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1.  Introduccion

La Universidad Auténoma Metropolitana, con base en la Ley Organica de la Universidad, tiene la facultad
para organizarse bajo el principio de desconcentracion funcional y administrativa, al observar lo instituido
en el Reglamento Organico de la Universidad, donde se precisan las facultades y competencias de los
érganos y dependencias universitarias de apoyo académico y administrativo de la Institucién, por lo que,
en cumplimiento a los dispuesto, presenta el Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion
General de Informacion Institucional.

La Coordinacién General de Informacion Institucional es la dependencia universitaria especializada en la
administracién de los sistemas de informacién institucional, los cuales estan conformados por la
documentacién de apoyo a la gestion, los sistemas de computo académico y administrativo, la admision y
el registro escolar; la integracién de la programacién y presupuestacion institucional, asi como lo
relacionado con egresados, becas y posgrados. Sus actividades se organizan bajo la linea de mando
directo del titular de la Secretaria General con el fin de apoyar en la consecuciéon de los objetivos
institucionales, desarrolio de sus competencias y en apego a sus facultades.

La Coordinacién General de Informacién Institucional se integro originalmente por las direcciones de:
Planeacion, Sistemas Escolares y de Tecnologias de la Informacién. Con el fin de dar respuesta a las
necesidades en materia de informacion institucional, la Coordinacién General de Informacién Institucional
se ha transformado para fortalecer a la Universidad reconociendo la importancia estratégica de la
informacién en la actualidad. Actualmente esta conformada por siete dependencias universitarias:
Tecnologias de la Informacion, Andlisis y Seguimiento Institucional, Planeacién, Sistemas Escolares,
Admisién, Posgrado y Becas.

El aumento de unidades universitarias y de planes de estudio, los cambios en el marco normativo de
aplicacién general como son la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como los constantes cambios tecnolégicos en el procesamiento de la
informacion orientan a la Coordinacién General de Informacién institucional a una actualizacion constante
para desarrollar los mecanismos y dispositivos necesarios para apoyar el desarrollo de las funciones
sustantivas de la Universidad.

Por ello, la Coordinacién General de Informacion Institucional asume el compromiso de conformarse
como un espacio articulador de datos y procesos para generar informacién mediante la sistematizacion,
revisién y analisis permanente, favoreciendo la organizacion administrativa en virtud de optimizar los
servicios que se brindan a la comunidad universitaria. Asimismo, promueve la actualizaciéon y
mejoramiento de la estructura orgénica, la gestion de las funciones, procesos institucionales y medios de
comunicacioén de la Universidad.

Considerando la naturaleza dinamica de la Universidad como la base para la revision sistematica de su
funcionamiento, la Coordinacién General de Informacion Institucional asume la responsabilidad de

mantener actualizado el presente Manual de Organizacién Especifico.

Coordinacion General de Informacion Institucional
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Esta actualizacion forma parte de las acciones impulsadas por el Rector General y el Secretario General,
Dr. Eduardo Abe! Pefialosa Castro y Dr. José Antonio De los Reyes Heredia, respectivamente, con la
finalidad de mejorar el funcionamiento coherente de la Universidad y contar con elementos eficaces de
coordinacién de las relaciones de administracién que buscan tener un impacto de mejora en el

desempefio de las funciones sustantivas de la Universidad.
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Antecedentes

En 2007, con base en el acuerdo 09/2007 del Rector General, se crea la Coordinacion General de
Informacién Institucional, con dependencia directa de la Secretaria General y conformada por tres
direcciones (Planeacion, Sistemas Escolares y Tecnologias de la Informacién). En noviembre de 2008 se
integra a la Coordinacién General de Informacion Institucional, la Direccién de Analisis Organizacional y
Gestién Universitaria. (DAOyGU).

Posteriormente, en el acuerdo 04/2013 del Rector General, se establece que la Direccion de Planeacion
cuenta con los recursos y condiciones necesarias para realizar el analisis y revision de los diversos
sistemas y procedimientos que permitan mejorar la organizacién administrativa, por lo que las funciones y
la estructura organica de la DAOyGU se integré a la Direccion de Planeacion.

Considerando la importancia fundamental del proceso de renovacion y mejoramiento de la Universidad, la
Coordinacion General de Informacién Institucional se ha transformado para dar cumplimiento a o
establecido en el acuerdo 12/2018 del Rector General, en el cual se especifica que es la “encargada de
proveer a las diferentes areas administrativas y académicas de la Universidad y entidades externas,
informacién actualizada, relevante, confiable, objetiva y certera, mediante la conectividad interunidades y
de Rectoria General, garantizando la seguridad de la informacion y la proteccion de datos con el fin de
contribuir a un escenario de transparencia que favorezca la presencia nacional e internacional de la
Universidad”.

Por tanto, para el cumplimiento de sus funciones, la Coordinacion General de Informacion Institucional
integra, desde mayo del 2018, las siguientes direcciones:

¢ Analisis y Seguimiento institucional

e Planeacién

o Sistemas Escolares

o  Tecnologias de la Informacién

Como parte de los resultados del analisis organizacional que realiza la Coordinacion General de
Informacién Institucional, se acuerda cambiar el nombre de la Subdireccion de Presupuestacion e
Informacién Estadistica Institucional (antes Subdireccién de Planeacién) con lo cual se enfocan las
actividades hacia la obtencién y asignacién de recursos financieros, y las gestiones institucionales, tanto
internas como externas, que son necesarias para la integraciéon del Presupuesto de Ingresos y Egresos
de la Universidad.

Asimismo, es importante sefialar que la Coordinacion General de Informacién Institucional proporciona la
logistica y operatividad en los procesos de Becas tanto a nivel licenciatura como de Posgrado y da
atencion a los egresados de la Institucion en lo relativo al acceso a la informacion del mercado laboral.

(Bolsa de Trabajo)

Coordinacién General de Informacion Institucional &




b)

c)

d)

e)

Case ahierta o e
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

Cadigo: MOE-CGII-06

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion General de Informacion Institucional ,

Responsables

Elaboracién
La Coordinacién General de Informacion Institucional designa al Departamento de Analisis y

Mejora de Procesos para elaborar las actualizaciones del presente Manual.
La actualizacion debera realizarse en las siguientes situaciones:
o Cambio de nombre, funciones u objetivo de una o varias dependencias universitarias de la
Coordinacién.
o Modificaciones en las estructuras particulares de una o varias dependencias universitarias
que conforman la Coordinacion.
o Integracién de estructuras para dar cumplimiento a la Legislacion Nacional o Universitaria
que asi lo defina.

o Cambio de responsabilidades asignadas por el titular de la Coordinacion

Revision Funcional
La Coordinacion General de Informacién Institucional es la responsable de realizar la revision

funcional del presente Manual.

Revisién Técnica

La Coordinacion General de Informacion Institucional por medio de la Direccién de Analisis y
Seguimiento Institucional es la responsable de realizar la revision técnica del presente Manual
verificando que se apegue a las Disposiciones para Elaboracion de Manuales de Organizacién

Especificos.

Revisién Juridica
La Oficina del Abogado General es responsable de revisar los aspectos juridicos del Manual.

Autorizacion
El Secretario General es responsable de autorizar el presente Manual, conforme a lo establecido

en el articulo 80, fracciones | y 1l del Reglamento Organico.
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Marco normativo de referencia

Legislacion Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Archivos

Ley de Planeacién

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal para Prevenir y Eliminar ta Discriminacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Archivos

Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio correspondiente

Ley Reglamentaria del Art. 5 Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito
Federal

Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglas de Operacién del Programa Nacional de Becas

Legislacion Universitaria

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento de Planeacién

Reglamento de Presupuesto

Reglamento de Becas para el Personal Académico

Reglamento de Estudios Superiores

Reglamento de Alumnos

Reglamento de servicio social a nivel licenciatura

Reglamento de revalidacion, establecimiento de equivalencias y acreditacion de estudios
Lineamientos generales para determinar el numero maximo de alumnos que podran ser inscritos

Politicas Generales

2.12 Acuerdos del Rector General
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Siglas

AGA: Archivo General de Alumnos

ASF: Auditoria Superior de la Federacién

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
CGll: Coordinacion General de Informacién Institucional
DGP: Direccién General de Profesiones

PB: Programa de Becas

SAE: Sistema de Administracion Escolar

SEP: Secretaria de Educacién Publica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SHUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana

UEA: Unidad de Ensefianza Aprendizaje

Nota aclaratoria: Para fines de lectura y comprension del MOE se utilizaré, en su caso, “drea
administrativa” como sinénimo de “dependencia universitaria”, con base en el Reglamento para la

Transparencia de la Informacion Universitaria.

Marco de desarrollo institucional

Ubicacion fisica de la dependencia universitaria

Ubicada en el 4° piso del edificio de la Rectoria General, sita en Prolongacion Canal de
Miramontes 3855, Colonia Ex Hacienda San Juan de Dios, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México,
Codigo Postal 14387.

Coordinacion General de Informacién Institucional .



.,

Gara abineta A1 Hempo
UMIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

2. Ubicacion en el Organigrama General

:=* Patronate

Golegio

+ Rectotia
General

Académico’

Cédigo: MOE-CGII-06

Manual de Organizacion Especificode la &
Coordinacién Generai de Informacion Institucional g

Juntz
Direstiva =

Contraloria 2% Tesoreria General -

j Secretarl

57 Gordinacién
£, General de -
S Aadministracian y =
Relagiones -~ .~
“Laborales

. ‘Coordinacitn E
‘General de Difusién;

Coordinacidn =
General para ef
Foratecimient

Académicoy i

Vinculacbm. -~

[ Direesion di;w": AL
i Logisticay = !|  [:Direccionde Obizs
“Proteccién Civil*. ik k

Diéacciénde Conliy
;< de Geslion

Organas Colegiados

Instancias de Apoyo

D Organas Personales

Areas administativas
------ Relacion de ceordinacian y/o colabaracion

— Relacién de Autoridad

~10~

'abldlnacl
General de

ﬁ“;?;'ggﬁ;g:f Direceltnds ‘ & Biacciinae
“Ansttucions) Planeacisn -Blatamas Escoiin * Informetion




UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

3. Objetivo, Misién y Vision

3.1 Objetivo

Atender con oportunidad y eficiencia la administracion de los sistemas de informacion, al coordinar la
integracién y operacion de los instrumentos de apoyo a la gestién, la programacion y presupuestacion, el
registro escolar, admisién, becas y posgrados mediante la operacion y desarrollo de tecnologias de
informacién y comunicacién necesarias en las actividades académicas y administrativas que se realizan
en la Universidad y su interaccion con entidades externas, con el fin de fortalecer los procesos de

planeacion y gestién universitaria que contribuyan a la presencia nacional e internacional de la Institucion.

3.2 Misidn

Proporcionar a las diferentes dependencias universitarias, areas académicas y entidades externas
informacién actualizada, relevante, confiable, objetiva y certera, mediante la conectividad entre las
unidades universitarias y la Rectoria General, al garantizar la seguridad de la informacién y la proteccion
de datos con el fin de contribuir a un escenario de transparencia que favorezca la articulacién con los

sectores publicos y privados e incremente la presencia nacional e internacional de la Universidad.

3.3 Visién

Ser el administrador estratégico de informacion institucional y de servicios de interconectividad
comprometido con la proteccion de datos personales y la seguridad de la informacion e infraestructura,
centrado en la atencion de las necesidades de los diversos usuarios mediante una actitud de servicio
colaborativo y de trabajo cercano, con el fin de contribuir al oportuno acceso a la informacion por parte de
los usuarios institucionales internos y externos al garantizar la relevancia, confiabilidad, objetividad,

certeza, actualizacién y transparencia.

4. Funciones

- Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de las necesidades de informacion
institucional solicitada por las diversas dependencias internas y externas de la Universidad.

- Coordinar las actividades orientadas a la consolidacién del SHHUAM para satisfacer las
necesidades de los usuarios de Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones en la Institucion.

- Planear y evaluar la administracion y desarrollo de la infraestructura de los servicios de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como del sitio Web institucional y sitios
colaborativos, necesarios para el desempefio de las funciones académicas y administrativas de
la Universidad.

- Dirigir estrategias de seguridad fisica y logica de la infraestructura tecnoldgica de la

Universidad.

~11~
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Impulsar las actividades orientadas a optimizar el sistema de documentacion de gestion
institucional encaminado a la simplificacién y sistematizacion de los procesos administrativos de
la Universidad.

Coordinar las actividades de consolidacion y aprovechamiento de un sistema de archivo
histérico institucional, en apego a la normatividad aplicable.

Dirigir la integracion de la informaciéon académica para la participacién en eventos
interinstitucionales.

Coordinar las actividades orientadas a promover los estudios sobre los egresados y su insercion
en el mercado laboral.

Coordinar y dirigir, en colaboracién con las dependencias universitarias en Rectoria General y
unidades universitarias, la integracién de presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Universidad hasta la presentacién ante el Colegio Académico.

Supervisar el seguimiento a los tramites de asignacion presupuestal ante instancias del
Gobierno Federal.

Supervisar la elaboracién de informacion y reportes financieros y estadisticos presupuestales
requeridos por organismos publicos y usuarios institucionales.

Fortalecer el sistema de administracion escolar para el cumplimiento de la Legislacion Nacional
en materia de registros y servicios escolares, incluida la transformacion digital.

Dirigir y supervisar el proceso de titulacion de los alumnos con las dependencias universitarias
en la Rectoria General, en las unidades universitarias y la Direccién General de Profesiones de
la SEP, asi como los tramites para la expedicion de diplomas de especializacion, actas de
grados de maestria y doctorado, asi como los certificados de estudio, entre otros documentos
escolares.

Conducir el desarrollo del proceso de admision de alumnos con base en la oferta académica
institucional, desde la promocion y difusion de las licenciaturas hasta la publicacion de
resultados de los aspirantes seleccionados.

Dirigir el sistema de informaciéon de apoyos institucionales de becas para alumnos de
licenciatura y posgrado, asi como supervisar los procesos de asignacion del programa Nacional
de Becas y Becas CONACYyT, entre otros.

Coordinar el proceso de certificacién de los programas de posgrados evaluados por instancias
externas.

Fungir como representante institucional asignado por el Rector General o Secretario General
frente a instancias externas.

Desarrollar las funciones y actividades que le sean asignadas por parte del Rector General
previo acuerdo con el Secretario General.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

~12 ~
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- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y
conservacion de la informacién responsabilidad de su area.

- Coordinar las acciones necesarias para la administracion de documentos de gestion, los cuales
comprenden:

a) Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

b) Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

c) Resguardar los archivos y la informaciéon que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve
tal caracter; '

d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

f) Transferir la documentacion del Archivo de Tramite al archivo de concentracidén cuando su

vigencia haya terminado.

Procesos en los que participa
Planeacion

Programacién presupuestat
Seguimiento institucional
Gestion universitaria

Admisién de alumnos

Registro y apoyo escolar
Expedicién de titulos

Registro y apoyo académico

Desarrolio y soporte informatico

~13 ~
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Estructura organica

Cédigozi . Dependencia Universitaria.
94101 Cdbrdinacién General dé Informacion Institucional
94102 Oficina de Becas
94104 Departamento de Admisién
94105 Subdireccién de Posgrado

----- Departamento de Evaluacion y Seguimiento

----- Departamento de Gestién de Posgrado Institucional
94401 Direccién de Tecnologias de la informacion
94402 Subdireccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion *
94403 Departamento de Desarrolio del Subsistema de Recursos Humanos
94406 Departamento de Desarrollo del Subsistema de Recursos Financieros
94404 Departamento de Desarrollo del Subsistema de Administracién Escolar
94411 Departamento de Apoyo Administrativo al Personal Académico *
94407 Departamento de Administracién de Bases de Datos *

—- Departamento de Desarrollo Web y Aplicaciones Complementarias *
94409 Subdireccidn de Infraestructura y Entrega de Servicios *
94410 Departamento de Comunicaciones y Redes Digitales
94408 Departamento de Apoyo Técnico

——-- Departamento de Arquitectura de Servicios
94501 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional
94502 Departamento de Analisis y Mejora de Procesos
94503 Centro de Informacion y Documentacion Histérica
94504 Departamento de Proyectos Especiales de Gestion institucional
94505 Departamento de Egresados y Bolsa de Trabajo
94201 Direccion de Planeacion
94203 Subdireccion de Presupuestacion e Informacion Estadistica Institucional™
94204 Departamento de Gestidén y Seguimiento de Recursos Financieros
94301 Direccion de Sistemas Escolares
94302 Departamento de Registro Escolar
94303 Departamento de Registro Académico

*Las dependencias universitarias estén en proceso de cambio de nombre, sin embargo, conservaran la

misma estructura orgénica.
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- Puestos

Cantidad

Coordinador General

1

Director

4

Subdirector

5

Jefaturas de Departamento

20

Jefaturas de Seccidn

17

Jefaturas de Proyecto

18

Personal administrativo, secretarial y de apoyo

91

Total:

156

Fuente de informacién: Plantilla vigente a junio de 2019
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0do

Orpanos Personales

instancias da Apoyo

Depandancias Unfversitanias

Ralaclén da Autoridad
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b) Objetivo

Satisfacer las necesidades en tecnologias de la informacion y comunicacién de la Universidad mediante el
desarrollo, mantenimiento, administracién y operacion del SHUAM y de los sitios Web universitarios; gestion de
la infraestructura de comunicacion de voz y datos, asi como de la infraestructura de computo utilizados por las

dependencias universitarias y otras instancias externas.

c) Funciones

- Dirigir las actividades para satisfacer las necesidades de los usuarios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de la Universidad.

- Dirigir el desarrollo, mantenimiento, administracion y operacion del SHUAM.

- Coordinar la administracion de la infraestructura de los servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

- Coordinar el desarrolio, administracién y operacion del sitio Web institucional, sitios colaborativos y
aplicaciones complementarias.

- Coordinar el desarrollo e implementacién de las estrategias de seguridad informatica.

- Analizar las propuestas de necesidades de las subdirecciones para la elaboracién del presupuesto de
la Direccion para consideracion de la CGll.

- Supervisar el ejercicio del presupuesto anual asignado.

- Atender las solicitudes de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacion del
control interno de las Tecnologias de la Informacioén.

- Definir los lineamientos y procedimientos correspondientes a la seguridad fisica y logica de la
infraestructura tecnoldgica en Rectoria General.

- Definir, en colaboracién con las Coordinaciones de Servicios de Computo de las unidades
universitarias, los lineamientos y procedimientos institucionales correspondientes a la seguridad fisica
y lbgica de la infraestructura tecnolégica de ta Universidad.

- Acordar, en colaboracién con las coordinaciones de Servicios de Coémputo de las unidades
universitarias, el desarrollo de los proyectos de tecnologias, asi como la gestién de los recursos para
el pago de adquisiciones o mantenimientos de infraestructura fisica o software.

- Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacién responsabilidad de su area.
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8.1.1 Subdireccion de Desarrollo de Sistemas de Informacion (antes Subdireccion de Computo
Administrativo).

a) Objetivo

Coordinar el desarrollo, administracion, mantenimiento y operacion de las aplicaciones necesarias para

satisfacer los servicios requeridos por los usuarios del SIIUAM, mediante la colaboracion con las dependencias

universitarias para la informatizacién de los procesos de trabajo y coordinar la capacitacion para los usuarios de

los sistemas.

b) Funciones

- Coordinar el desarrollo, implementacion y mantenimiento de los subsistemas administrativos que
componen el SHUAM: Administracién Escolar, Recursos Humanos, Recursos Financieros,
Administracion Académica, Sitios Web, sitios colaborativos y aplicaciones complementarias.

- Coordinar, con los usuarios administradores del SIHUAM los procesos de capacitacion por
implementacién, mejora o cambio de personal.

- Coordinar y supervisar el funcionamiento de las bases de datos y herramientas de desarrollo para los
sistemas institucionales.

- Monitorear el correcto funcionamiento del SHUAM.

- Recopilar y analizar las propuestas de necesidades de los departamentos para la elaboracion del
presupuesto de la Subdireccion para consideracion del Director.

- Supervisar el ejercicio del presupuesto anual asignado a la Subdireccion.

- Atender las solicitudes de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacion del control
interno de las Tecnologias de la Informacion.

- Supervisar el desarrollo de sistemas derivados de los acuerdos entre la Direccion de Tecnologias de

la Informacién y las coordinaciones de Servicios Administrativos de las unidades de la Universidad.

8.1.1.1 Departamento de Desarrollo del Subsistema de Recursos Humanos
a) Objetivo
Desarrollar y mantener el sistema informatico de Recursos Humanos con el proposito de cubrir las necesidédes

institucionales correspondientes.

b) Funciones
- Disefiar, construir, implementar y mantener los moédulos que operan las dependencias universitarias
de Recursos Humanos.
- Colaborar con los usuarios administradores del SIIUAM en los procesos de capacitacion por
implementacion, mejora o cambio de personal con respecto al médulo de Recursos Humanos.

- Supervisar el funcionamiento técnico de los procesos que intervienen en el calculo de la nomina.
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Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracién del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

Planear y dar seguimiento del ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacién del control

interno de las Tecnologias de la Informacion.

8.1.1.2 Departamento de Desarrolio del Subsistema de Recursos Financieros
a) Objetivo

Desarrollar y mantener el sistema informatico de Recursos Financieros con el propésito de cubrir las

necesidades institucionales respectivas.

b) Funciones

Disefar, construir, implementar y mantener los médulos que operan los recursos financieros.
Colaborar con los usuarios administradores del SIIUAM en los procesos de capacitacion por
implementacién, mejora o cambio de personal con respecto al modulo de recursos financieros.
Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracién del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacién del control

interno de las Tecnologias de la Informacion.

8.1.1.3 Departamento de Desarrollo del Subsistema de Administracién Escolar

a) Objetivo

Desarrollar y mantener el sistema informatico de Administracién Escolar con el propésito de cubrir las

necesidades institucionales correspondientes.

b) Funciones

Disefiar, construir, implementar y mantener los médulos que operan los servicios escolares.

Colaborar con los usuarios administradores del SHUAM en los procesos de capacitacion por
implementacién, mejora o cambio de personal con respecto al médulo del Sistema de Administracion
Escolar.

Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracion del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

Dar seguimiento el ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.
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- Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como

también preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacion del

control interno de las Tecnologias de la Informacion.

8.1.1.4 Departamento de Apoyo Administrativo al Personal Académico (antes Departamento de Apoyo

Informatico a la Academia)

a) Objetivo
Desarrollar y dar mantenimiento al sistema informatico de apoyo administrativo al personal académico con el

propésito de atender las necesidades institucionales respectivas.

b) Funciones

Disefiar, construir, implementar y mantener los médulos que operan los sistemas desarrollados para
proporcionar apoyo administrativo al personal académico de la Institucién.

Colaborar con los usuarios administradores del SIIUAM en los procesos de capacitacion por
implementacién, mejora o cambio de personal para los méduios de apoyo administrativo al personal
académico.

Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracion del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracién del subdirector.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

Atender las solicitudes de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacién del control
interno de las Tecnologias de la Informacién.

Contar con informacién precisa y oportuna relativa al personal académico.

Actualizar, de manera permanente, el médulo de registro de actividades y productos del trabajo del
personal académico, el cual apoya en la elaboracion del curriculum vitae, informe anual de
actividades, solicitudes de promocién, beca de apoyo a la permanencia, estimulo a la docencia e
investigacion, estimulo a la trayectoria académica sobresaliente y beca de reconocimiento de la
carrera docente.

Mantener la operacion del médulo de Apoyo a la Dictaminacion, utilizado por las Comisiones
Dictaminadoras del area para la asignacién de puntajes y emision de dictamenes de promocién, beca
y estimulos.

Actualizar, de manera permanente, el médulo de informacién del personal académico de la pagina
institucional de Rectoria General, dentro del cual se integra informacion de todas las unidades.
Actualizar, de manera permanente, el médulo de seguimiento de indicadores institucionales para su
consulta a solicitud de las diferentes dependencias universitarias.

Apoyar en las necesidades de otros médulos de servicio a la comunidad como Correspondencia,

Egresados y Linea UAM.
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8.1.1.5 Departamento de Administraciéon de Bases de Datos (antes Departamento de Operacion)

a) Objetivo

Administrar y garantizar el funcionamiento de las bases de datos, software para el disefio y desarrollo de los
sistemas institucionales y supervisar su comportamiento durante la operacion con la finalidad de apoyar las

actividades institucionales.

b) Funciones

- Asegurar la confiabilidad de las bases de datos mediante la instalacion, configuracién, optimizacion,
implementacion y mantenimiento conforme a los protocolos autorizados por las dependencias
universitarias.

- Establecer politicas de funcionamiento y seguridad con respecto a las bases de datos administradas.

- Disefiar los mecanismos necesarios para que los operadores respalden la informacion.

- Recuperar informacién de la base de datos de un dispositivo externo.

- Instalar actualizaciones y nuevas versiones de las herramientas de desarrollo para los sistemas
institucionales. Asi como proponer mejoras y reformas en los mismos que contribuyan con el
desarrollo institucional.

- Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracion del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

- Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

- Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacién del
control interno de las Tecnologias de la Informacién.

- Brindar asistencia técnica en temas relacionados con las bases de datos a los usuarios
desarrolladores de los sistemas institucionales.

- Administrar las bases de datos y las herramientas de desarrollo utilizadas en la implementacién los
sistemas Institucionales.

8.1.1.6 Departamento de Desarrollo Web y Aplicaciones Complementarias (antes Departamento de
Administracién de Proyectos y Entrega de Servicios)

a) Objetivo

Desarrollar y mantener sitios Web, sitios colaborativos y aplicaciones complementarias que permitan el acceso

a la informacion institucional generada por las diferentes dependencias universitarias de Rectoria General para

asegurar su continua operacion.

b) Funciones

- Analizar los requerimientos de los usuarios de aplicaciones Web y sitios colaborativos.
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- Disefiar, construir, implementar y mantener los médulos que integran las aplicaciones Web y Sitios
colaborativos.

- Colaborar con los usuarios administradores, usuarios propietarios de las aplicaciones Web vy
complementarias en los procesos de capacitacién por implementacion, mejora o cambio de personal.

- Publicar informacion previamente autorizada por la dependencia universitaria solicitante en el portal
Web institucional y en los subsitios institucionales.

- Desarrollar sitios colaborativos al utilizar las aplicaciones propias y externas, para uso interno de las
dependencias universitarias que asi lo soliciten, asi como dar asesoria en las aplicaciones
desarrolladas.

- Administrar el proceso de cambios de los servicios de la Direccidon de Tecnologias de la Informacién.

- Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracion dei presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

- Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

- Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacién del

control interno de las Tecnologias de la Informacién.

8.1.2 Subdireccién de Infraestructura y Entrega de Servicios (antes Subdireccion de Cémputo
Académico).

a) Objetivo
Coordinar la administracion de la infraestructura de los servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones de la Rectoria General, y proponer la estrategia de seguridad informatica universitaria,

mediante el establecimiento de los procesos y sus respectivos procedimientos para la gestion de servicios y su

entrega oportuna a los usuarios.

b) Funciones

- Coordinar y supervisar la administracién de la infraestructura de los servicios de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, para asegurar la entrega eficiente de los mismos.

- Supervisar las actividades para el establecimiento de las medidas preventivas y correctivas que
permitan resguardar y proteger la informacion.

- Recopilar y analizar las propuestas de necesidades de los departamentos para la elaboracién del
presupuesto de la Subdireccidn para consideracion del Director.

- Supervisar el ejercicio del presupuesto anual asignado a la Subdireccion.

- Definir los lineamientos y procedimientos correspondientes a la seguridad fisica y logica de la

infraestructura tecnolégica en Rectoria General.
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Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacion del
control interno de las Tecnologias de la Informacion.

Acordar con las Coordinaciones de Servicios de Cémputo de las unidades de la Universidad los
proyectos de tecnologias, asi como la gestion de los recursos para el pago de adquisiciones o
mantenimientos de infraestructura fisica o software.

Realizar la valoracién técnica para la adquisicion de equipo de cémputo con base en las disposiciones
correspondientes.

Realizar la valoracion técnica para la baja de equipo de cémputo y periféricos.

Definir los procesos y funciones de la gestion de servicios mediante los indicadores establecidos.

Proponer la estrategia de seguridad informatica universitaria y supervisar su desempefio.

8.1.2.1 Departamento de Comunicaciones y Redes Digitales
a) Objetivo

Coordinar y supervisar la administracion, operacion y mantenimiento de la infraestructura de comunicacion de

voz, datos y seguridad informatica mediante la definicién de controles y programas de mantenimiento para

proveer un servicio de conectividad seguro a los recursos informéaticos de la comunidad universitaria.

b} Funciones

Colaborar en el funcionamiento eficiente de la infraestructura de comunicacion de los servicios de voz
y datos.

Analizar y proponer tecnologias que fortalezcan el sistema de comunicacién de voz y datos.

Colaborar en los proyectos de comunicaciones y seguridad informatica.

Generar propuestas de necesidades del Departamento para la elaboracién del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracién del subdirector.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al Departamento.

Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacion requerida por las auditorias externas para la evaluacion del
control interno de las Tecnologias de la Informacién.

Dar seguimiento a las necesidades de los usuarios de servicios de voz y datos.

Mantener la continuidad de los servicios de voz y datos como apoyo en el desarrollo de las actividades

sustantivas.

~24 ~




Codigo: MOE-CGII-06
Manual de Organizacién Especifico de la

Caso abisrts al Seanso ‘:‘
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA Coordinacion General de Informacién Institucional

8.1.2.2 Departamento de Apoyo Técnico

a) Objetivo

Administrar y monitorear la infraestructura de coémputo, centro de datos, software institucional, correo
electronico, asi como garantizar el resguardo de informacion institucional de los servidores, la atencién de mesa
de servicios de la Rectoria General, el asesoramiento en la adquisicién de tecnologia y proporcionar apoyo
técnico en eventos mediante el uso de plataformas tecnoldgicas para las dependencias universitarias que asi o

soliciten.

b) Funciones

- Administrar y mantener el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnolégica de los servidores y
los centros de datos de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion.

- Gestionar el licenciamiento del software institucional para los usuarios de las diferentes plataformas.

- Administrar y atender la mesa de servicios de Rectoria General.

- Administrar y mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo y servidores de
Rectoria General.

- Brindar apoyo técnico para los eventos que lo requieran.

- Supervisar el respaido y resguardo de la informacién alojada en los servidores que administra la
Direccion de Tecnologias de la Informacién.

- Supervisar la administracién del servicio de correo electrénico de la Rectoria General.

- Asesorar a los usuarios para que tomen decisiones informadas durante los procesos de adquisicion de
tecnologia.

- Generar propuestas de necesidades del departamento para la elaboracién del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

- Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado al departamento.

- Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacion del

control interno de las Tecnologias de la Informacidn.

8.1.2.3 Departamento de Arquitectura de Servicios
a) Objetivo
Coordinar la definicion y documentacién de los procesos de la gestion de servicios, mediante la elaboracion de

los procedimientos, aplicaciones y planes operativos, en conjunto con los administradores de infraestructura y

desarrolladores de software de la DTI, asi como con las coordinaciones de Servicios de Computo en [as

unidades universitarias, a fin de posibilitar la entrega eficiente de servicios de tecnologia de la informacion y

comunicaciones.
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Funciones

Colaborar en la elaboracién de los planes de trabajo, procedimientos y documentos para la
implementacion de la gestion de servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones.
Implementar los procesos de la estrategia, disefio, transicién, operacion y mejora continua, como parte
de las acciones que conforman la gestion de servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Disefar la metodologia de medicién y métricas para la evaluacién de la efectividad y eficiencia de los
procesos de gestion de servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Establecer los planes de continuidad de los servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Definir, planear e implementar la arquitectura tecnolégica de cada uno de los servicios de tecnologias
de la informacion y comunicaciones, conforme a las necesidades de la Universidad.

Desarrollar e implementar el sistema de administracion de configuraciones de servicios de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, para llevar el control de la infraestructura alojada en la Institucion
y fuera de ella.

Generar propuestas de necesidades de!l Departamento para la elaboracién del presupuesto anual de
egresos a su cargo, para consideracion del subdirector.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual asignado.

Atender las peticiones de la Contraloria referentes a las auditorias internas que realiza, asi como
también preparar y entregar la informacién requerida por las auditorias externas para la evaluacion del

control interno de las Tecnologias de la Informacién.
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8.2 Direccion de Anilisis y Seguimiento Institucional

a) Organigrama

" Rectoria
Gengral

".Generalde.
{nformacifrny. -

apartamento
grasados y Bol
de Trabajo.

Organcs Personales

instencias de Apoyc

Dependencias Uni

m——  Relacién de Autoridad

b) Objetivo

Dirigir las acciones necesarias, con base en el trabajo colaborativo, para mejorar el desempefio institucional, a
partir de la administraciéon del sistema de documentacion de apoyo a la gestién, del archivo histérico, de la
informacion de egresados y la coordinacion de eventos relacionados con proyectos interinstitucionales, con el

proposito de contribuir a optimizar y simplificar las operaciones de las diferentes dependencias universitarias.
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c) Funciones

Coordinar y supervisar la administracion del sistema de documentacién de apoyo a la gestion, entre
los que se encuentran los Manuales de Organizacion Especificos y los procedimientos institucionales
de cada dependencia universitaria.

Supervisar y dar seguimiento a las asesorias orientadas a la elaboraciéon y mejora de los
procedimientos institucionales de las dependencias universitarias.

Dirigir las acciones que aseguren la publicacion, resguardo y control de los documentos de apoyo a la
gestion.

Supervisar la elaboracion de documentos de apoyo a la gestién, que orienten a las dependencias
universitarias en la formulacién de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Dirigir la elaboracion de mapeo de procesos que faciliten la sistematizacién y simplificaciéon de
procesos administrativos, incluyendo el uso de formatos electrénicos.

Proponer las actividades necesarias para impulsar la consulta y aprovechamiento del Archivo
Histérico.

Supervisar la integracion y validacion de la informacion del Archivo Histérico para su migracion y
actualizacion en la pagina Web.

Dirigir la integracion de la informacién académica para la participacion en eventos interinstitucionales.
Conducir las acciones necesarias que permitan atender las recomendaciones propuestas por los
miembros del Consejo Consultivo Honorario de la UAM, para fortalecer el desarrollo de la Universidad.
Coordinar la comunicacién entre la Institucion y la Fundacién UAM, cuyo propésito es fortalecer las
tareas sustantivas de la Universidad

Supervisar la organizacién de los distintos eventos de proyeccion interinstitucional que le son
asignados por la Rectoria General.

Asegurar la memoria académica de las redes de colaboracion interinstitucionales en productos de
generacion, aplicacion y difusién de conocimiento.

Dirigir las actividades orientadas a promover los estudios sobre los egresados e insercion en el
mercado laboral.

Supervisar las actividades sobre seguimiento de egresados.

Coordinar las acciones necesarias para difundir entre los egresados las oportunidades de empleo que
ofrecen los distintos actores externos.

Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual de ingresos y egresos.

Representar al Coordinador General de Informacion Institucional ante instancias internas o externas.
Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacién de

la informacién responsabilidad de su area.
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8.2.1 Departamento de Analisis y Mejora de Procesos
a) Objetivo

Contribuir a la eficiencia y coherencia administrativa de la Universidad mediante la administracion del sistema
de documentacion de apoyo a la gestion y la asesoria en la elaboracion y actualizacion de Manuales, procesos,
procedimientos y formatos, con base en un trabajo colaborativo con los usuarios institucionales respectivos, con

el fin de lograr la simplificacién de la gestion.

b) Funciones

- Mantener actualizado el sistema de documentacién de apoyo a la gestion con base en la metodologia
aprobada por la Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional.

- Incorporar en el disefio de documentacion de apoyo a la gestion los elementos necesarios para el
cumplimiento de los requerimientos de instancias internas y externas.

- Disefar propuestas de mejora de sistema de documentacion de apoyo a la gestion.

- Asesorar en la elaboracién y actualizacién de Manuales de organizacion, procesos y procedimientos
administrativos a las distintas dependencias universitarias de la Rectoria General y las unidades
universitarias.

- Disefiar e impulsar proyectos orientados a la sistematizacion y simplificacion de procesos
administrativos.

- Establecer los criterios de seguridad para la debida identificacion de los documentos de apoyo a la
gestién, asi como mantener el registro actualizado.

- Implementar mecanismo de facil acceso y consulta del sistema de documentacion de apoyo a la
gestién mediante el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

- Resguardar los ejemplares originales con firma autografa de los documentos de apoyo a la gestion
como son: Manuales de organizacién, procedimientos institucionales y otros analogos.

- Dar seguimiento a la documentacién institucional y de la Legislacién Nacional que detonen cambios
en la Universidad con el objetivo de integrarlos en el sistema de apoyo a la gestion.

- Presentar para su aprobacion, en su caso, el programa anual de trabajo det Departamento.

8.2.2 Centro de Informacién y Documentacion Historica

a) Objetivo

Contar con un espacio de organizacién, conservacion y difusion de la documentacion institucional, mediante
estrategias especializadas de recopilacion, organizacién y adecuado resguardo de materiales bibliograficos,
hemerograficos, archivisticos y audiovisuales, al utilizar las metodologias respectivas conforme a la Legislacion
aplicable y la normatividad en [a materia, para facilitar la consulta de los materiales y el acceso a la informacién

historica de la Universidad por usuarios internos y externos.
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Funciones

Implementar la metodologia de organizacion documental institucional, aprobada por la Direccion de
Analisis y Seguimiento Institucional, que atienda las disposiciones normativas correspondientes.
Implementar las medidas necesarias para la adecuada conservacion de los materiales bibliograficos,
hemerograficos, documentales y audiovisuales del acervo institucional, conforme a lo dispuesto por
las dependencias universitarias correspondientes.

Proporcionar el servicio de consulta del acervo institucional a usuarios internos y externos de la
Universidad.

Proponer proyectos orientados a mejorar el servicio de consultas fisicas y virtuales del acervo
institucional.

Recopilar, en colaboracion con la Direccion de Comunicacion Social, los materiales bibliograficos,
hemerograficos, documentales y audiovisuales que contengan informacidn institucional.

Apoyar a la comunidad universitaria, mediante la localizacién de informacion oral, escrita y gréfica que
sea necesaria, en la realizacion de investigaciones y documentos de diversa indole.

Impulsar el desarrollo de convenios de colaboracion con centros de documentacién externos a la
Universidad.

Brindar asesoria especializada para el facil acceso a la informacién y materiales del acervo
institucional de la Universidad y de acervos externos en colaboracion.

Proponer e implementar, en su caso, mecanismos de colaboracion entre las diversas dependencias
universitaria para sistematizar la recopilacion de documentacion institucional, su organizacién y debido
resguardo.

Actualizar los criterios de validez de la informacion institucional que sera integrada al acervo
institucional.

Implementar acciones necesarias para la publicacién, en la pagina Web del Archivo Histdrico, de
informacién que reuna los criterios de validez establecidos por las dependencias universitarias
correspondientes.

Presentar para su aprobacion, en su caso, el programa anual de trabajo del Departamento.

Departamento de Proyectos Especiales de Gestion Institucional

Objetivo

Actualizar la informacién académica institucional existente en sistemas de informacion externos, mediante la

recopilacion e integracion de datos internos disponibles a partir del trabajo colaborativo, asi como desarrollar

proyectos interinstitucionales designados por la Rectoria General, al apoyar en la organizacion de diversos

eventos académicos de interés para la Universidad.
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b) Funciones

Formular criterios para la construccién de bases de datos que permitan generar un sistema de
consulta y actualizacion de la informacién académica institucional.

Establecer redes de colaboracion con instancias externas para la actualizacién de la informacion
académica institucional.

Impulsar los espacios de colaboracion para el desarrollo de proyectos de cooperacién cientifica y
establecer el enlace entre los académicos de la Universidad y otros actores.

Identificar potenciales redes de colaboracién entre los académicos de la Universidad, a partir de la
informacién actualizada de lineas de investigacion.

Mantener actualizada la informacion relevante para la difusion de los productos de generacion y
aplicacion de conocimientos desarrollados por los académicos de la Universidad.

Asegurar la memoria académica de las redes de colaboracion interinstitucionales en productos de
generacion, aplicacion y difusién de conocimiento.

Organizar, por designacion def Rector General, las actividades relacionadas con el Consejo Consultivo
Honorario de la UAM y las correspondientes a los proyectos interinstitucionales.

Realizar las acciones en materia de transparencia relativas a los resultados generados en los
proyectos interinstitucionales y de colaboracion.

Actualizar los criterios de validez de la informacién académica institucional que seréa integrada a las
diversas bases de datos internas y externas.

Presentar para su aprobacién, en su caso, el programa anual de trabajo del Departamento.

8.2.4 Departamento de Egresados y Bolsa de Trabajo

a) Objetivo
Contar con un sistema de informacion confiable sobre el entorno laboral que enfrentan los egresados mediante

la colaboracién con las dependencias universitarias que cuentan con programas de seguimiento de egresados y

aquellas encargadas de educacion continua y con los diversos sectores de la sociedad a partir del disefio e

implementacion de estudios especializados, con el fin de fortalecer el programa de apoyo de seguimiento de

egresados y proponer programas de capacitacion orientadas a cubrir las demandas de la sociedad y contribuir a

ampliar la base de oferta laboral de los alumnos de la Institucion.

b) Funciones

Fungir como usuario administrador del Sistema de informacion de Estudiantes, Egresados vy
Empleadores (SIEEE) del SHUAM y el Sistema Institucional de Bolsa de Trabajo (SIBOT) a partir del
trabajo colaborativo con instancias internas y externas de la Universidad.

Construir informacion de relevancia para fortalecer el programa de seguimiento de egresados.
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Generar, implementar y actualizar los instrumentos y estudios especializados necesarios para el
diagndstico y seguimiento de trayectorias de alumnos desde el ingreso hasta su egreso y su insercion
en el mercado laboral, que permitan retroalimentar los planes y programas de estudio.

Desarrollar y supervisar las actividades relativas a la difusién de oportunidades de empleo entre
alumnos y egresados, al relacionar grupos de trabajo y redes de colaboracion con empresas,
organizaciones e instituciones externas.

Diéeﬁar y proponer programas de capacitacion para la permanente actualizacion de los egresados de
fa Institucidn, en atencién a sus propias necesidades y a las demandas de la sociedad.

Facilitar la insercion laboral de ios alumnos en diversos sectores sociales y productivos mediante la
implementacién de programas y acciones para tal fin en colaboracién con las unidades universitarias.
Colaborar con las dependencias universitarias correspondientes, en la promocién y fomento de
cursos, talleres, seminarios, conferencias, presentaciones, que den respuesta a las demandas
académicas formuladas por los egresados.

Impulsar proyectos que fortalezcan la identidad institucional en la comunidad de egresados.

Mantener los canales de comunicacién necesarios entre la Universidad y la comunidad de egresados,
mediante mecanismos de acercamiento como credencializacion, boletines, revistas, asi como el uso
de medios digitales, desarrollo de pagina Web, aplicaciones (Apps), redes sociales, entre otros.
Atender las dudas, inquietudes y aportaciones de los egresados, asi como canalizarlas a las
dependencias universitarias respectivas y darles seguimiento.

Apoyar, en colaboracién con las unidades universitarias, los programas de servicio social, practicas

profesionales, estancias de insercion laboral y de emprendedores.

~32 ~



8.3

a)

Caso ablarta 8! Homas
UNIVERSIDAD AUTONGMA METROPOLITANA

Direccion de Planeacion

Organigrama

Cadigo: MOE-CGII-06

Manual de Organizacion Especifico de la
Coordinacion General de Informacion Institucional

instancias de Apoyo

Dr‘ 'ur Htark

Relacién de Autoridad

~33 ~




Cédigo: MOE-CGII-08
Manual de Organizacion Especifico de la

Gasa ablerta ol tiempe
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Coordinacion General de Informacion Institucional |

b) Objetivo

Administrar el Sistema de Informacion Institucional (SIIIUAM) que integre las actividades de la Universidad en la
programacién presupuestal, conforme a la Legislacion Nacional y Universitaria, mediante la elaboracion y
formulacion del presupuesto a partir de un trabajo colaborativo con las distintas dependencias universitarias, asi

como dar seguimiento a los tramites de asignacion presupuestal ante las instancias externas, con el fin de llevar

a cabo los planes, programas y proyectos institucionales que aseguren el oportuno ejercicio del presupuesto.

c) Funciones

- Fungir como usuario administrador del médulo de Presupuestos del SIIUAM, para la integracién del
presupuesto de la Universidad.

- Mantener actualizado el modulo de elaboracién del presupuesto conforme a los criterios
metodologicos y la normatividad correspondiente.

- Dirigir el proceso de elaboracion y formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de la
Universidad en todas sus etapas hasta la presentacion ante el Colegio Académico.

- Dirigir, en colaboracién con las dependencias universitarias en Rectoria General y unidades, la
integracion del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.

- Dirigir la integracién de la agenda estadistica institucional y reportes analogos relativos al
presupuesto.

- Dar seguimiento a los tramites de asignacion presupuestal ante instancias del Gobierno Federal.

- Representar, por designacion, a la Universidad ante instancias externas en temas relativos a la
asignacion y ejercicio del presupuesto.

- Supervisar la elaboracién de informacion y reportes financieros y estadisticos requeridos por
organismos publicos y usuarios institucionales.

- Supervisar la revisién y actualizacién de la matriz de indicadores de resultados conforme a los

acuerdos establecidos en las Mesas Técnicas de Trabajo establecidas por la SEP.
- Representar, por designacién, a la Universidad en las Mesas Técnicas de Trabajo de Concertacion de

Matrices de Indicadores de Resultados establecidas por la SEP.

- Supervisar la elaboracion de proyecciones econémicas con respecto a las propuestas de incremento
salarial y de prestaciones para la revision contractual y salarial.

- Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Direccion de
Planeacion.

- Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacioén responsabilidad de su area.
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Departamento de Gestion y Seguimiento de Recursos Financieros

Objetivo

Dar seguimiento al ciclo presupuestario de la Universidad en sus diferentes etapas, mediante la colaboracién en

el tramite de asignacion presupuestal, la armonizacion permanente de la matriz de indicadores, la generacion

de informes estadisticos, y la elaboracién de andlisis técnicos especializados, con el propodsito de cumplir con

las obligaciones que le son requeridas a la Institucion por parte de las autoridades externas.

b) Funciones

Realizar la estimacion de gastos de operacién e inversién de la Universidad para integrar la solicitud
de recursos a la SHCP.

Revisar y actualizar la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) de cada uno de los programas
presupuestarios en los cuales el Gobierno Federal otorga el Subsidio a la Institucién.

Representar por designacién a la Universidad en las Mesas Técnicas de Trabajo de Concertacion de
Matrices de Indicadores de Resultados establecidas por la SEP.

Integrar y registrar informacion para conformar el Programa Anual de la Institucion ante la SEP, de
acuerdo a la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).

Representar, por designacion, a la Universidad ante instancias externas en temas relativos a la
asignacion y ejercicio del presupuesto.

Gestionar ante la SEP-SHCP, por designacion, las ampliaciones para el incremento salarial, programa
de estimulos al personal docente, promociones académicas, incremento de prestaciones fijas, prima
de antigiiedad, becas y solicitud de plazas de nueva creacion, tanto académicas como administrativas.
Elaborar la Cuenta Publica Presupuestal de la Institucion.

Efectuar la programacion y seguimiento de las ministraciones de presupuesto.

Seguimiento trimestral de recursos financieros otorgados por Subsidio y entrega de reportes a la SEP
y la SHCP, mediante sus sistemas informaticos concentradores.

Integrar la informacion y generar estadisticas de caracter presupuestal y programatico para la Cuenta
Publica y otras autoridades como son SEP-ANUIES, CONACYT e INEGI, entre otras.

Integrar informacion de la Universidad de los programas presupuestarios interinstitucionales para dar
seguimiento al Programa Anual de Evaluacion emitido por el Consejo Nacional para la Evaluacion
(CONEVAL) y coordinado por ia Unidad de Evaluacién de la SEP, que corresponda evaluar en el afio
fiscal.

Proporcionar atencién y seguimiento a solicitudes especificas relacionadas con elementos
programaticos-presupuestales provenientes de entidades internas y externas como son la Auditoria
Superior de la Federacidon (ASF), Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior (ANUIES) y la Unidad de Transparencia de la Universidad.

Elaborar la propuesta de la agenda estadistica institucional y reportes analogos.
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8.3.2 Subdireccion de Presupuestacion e Informacion Estadistica Institucional (antes Subdireccioén de

a)

Planeacion)
Objetivo

Elaborar informes y estudios técnicos de los requerimientos financieros de Rectoria General y unidades

universitarias, asi como generar reportes estadisticos solicitados por autoridades internas y externas de la

Institucion, mediante la recopilacion, organizacién y analisis de la informacion institucional, con el fin de apoyar

en los procesos de elaboracion y formulacion del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.

b)

Funciones

Asesorar a las dependencias universitarias en Rectoria General y unidades universitarias en la
integracion del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad.

Realizar el analisis de escenarios para la estimacién de necesidades financieras institucionales para
ser integrado como informacién que sustenta la solicitud del subsidio federal.

Elaborar e integrar compendios estadisticos, documentos de andlisis, obtencion de indicadores y
estudios especificos sobre temas de relevancia para ia Institucion.

Elaborar proyecciones econdmicas con respecto a las propuestas de incremento salarial y de
prestaciones para la revision contractual y salarial.

Proponer la actualizacién y mejora de los procesos que conforman el modulo de elaboracién del
presupuesto del SIIUAM, para la elaboracién y registro del proyecto de presupuesto anual de la
Universidad.

Elaborar los reportes estadisticos que se integraran en el informe presupuestal que presenta el Rector
General al Colegio Académico y los anexos estadisticos del informe anual.

Integrar la informacién institucional para ser entregada a organismos que realizan medicion de
estandares (rankings).

Elaborar andlisis comparados de los estandares donde participa la Institucion.

Elaborar reportes financieros y estadisticos requeridos por érganos y dependencias universitarias.
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b) Objetivo
Administrar el sistema de informacion institucional de la trayectoria académico-escolar de los alumnos, que

integra el registro, actualizacion y operacién, indispensable para llevar a cabo los procesos de la administracién

escolar, asi como proporcionar servicio y apoyo a los 6rganos y dependencias universitarias, en el marco de la

normatividad aplicable, con el fin de atender los requerimientos de informacién institucionales y aquellos

solicitados por las oficinas gubernamentales y del sector privado con base en los principios de seguridad,

agilidad, veracidad, certeza y oportunidad.

c) Funciones

Fungir como usuario administrador del SAE del SIIUAM para la realizacion de los procesos de
registro, inscripcion-reinscripcién, altas, bajas, cambios y renuncias de inscripcién a UEA vy titulacion
de los alumnos en apego a la normatividad.

Verificar el cumplimiento de la reglamentacién y demas normas aplicables de la Universidad, en lo
referente al ingreso, registro escolar, egreso vy titulacion.

Supervisar el tramite para la expedicion de diplomas de especializacion, actas de grados de maestria
y doctorado, asi como emitir los certificados de estudio de licenciatura y posgrado, entre otros
documentos escolares de caracter oficial.

Impulsar la actualizacién tecnolégica para mejorar los servicios de administracion escolar y
proporcionar una atencién eficaz y de calidad a los usuarios.

Coordinar el proceso de titulacién de los alumnos con las dependencias universitarias en la Rectoria
General, en las unidades universitarias y la Direccion General de Profesiones (DGP) de la SEP, asi
como emitir los titulos.

Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de las Coordinaciones de Sistemas Escolares, (CSE) de las
unidades universitarias, en los procesos escolares que se comparten.

Dirigir y dar seguimiento a los trabajos de la Junta de Coordinacién Escolar, integrada por los
responsables de la administracién escolar de cada Unidad Universitaria.

Asesorar a las dependencias universitarias correspondientes, en el proceso de disefio, adecuacién y
modificacion de los de Planes de Estudio, para su autorizacion ante el Colegio Académico; asi como
asegurar su correcta operacién, una vez que entre en vigor.

Proponer a la CGIll los objetivos, criterios, programas de trabajo y proyectos especificos de la
Direccion de Sistemas Escolares.

Presentar a la CGl! la propuesta de presupuesto anual de ingresos y egresos de la Direccion de
Sistemas Escolares.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.
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- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacién responsabilidad de su area.

8.4.1 Departamento de Registro Escolar

a) Objetivo
Supervisar la actualizacién y operacién de los sistemas de apoyo de la administracion, asi como el
resguardo fisico de la documentacion, en colaboracién con las dependencias de las unidades universitarias,
al verificar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias, a fin de proporcionar oportunamente los

servicios de informacion en materia de registro escolar a usuarios internos y externos de la Universidad.

b) Funciones

- Validar los procesos de inscripcion-reinscripcion, altas, bajas, cambios y renuncias de inscripcion a
UEA de los alumnos en apego a la normatividad aplicable.

- Proporcionar, en colaboracién con las dependencias universitarias correspondientes en las unidades,
los servicios de administracién escolar.

- Administrar el archivo de documentos escolares de alumnos de licenciatura y posgrado para su
digitalizacion.

- Apoyar a la Direccion en la definicién de los sistemas de almacenamiento, registro, resguardo y
vigilancia de la informacién escolar, a fin de garantizar su integridad y confiabilidad.

- Fungir como Secretario de la Junta de Coordinacién Escolar, integrada por los responsables de la
administracién escolar de cada unidad universitaria.

- Apoyar en los procesos escolares mediante la definicidn de calendarios trimestrales de actividades
previamente acordados con las unidades universitarias.

- Supervisar la validacion de los registros escolares, con base en la documentacion correspondiente,
para la actualizacién de la situacién escolar de los alumnos.

- Generar y actualizar el AGA para su consulta y analisis por las areas de interés.

- Apoyar a las coordinaciones de Sistemas Escolares en los procesos escolares que o requieran.

- Verificar el cumplimiento de la reglamentacion y deméas normas aplicables de la Universidad en lo

referente al ingreso y registro escolar.

8.4.2 Departamento de Registro Académico

a) Objetivo

Administrar y mantener actualizado en las plataformas de administracién escolar lo referente a los planes y
programas de estudios en colaboracién con las unidades universitarias, asi como la verificacion del
cumplimiento de las disposiciones reglamentarias internas y externas, a fin de que se realicen oportunamente

los procesos escolares y la expedicion de documentacion emitida por la Universidad (constancias, certificados
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de estudio, diplomas, titulos, actas de examen de grado, de idénea comunicacion de resultados y de disertacion

publica, entre otros).

b) Funciones

- Dar seguimiento, en colaboracion con las dependencias universitarias correspondientes en la Rectoria
General, unidades y DGP de la SEP, al proceso de titulacién de los alumnos.

- Expedir, con base en la normatividad respectiva las constancias, certificados de estudio, diplomas de
especializacién, grados de maestria y doctorado, entre otros documentos escolares, y verificar los
requisitos que deben ser satisfechos para tal efecto.

- Realizar las actualizaciones necesarias en las plataformas de administracién escolar para el
cumplimiento de la Legislacién Nacional, en materia de registros y servicios escolares, incluida la
transformacion digital.

- Apoyar a la Direccion de Sistemas Escolares en la asesoria durante el proceso de disefio, adecuacién
y modificacion de los planes y programas de estudio.

- Supervisar la actualizacién, en las plataformas de administracién escolar, de los planes y programas
de estudio aprobados por el Colegio Académico para su operacién en los procesos escolares.

- Apoyar a la Direccién en las comisiones especificas de planes y programas de estudio que integra el
Colegio Académico para analizar las propuestas de creacion, adecuacién, modificacion o supresion de
planes y programas de estudio.

- Registrar y actualizar ante la DGP de la SEP los nombramientos de las autoridades institucionales y
sus firmas autégrafas para la emision de diplomas, titulos y grados académicos.

- Registrar ante la DGP de la SEP las nuevas unidades universitarias, divisiones académicas, asi como
planes y programas de estudio aprobados por el Colegio Académico.

- Apoyar a las coordinaciones de Sistemas Escolares de las unidades universitarias en los procesos
escolares que lo requieran.

- Participar en las reuniones de la Junta de Coordinaciéon Escolar y dar seguimiento a los compromisos

ahf adquiridos.
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8.5 Dependencias de la Coordinacion General de Informacién Institucional
a) Organigrama

“Rectoria

- General

Departamento
“Admision

Organcs Persenales

Instancias de Apoye

Dependencias Universitarias

Relacidn de Autoridad
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8.5.1 Subdireccion de Posgrado
a) Objetivo
Integrar la informacién de investigacion y docencia de los posgrados con los que cuenta la Universidad

mediante el trabajo colaborativo con las areas académicas correspondientes, con la finalidad de apoyar al

mejoramiento de los mismos, asi como cubrir los requerimientos de organismos externos para responder de

manera oportuna, adecuada y satisfactoria a las evaluaciones de los mismos con vistas a la certificacion de los

programas sometidos a evaluacion.

b) Funciones

Fungir como usuario administrador de los médulos de Becas Posdoctorales del SIHUAM.

Revisar la informacién interna para el desarroilo de las evaluaciones y certificaciones externas de los
programas de posgrados institucionales.

Actualizar y armonizar los criterios de evaluacién externa de los posgrados con la informacion interna
institucional.

Supervisar las evidencias de la informacion interna de posgrados para cubrir los requerimientos de la
evaluacién externa.

Difundir la informacion actualizada sobre la evaluacion de posgrados por organismos externos a las
areas de interés.

Presentar los esquemas de capacitacion y asesoria a las dependencias universitarias
correspondientes para la evaluacién académica de fos posgrados.

Apoyar a las dependencias universitarias correspondientes en el desarrollo de metodologias de
autodiagnéstico preparatorio para el proceso de evaluacién externa de los posgrados.

Generar y dar seguimiento al plan de trabajo acordado con los coordinadores de posgrados para
atender las diferentes etapas de la evaluacién externa programada.

Elaborar propuestas de reglas de operacién de becas de posgrado previo analisis y aprobacion del
comité correspondiente del PB.

Elaborar, publicar y difundir las convocatorias de becas de estancias posdoctorales y becas de
superacion académica conforme a las reglas de operacion del PB.

Dar seguimiento al registro de solicitudes de becas de estancias posdoctorales y becas de superacion
académica.

Apoyar al comité correspondiente en la aplicacién de las reglas de operacion del PB en el proceso de
evaluacion de las becas de estancias posdoctorales y becas de superacién académica.

Pubiicar los resultados de las convocatorias de las becas de estancias posdoctorales y becas de
superacion académica.

Verificar el seguimiento al proceso de formalizacion para el otorgamiento de becas de estancias
posdoctorales y becas de superacién académica.

Revisar y presentar los diversos informes de los becarios, conforme a las reglas de operacion del PB.
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Verificar el seguimiento, en su caso, a los beneficiarios y a los procesos derivados de la cancelacion
de la beca.

Revisar y presentar los diversos informes técnicos de las becas de estancias posdoctorales del
CONACyT.

Supervisar el seguimiento al proceso de formalizacion para el otorgamiento de becas nacionales de
posgrado, becas de madres jefas de familia de nivel licenciatura, becas de estancias posdoctorales
del CONACyYT.

Revisar y presentar los diversos informes de las becas de madres jefas de familia de nivel licenciatura.
Verificar el estado de las devoluciones de becas de estancias posdoctorales y becas de madres jefas
de familia de nivel licenciatura del CONACyT.

Coordinar la integracién de informacion, elaboracion y actualizacién de material promocional de los
programas de posgrado de la Institucién para presentarse en ferias nacionales e internacionales del
CONACyT.

Representar a la Universidad ante organismos externos para efectos de evaluacion de los posgrados.
Representar a la Universidad en las ferias nacionales e internacionales de posgrados del CONACYT.
Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual de la Subdireccién de Posgrados.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacién responsabilidad de su area.

8.5.1.2 Departamento de Gestién de Posgrado Institucional

a)

Objetivo

Asesorar a las dependencias universitarias respectivas en la integracion de la informacion que se presentara

para la obtencién del reconocimiento de calidad mediante su ingreso, permanencia y promocién en el Programa

Nacional de Posgrados de Calidad ante el CONACyT y otros organismos externos.

b) Funciones

Integrar la informacién interna para el desarrollo de las evaluaciones y certificaciones externas de los
programas de posgrados institucionales.

Integrar y recopilar evidencias de la informacion interna de posgrados para cubrir los requerimientos
de la evaluacion externa.

Integrar el informe técnico de las becas de estancias posdoctorales del CONACYT.

Dar seguimiento al proceso de formalizacién para el otorgamiento de becas para estancias
posdoctorales del CONACyT.
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- Participar en la integracién de informacion, elaboracién y actualizacion de material promocional de los
programas de posgrado de la Institucion para presentarse en ferias nacionales e internacionales del
CONACYyT.

8.5.1.3 Departamento de Evaluacion y Seguimiento

a) Objetivo

Verificar, por medio de la comunicaciéon permanente, que la informacién presentada por las dependencias
universitarias para la obtencién del reconocimiento de éalidad esté actualizada y disponible para fines de

evaluacion de los Programas de Posgrados ante el CONACyT.

b) Funciones

- Desarrollar esquemas de capacitacion y asesoria a las dependencias universitarias correspondientes
para la evaluacion académica de los posgrados.

- Realizar propuestas a las dependencias universitarias correspondientes para el desarrollo de
metodologias de autodiagnéstico preparatorio para el proceso de evaluacion externa de los
posgrados.

- Integrar los diversos informes de los becarios, conforme a las reglas de operacion del PB.

- Dar seguimiento, en su caso, a los beneficiarios y a los procesos derivados de la cancelacion de la
beca.

- Dar seguimiento al proceso de formalizacion para el otorgamiento de becas nacionales de posgrado y
becas de madres jefas de familia de nivel licenciatura.

- Integrar los diversos informes de las becas de madres jefas de familia de nivel licenciatura.

8.5.2 Departamento de Admision

a) Objetivo

Coordinar el proceso de admision de aspirantes a nivel licenciatura en los aspectos metodoidgicos, logisticos y
operativos; promover y difundir la oferta educativa institucional, asi como generar informacion sistematica y
confiable a utilizarse en los procesos de inscripcién, mediante el trabajo colaborativo con las dependencias

universitarias correspondientes, que garantice la objetividad y transparencia en la seleccion de los aspirantes.

b) Funciones
- Fungir como usuario administrador del médulo de aspirantes del SIIUAM. )
- Participar en las reuniones con las divisiones académicas para determinar el contenido del examen de
seleccidén con base en los perfiles de ingreso a licenciatura.
- Implementar un sistema de investigacion y seguimiento de correspondencia del perfil enfocado al

examen de seleccién.
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Disefiar e implementar los programas de informacién y difusién de las licenciaturas de la Universidad
entre los aspirantes potenciales.

Disefiar y resguardar los instrumentos de seleccién (examen de admision y documentacion soporte).
Elaborar y emitir las guias e instructivos relativos a los procesos de seleccion a licenciatura.
Desarrollar e implementar los proyectos de promocion y las estrategias de difusion de la oferta
académica de la Universidad a nivel licenciatura.

Proponer los proyectos de calendario de los procesos de admision a licenciatura.

Administrar el sistema de seleccion de aspirantes y seguimiento de alumnos, asi como organizar los
trabajos de los grupos o comisiones que de ello se deriven, al proporcionar el soporte metodoldgico y
los estudios y analisis necesarios.

Emitir convocatorias de admision de aspirantes a nivel licenciatura.

Administrar el sistema de registro de aspirantes a ingreso a nivel licenciatura.

Planear y coordinar el proceso de aplicacién del examen de seleccion.

Coordinar el proceso de calificacién de los instrumentos de seleccion, en apego a lo establecido en el
Manual Técnico del Examen.

Presentar los resuitados para la definicién de los aspirantes que seran seleccionados.

Publicar los resuitados de los aspirantes seleccionados.

Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual de ingresos y egresos del Departamento de
Admision.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacién responsabilidad de su area.

8.5.3 Oficina de Becas
a) Objetivo
Operar el sistema de informacién de los programas de becas dirigidos a alumnos, a partir de la integracion,

actualizacién y seguimiento sistematico de la evaluacién y el otorgamiento de las mismas en colaboracién con

las unidades universitarias, a fin de aprovechar los recursos institucionales asignados para tal fin, asi como

aquellos otorgados por instituciones externas a la Universidad.

b) Funciones

Fungir como usuario administrador def médulo de Becas del SIIUAM.
Representar a la Universidad ante las diferentes instancias externas que operan el PB.
Participar en los grupos de trabajo interinstitucionales como Unidad Responsable para la integracion

del documento final de Reglas de Operacion del PB.
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Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual de los Programas de Becas, previo analisis de
disponibilidad con la dependencia universitaria correspondiente.

integrar la propuesta del documento institucional sobre la aplicacion de Reglas de Operacién del PB
para su entrega ante la SEP, previo analisis de las dependencias universitarias correspondientes y, en
su caso, retroalimentacion.

Coordinar la logistica en las unidades universitarias para la difusién de las convocatorias de becas
conforme a las Reglas de Operacién del PB.

Supervisar el desarrollo del registro de solicitudes e integracién de informacion socioeconémica y
académica de los alumnos.

Coordinar el proceso de evaluacion de solicitudes y asignacion de becas conforme a la convocatoria
que corresponda.

Supervisar, en unidades universitarias, la formalizacion del tramite para el otorgamiento de la beca.
Dar seguimiento mensual (académico y socioecondmico) para la posible continuacion o suspension de
pago, conforme a la convocatoria.

Actualizar la informacién en las plataformas informaticas del PB establecidas por las instancias
externas.

Operar el sistema interno de informacion socioeconémica y académica de los alumnos solicitantes de
las diferentes becas gestionadas por la Institucién.

Elaborar informes estadisticos de la operacion del PB.

Elaborar informes de evaluacién y seguimiento de las becas otorgadas.

Elaborar informes trimestrales del Padrén de Beneficiarios del PB para su entrega a instancias
internas y externas.

Presentar a la CGll la propuesta de presupuesto anual del Departamento de Becas.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacion responsabilidad de su area.
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