif::cacién de Elaboracion de oficio para Rerepatn de o
oficio carpetas informes envio a la DGESU

Desarrollo . — T

Institucional Oficio Materiales de disefio N/A Oficio

. . r Coordinador

Gral. Elaboracion de
Administrativa informes

Informes
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Nombre del Proceso: Informes mensuales INIFED

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Coordinacion

Planeacion y Andlisis

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsable de area o actividad

Nombre de actividad

Documento/Formato a entregar

8

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Validaciones y Vo.Bo

| Entrega, Envio (cierre de proceso)

Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Unidad de
Desarrollo
Institucional

Coordinacién
Gral.
Administrativa

. Inicio/Fin

Jefe y auxiliar

Elaboracion de

Coordinador Gral.

Solicitud de

oficio

Oficio

informacion ala CGA

Oficio

Auxiliar Unidad

Gestionar disefio de

N

carpetas

Materiales de disefio

Coordinador
Gral.

Elaboracion de

Jefe y auxiliar

Coordinador Gral.

Envio de informes a la

Auxiliar unidad

informes

Informes

Verificacion de Elaboracion de oficio para
informes > envioa la SES-EMS
N/A Oficio

SES-EMS

Oficio e informes

Auxiliar unidad

Recepcion de acuse

niciofi

Oficio
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I1.4.- Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacion (UPPE)

I1.4.1- Funciones de la Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion, su objetivo y su interaccion con otras areas o

dependencias

Nombre del Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacion

departamento

Jefe de Jefe de Unidad

departamento

Objetivo del Contribuye en auxiliar la elaboracidn de politicas, sistematizar informacion, participar en el desarrollo del proyecto del presupuesto

departamento anual de ingresos y egresos.

Resumen de Auxiliar en la elaboracién de politicas y demas actividades relativas a la planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacion;

Funciones Apoyar en la integracién del Plan de Desarrollo Institucional; Sistematizar la informacién sobre el seguimiento y la evaluacién del Plan
de Desarrollo Institucional y los Planes de Desarrollo de las dependencias de la Red; Participar en la elaboracion del proyecto de
Presupuesto anual de Ingresos y Egresos, y Las demas que por la naturaleza de su funcidn le correspondan

Areas del

departamento

Area de Seguimiento Financiero y Programatico
Fondos Federales

P3e, proyectos y transparencia

Académica

Analistas de la Unidad

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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Funciones generales
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18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

Red Universitaria de Jalisco

Coordinar el proceso de sistematizacion de los resultados de las diferentes actividades planeacion para la integracién del PDI
Coordinar el Taller de Alta Direccidon para el establecimiento de los elementos del PDI

Asesoria en la integracidn para el desarrollo de planes de la entidad de la Red Universitaria

Asesoria en la integracidn del Plan de Desarrollo del Sistema de Educacidon Media Superior

Realizar la estructura de los formatos para reportes al Sistema P3e

Capacitar a las entidades de la Red en el uso del Sistema P3e

Proponer la estructura y contenido para la elaboracién de los tutoriales del Sistema P3e

Validar los tutoriales del Sistema P3e

Elaborar cronograma para los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion.

Disefar la estructura y contenido de los mddulos en el Sistema P3e

Monitorear el avance del proceso de implementacion de nuevos mdédulos en el Sistema P3e

Actividad médulos P3e historias de usuarios

Actividad mddulos P3e diagrama de procedimiento

Actividad médulos P3e diagrama de proceso

Apoyar a las entidades de la red en la elaboracién de sus proyectos P3e

Seguimiento de los proyectos de Fondos Federales Extraordinarios

Apoyo en la elaboracion de los proyectos de los Fondos Federales Extraordinarios segun sea definidos en el presupuesto de egresos
de la Federacidon y en las convocatorias correspondientes

Apoyo a las entidades de la red en la reprogramacion de proyectos P3e de los Fondos Federales Extraordinarios
Entregar los proyectos a concurso de los Fondos Federales Extraordinarios

Seguimiento y monitoreo del ejercicio de los recursos de los proyectos de los Fondos Federales
Elaborar informes trimestrales de los distintos Fondo Federales (14 informes)

Registrar proyectos con contraparte estatal del ramo 33 en el sistema estatal

Realizar informes trimestrales en el portal de SHCP

Apoyar en la generacién de los proyectos P3e para el ejercicio PIFI

Revision y actualizacién de pdgina de COPLADI (UPPE)

Apoyar en la elaboracién del boletin trimestral de la COPLADI

Apoyar en la Comisién de Gestién, Secretaria Técnica de la RCO - ANUIES

Apoyar en la Comisién de Planeacidn de la AMERIAF

Coordinar el subgrupos de planeacién y programacion para la armonizacién contable

Participar en los diversos subgrupos para la organizacion contable

Administrar el clasificador programatico armonizado con el CONAC

Administrar el clasificador funcional armonizado

Administrar la jerarquizacion y tipo de URG en el clasificador administrativo para el uso del Sistema P3e
Asesoria y capacitacién en planeacidn a quien lo solicite

Apoyo en la elaboracion del Cuaderno Estadistico

Apoyar en las correcciones de estilo a las distintas dreas cuando se requiere

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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37
38
39
40
41
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dependencias con

quienes interactia
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Red Universitaria de Jalisco Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Elaborar articulos para la revista de corte académico para la revista COPLADI
Apoyo en el analisis estadistico cuando se requiere

Elaboracién de resumen de libro por semestre para el CIDES

Reportar los informes a la pagina de Transparencia

Elaboracién de la Matriz de Indicadores de Resultados para el Gobierno del Estado

Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Unidad de Informacién y Estadistica Institucional (UNESI)

Unidad de Desarrollo Institucional (UDI)

Vicerrectoria Ejecutiva

Direccion de Finanzas

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Coordinacion de Transparencia y archivo general

Coordinacion de Recursos Humanos

Centros Universitarios y Sistemas

Secretaria de Educaciéon Publica (DGESU, SES)

Secretaria de Educacién Publica del Estado

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

OP Hospitales civiles

Asociacidn Mexicana de Responsables de la Estandarizacién de la Informacion Administrativa y Financiera en las Instituciones de
Educacién Superior AMEREIAF

Consejo Regional Centro — Occidente de la Asociacién Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior RCO — ANUIES
Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal COPLADEMUN
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I1.4.2- Organigrama de la Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Coordinaciéon General de Planeacion y Desarrollo
Institucional

Unidad de Planeacion,

Area g ug _eSta AU Programaciony
describiendo Evaluacion

De qué area depende

Sl Fondos Analisis

Areas y sub areas i Fondo i )
dependientes Programatico G cadémico
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I11.4.3- Descripcion de Puestos de la Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion.

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe de la Unidad de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Responsabilidad 1
¢Qué hace?
Supervisar y dar seguimiento a la elaboracion de los proyectos para concursar en los Fondos Federales Extraordinarios
:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace? Frecuencia (;Cada Diagrama en el que se
H H 1 “ S ” H A i <
(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar Codigo del documento cuéndo se hace?) encuentra el
documentado) documento o actividad
1. Elaborar los proyectos a partir de las convocatorias: Se analizan las convocatorias y se realiza el
cronograma de fechas importantes de cada uno de los Fondos Federales Extraordinarios para la elaboracion
y entrega de documentacion.
2. Serevisa el cronograma con el Coordinador Gral. de la COPLADI.
Sin documentacion Por evento
3. Dependiendo del tipo de convocatoria, se envian formatos para llenado por los centros universitarios
participantes o se convoca a reuniones con las dependencias involucradas, estableciéndose las fechas de ) .,
. ; i L s . Sin documentacion Por evento
entrega que permitan la integracion, revisién y validacién de los proyectos en tiempo y forma.
4. Dependiendo del tipo de convocatoria se turnan las secciones de los proyectos que contengan los
indicadores o proyecciones de matricula a la UNESI para que se encargue de revisar y compulsar los datos . L
. o . .. Sin documentacion Por evento
con los centros universitarios y las cifras oficiales.
5. Dependiendo de la convocatoria se establece comunicacion con las dependencias involucradas para dar
seguimiento a las etapas y elaboracion de los proyectos, compulsar en conjunto con los centros universitarios
y la coordinacion general administrativas los planos y datos relativos a la infraestructura fisica. Sin documentacion Por evento
6. Una vez integrada la informacion se procede con la elaboracion de los oficios de entrega e impresion de las
carpetas con las justificaciones, proyectos, anexos, acuse de los sistemas y demas documentacion requerida
en los lineamientos y en los checklist Sin documentacion Por evento
7. Se envian a revision y firma del coordinador y de los responsables de la(s) dependencia(s) . L
. Sin documentacion Por evento
correspondiente(s) y al Rector General.
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8. Una vez obtenida la forma se escanean los documentos firmados para resguardo de nuestras carpetas
Sin documentacion Por evento
9. Se entregan de manera personal a la dependencia receptora de la SEP.
Sin documentacion Por evento
10. Monitorea los resultados y los montos obtenidos.
Sin documentacion Por evento
11. Segun el tipo de lineamiento se distribuyen formatos para la reprogramacion de los proyectos en los centros
universitarios o se realizan reuniones con las dependencias responsables para el mismo fin. . L
Sin documentacién Por evento
12. En caso de existir datos estadisticos o indicadores de matricula se turnan a la UNESI para su revision y
compulsa en los centros universitarios. . L
Sin documentacion Por evento
13. En caso de existir infraestructura fisica se trabaja en conjunto con la administracion general y los centros
universitarios para la adecuacion de las obras segun los montos reprogramados. . L
Sin documentacion Por evento
14. Una vez validado se integran los proyectos reprogramados institucionales y se llevan de manera personal a
las dependencias receptoras de la SEP. . L
Sin documentacion Por evento
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Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Informes Trimestrales de los Fondos Federales Extraordinarios

;,Cémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

Informar trimestralmente sobre los avances de los Fondos de acuerdo con las obligaciones
establecidas en cada uno de los lineamientos v convenios.

Codigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Verificar en las paginas de la SEP las actualizaciones de los formatos para la elaboracién de los informes Sin documentacion trimestralmente
trimestrales.
2. Se establece un cronograma de fechas de solicitud de informacion, de recepcién de informacion y de Sin documentacion trimestralmente
entrega de los informes.
- . - . Sin documentacion trimestralmente
3. Se solicita la informacién a las dependencias generadoras de los datos.
L, . . Sin documentacion trimestralmente
4. Se procede a la elaboracion de los informes trimestrales.
. s . . . Sin documentacion trimestralmente
5. Se envian a revision a la auditora asignada (contralora interna) en la COPLADI.
6. Se envian en primera instancia a revision y firma del Coordinador General y posteriormente se recaban el Sin documentacion trimestralmente
resto de las firmas.
) . . Sin documentacién trimestralmente
7. Una vez recabadas las firmas se envia a la dependencia receptora en la SEP.
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Coordinar el proceso de elaboracion del Plan

;,Cémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Sino tenemos ningln documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Se realiza una propuesta de cronograma de las macro actividades que involucran el proceso de
actualizacion del PDI.

Sin documentacion Por evento
2. Se elabora una propuesta esquematica basica de estructura y contenidos del plan actualizado.
Sin documentacién Por evento
3. En conjunto con otras dependencias involucradas se elaboran las guias para la actualizacion del PDI para
la alta direccion, se elaboraron guias para la integrar la informacién de los diferentes instrumentos de ) » Por evento
planeacion participativa con la comunidad universitaria y la sociedad en general. Sin documentacion
4. La propuestas se ponen a consideracion del Consejo de Rectores.
Sin documentacion Por evento
5. Se trabaja en conjunto con los centros universitarios y las dependencias de la administracién general
involucradas en el desarrollo de las actividades segun la guia aprobada por el Consejo de Rectores. ) »
Sin documentacion Por evento
6. Se sistematiza la informacion.
Sin documentacién Por evento
7. Integracién del documento. Sin documentacion Por evento
8. Aprobacién del documento por el H. Consejo General Universitario. Sin documentacion Por evento
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Responsabilidad 4
¢Qué hace?
Sistema P3e, estructura y contenido de tutoriales
;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace? Frecuencia (cCada Diagrama en el que se
(Sino tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar Cédigo del documento cuando se h(;ceo) encuentra el
documentado) ’ documento o actividad
1. Se analizan todos los moédulos y sus funciones para determinar por su complejidad cual requiere de un Sin documentacion Anual
tutorial o de un manual.
2. Se acuerda con la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién (CGTI) la necesidad de elaborar Sin documentacion Anual
los tutoriales de los médulos sefialados.
3. La CGTI elabora una propuesta del video tutorial y lo remite a la COPLADI para revision.
. . - e . Sin documentacion Anual
Nota: En promedio se realizan entre 4 y 5 revisiones y modificaciones hasta que los tutoriales quedan
satisfactoriamente.
4. Una vez dado el visto bueno por ambas Coordinaciones se publica su liga de acceso en el portal del Sin documentacion Anual
Sistema P3e.
Responsabilidad 5
¢Qué hace?
Propuesta de adecuaciones a los moédulos del sistema P3e
;,Cémo se hace? (En donde dice cémo se hace? Frecuencia (cCada Diagrama en el que se
(Sino tenemos ningiin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar Cédigo del documento cuando se h(;ceo) encuentra el
documentado) ’ documento o actividad
1. En el seno del subgrupo de planeacién y programacion para la armonizacién contable se analizan las Sin documentacion Anual
necesidades de adecuaciones a los médulos P3e.
2. Se ponen a la consideracioén de la Vicerrectoria Ejecutiva los cambios propuestos y analizados. Sin documentacion Anual
3. Se define los procedimientos, organigramas e historias de usuario en conjunto con la CGTI. Sin documentacion
4. La CGTI programa las adecuaciones en el area de pruebas las del sistema P3e. Sin documentacion Anual
5. Se realizan pruebas en conjunto con la CGTI y la Vicerrectoria, se retroalimentan las modificaciones Sin documentacion Anual
necesarias.
6. Se invita realizar pruebas a los integrantes del subgrupo. Sin documentacion Anual
7. Se retroalimenta los cambios y en caso de no haber observaciones se pasa el modulo al sistema normal Sin documentacion Anual
P3e para que este accesible a los usuarios.
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Nombre del puesto a definir: Responsable de area de Sistema P3e

Responsabilidad 1

;Qué hace?

Sistema p3e, Verificacion de disfuncionalidades en el sistema

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace? Diagrama en el que se

Frecuencia (¢Cada

(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION?”, no todo tiene que estar Cédigo del documento cuando se hace?) encuentra el
documentado) ’ documento o actividad
1. Mediante correo el jefe del area remite copia del correo donde un usuario reporta un problema en el
sistema y solicita ayuda. . L .
y Y Sin documentacion Indeterminada
2. Se verifica la disfuncionalidad y se contesta via correo al jefe del area de su existencia y su posible
solucion. Sin documentacion

Indeterminada

3. Dependiendo de la naturaleza del problema:
a) se deriva al SIIAU o a la Vicerrectoria para su solucién ,0 ; Sin documentacion Indeterminada

b) se usan los derechos que se tiene en el sistema para resolverlo directamente.

4. Se notifica al usuario de la solucion o derivacion. Sin documentacion Indeterminada

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Sistema P3e Carga de proyectos

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace? Frecuencia (;Cada Diagrama en el que se
(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar Codigo del documento cuando se h;ce") encuentra el
documentado) ’ documento o actividad

1. Mediante correo el jefe del area remite copia de correo en donde los responsables de las otras areas de la Sin documentacion anual

COPLADI solicitan apoyo para cargar proyectos en el sistema P3e.

2. Se carga el o los proyectos solicitados, se baja del sistema los reportes PDF de los mismos. Sin documentacién anual

3.Se envia por correo los reportes Pdf del o los proyectos a las areas que solicitaron se cargaran Sin documentacion anual

4. Las areas validan el proyecto. Sin documentacion anual
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Responsabilidad 3

;Qué hace?

Sistema P3e Prueba de nuevas funcionalidades del sistema

;,Cémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Mediante correo el jefe del area describe la nueva funcionalidad y solicita se pruebe.

Sin documentacion

Indeterminada

2. Se ingresa al sistema y se prueba la operatividad de la nueva funcionalidad del sistema la disfuncionalidad
y se contesta via correo al jefe del area la su existencia 'y su posible solucion.

Sin documentacion

Indeterminada

3. Se notifica por correo al responsable del area de la operatividad o disfuncionalidad que se encuentran.

Sin documentacion

Indeterminada

Responsabilidad 4

¢;Qué hace?

Integra y revisa los diversos formatos y esquemas para la planeacion y participacion en Fondos Externos, en los formatos que envian las entidades de la Red Universitaria

;,Cémo se hace? (En donde dice codmo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

L . - . . Sin documentacion anual
1. Recepcion de los formatos, via correo electronico, enviados por las entidades de la red.
2. Verificacion de que los campos de los formatos sean llenados correctamente y que la informacion . L
. . - . . . o L, Sin documentacion anual
contenida en ellos sea vélida, l6gica y atienda las instrucciones y criterios con los que se les pidi6 llenar el
formato.
3. Sea hacen observaciones, indicandoles el qué y el por qué deben corregir, y se remiten a las entidades Sin documentacion anual
de la red para que sean subsanada.
o . - Sin documentacion anual
4. Recepcion con observaciones subsanadas e Integracion de todos los formatos, en un solo formato
Sin documentacion anual

5. Seturna a jefe de la UPPE o a quién él indique, via correo, para su validacién final.
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Responsabilidad 5

¢Qué hace?

Atiende los requerimientos propios de la Unidad en la Unidad de Transparencia, Actualizacion de la informacion referente al apartado 1ll. Informacion sobre la planeacién del

desarrollo

;Cémo se hace? ;En donde dice cdmo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

- o . . Sin documentacién sexenalmente
1. La CTAG solicita por correo la actualizacion de la informacion.
. . . . o . Sin documentacion sexenalmente
2. La Secretaria de la COPLADI solicita a la UPPE se recabe y se le remita la informacién actualizada.
Sin documentacion sexenalmente

3. La UPPE envia por correo a la Secretaria de la COPLADI la informacion actualizada.
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

Nombre del puesto a definir: Responsable de area de Fondos Federales Extraordinarios

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Integra Informes trimestrales para la SEP

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el

julio, octubre, enero)

documentado) documento o actividad
1. Al final de cada trimestre la Direccion de Finanzas envia el reporte financiero que corresponde a los Sin documentacion Trimestralmente (albril,
proyectos de cada centro universitario. julio, octubre, enero)
2. Sellena el Formato que la SEP envia para realizar los informes. Formato SEP Trimestralmente (abril,
julio, octubre, enero)
3. Elformato se envia a validacién de la Contralora Interna. Sin documentacién Trimestralmente (abril,
julio, octubre, enero)
4. Una vez validado se envia a firmas del Coordinador de la COPLADI, del Director de Finanzas, de la Sin documentacién Trimestralmente (abril,
Contraloria 'y de la Rectoria. julio, octubre, enero)
5. Se realiza un Oficio de envio para la SEP. Sin documentacion Trimestralmente (abril,
julio, octubre, enero)
6. Se envia junto con el Oficio los Informes a la SEP. Sin documentacion Trimestralmente (abril,
julio, octubre, enero)
7. El proceso termina cuando se recibe el Acuse del Oficio. Sin documentacion Trimestralmente (abril,

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Corrector de Estilo, Revisa los documentos estratégicos generados al interior de la COPLADI previo a su difusion

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el

ylo el Coordinador General para su aprobacion.

documentado) documento o actividad
1. A solicitud del Coordinador General, el Secretario y/o los jefes de unidad, se hace llegar via correo Sin documentacion Por evento
electrénico el documento a revisar al Jefe de la UPPE.
. . . . . Sin documentacion Por evento
2. El Jefe de la UPPE deriva el documento al encargado de revisar y corregir estilo que se designe.
3. Elrevisor identifica los cambios a realizar en el documento. Sin documentacion Por evento
4. Elrevisor elabora una propuesta de cambios y la deriva al jefe de la UPPE y en su caso a los jefes de unidad Sin documentacion Por evento
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5. Elrevisor recibe las observaciones para realizar y/o no efectuar los cambios propuestos.

Sin documentacion

Por evento

6. Elrevisor integra la versién final del documento y la remite al solicitante.

Sin documentacion

Por evento

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Cuaderno Estadistico, integra la informacion de un eje en un todo coherente

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. Se elaboran los formatos a partir de los cuales se solicitara la informacién a las dependencias de la

administracién general o en su caso a las dependencias de la Red Universitaria. Sin documentacion Por evento
2. Se reciben los formatos llenados por las dependencias y se procede a revisar que la informacién no se ) »
encuentre incompleta o presente inconsistencias con respecto a la proporcionada en afios previos. Sin documentacion Por evento
3. Se integra la informacion en las tablas de acuerdo a los niveles jerarquicos correspondientes. ) )

Sin documentacion Por evento
4. Se revisa el estilo general y se editan los textos en caso de ser necesario. ) )

Sin documentacion Por evento
5. Se remite el documento para su revision numeérica y de estilo. ) )

Sin documentacion Por evento
6. Se atienden las observaciones y se integra la version final del documento. ) )

Sin documentacion Por evento

Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Busqueda de documentos estratégicos en medios electronicos

:Coémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. A solicitud del Coordinador General, Secretario y/o Jefes de Unidad, se realiza la busqueda de documentos Sin documentacion Por evento
estratégicos en apoyo a los procesos internos de la COPLADI.
2. Se recibe la solicitud de informacién a través del Jefe de la UPPE y se procede a realizar la busqueda por Por evento

medio de mecanismos especializados, repositorios electrénicos y bases de datos de libre acceso.

Sin documentacion
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Revista COPLADI, Proponer tematicas actuales y relevantes de educacion superior (ES) y escribir el articulo.

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

UPPE, se procede a la elaboracién de los articulos por medio de investigacion en revistas cientificas,
libros y bases de datos, ya sea que se encuentren en la red o de forma fisica, que sustente la tematica.

1. Por medio de investigacion y participacion en diversos foros nacionales e internacionales de ES que Sin documentacion Por evento
permiten conocer su evolucion y las tendencias. A partir de ello, se elaboran las propuestas acerca de los
temas factibles para la revista al Jefe de la UPPE

2. Una vez que se han aprobado los temas por parte del Coordinador General de la COPLADI y el Jefe de la Sin documentacion Por evento

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Busqueda de documentos estratégicos en medios electrénicos

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

medio de mecanismos especializados, repositorios electrénicos y bases de datos de libre acceso.

1. A solicitud del Coordinador General, Secretario y/o Jefes de Unidad, se realiza la busqueda de documentos Sin documentacion Por evento
estratégicos en apoyo a los procesos internos de la COPLADI.
2. Se recibe la solicitud de informacién a través del Jefe de la UPPE y se procede a realizar la busqueda por Sin documentacion Por evento

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Analisis estadisticos e Interpretacion de datos

;,Coémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1 A partir de la revisién de los datos que se encuentran en los documentos objeto de analisis.

Sin documentacion

Por evento

2 Se realiza el texto que describe los resultados de los datos analizados.

Sin documentacion

Por evento
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Nombre del puesto a definir: Asistente de la Unidad de Planeacion, Programaciéon y Evaluacion

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Informar en el Portal de la SHCP lo correspondiente a los recursos de fondos extraordinarios federales

;Cémo se hace? ;En donde dice cédmo se hace?

(Sino tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

4. Unavez generados los informes se suben al Portal de Transparencia de la UdeG

1. Se pide y recibe la informacion de las unidades que recibieron financiamiento de obra del ramo 33 Sin documentacion Trimestral
2. Seingresa al portal de la SHCP para capturar los informes Tutorial Trimestral
de SHCP
3. Elinforme trimestral de Subsidio general se realiza en conjunto con la Direccién de Finanzas Portal de Trimestral
SHCP
Sin documentacion Trimestral

Responsabilidad 2

¢Qué hace?

Archivar los documentos que se remiten a la Unidad para su seguimiento

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

carpetas fisicas y/o electrénicas

1.  Serecibe los documentos, oficios en fisico o por correo electrénico de los diferentes Fondos o asuntos que Sin documentacion Por evento
se relacionan con la Unidad
2. Una vez que se verifica el seguimiento, se clasifica de acuerdo al tema en cuestion y se archiva en Sin documentacion Por evento

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Actualizar datos en la pagina web UPPE

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar
documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

1. El apartado que corresponde a la Unidad dentro de la pagina web de la COPLADI, se modifica y/o
actualiza segun se requiera, una vez que los datos fueron validados por el jefe de la unidad.

Sin documentacion

Por evento
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Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Enviar los informes trimestrales a la Unidad de Transparencia para su publicacion en la web de UdG

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Sino tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

en la pag. correspondiente de transparencia.

documentado)
1. Los Informes trimestrales de los Fondos Federales Extraordinarios una vez que fueron validados y Sin documentacion Por evento
entregados a la SEP, se escanean
2. Una vez escaneados y en formato PDF, se envia por correo electronico a la Unidad de Transparencia, con Sin documentacion Por evento
la peticién de su publicacién
3. Se recibe via e-mail, la confirmacion de recibido y se procede a checar que los datos enviados aparezcan Sin documentacion Por evento

Responsabilidad 5

;Qué hace?

Realizar los check list que se requieran para su cumplimiento en tiempo y forma

;,Cémo se hace? (En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUM ENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el
documento o actividad

3.  Se checa que todo lo requerido se entregue en tiempo y forma

documentado)
. . . . L . Sin documentacion Por evento
1.  Se recibe el requerimiento externo y/o interno sobre alguna informacion determinada
. . L . . . Sin documentacion Por evento
2. Sereulne la informacion requerida con las unidades que se involucran en el proceso
Sin documentacion Por evento
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Nombre de proceso: Fondos Extraordinarios

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA Documento generado
responsable responsable
1 | Convocatoria UPPE SEP- DGESU Lineamientos
2 | Involucrar alos actores para desarrollar el proyecto a concurso UPPE Proyecto
3 | Revision del Proyecto UPPE Proyecto
4 Datos Estadisticos UPPE - UNESI Proyecto
5 Oficio de Autoridades UPPE - CG.COPLADI RG Proyecto
6 | Envio del Proyecto a concurso UPPE Proyecto
7 | Resultados del Fondo SEP- DGESU Diario Oficial y Oficio de asignaciéon
8 Firma de Convenio CG.COPLADI RG-SEP- DGESU Convenio
9 | Informes Trimestrales UPPE
10 | Generar Proyectos por dependencias (P3e) UPPE

Nombre de proceso: Informes trimestrales

- Area INTERNA | Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

I e ] I
2 | Una vez asignado el Presupuesto, se distribuye a los centros y sistemas CG.COPLADI RG-SEP-DGESU Oficio de asignacion de recursos
3 | Se recibe el Formato preestablecido para los informes SEP-DGESU Formato informes
4 | Sele pide a la Direccién de Finanzas la informacién trimestral UPPE D.F Informe Finanzas
5 Se vacia la Informacién en el Formato Preestablecido UPPE
6 Se manda a firma UPPE - CG.COPLADI Contraloria-D.F-RG Informe
7 | Se genera Oficio para enviar los informes CG.COPLADI RG Oficio de envio
8 Se envia los Informes con el Oficio a la SEP UPPE SEP-DGESU Informes trimetrales - Oficio
9 Se recibe Oficio de Acuse UPPE SEP-DGESU
10 | Se sube al portal de transparencia la Informacién UPPE TRANSPARENCIA
11 | Se recibe la notificacion de que la informacion ya esta publicada en el portal UPPE TRANSPARENCIA
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Nombre de proceso: Proyectos P3e

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
1 | Serealiza un cronograma y se aprueba internamente UPPE- CG.COPLADI VRG Proyectos
2 | Se aprueba o comprueba Consejo de Rectores
3 Se programa el taller de los consejos tecnllcos' de Pla'neamon' y Finanzas para UPPE Vicerrectoria- DF
informar sobre el proceso a seguir, las actualizaciones e instrucciones
4 | Se habilita el sistema P3e para la captura en 4 etapas El que genera el sistema.
5 | Etapal, captura "normal" de los proyectos Entidades de la Red
C.U. Colegios
departamentales y cierres
de URES de las Secretarias,
SUV Cierre de proyectos de
6 | Etapa 2, Nivel de aprobacién 1 las coordinaciones y SEMS
extension de la captura
normal, Administracion
Gral: Cierre de Unidades y
equivalentes
C.U: Consejo divisional y
Secretarias, SUV:
Direcciones, SEMS: Consejo
. . de Escuelas de las
7 | Etapa 3, Nivel de aprobacion 2 diferentes preparatorias,
Administracién General:
Coordinaciones Grales y
equivalentes
C.U.: Consejo de C.U., SUV:
Rectoria, SEMS: Consejo de
EMS, Administraciéon Gral.:
8 | Etapa 4: Nivel de aprobacién 3 Titulares de los
Subsistemas (Rectoria,
Vicerrectoria y Secretaria
Gral.)
Durante todo este proceso se interactia con las coordinaciones de planeaciéon y
9 | finanzas, con la Vicerrectoria y CGTI, para auxiliarlos en la captura, aprobacién y UPPE C.U.-CGTI-VRG-DF
cierre de proyectos.
10 Una vez terminado el periodo de captura en todos los niveles se procede a migrar VRG
todos los proyectos al sistema AFIN
Para los ingresos propio se solicita a la Vicerrectoria la apertura del sistema y esta
11 | instancia revisa la existencia de los documentos que avalen la factibilidad de la VRG
obtencion de los recursos autogenerados.
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I1.4.5- Diagramas de procesos y sus macroetapas

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las dreas que intervienen en los principales procesos de la Unidad de Planeacion
Programacion y Evaluacion adscrita a la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Fondos Extraordinarios

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad

Simbolo que indica

actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Vo.Bo

Documento/Formato a entreaar

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rectoria
General

Coordinacion

Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Unidad de
Planeacion,

Programacion

y Evaluacion

UNESI

SEP

Jefe de Unidad

Analisis de bases de
convocatoria

la

>

Analisis de
lineamientos

Desarrollo de
proyectos a concurso

Rector General

Revision y firma

Coordinador Gral.

Revision y firma

O

Oficio

Jefe de Unidad Jefe de Unidad

Elaboracidn de oficio
ly envio a autoridades]

Proyecto V1

Oficio

Jefe de Unidad

Envio del Proyecto a

COoncurso

Proyecto VF

Publicacion

Convocatoria

Jefe de Unidad

Elaboracidn de datos
estadisticos

Insumo de proyecto

Resultados del Fondo

Diario Oficial y Oficio
de asignacion

Rector General

Firma de convenio

Convenio

Coordinador Gral.

Firma de convenio

Convenio

Jefe Unidad

@_,é Informes trimestrale.,—|_>

Informes

' Inicio/Fin
Jefe Unidad

Generar Proyectos por
dependencias (P3e)

N/A

Firma de convenio

Convenio
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Nombre del Proceso: Informes trimestrales

; Responsable de area o actividad Simbol indi
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Nombre de actividad @ Mmoo ue el

actividades en paralelo

Documento/Formato a entregar

Planeacion y Analisis | Validaciones y Vo.Bo | Entrega, Envio (cierre de proceso)

Rector General

o E— Rector General Rector General
. Distribucion de
Rectoria

presupuesto a centrosy Revision y firma Firma de oficio para
General sistemas envio de informe
Oficio de asignacion de infounefiimado Oficio firmado
recursos

Coordinacion

Gral. d Coordinador Gral- Coordinador Gral.
ral. ae Distribucion de

Coordinador Gral.

Pl id uesto a centros Revisian v fi Generacion de oficio
aneaciony P Fsistemas Y evisiony firma paraenvio de informe
DE‘.SG I’I'.0||0 Oficio de asignacion de Informe firmado Oficio de envio
Institucional recursos

Unidad de A5 S UAED] Jefe de Unidad Jede de Unidad Jefe Unidad

. ler trimestre del afio Solicitud y gestién de Envio de informes con Subir informacién a
Planeacm_n’, fiscal se generan _19 ; )} @_ informacion trimestral a 2 \ é /15 oficio a la SEP portal de transparencia
Programacion informes de Dir. de Finanzas e ey Notificacion de que la
y Evaluacién (T 2R 20 Informe Oficio informacion ya esta
(e publicada en el portal

Direccion de

Finanzas Revisién y firma

Informe firmado

Coordinador Gral.
Distribucion de s ;L
Envio de formatos Generacion de oficio
SEP presupuesto a centrosy ;
sistemas para informes de acuse
Oficio de asignacién de Formato de informes Oficio de acuse
recursos
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Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
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Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Anélisis

Validaciones y Vo.Bo

Entrega, Envio (cierre

de proceso)

Consejo de
Rectores

Vicerrectoria
General

Coordinacion
Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Unidad de
Planeacion,
Programacion
y Evaluacion

Direccidon de
Finanzas

Coordinacion
Gral. de
Tecnologia de
Informacion

Entidades de
laRed Ude G

Consejo de Rectores

Revisidny firma

Cronograma aprobado

Vicerrector
Cronograma aprobado

Coordinador Gral.

Jefe de Unidad

Planeacion del
proyecto

Cronograma

Revision y firma

Cronograma aprobado

Jefe de Unidad

Taller de los consejos técnicos de

Secretaria

Asesoria en captura, aprobacion y cierre de proyectos. (durante las 4 etapas)

Documento de Sistema

Jefe de Unidad

Se habilita sistema
P3e para captura en

Planeacion y Finanzas para informar
sobre el proceso a seguir 4 etapas
Documento de
Ll Sistema

Jefe de Unidad

Asesorfa en captura, aprobacién y cierre de proyectos. (durante las 4 etapas)

Inicio/Fin

Secretaria

Revision y analisis de
factibilidad de
proyectos en sistema
AFIN

Proyecto presupuestal

aprobado

Documento de Sistema

Consejo Técnico

Taller de los consejos técnicos de

P ion y Finanzas para informar
sobre el proceso a seguir

N/A

Responsables del sistema P3e

Asesoria en captura, aprobacian y cierre de proyectos. (durante las 4 etapas)

Documento de Sistema

Coordinadores de
Planeacion y
Finanzas

proyectos

Etapa 1; Capturade | |

Coordinadores de

Planeacion y
Finanzas

Etapa 2; Nivel de
aprobacion 2

Coordinadores de

Planeacion y
Finanzas
| Etapa3; Nivel de
aprobacion 3

N/A

Acta de colegios
departamentales de
los CU’'s

Acta de consejo
divisional de losCU’s
Acta del consejo de

escuelas de SEMS

Coordinadores de
Planeacion y Finanzas

Etapa 4; Nivel de aprobacion 4

Dictamen de Consejos de CU’s.
Oficio/ notificacion de proyectos
del SUV a Rector Gral.
Dictamen/ notificacion del
proyectos del Consejo de EMS.

Oficio Admon. Gral.a Rector Gral.
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I1.4.6- Funciones del area de Seguimiento Financiero y Programatico, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
area/departamento

Objetivo del
departamento

Areas del
departamento

Funciones generales

u b WN -

Areas o
dependencias con
quienes interactia

1

2

3

Seguimiento Financiero y Programatico

Responsable de area

El area de seguimiento financiero y programatico se encarga de monitorear el avance del ejercicio de los fondos extraordinarios
FECES, ProEXOEES y Complemento PROFOCIE

N/A

Seguimiento financiero de los fondos ordinarios y extraordinarios Complemento PROFOCIE, FECES y ProExOEES
Seguimiento a observaciones Complemento PROFOCIE

Revisidon de documentacién en las solicitudes FECES y ProEXOEES

Hacer observaciones a los Centros Universitarios en sus tramites FECES y ProEXOEES

Elaborar informes semanales sobre el avance financiero

Direccion de Finanzas
Gobierno Federal (Direccion General de Educacién Superior)
Algunos procesos son eventuales, por lo que, dependiendo el tipo de actividad, son las oficinas externas con las que se interactua.
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Responsable del area de seguimiento financiero

Responsabilidad 1

¢Qué hace?

Seguimiento de avance del ejercicio de los fondos FECES y ProEXOEES

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ninguin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el

documentado) se hace?) documento o actividad
1. Revisar las solicitudes en sistema, el concepto del documento debe coincidir con el proyecto aprobado Proyectos P3E Diario
por la SEP
2. Validar las solicitudes en sistemas Proyectos P3E Diario
3. Enviar comentarios a los Centros Universitarios de la documentacion de sus solicitudes Circular #6 de Vicerrectoria Diario
4. Elaborar informe de avance financiero Sin documentacion semanal

Responsabilidad 2

¢;Qué hace?

Conciliaciones del fideicomiso Profocie

;,Coémo se hace? ;En donde dice codmo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el

documentado) se hace?) documento o actividad

1. Revisar las solicitudes en sistema, el concepto del documento debe coincidir con los proyectos P3E Proyectos P3E Diario
2. Validar las solicitudes en sistemas Proyectos P3E y Diario

lineamientos Complemento

PROFOCIE
3. Enviar comentarios a los Centros Universitarios de la documentacion de sus solicitudes Circulares #3 y #4 Diario
Vicerrectoria 2016 y

lineamientos Complemento

4. Elaborar informe de avance financiero Sin documentacion mensual
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Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Seguimiento a las observaciones complemento de Profocie

:Cémo se hace? ;En donde dice cémo se hace?

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar

Codigo del documento

Frecuencia
(¢Cada cuando

Diagrama en el que se
encuentra el

documentado) se hace?) documento o actividad
1. Reuvision de las observaciones hechas por la contralora a la documentacion de los Centros Sin documento Por evento
Universitarios
2. Andlisis de las observaciones para determinar cuéles se pueden solventar en la COPLADI Sin documento Por evento
3. Enviar observaciones a los Centros Universitarios Sin documento Por evento
Sin documento Por evento

4. Solventar observaciones
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Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de proceso:

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Conciliacion del fideicomiso para DGESU (N/a diagrama)

El documento firmado por el Vicerrector y Rector General es enviado por
paqueteria a la Ciudad de México donde lo entregan a la DGESU

S.F.-CA.COPLADI

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA Documento generado
responsable responsable
1 | Revisar el estado de cuenta S.F BANCO Estado de Cuenta
2 | Subir la informacién al sistema e-PIFI S.F Conciliacion
3 | Imprimir el formato de registro del fideicomiso S.F
4 | Pasar a revision con la jefa del area de fondos externos FONDOS EXTERNOS
5 | Elabora el oficio dirigido a la DGESU S.F Oficio
6 ]E;lz;l)bgggfjmemoréndum para recabar firma del vicerrector para el oficio dirigido a CA.COPLADI VRG Memorandum
7 | Elabora oficio para recabar firma del Rector General S.F.-CA.COPLADI Oficio
8 | Enviar el formato del fideicomiso a Rectoria S.F RG
9

Oficio firmado

Nombre de proceso:

Conciliacion del fideicomiso para Finanzas

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado

responsable responsable

1 | Revisar el estado de cuenta UPPE BANCO Estado de Cuenta

2 | Trascribir los datos en Excel COPLADI

3 | Ordenar por ntimero de oficio y colocar el nimero de la dependencia S.F

4 | Copiar al formato predeterminado y conciliar los saldos UPPE Conciliacién

5 | Pasar a revision con la jefa del 4rea de fondos externos UPPE-FONDOS EXTERNOS

6 Ordenar 195 m9nt95 por dep'endg{laa para que en finanzas puedan hacer el cargo al UPPE -COPLADI Contraloria, D.F. RG

centro universitario o coordinacién correspondiente
7 | Elaborar oficio para finanzas CA.COPLADI Oficio
8 | Enviar a la direccién de finanzas S.F
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I1.4. 9- Diagramas de procesos y sus macroetapas

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las areas que intervienen en los principales procesos del area de Seguimiento
Financiero adscrita a la Unidad de Planeacién, Programacion y Evaluacion (UPPE)

Nombre del Proceso: Conciliacion del fideicomiso para Finanzas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Responsable de area o actividad

Coordinacién

Gral. de
Planeacidn y
Desarrollo
Institucional
« lniiia‘Fin J
Jefe de area
Seguimiento Revision de edo. de
. . cuenta e integracion de
Financiero info. en sistema e-PIFI
Fto. de registro del
Fideicomiso
Area de
Seguimiento
del Revision del formato de
Fideicomiso registro de Fideicomiso
PIFI Oficio para DGESU

>0

| Elaboracién de oficioy

elaboracion de oficioy

Coord. Agenda

memorandum
Oficio y Memorandum

Coordinacion de la

memorandum para
recabar firmas

Oficio y Memarandum

Vo.Bo

Fto. de Fideicomiso firmado

@7

T ——

Envio de documentacion a
la DGESU de la SEP
Fto. de Fideicomiso firmado

N

el

. Simbolo que indica
Nombre de actividad @ actividades en paralelo
Documento/Formato a entregar
Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)
Rector General
Rectoria Vo.Bo
General Fto. de Fideicomiso firmado
o b
Vicerrectoria
General
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IL.5.- Unidad de Informacion y Estadistica Institucional (UNESI)

I1.5.1- Funciones de la Unidad de Informacion y Estadistica Institucional, su objetivo y su interaccion con otras areas o
dependencias

Nombre del Unidad de Informacién y Estadistica Institucional (UNESI)
departamento

Jefe de departamento Jefe de Unidad

Objetivo del Es la Unidad encargada de gestionar el proceso de vinculacidon con cada una de las instancias de la Red U de G para la recoleccidn,

departamento validacién, sistematizacion, integracién y presentacidn de la informacidn estadistica institucional, a fin de que ésta sea homogénea,
fidedigna, util, oportuna y relevante para los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacidon en la toma de
decisiones; consolidando asi a la COPLADI /UNESI como ventanilla Unica de informacién estadistica institucional.

Resumen de Elaborar indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacién de los programas institucionales; Realizar analisis

funciones estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, escenarios, tendencias y proyecciones para la
toma de decisiones; Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacion relevante para la toma de
decisiones, en materia de planeacidn, programacion, presupuestacién y evaluacion; Elaborar los reportes para dar respuesta a
requerimientos externos de informacion estadistica institucional realizados por entidades gubernamentales; Elaborar los anuarios,
informes y demds documentos universitarios de su competencia; Proporcionar la informacidon estadistica para los informes
institucionales; Integrar y actualizar un banco general de informacion, elaborar informes periddicos de caracter financiero,
programatico y estadistico de fondos y proyectos que operen en la Red Universitaria; Disefiar y supervisar el Sistema Institucional de
Indicadores, y las demas que por la naturaleza de su funcién le correspondan.

Areas del

departamento
1 Area del Sistema Institucional de Indicadores
2 Area de Investigaciéon Documental
3 Area de Estadistica y Compilacién de Datos
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Funciones generales
1 Elaborar indicadores para la asignacidn de recursos, asi como para la evaluacién de los programas institucionales
2 Realizar analisis estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, escenarios, tendencias y
proyecciones para la toma de decisiones
3 Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacién relevante para la toma de decisiones, en
materia de planeacidn, programacién, presupuestacién y evaluacion
4 Elaborar los reportes para dar respuesta a requerimientos externos de informacidn estadistica institucional realizados por entidades
gubernamentales
5 Elaborar los anuarios, informes y demas documentos universitarios de su competencia
6 Proporcionar la informacién estadistica para los informes institucionales
7 Integrar y actualizar un banco general de informacién, elaborar informes peridédicos de caracter financiero, programatico y
estadistico de fondos y proyectos que operen en la Red Universitaria
8 Disefiar y supervisar el Sistema Institucional de Indicadores

Areas o
dependencias con
quienes interactua

1 Vicerrectoria
Coordinacidn de Control Escolar
Coordinacion General de Recursos Humanos
Coordinaciones de Planeacion de SEMS, Centros Universitarios y SUV
Coordinacion General de Cooperacion e Internacionalizacion
Coordinacion General Académica
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Coordinacion General Administrativa
Secretaria Técnica de Rectoria

OO NOULL B WN
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I1.5.2- Organigrama de la Unidad de Informacion y Estadistica Institucional

De qué area depende Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo
Institucional
I

Area que estamos Unidacl:l c'Ie Infor.mac.ién y

d b d Estadistica Institucional

escripiendo
Areasy sub areas Investigacion Sistema Estadistica 'y
- Institucional de compilaciéon de
dependlentes SSISIE] Indicadores datos
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I1.5.3- Descripcion de Puestos de la Unidad de Informacion y Estadistica Institucional.

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe de la Unidad de Informacién y Estadistica Institucional

Responsabilidad 1

¢ Qué hace?

Gestidn de los procesos de estadistica institucional

tendencias, escenarios e indicadores del sistema educativo en general, como de la Universidad en
particular, con el fin de proponer estrategias o acciones que fortalezcan el rumbo de la institucion.

¢Cémo se hace? ¢En dénde dice cdmo se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuadndo se | encuentra el documento
(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o0 actividad
. . o . Lo . . Bases de datos Por evento
1. Coordinar y gestionar el desarrollo y seguimiento de un Sistema Institucional de Indicadores y Estadistica.
2. Gestionar la promocion del uso de indicadores en las entidades de la Red, para facilitar la toma de Bases de datos Por evento
decisiones a nivel operativo, tactico y estratégico.
. . . - Bases de datos Por evento
3. Gestionar el seguimiento puntual de Indicadores Klikview
4. Autorizar y coordinar el preservar y enriquecer el acervo del Centro de Informacién y Documentacién en Bases de datos Por evento
Educacion Superior (CIDES).
5. Autorizar el fortalecimiento de las acciones de difusion del centro de informacion hacia los estudiantes de Bases de datos Por evento
posgrado (en programas educativos relacionados con la educacién superior).
6. Verificar el andlisis de las politicas internacionales, nacionales y locales en materia de educacion, asi
como sistematizar la informacién de la realidad institucional con el objeto de realizar estudios de las Bases de datos Por evento
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. . o Bases de datos Por evento
7. Asegurar el correcto procesamiento de la informacion institucional
8. Planlflca_r,compllac[on, andlisis, provegdpr de d_atos y de_,documento_s de_trabajo basados_en d|cha Bases de datos Por evento
informacion, ademas de ser la fuente Unica de informacién de la Universidad de Guadalajara hacia el
exterior
9. Planificar la eIaboracn_on dela estad|st|ca_lnst|tuuona| para que los objetl\_/os se cqmplan en tiempoy Bases de datos Por evento
forma dentro de lo estipulado para que el informe del rector cuente con la informacion necesaria para su
elaboracion.
10. Coordinar a cada uno de los especialistas que elaboran apartados para la estadistica Institucional para Bases de datos Por evento
que la informacion sea homogénea y consistente con los criterios predisefiados.
11. 5.1.2Verificar que la estadistica Institucional se elabore de acuerdo con los criterios acordados y Bases de datos Por evento
presentarla a la coordinacién General para que esta autorice su impresion
12. Coordinar Ig elab_oram_on _de la esta_ldlstlca 911 planeango Ias_ a_ct|V|dades que se deben realizar entre Bases de datos Por evento
dependencias universitarias para integrar la informacion recibida y dar el cierre en la plataforma de la
SEP.
13. Coordinar la contribucién y el disefio de la numeralia institucional asi como la recepcién y procesamiento Bases de datos Por evento
de Informacion para la elaboraciéon del documento oficial mensual para finalizar solicitando la autorizacion
de la coordinacion general para su publicacion.
14. Gestionar la elaboracion, planificacion e integracion de informacion para el Anexo XllII asi como coordinar Bases de datos Por evento
actividades para su verificacion y finalizacion
15. Requnsable d'e, la comp[IaC|on, andlisis, proygedor d_e datos y’de docume_ntos_de trabajo basac_ios en Bases de datos Por evento
dicha informacion, ademas de ser la fuente Unica de informacién de la Universidad de Guadalajara hacia el
exterior.
16. Elaborar indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacion de los programas Bases de datos Por evento
institucionales
. - S . . o Bases de datos Por evento
17. Coordinar las actividades de compilacion de datos en todas las unidades de la Red Universitaria
18. Realizar andlisis estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, Bases de datos Por evento
escenarios, tendencias y proyecciones para la toma de decisiones
19. Supervisar los documentos de trabajo basados en la informacion estadistica de la Universidad de Bases de datos Por evento

Guadalajara
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20.

Vigilar la recopilacion y procesamiento de datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacion

>° - L o . Bases de datos Por evento
relevante para la toma de decisiones, en materia de planeacion, programacion, presupuestacion y
evaluacion
. . . - o . . Bases de datos Por evento
21. Supervisar y analizar el seguimiento de indicadores institucionales como nacionales y del extranjero
22. Elaborar los reportes para dar respuesta a requerimientos externos de informacién estadistica institucional Bases de datos Por evento
realizados por entidades gubernamentales
. L, . - . L Bases de datos Por evento
23. Coordinar la automatizacion de procesos para las tareas continuas de solicitudes de informacion
. . L . . o . Bases de datos Por evento
24. Coordinar la elaboracioén los anuarios, informes y deméas documentos universitarios de su competencia
25. Atender las solicitudes de informacion, andlisis de datos y estudios requeridos a la unidad a través de la Bases de datos Por evento
universidad de Guadalajara
. . L . . S Bases de datos Por evento
26. Proporcionar la informacién estadistica para los informes institucionales
. . L . L L . . o Bases de datos Por evento
27. Coordinar la divulgacion de la informacion estadistica y documentos de trabajo en la red universitaria
28. Disefiar y supervisar el Sistema Institucional de Indicadores, y Las demds que por la naturaleza de su Bases de datos Por evento
funcion le corresponda
29. Coordinar y supervisar el Sistema Institucional de Indicadores, y Las demas que por la naturaleza de su Bases de datos Por evento

funcién le corresponda
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VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Responsable del Sistema Institucional de Indicadores

Responsabilidad 1

¢, Qué se hace?

Gestion del area del sistema institucional de indicadores

¢Como se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuadndo se | encuentra el documento
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o0 actividad
1. Elaborar indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacion de los programas Documentos en EXCEL Por evento
institucionales.
2. Recopilar, integrar y gestionar bases de datos institucionales confederadas, para la construccion, andlisis y | Documentos en EXCEL Por evento
monitoreo de indicadores estratégicos.
3. Realizar andlisis estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, Documentos en EXCEL Por evento
escenarios, tendencias y proyecciones para la toma de decisiones.
4. Integrar, al nivel de datos, diversas fuentes institucionales y externas para la planeacion y evaluacion Documentos en EXCEL Por evento
institucionales.
5. Analizar la informacion institucional para la construccion, analisis y monitoreo de indicadores estratégicos Documentos en EXCEL Por evento
para la planeacion y evaluacion institucionales.
6. Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacién relevante para la toma | Documentos en EXCEL Por evento
de decisiones, en materia de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion.
7. Desarrollar programas, aplicaciones y métodos para la extraccion, transformacion, homologacion y Documentos en EXCEL Por evento
acceso a diversas fuentes de informacion
. . N . Documentos en EXCEL Por evento
8. Supervisar el Sistema Institucional de Indicadores.
9. Procesar, sistematizar e integrar la informacioén estratégica definida en el sistema de informacion Documentos en EXCEL Por evento

institucional para la toma de decisiones de mandos medios y superiores.
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Responsabilidad 2

¢, Qué hace?

Seguimiento de Indicadores en Qlikview

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuando se | encuentra el documento
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
- - Datos Por evento
1. Solicitud de Informacion
Lo . Sin documentacion Por evento
2. Modelo Qlikview- Red en Cifras ,APP
3. Areaencargada de coordinar el desarrollo y seguimiento de un Sistema Institucional de Indicadores y Modelo Qlikview Por evento
Estadistica, construido y clasificado con base en criterios comunes y homogéneos
4. Promover la cultura del uso de indicadores en las entidades de la Red, lo cual facilite la toma de RedenCifras, APP Por evento
decisiones a nivel operativo, tactico y estratégico
N . Sin documentacion Por evento
5. Autorizacion por parte del Coordinador General
Sin documentacion Por evento

6. Subir a la web los indicadores sefialados
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Responsable del area de estadistica y compilaciéon de datos

Responsabilidad 1

¢ Qué hace?

Responsable de area de estadistica

8. Monitoreo y revision del sistema e-PIFI

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuadndo se | encuentra el documento
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
1. Elaborar indicadores para la asignacion de recursos, asi como para la evaluacion de los programas Sin documentacion Por evento
institucionales
L Documentos en EXCEL Por evento
2. Integracion de bases de datos
3. Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacién relevante para la toma | Documentos en EXCEL Por evento
de decisiones, en materia de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion.
4. Integracion de bases de datos con informacién institucional de las distintas dependencias de la Red Documentos en EXCEL Por evento
Universitaria
5. Elaborar los reportes para dar respuesta a requerimientos externos de informacion estadistica institucional | Documentos en EXCEL Por evento
realizados por entidades gubernamentales.
. . L . Documentos en EXCEL Por evento
6. Produccion de informacion estadistica 911 de la SEP-ANUIES-INEGI
7. Integrar y actualizar un banco general de informacién, elaborar informes periédicos de caracter financiero, | Documentos en EXCEL Por evento
programatico y estadistico de fondos y proyectos que operen en la Red Universitaria
Sin documentacion Por evento
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Responsabilidad 2

¢ Qué hace?

Elaboracion de la Estadistica de ES (911)

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuando se | encuentra el documento
(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
L - L e oficio de SEP Por evento
1. Coordinacion de inicio de proceso para la elaboracién de la Estadistica de ES 911
Cronograma de Por evento
2. Cronograma de actividades actividades
Acuerdos de entrega de
. . . S . L Por evento
3. Reunion con dependencias universitarias involucradas informacion
. . . . L Bases de datos Por evento
4. Envio de solicitud y formatos para vaciado de informacién
. . L . L Bases de datos Por evento
5. Recepcion de informacién solicitada a dependencias involucradas
. . . - Bases de datos Por evento
6. Integracion de informacion recibida
. .y Bases de datos Por evento
7. Envio ala SEJ para revision
L . Bases de datos Por evento
8. Atencion a las observaciones hechas por la SEJ
. Bases de datos Por evento
9. Envio a la SEJ para captura en plataforma de la SEP
Bases de datos Por evento
10. Carga de base de datos en plataforma de la SEP
. ) . Bases de datos Por evento
11. Cierre de cuestionarios en plataforma de la SEP
L L . oficio SEJ Por evento
12. Oficializacion fin de proceso para la elaboracion de la Estadistica de ES 911
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Responsabilidad 3

¢, Qué hace?

Elaboracion de la estadistica (Numeralia)

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuadndo se | encuentra el documento
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
1. Gestion de solicitud de inicio de proceso/ Acuerdo con las dependencias que proveen de informacion para Sin documentacion Mensual
la Numeralia.
L . T Documentos en EXCEL Mensual
2. Disefio de la estructura de la Numeralia Institucional
. . L Documentos en EXCEL Mensual
3. Recepcion de la informacién
. . L. Documentos en EXCEL Mensual
4. Procesamiento de la informacion
L . . . Documentos en EXCEL Mensual
5. Revisién de resultados mensuales/Comparativo de cambios con respecto al mes anterior
L . . Documentos en EXCEL Mensual
6. Elaboracion de documento oficial numeralia mensual
N, L . " - . L Documento en PDF Mensual
7. Vo.Bo./Autorizacion para publicacion de la numeralia en el sitio oficial de la coordinacion
Sin documentacion Mensual

8. Publicacién de la numeralia en el sitio oficial

134



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

| Red Universitaria de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsabilidad 4

¢, Qué hace?

Elaboracion de la estadistica Anexo XllI

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuadndo se | encuentra el documento
(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
. - o L Formato firmado Por evento
1. Gestion/Solicitud de inicio de proceso para la elaboracion del PIFI-PROFOCIE
Cronograma de Por evento
2. Planeacion de Proyecto Actividades
. . Sin documentos Por evento
3. Integracién de equipo
L Sin documentos Por evento
4. Integracion del anexo xiii
L s Documentos Internos Por evento
5. Elaboracién analisis externo
e Documentos Internos Por evento
6. Modificacion del anexo xiii
L, . Documentos Internos Por evento
7. Elaboracion analisis externo
L L Documentos Internos Por evento
8. Elaboracién anexo xiii institucional
L Documentos Internos Por evento
9. Revision interna de proyectos.
L Documento final Por evento
10. Presentacion de Proyecto
Documento final Por evento

11. Presentacion de Proyectoy entrega a la UDI
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Responsabilidad 5
¢ Qué hace?
Elaboracion de los tomos de Estadistica Institucional
¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuando se | encuentra el documento
(Si no tenemos ningun documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o0 actividad
- L T Sin documentacion Por evento
1. Definir los cuadros y la estructura de la Estadistica Institucional
- L . o oficios de solicitud Por evento
2. Solicitar la Informacion a la Red Universitaria
. . Documentos en EXCEL Por evento
3. Recepcion de Informacion
L - Documentos en EXCEL Por evento
4. Integracion de Informacion
5 Vaciar datos Documentos en EXCEL Por evento
. Documentos en EXCEL Por evento
6. Revisar Formulas
. T Documentos en WORD Por evento
7. Revisar Criterios Generales
L L Sin documentacion Por evento
8. Revision de la Informacion por parte de COPLADI
. . . . Documentos en EXCEL Por evento
9. Revision del estilo del documento con el corrector de estilo asignado
. . Documentos en EXCEL Por evento
10. Aplicar correcciones
. Documentos en EXCEL Por evento
11. Entrega de formatos Corregidos
- o - N o . g Sin documentacion Por evento
12. Disefio sefio de la Estadistica Institucional para la autorizacion y la impresion final.
13. Entregar los cuadros en PDF Documentos en PDF Por evento
. . - . Documentos en PDF Por evento
14. Entregar los cuadros en PDF, Visto Bueno por parte de Secretario Administrativo
o . . Documentos en PDF Por evento
15. Entregar los cuadros en PDF, Autorizacion por parte del Coordinador General para Imprimir
16. Impresién del Documento Documentos en PDF Por evento
. - Sin documentacion Por evento
17. Subir a la pagina de COPLADI
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FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

Responsabilidad 1
¢ Qué hace?
Analisis e investigacion estadistica institucional
¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuando se | encuentra el documento
(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o actividad
1. Realizar andlisis estadisticos con la informacion institucional, elaborando estudios de prondsticos, Sin documentacion Por evento
escenarios, tendencias y proyecciones para la toma de decisiones.
2. Andlisis y produccién de documentos de investigacion con informacion institucional y su relacién con otros Sin documentacion Por evento
sectores e instituciones.
L . . - Documentos en EXCEL Por evento
3. Elaboracion de articulos de divulgacion.
. . . . . Documentos en EXCEL Por evento
4. Elaborar estudios de prondsticos, escenarios, tendencias y proyecciones
5. Recopilar y procesar datos estadisticos, para ofrecer informacién relevante para la toma de decisiones, en | Documentos en EXCEL Por evento
materia de planeacioén, programacion, y evaluacion.
-, . I . . . . Documentos en EXCEL Por evento
6. Elaboracién de numeralia Institucional, comparativos nacionales e internacionales
R, . o . - - I Documentos en EXCEL Por evento
7. Realizacion de informes y reportes estadisticos con informacion estratégica para la institucion.
8. Elaborar los reportes para dar respuesta a requerimientos externos de informacion estadistica institucional | Documentos en EXCEL Por evento
realizados por entidades gubernamentales.
-, - . Documentos en EXCEL Por evento
9. Atencion a las solicitudes de transparencia
. Documentos en EXCEL Por evento
10. Apoyo para el reporte de las evaluaciones PIFI.
L . . o . Documentos en EXCEL Por evento
11. Elaborar los anuarios, informes y demas documentos universitarios de su competencia.
L ., e Sin documentacion Por evento
12. Coordinacion y produccion del cuaderno estadistico institucional.
. . . . - Documentos en PDF Por evento
13. Difundir y promover el CIDES a nivel Red Universitaria.
o T Documentos en PDF Por evento
14. Campafa de difusion CIDES.
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Responsabilidad 2

¢ Qué hace?

Funcionamiento y difusién del CIDES

¢Coémo se hace? ¢En dénde dice como se hace? Frecuencia Diagrama en el que se
Documento (¢Cada cuando se | encuentra el documento
(Si no tenemos ningin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION”, no todo tiene que estar documentado) hace?) o0 actividad
1. Planeacion de actividades de CIDES Documento en Word Por evento
L e . Sin documentacion Por evento
2. Adquisicion de bibliografia
3. Pasar al control de bases de datos Base de datos Por evento
., . Base de datos Por evento
4. Catalogacion de libros con la base de datos
5. Clasificacion de libros con la base de datos Base de datos Por evento
., . Sin documento Por evento
6. Atencion a usuarios
s o o Sin documento Por evento
7. Revision interna para actualizacion de procesos técnicos
e , Sin documento Por evento
8. Difusion del catalogo de CIDES
Sin documento Por evento

9. Integracion al catalogo de REDUDG
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Actividades Area INTERNA Area EXTERNA ;Se genera algun documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
La Coordinacién General convoca a reunién para la elaboracién de la estadistica
1 911 partiendo del documento recibido por parte de la SEP UNESI-CG.COPLADI
2 Después de la reunion el Jefe de la Unidad de estadistica Institucional Elabora un UNESI
cronograma de actividades para la elaboracién de la911
3 El Jefe de Unidad se retine con dependencias Universitarias para llegar a un UNESI DEPENDENCIAS
acuerdo con respecto a la entrega de la informacion UNIVERSITARIAS
31 Se _envia l'os formatos de solicitud de Informacién a la dependencias UNESI
Universitarias.
3.2 | Se recibe la informacion solicitada por parte de las dependencias Universitarias UNESI
3.3 | Se integra la informacion recibida por parte de las dependencias Universitarias UNESI
3.4 | Se envia a la Secretarfa de Educacion Jalisco para la revision de la base de datos UNESI SE]
3.5 | Se atienden las observaciones de la Secretaria de Educacién Jalisco su revisién UNESI SE]
4 Envio de la Informacion a la SE] para captura de en la plataforma de la SEP UNESI SE]
Las bases de datos que se trabajaron para la Secretaria de Educacion Jalisco se )
4.1 cargan a la plataforma de la SEP UNESI SEJ-SEP
4.7 | Se cierran cuestionarios en la plataforma de la SEP UNESI SE]
5 Oficializacion fin de proceso para elaboraciéon de Estadistica de ES 911 UNESI ES911
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Nombre de proceso: Estadistica Institucional

Area INTERNA Area EXTERNA ;Se genera algiin documento?

Actividades responsable responsable ESPECIFICAR CUAL

La Coordinacién General se retne para definir los cuadros y estructura de la
1 estadistica Institucional asi como proporcionar las fechas en las que necesita que UNESI-CG.COPLADI
la estadistica Institucional este impresa y publicada de forma electrénica.

La COPLADI solicita la informacién a las dependencia de la Red Universitaria para
2 la elaboracién de la Estadistica Institucional que sirve como insumo para el UNESI
informe del rector general de esta casa de estudios

CU’s-DEPENDENCIAS

2.1 | Se recibe la Informacién por parte de cada uno de los Centros Universitarios. UNESI UNIVERSITARIAS
29 El equipo de COPLADI que realizara el proceso de la Estadistica Institucional UNESI CU’s-DEPENDENCIAS
*~ | integra la Informacioén recibida por parte de los centros Universitarios UNIVERSITARIAS

COPLADI regresa la informacién recibida a cada uno de los centros Universitarios
2.3 | para que estos revisen y corrijan lo que se les indic6 o busquen la informacién UNESI
omitida y asi completen el cuadro

CU’s-DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS

Cuando en Centro Universitario llena cada uno de los campos solicitados

2.4 | COPLADI comienza a vaciar la informacion en los cuadros nuevos que se UNESI CU’s-DEPENDENCIAS

utilizaran para la publicacién de la Estadistica Institucional UNIVERSITARIAS
25 El responsable de cada apartado estd obligado a revisar su apartado para que esté UNESI
" | completo y no se omita ningtin punto.
Es indispensable que en cada apartado se apliquen los criterios editoriales, dado
2.6 . . - . ; UNESI
que con éstos toda la informacién sera homogénea
3 Se compila la informacién y se comienza a comunicar que los apartados se tienen UNESI
que entregar
3.1 | Toda la Informacion se envia a correccién y edicién de estilo UNESI
Se pide a cada responsable de apartado que aplique las correcciones realizadas
3.2 . UNESI
por el corrector de estilo.
3.3 Se entregfin los formatos COFl"eg-linS y en PDF a la Secretaria de la Coordinacion UNESI-Secretaria
para su Visto Bueno y autorizacion
Teniendo la Autorizacién el departamento de disefio procede a la elaboracién la
4 cintilla y cada uno de los procedimientos relacionados con la presentacion de la UNESI-Secretaria
Estadistica Institucional
5 La Esta@lstlca _Instltuc10r_131 e_s’ta es su etapa.de pre finalizacion por lo Cug] es UNESI-CG.COPLADI
necesario pedir la Autorizacién de la Coordinacién General para su publicacién
51 Se publica en Impreso la Estadistica Institucional y se sube a la pagina de la UNESI ESTADISTICA INSTITUCIONAL

COPLADI para su publicacién en electrénico
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Nombre de proceso: Indicadores

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA :Se genera algin documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
Por parte de la Coordinacién General se definen los Indicadores Estratégicos y se ) CU’s-DEPENDENCIAS
1 genera solicitud para los mismos UNESI-CG.COPLADI UNIVERSITARIAS
Por parte de la UNE_SI el jefe de area de indic.ado.res se encarga de coordinarl el. CU’s-DEPENDENCIAS
2 desarrollo y seguimiento de un Sistema Institucional de Indicadores y Estadistica, UNESI
. . o . UNIVERSITARIAS
construido y clasificado con base en criterios comunes y homogéneos
21 Se promueve la cultura del uso de indicadores en las entidades de la Red, lo cual UNESI
'~ | facilite 1a toma de decisiones a nivel operativo, tactico y estratégico
3 Se solicita la autorizacién del Jefe de area para definir indicadores UNESI INDICADORES INSTITUCIONALES

Nombre de proceso: Numeralia Institucional

numeralia en el sitio oficial de la Coordinacién General

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA :Se genera algin documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
1 En la Coordinacion General se gestiona la solicitud de inicio de proceso llegando UNESI-CG.COPLADI CU’s-DEPENDENCIAS
a un acuerdo con las dependencia que proveen la informacion de la Numeralia. ’ UNIVERSITARIAS
El Jefe de la unidad autoriza el diseno de la estructura de la numeralia
2 A UNESI
institucional
3 La unidad de estadistica institucional recibe informacién para asi compilarla, UNESI CU’s-DEPENDENCIAS
organizarla y procesarla. UNIVERSITARIAS
3.1 | Se procesa la informacién en bases de datos he indicadores basicos UNESI
3.2 Se revisan los resultados y se hace un comparativo con los resultados del mes UNESI
anterior.
3.3 | Se elabora el documento de la numeralia oficial UNESI
3.4 Se pide el visto bueno del documento y con esta autorizacion se publica la UNESI-CG.COPLADI SE PUBLICA LA NUMERALIA EN EL SITIO OFICIAL

DE LA COPLADI
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Nombre de proceso: Anexo XIII PIFI-PROFOCIE

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA :Se genera algin documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
Se gestiona a la coordinacion general el inicio de proceso para la elaboracion del } ,
1 PIFI-PROFOCIE en un formato firmado por la misma UNESI-CG.COPLADI CU's
La jefatura de la UNESI elabora la planeacion del proyecto con un cronograma de
2 a UNESI
actividades
La jefatura de la UNESI integra el equipo de trabajo que ejecutara dichas
2.1 . UNESI
actividades programadas
El je fe de la Unidad de estadistica e informacion institucional Integra al equipo
3 de trabajo que ejecutard las actividades relacionadas con la elaboracién del UNESI CU’s
anexo XIII de los Centros Universitarios
4 Los Coordmado_res de planeacion de cada Centro Universitario Integran el anexo UNESI CU’s
XIII correspondiente
La Unidad de Estadistica e Informacion Institucional elabora un analisis externo
5 del anexo XIII de cada uno de los Centros Universitarios con sus observaciones UNESI
correspondientes
Los Coordinadores de Planeacion modifican el anexo XII de cada uno de los
5.1 | Centros Universitarios correspondientes de acuerdo a las observaciones UNESI CU’s
sefialadas
La unidad de estadistica Institucional elabora un andlisis externo del anexo XIII
6 . . UNESI
de cada uno de los Centros Universitarios
6.1 | Sefinaliza la elaboracién del anexo XIII institucional UNESI
Por parte de la Jefatura de la Unidad de Desarrollo Institucional se elabora una
7 o . . UNESI-UDI
relacion interna de proyecto, esto es, un documento con un visto bueno interno.
8 El equipo de'la coordinacion general hace la presentacion del proyecto en un CG.COPLADI
documento final
8.1 La Coordinacién Glene.ral hace la pr'esentaaon del proyecto y entrega a la Unidad UDI-CG.COPLADI
de Desarrollo Institucional con el visto bueno
8.2 | La UDI presenta el proyecto en un documento final UDI Anexo XIII PIFI-PROFOCIE

142



UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA

Red Universitaria de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacién General de Planeacion y Desarrollo Institucional

Nombre de proceso:

Centro de Informacion y Documentacion en Educacion Superior (CIDES)

Actividades Area INTERNA Area EXTERNA :Se genera algin documento?
responsable responsable ESPECIFICAR CUAL
El jefe de la Unidad de Estadistica Institucional elabora una planeacién y
1 cronograma de las actividades del Centro de Informacién y Documentacién en UNESI
Educacién Superior
El Coordinador General Autoriza la adquisicion de bibliografia para el
2 abastecimiento y actualizacidn del Centro de Informacién y Documentacién en UNESI
Educacién Superior
El jefe de 4rea de CIDES se encarga del proceso de adquisicion de bibliografia
21 o y . UNESI
especializada en educacién superior
29 Se captura en una base de datos toda la bibliografia adquirida para el control de UNESI
*= | préstamos y consulta
2.3 | Se elabora la catalogacion de los libros en la base de datos. UNESI
24 El proceso se finaliza con la clasificacion en fisico y en la base de datos de la UNESI
** | bibliografia adquirida
3 Se da atencién a los usuarios que solicitan la bibliografia que presenta el CIDES. UNESI
31 El jefe de 4rea supervisa y da seguimiento asi como la actualizacién de los UNESI
'~ | procesos del CIDES
3.2 | Se organiza y planea una revisién Interna permanente UNESI
4 El Jefe de area organiza y elabora el catdlogo general que se mostrara a los UNESI
usuarios por medio de la pagina web de la COPLADI
El jefe de area planea la Difusién del Catalogo de Bibliografia Especializada en
4.1 iy i UNESI
Educacién Superior
El secretario de COPLADI autoriza por medio de un correo u oficio la difusion del . .
4.2 catélogo del CIDES UNESI- Secretaria Catalogo de CIDES
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I1.5.5- Diagramas de procesos y sus macroetapas

Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las areas que intervienen en los principales procesos de la Unidad de Estadistica
e Informacioén Institucional adscrita a la Coordinacidon General de Planeacion y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Elaboracién de estadistica 911

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Bo.Vo

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Coordinacion

ni¢lo/Fin

Coordinador Gral.

Institucional

Acuerdos de entrega

universitarias

de informacién

informacién

Bases de datos

Jefe de Unidad

Integracion de
informacion recibida

Base de datos

Jefe de Unidad
Atencion de

observaciones de la

SEJ

Base de datos

Jefe de Unidad
Envio a SEJ para
captura en

plataforma SEP
Base de datos

Coordinador Gral.
Gral. de Coordinacion de inicio de Oficializacion fin de proceso
Planeacion y proceso para la elaboracion de la para elaboracion de
Desarrollo Estadistica de ES 911 Estadistica de ES 911
Institucional Oficio de SEP Oficio de SEJ
i\ Inisig‘Fin J
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Cronograma de Recepcion de Envio a la SEJ para Carga en Cierre de cuestionarios en
actividades informacidn solicitada revisién lataforma SEP plataforma SEP
Cronc?g_rama de Base de datos Base de datos Base de datos Base de datos
\ actividades \
ni (= (=
U d'ad de 5 Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Estadistica e Reunién con Envio de solicitud y
Informacion dependencias formatos de
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Nombre del Proceso: Funcionamiento y difusién del centro de documentacion (CIDES)
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

-Responsable de area o actividad
Nombre de actividad @
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)
Coordinacion Coordinador Gral.
Gral. d — Autorizacion [
ral. ae /Adquisicion de
Planeaciony Bibliografia
Desarrollo Autorizacién
Institucional

X lﬂiﬁﬂ. Aﬂn, J)
Secretario

autorizacién

Secretaria de la Oficio o correo

Coordinacion

{ o . Y

Jefe de Unidad Jefe de Area Jefe de Area Jefe de Area
Ditusion de

N Catélogo de

Ad d
Actividades CIDES | || 9“|,SICI0n, ¢ Clasificacion Bibliografia e
Bibliografia — o
Especializada en
Educacidn Sunerior
Exel Word Libros bases de Datos CIDES
Jefe de Area Jefe de Area
Unidad de SHUIEN LD
A

Estadistica e .
DT!\PD({\C tocnicns

Informacion efe de Area efe de Area Bases de Q?FOS Y Bases de datos y
slinervision

Institucional | | [Atenciénia Usuarios supervision

NDatnc

Excel Contacto personal Jefe de Area

Catélogo General

, Revisién Interna
Actualizacién de los (Permanente) j

de la Red
CIDES
Jefe de Area
| Catalogacion |-
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Nombre del Proceso: Elaboracion de los tomos de Estadistica Institucional

, Responsable de area o actividad Simbolo que indica
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Nombre de actividad actividades en paralelo
Documento/Formato a entregar
Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)
Coordinacion Coordinador Gral
Gral. de bicofF Entregar los cuadros en PDF
Planeacié ny Coorginador Gral 1 de Estadistica Institucional / |
Desarrollo Definir Cuadros y Estructura il
Institucional Do At Doc. finales en PDF
Secretaria de la Sl
Entregar los
Coordinacion cuadros en POF
Doc. finales en PDF
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Disefio
. Salicitarla Recepcitn de Integracion de , Revision/ Compilacion de . . : Imprimir CU
Unidad de ) . Informacion Jefe de Unidad Informacion de COPLADI Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Cuadros Doc. finales
Informacion a la Informacion delos ] o . )
. o PRI G Jcfe de Unidad efe de Unidad Revisar Criterios Cuadros en Exel ; ' Entregar los PDF Publcacon /Subir CUa
Estadistica e Red Universitaria w E— - , Aplicar Correcciones/ Entrega de formatos -
e =7 Vadar datos Revisar Formulas Generales i C | e Comeidcs cuadros en PDF Iapagina de COPLADI
Informacién Oficios bases de datos Exel Jefe de Unidad Documento Exel Documento Exel Criterios en Word Corrector de Estilo 8 Doc. finales en PDF
Institucional e Cuadros en Exel Cuadros en Exel Doc. CE en PDF
stituciona Informacion a los Revision de Estilo /Corrector
o Jneifn,
Documento Exel Cuadros en Exel
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Nombre del Proceso: Seguimiento de indicadores (Klikview)

; Responsable de area o actividad Simbol indi
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Nombre de actividad () imbalogua indica

actividades en paralelo
Documento/Formato a entregar

Planeacion y Analisis Entrega, Envio (cierre de proceso)

Coordinacidon Coordinador Gral.

Gral. de Solicitud de Informacién
/Definir los Indicadores

Planeacion
y Estratégicos

Desarrollo

Institucional \ IniEiMFin- )

Datos

Jefe de Area Jefe de Area

Coordinar el
desarrollo y Autorizacion para
seguimiento de un indicadores
SIE
Unidad de Modelo Qlikview Indicadores

Estadistica e a ——-
Informacion Jefe de Area

Seguimiento al uso

de indicadores en

las entidades de la
Red

Institucional

RedenCifras, APP
IndicadorUDG
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Nombre del Proceso: Elaboracion de la estadistica institucional (Numeralia)

Red Universitaria de Jalisco

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Responsable de area o actividad @

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Simbolo que indica
actividades en paralelo

" - S Entrega, Envio
Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo . 8%
(cierre de proceso)
Coordinador Gral.
o Gestion de solicitud de | ‘Aniclo/Fln )
Coordinacion inicio de proceso/ Acuerdo
Gral. de con las dependencias que
Planeacién y proveen de informacion
D I para la Numeralia.
esarrollo Acuerdo
Institucional
l/
Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Disefio de la L
—|Vo.Bo./Autorizacion|
estructura de la o ‘
Unid. De Numeralia para publicacion
Estadistica e Institucional Autorizacién J \W
Plantilla Numeralia Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Informacion Recepcion de la Procesamiento de la Revision de Elaboracion numeralia Publicacion en el sitio
Institucional informacion informacion resultados mensuales mensual oficial de la coord.
Estandarizacion de Base de datos indicadores Word, pdf, ppt o
. = L. Base de datos (.xml) i P p,p Publicacidn sitio web
la informacion basicos (.xml) comparativos nacionales
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Nombre del Proceso: Anexo XIII PIFI-PROFOCIE

Simbolo que indica
actividades en paralelo

. Responsable de area o actividad
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Nombre de actividad @

Documento/Formato a entregar

Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo Entrega, Envio (cierre de proceso)

S Coordinador Gral. \&W
Coordinacién Gestion/Solicitud Coord. Gral. + Equipo Coord. Gral. + Equipo
Presentacion de

Gral. de de inicio de Coordinador Gral. Presentacion de ﬁ
Planeacion y proceso para la Proyecto Proyectoy entregaa la
na Cronograma firmado Documento Final uDI
Desarrollo elaboracion del PIFI -
PROFOCIE Documento Final
Institucional Formato firmado L‘
L v
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
| Planeaciéonde | — Revisién interna de PesEdn ¢
PIYECLT 7 Proyec. Proyectoy entrega
Unidad Para el Cronograma de Documento con a la UDI
v actividades v Vo.Bo Interno
Desarrollo Y AN Documento Final
Institucional \ Jefe de Unidad
Integracion de W
equipo
N/A
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe de Unidad
Unidad de I Elaboracion anélisis Elaboracion anélisis
L. q externo externo || xiii institucional
Estadistica e S Anexos Xl de los CU's Anexos XIll de los Anexo xiii
Informacion Estructura del anexo con observaciones CU's institucional
T Xlll de los CU's
Institucional

Coordinadores de
planeacion
Integracion del anexo
CU's (Unidades xiii |

de planeacion) Anexo xiii de los CU's planeacién
Modificacion del anexo
xiii
Anexo xiii de los CU's
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I.7.1- Funciones de la Unidad de Proyectos Especiales, su objetivo y su interaccion con otras areas o dependencias

Nombre del
departamento

Jefe de
departamento

Objetivo del
departamento

Areas del
departamento
1

Funciones generales
1

N o b~

Areas o

dependencias con

quienes interactua
1

u b WN

Unidad de Proyectos Especiales

Jefe de Unidad

Llevar acabo la coordinacion de los proyectos de la Coordinacidén General de Planeacién y Desarrollo Institucional, y en conjunto con
otras Unidades verificar que se desenvuelvan en el marco de dichos proyectos para que se realicen en tiempo y forma.

Area de andlisis de informacidn

Elaborar la encuesta general para la consulta censal que se aplicara a los estudiantes de la Red Universitaria (137 reactivos, revisados
y avalados por el INEGI).

En coordinacién con la CGA-CIEP, elaboracion de encuesta muestral sobre habitos y estrategias de estudio y sobre acciones de
sustentabilidad.

En coordinacién con la CGCl, disefiar la estrategia de participacion en los rankings y bases de datos: QS World y Latin America, ARWU-
Shanghai, Thompson Reuters, U-Multirank y el Universal.

Coordinacion de Seminarios Institucionales con perspectiva internacional

Elaboracién de estudio sobre tendencias econémicas nacionales y regionales

Colaboracién institucional en proyectos con organismos internacionales y nacionales como UNESCO y la ANUIES

Apoyo y contribucion extracurricular en proyectos y eventos estratégicos

Rectoria General

Vicerrectoria Ejecutiva

Coordinacion General Académica

Coordinacion General de Tecnologias de Informacién
Coordinacion General de Cooperacidn e Internacionalizacion

Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP)
Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
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I1.7.2- Organigrama de la Unidad de Proyectos Especiales

De qUé area Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo
depende Institucional

Area que estamos Unidad de Proyectos

- Especiales
describiendo |
Areas y sub areas Anglista

dependientes
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I1.7.3- Descripcion de Puestos de Proyectos Especiales

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Jefe de la Unidad de Proyectos Especiales

Responsabilidad 1
¢ Qué hace?
Elaboracion de encuesta general para la consulta censal que se aplicara a los estudiantes de la Red Universitaria

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace? Diagrama en el que se

Frecuencia (¢,Cada

(Si no tenemos ningtin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION", no todo tiene que estar documentado) Codigo del documento cuando se hace?) encuentra el documento o
’ actividad
1. Elaboracion de reactivos que conformaran la encuesta Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2. Discusion de reactivos y disefio de la encuesta en colaboracién con el Jefe de la Unidad de Desarrollo Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Institucional (UDI).

3. Envié arevision y validacién de reactivos y disefio de encuesta al Instituto Nacional de Geografia, Sin documentacion Por evento Sin documentacion
Estadistica e Informatica, delegacion Jalisco (INEGI).

4. Atencion de las observaciones hechas por el INEGI. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

5. Entrega de encuesta a los Coordinadores Generales de Planeacién y Desarrollo Institucional y Tecnologias Sin documentacion Por evento Sin documentacién
de la Informacién asi como al Coordinador de Control Escolar

6. Implementacion de la plataforma informatica de aplicacién de la encuesta. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

7. Aplicacion de la encuesta a la comunidad estudiantil de licenciatura de la Universidad de Guadalajara. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
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Responsabilidad 2

¢Qué hace?

En coordinacién con la CGA-CIEP, elaboracion de encuesta muestral sobre habitos y estrategias de estudio y sobre acciones de sustentabilidad

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

Cédigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuéndo se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

1. Elaboracién de reactivos que conformaran la encuesta en colaboracion con la Coordinacion general
académica, la Coordinacién de Innovacion Educativa y Pregrado, asi como con la Responsable del
Programa de Universidad Sustentable.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

2. Discusion de reactivos y disefio de la encuesta en colaboracion con el Jefe de la Unidad de Desarrollo
Institucional (UDI) y la Responsable del Programa Universidad Sustentable.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

3. Entrega de encuesta al Coordinador General de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

4. Aplicacion de la encuesta a nivel muestral a la comunidad estudiantil de licenciatura de la Universidad de
Guadalajara.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Multirank y el Universal.

En coordinacion con la CGCI, disefid de la estrategia de participacion en los rankings y bases de datos: QS World y Latin America, ARWU-Shanghai, Thompson Reuters, U-

.,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéndo se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

1. Recepcion de solicitud de datos e informacién para la participacion en los rankings.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

2. Compilacién de datos e informacion institucional en conjunto con la Unidad de Estadistica e Informacion
Institucional (UNESI) y la Coordinaciéon General de cooperacion e Internacionalizacion.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

3.  Entrega de datos e informacion Institucional a los organismos e instancias responsables de cada ranking.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion
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Responsabilidad 4

¢ Qué hace?

Atender requerimientos especificos eventuales de la Coordinacion General.

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

Cédigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuéndo se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

1.- Recepcién por parte de la Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Institucional. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
2.- Analisis del requerimiento. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
3.- Se coordina con las unidades que van a ser requeridas. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
4.- Se procede a la elaboracion del requerimiento en conjunto con las unidades involucradas. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
5.- Se hace llegar a la Coordinaciéon General de Planeacién y Desarrollo Institucional. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 5

¢ Qué hace?

Apoyo y contribucion extracurricular en proyectos y eventos estratégicos

.,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

Cédigo del documento

Frecuencia (¢Cada
cuéndo se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

1.- En los casos que apliquen por las propias funciones del puesto, area de especialidad (“expertise”) y/o Sin documentacion Por evento Sin documentacion
necesidades estratégicas de COPLADI: apoyar en la planeacion, organizacién, implementacion o

administracion de actividades en proyectos y eventos institucionales.

2.- Proponer proactivamente estrategias de mejora continua y mejores practicas institucionales (“best Sin documentacion Por evento Sin documentacion

practices”)

154




UNIVERSIDAD DEGUADALAJARA Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP)

Red Universitaria de Jalisco Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

FORMATO PARA DEFINICION DE RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Nombre del puesto a definir: Analista de la Unidad de Proyectos Especiales

Responsabilidad 1
¢ Qué hace?
Elaboracion de encuesta general para la consulta censal que se aplicara a los estudiantes de la Red Universitaria (137 reactivos, revisados y avalados por el INEGI).

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace? )
Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

Frecuencia (¢Cada

Cdédigo del documento cuando se hace?)

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

1. Andlisis de los reactivos que conformaran la encuesta. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 2
¢Qué hace?
En coordinacién con la CGA-CIEP, elaboracién de encuesta muestral sobre habitos y estrategias de estudio y sobre acciones de sustentabilidad.

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace? )
Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

Frecuencia (¢Cada

Cédigo del documento
'9 Y cuéndo se hace?)

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

1. Andlisis de los reactivos que conformaran la encuesta. Sin documentacion Por evento Sin documentacion

Responsabilidad 3

¢Qué hace?

Atender requerimientos especificos eventuales de la Coordinacion General.
c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

Frecuencia (¢Cada

Cdédigo del documento cuando se hace?)

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

1.  Asistir al jefe de mi unidad en lo que se requiera. Sin documentacion Por evento Sin documentacion
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Responsabilidad 4

¢Qué hace?

Apoyo y contribucion extracurricular en proyectos y eventos estratégicos

c,Como se hace? ¢En dénde dice como se hace?

(Si no tenemos ninglin documento, anotar “SIN DOCUMENTACION?”, no todo tiene que estar documentado)

Cdédigo del documento

Frecuencia (¢,Cada
cuando se hace?)

Diagrama en el que se
encuentra el documento o
actividad

Sin documentacion

1.- En los casos que apliquen por las propias funciones del puesto, area de especialidad (“expertise”) y/o
necesidades estratégicas de COPLADI: apoyar en la planeacion, organizacion, implementacion o
administracién de actividades en proyectos y eventos institucionales.

Sin documentacion

Por evento

Sin documentacion

2.- Proponer proactivamente estrategias de mejora continua y mejores practicas institucionales (“best

practices”)

Sin documentacion

Por evento
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I1.7.4- Procesos de la Unidad de Proyectos Especiales
Inventario de procesos y narrativa de sus actividades por etapas

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Encuesta Gral. de censo de estudiantes de IES de la Red Universitaria U de

Nombre de proceso:

G
. . Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable

1 Rectoria General solicita a COPLADI la realizacion de la encuesta enseguida se le CG.COPLADI- RG

solicita a la Unidad de Proyectos Especiales que elabore la encuesta. UProyectosEspec
2 | Elaboracién de reactivos que conformaran la encuesta UProyectosEspec

Discusion de reactivos y disefio de la encuesta en colaboracion con el Jefe de la
3 Unidad de Desarrollo Institucional (UDI). UDI- UProyectosEspec

Envio a revisién y validacién de reactivos y disefio de encuesta al Instituto
4 Nacional de Geografia, Estadistica e Informatica, delegacion Jalisco (INEGI). UProyectosEspec INEGI
5 | Atencién de las observaciones hechas por el INEGI. UProyectosEspec

Entrega de encuesta a los Coordinadores Generales de Planeacion y Desarrollo Instrumento con reactivos para censo (formato
6 | Institucional y Tecnologias de la Informacion asi como al Coordinador de Control UProyectosEspec Entidades de la Red Word)p

Escolar
7 | Disefio y creacién de la plataforma informatica de aplicacion de la encuesta. CGTI Plataforma

Apl'lcac1'on de la encue..'sta a la comunidad estudiantil de licenciatura de la UProyectosEspec CCTI

Universidad de Guadalajara.

Se recolectan los datos y se analizan en formato XLM UProyectosEspec CGTI
10 Presentacion a Coordinador General para Vo.Bo previo envio a Rectoria General CG.COPLADI-

en formato PPT. UProyectosEspec

. CG.COPLADI-

11 | Se presentan a la Rectoria General en formato PPT UProyectosEspec RG
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Diseio de la estrategia de participacion en los rankings y bases de datos:
(QS Word y Latin América, ARWU-Shanghai, Thompson Reuters, U-Multirank y el Universal)

Nombre de proceso:

- Area INTERNA Area EXTERNA
Actividades Documento generado
responsable responsable
1 Recepcidn de solicitud de datos e informacidn para la participacién en los rankings UProvectosEspec cacl
por medio de correo electrénico. y P
2 | Recopilacién de datos e informacidn institucional UProyectosEspec
3 | Compilar la informacién UNESI-UProyectosEspec
4 | Llenado UProyectosEspec
5 | Validar los datos en la plataforma en linea. UProyectosEspec CGCI
Entrega de datos e informacién Institucional a los organismos e instancias
responsables de cada ranking, en la misma plataforma del llenado del ranking se . .
6 . P . < . . UProyectosEspec Mensaje de sistema/plataforma
manda un mensaje automatico de que la informacién proporcionada ha sido
completada.
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I1.7.5- Diagramas de procesos y sus macroetapas
Secuencia general y sistematizada de las interacciones existentes entre las dreas que intervienen en los principales procesos de la Unidad de Proyectos

Especiales adscrita a la Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional (COPLADI)

Nombre del Proceso: Encuesta Gral. de censo de estudiantes de IES de la Red Universitaria dela U de G

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16 Responsable de 4rea o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

Simbolo que indica
actividades en paralelo

| Planeacion y Analisis Validaciones y Vo.Bo |Entrega, Envio (cierre de proceso)

r L lniﬁig‘Fin y
Rectoria Rector Gral.

Solicitud de inicio de
General proceso Coordinador Gral.

Documento interno L, e
Presentacion de andlisis y
resultados a Rector Gral.

Coordinacién )
Coordinador Gral. Coordinador Gral. PPT final
Gral. de

o, Analisis de actividades Revision, Analisis y
Planeacion Y necesarias Vo.Bo
esarrollo Correo/solicitud de inicio| PPT final
/sol dd final

Institucional

Jefe de area Jefe de area
. . . . a Envio a entidades de |a| Aplicacion de la
- Jefe de area Jefe de area Jefe de drea ! 1es e p!

Envio de reactivos Atencion a

e 1 Elaboracién de Discusion de reactivos y| . (Coordinadores de — e ik |
Proyectos —> ividad ] reactivos disefio de la encuesta y disefio a INEGI || observaciones de | Planeacion, iy || P
Especia|es actividades = - — INEGI b Analisis de resultados

Cronograma Reactivos de Encuesta Reactivos y Disefio Reactivos y Disefig Semies g B Control Escolar) en formato XLM y

Instrumento para Presentacion en PPT
@ @ censo (Fto. Word)
Jefe de area
Discusion de reactivos |
uDI disefio de la encuesta

Reactivos y Disefio

Coordinacién

Gral. de || Disefloycreacidnde | | Aplicaciondela | |
Tecnologl’as de plataforma encuesta
Plataforma N/A

Informacion
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Nombre del Proceso: Disefio de la estrategia de participacion en los rankings y bases de datos

VERSION VIGENTE: 1 publicada en 19/01/16

Coordinacion General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Responsable de area o actividad
Nombre de actividad
Documento/Formato a entregar

@S\'mbolo que indica
actividades en paralelo

Planeacion y Analisis

Validaciones y Vo.Bo

Entrega, Envio (cierre de proceso)

Coordinacion
Gral. de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Unidad de
Proyectos
Especiales

UNESI

Coordinacion
Gral. de
Cooperacién e
Internacionali-

zacion

Coordinador Gral.

Envio de solicitud de datos

para participar en Rankings
Correo electronico

Recopilacién y analisis

— de datos/info. -

institucional

Resumen Ejecutivo

Recopilacion y analisis

institucional

Resumen Ejecutivo

Coordinador Gral.

Andlisis y Vo.Bo de

de datos/info. -

Resumen Ejecutivo

[Vo.Bo Resumen Ejecutivo

Jefe de area
Validacion de datos en
la plataforma

N/A

Jefe de area

Validacion de datos en
la plataforma

N/A

&

Jefe de area
Entrega de datos e informacion
Institucional a los organismos e

instancias responsables de cada ranking

| Consolidado de datos
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