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UNIVERSIDAD AUTOGNOMA METROPOLITANA Lineamientos para la elaboracion, actualizacion, revision y autonzagléq de los
. Procedimientos Institucionales

. Introduccion

Un procedimiento institucional (PI) es un documento de referencia y de apoyo administrativo que contribuye a
lograr la articulacion entre las diferentes areas administrativas de la Rectoria General y su interaccion con las

unidades universitarias.

Describe a detalle las actividades necesarias para apoyar el funcionamiento integral de la Universidad, con el fin
de sistematizarlas y asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada area administrativa en el marco
de sus competencias y facultades.

Al ser instrumentos de consulta, es importante plantear los lineamientos para su revision juridica, a fin de tener
claridad en el documento que se autorizara y publicara, el cual no debera contener elementos que puedan ser
nocivos o lesivos para la Institucién.

Il Objetivo
Establecer las disposiciones para facilitar la elaboracién, revision, actualizacion y autorizacion de los
procedimientos de aplicacién institucional. Asi mismo, otorgar las bases técnicas que permitan identificar,
documentar y unificar los criterios necesarios que conduzcan, en el menor tiempc posible, a su revision.

il. Alcance
Estos lineamientos son aplicables para la elaboracién, actualizacién, revisién, y autorizacién de Pl a partir de la
peticion formal de las personas titulares de las dependencias universitarias que asi lo soliciten a la Direccion de
Analisis y Seguimiento Institucional (DASI) para su posterior revision juridica y autorizacion correspondiente.

V. Normatividad aplicable

e Ley Organica

* Reglamento Organico

e Manuales de Organizacién Especificos

e Guia Técnica para elaboracién de Propuestas de Procedimientos Institucionales
V. Glosario

- Actividad: Tarea o tareas especificas necesarias para la realizacién de un PI.
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P d tos Institucionales

Area Responsable: dependencias universitarias facultadas para llevar a cabo actividades o funciones que

conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas, conforme a la normatividad institucional.
Estructura organica: Es la representacion grafica de una organizacion que define las funciones de las
diferentes dependencias administrativas y sus relaciones de autoridad y responsabilidad.

Funcién: Conjunto de actividades que deben ser llevadas a cabo por una dependencia especifica
designada en la Universidad.

Insercion tecnolégica: Es la innovacion basada en la implementacion de desarrollos tecnolégicos que
inciden en la mejora de los procesos institucionales de organizacién o de gestion.

Lineamientos: Disposiciones que guian la actuaciéon del area responsable de ejecutar el Pl definido a
partir de las disposiciones juridicas y administrativas, permitiendo describir las alternativas que pueden
presentarse al operar el procedimiento.

Manual de Procedimientos: Conjunto de Pl agrupados en procesos correspondientes a un proceso
general que permite una vision integral con informacion especifica sobre una materia o tema en particular.
Mejora continua: es un ciclo permanente mediante el cual se identifican elementos para aumentar la
capacidad en la eficiencia de los procesos.

Objetivo: Es el resultado que se espera lograr o que se propone alcanzar al realizar determinadas
actividades.

Procedimientos Institucionales: Son documentos que ordenan la secuencia de las actividades para lograr
una finalidad especifica. La secuencia obedece a un orden légico y cronolégico que permite identificar
las etapas de accién y decisidn, asi como las alternativas que surgen ante una condicién especifica.
Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas o insumos para
alcanzar un resultado previsto.

Requisito; Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Lineamientos:

Disposiciones generales:

1)

2)

3)

La informacién contenida en los Pl debera ser acorde con la estructura organica autorizada.

La formulacion e integracién de los Pl podra realizarse de dos maneras:
Elaboraciéon de nuevos PI

Actualizacion de Pl existentes

La elaboracion de los Pl atendera a las necesidades especificas de las areas administrativas
responsables, considerando que se construiran de conformidad con lo establecido en la Guia Técnica

para la elaboracion de Propuestas de Procedimientos Institucionales.
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4) La actualizacion de los Pl se realizara si se modifican la normatividad aplicable, el proceso administrativo

o de mejora continua; por insercion tecnoldgica o por revision bianual.

Sobre la elaboracién y revisién:
5) Para asegurar su adecuada operacion y revision integral, los Pl deberan ser elaborados y revisados con
la participacion de las areas administrativas de la Rectoria General y de las unidades universitarias

involucradas en cada uno de ellos.

8) Una vez que el Pl cuente con el visto bueno de las areas administrativas responsables y participantes en
su analisis, la Coordinacién General de Informacion Institucional (CGII) lo enviara a la Oficina del Abogado

General (OAG) para su revision.

Sobre la actualizacion y revision:
7) Para asegurar la oportuna actualizacion de los Pl autorizados, la persona titular del area definida como
“Responsable de la revisién y actualizacién”, notificara a la DASI la necesidad que origina la modificacion

del procedimiento vigente.

8) La actualizacion de los Pl autorizados debera someterse a revisién de las areas administrativas

participantes en su analisis.

9) Una vez que la actualizacion del Pl tenga el visto bueno de las areas administrativas responsables y
participantes en el andlisis, la CGIl lo enviara a la OAG para su revision juridica con el sefialamiento de

la actualizacion respectiva.

Sobre la autorizacién:
10) Previo a la firma de autorizacién de la persona titular de la Secretaria General los Pl, ya sean de nueva

creacion o se trate de una actualizacién, deberan contar con la revision juridica por parte de la OAG.

11) Una vez aplicadas las observaciones emitidas por la OAG, la CGII turnara el Pl para recabar la firma de
revision funcional de la persona titular del area responsable, de revision técnica por parte de la DASI y

de revision juridica de la OAG.

12) La persona titular de la Secretaria General es la responsable de la autorizacién de los Pl y debera

signarlos una vez que cuenten con las firmas que anteceden a fin de que entren en vigencia.
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Sobre la documentacién y control de los PI:
La DASI sera la responsable de:

13) Contar con la documentacion, realizar la asignacion y el control de los cédigos.

14) Una vez autorizados, resguardarlos con la firma de la persona titular de la Secretaria General.

15) Mantener actualizado el catalogo de Pl en el apartado correspondiente de la pagina web de la
Universidad.

Sobre la difusion de los PI:

16) Una vez firmados, los Pl seran difundidos en el apartado de Manuales, Procedimientos y Formatos de la
pagina web de la Universidad.




