UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Coordinacion y ejecucion de la Vida Colegiada Estratégico

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la gestion de las sesiones del Pleno del Consejo General Universitario y sus Comisiones

Inicio Fin
Envio del oficio-solicitud de asuntos que deban ser atendidos por las Publicacion en Gaceta Universitaria de las actas aprobadas en cada sesion
Comisiones del Consejo General Universitario a las entidades administrativas 9 ordinaria y las archiva.

semanas antes de la sesion del Consejo General Universitario.

Objetivo

Gestionar las actividades e insumos necesarios con las dependencias administrativas para el desahogo de las sesiones ordinarias del Pleno del Consejo General
Universitario y sus Comisiones.

Areas Involucradas

02 Secretaria General

Cc8 Oficina de la Abogacia General

11 Direccién de Recursos Financieros

03 Secretaria Académica

05 Direccion de Asuntos Académicos (Suprimida)
D2 Direccién de Internacionalizacién (Suprimida)

01 Rectoria General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Asuntos provenientes de las dependencias administrativas, otros 6rganos de Organos Colegiados de Gobierno de la Universidad de Guanajuato, Autoridades
gobierno o autoridades ejecutivas. ejecutivas de la Universidad de Guanajuato

Oficio de solicitud de asuntos a desahogar por parte de las Comisiones. Areas administrativas

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios

Notificacion de los acuerdos tomados a las y los consejeros y las areas Comunidad universitaria y publico en general.

administrativas.
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Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Becas, Apoyo y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato.

Reglamento Interno de la Junta Directiva de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Mediacién y Conciliacion de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Interno del Patronato de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Responsabilidades en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento del Personal Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de los Musicos de la Orquesta Sinfonica de la Universidad de Guanajuato

Reglamento para la Incorporacion al Régimen Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Bienes del Patrimonio Cultural de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Distinciones Universitarias de la Universidad de Guanajuato

Reglamento Editorial de la Universidad de Guanajuato

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la Universidad de Guanajuato

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas, aprobado por el Consejo de Armonizacion Contable; y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre
Acuerdo Unico de la Sexagésima Cuarta Legislatura Constitucional del Congreso del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, de fecha 14 de mayo de 2020.

Acuerdo Unico de la Sexagésima Cuarta Legislatura Constitucional del Congreso del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, de fecha 4 de junio de 2019.

Articulo segundo transitorio del decreto nimero 277, expedido por la Sexagésima Tercera Legislatura, publicado en el periédico oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numero 222
Tesis 1a./J. 11/2014 (10a.); Gaceta del Semanario Judicial de la Federacién; Primera Sala, Décima Epoca, Libro 3, febrero de 2014, Tomo |, pagina: 396, registro: 2005716.

Tesis Jurisprudencial 1a./J. 22/2016 (10a.). Primera Sala. Semanario Judicial de la Federacién y su Gaceta. Tomo |I, libro 29, abril de 2016. Décima Epoca. Registro [US 2011430

Tesis Aislada P. XXI11/2015 (10a.). Pleno. Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta. Tomo |, libro 22, septiembre de 2015. Décima Epoca. Registro IUS 2010003.

Lineamientos de Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria General de la Universidad de Guanajuato

Cadigo Civil para el Estado de Guanajuato

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Convencion sobre los Derechos del Nifio y sus tres protocolos facultativos/

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos /

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Elaboro Consensuo Autorizo

Cecilia Ramos Estrada
Cecilia Ramos Estrada

Liliana Aguascalientes Morales Hector Manuel Perez Gaytan
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . Enviar el formato de oficio-solicitud de asuntos que deban ser atendidos por las
[STOC ][ Titular de Ia " _ de ast q . \dos b
. Comisiones del Consejo General Universitario a las dependencias administrativas 9
Secretaria Técnica de . . . o
. . semanas antes de la sesion del Consejo General Universitario. .
Organos Colegiados ] Convocatorias,
Dictamen, Resoluciones,
Acuerdos
2 [STOC ] Realizar el recordatorio a las dependencias administrativas del envio de informacién 7
semanas antes de la sesion del Consejo General Universitario.
3 . Enviar la informacion solicitada u oficio de atencion 6 semanas antes de la sesion del
[ Dependencia . . ol
i . Consejo General Universitario.
Administrativa ] . . , . . . ~
Nota: Es importante realizar el envio de la informacion en el tiempo sefialado para estar
en posibilidades de adaptar las fechas de comisiones a la agenda de la Secretaria
General y en todo caso, Rector General.
Recibir la informacion.
4 [SG][STOC ]
5 [SG][STOC ] Programar las fechas de sesiones de las diversas comisiones, 5 semanas antes de la
sesion del Consejo General Universitario.
NOTA: En caso de que el Rector General solicite la gestion de una sesion, ésta debera
operar conforme a los puntos 6, 7, 8,9, 10y 11.
NOTA: En caso de que la urgencia de un tema que se atienda en una Comision
Especial lo requiera, la gestién de la sesidén operara conforme a los puntos 6, 7, 8, 9, 10
y 1.
6 [STOC ] Elaborar propuesta de orden del dia de Comision y enviar a SG para validacion
7 [STOC ] Una vez validada la convocatoria, realizar la convocatoria a la Comisiéon correspondiente.
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8 [STOC ] Comunicar a la dependencia administrativa la fecha de la sesion de la Comision
correspondiente y, solicitar la presentacion o insumos extras para el desahogo de la
sesion.

Nota: A partir de la solicitud, la dependencia administrativa cuenta con 2 dias habiles,
para el envio del material correspondiente.

9 (Bepareeres Enviar los insumos o presentacion para Comision en el tiempo sefialado en la actividad.

‘.). . Nota: En caso de que los insumos o presentacion, se envien después de los 2 dias
Administrativa ] - ~ . . s .
habiles sefalados, se procedera a reagendar la sesion de la Comision correspondiente.

10 [STOC ] Enviar los insumos o presentacion a las y los consejeros que integran la Comision
correspondiente para su revision.

11 Ejecutar la sesion de la Comision en la fecha sefialada.

[SG][STOC ] )
12 [STOC ] Redactar dictamenes y/o resoluciones.
Redactar acuerdos y enviar a SG para validacion.
13 [SG] Revisar los acuerdos ¢ Existe alguna observacion?
Si, regresar a la actividad 12.
No, validar los acuerdos, ordenar firmas y notificaciones.

14 [STOC ] Recabar las firmas correspondientes de las o los secretarios de las Comisiones y
realizar notificaciones de acuerdos de Comisiones.

15 [STOC ] Realizar la minuta de la sesion de Comision, recabar firma de las o los secretarios de la
Comision correspondiente y archivar.

16 [STOC ] Nota: Posterior a la ejecucion de las Comisiones, algunos de los dictamenes se
convertiran en insumos para la sesion del Consejo General Universitario.

Elaborar propuesta de orden del dia para la sesion ordinaria del Consejo General
Universitario (CGU) y enviar a SG donde, se debe validar 3 semanas antes de la fecha
de la sesion de CGU.

NOTA: En caso de que se trate de una sesion extraordinaria del Consejo General
Universitario (CGU) se envia a SG donde, se valida conforme a la urgencia del tema y se
operan los puntos subsecuentes sin considerar los tiempos marcados dada la
naturaleza de las sesiones extraordinarias.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

1[SG]

[ Dependencia
Administrativa ]

Revisar la propuesta de orden del dia para la sesién del CGU;

¢ Existen observaciones a la propuesta? Si, regresar a la actividad 16

No, Validar y liberar convocatoria.

Preparar los insumos para la sesiéon (carpeta de archivos) con 10 dias habiles antes de
la fecha propuesta para la Sesion.

Someter a revisién la carpeta de archivos para la sesion al Rector General.
¢ Existe alguna observacién de la carpeta?

Si, regresar a la actividad 18,

No, validar la carpeta dentro de la semana previa a la fecha de la sesion.

Convocar al Consejo General Universitario 1 semana antes del desahogo de la sesion
ordinaria.

Enviar la presentacion 2 dias habiles previos a la sesion de CGU.

Nota: Para el caso de las sesiones del CGU, las dependencias administrativas tienen la
corresponsabilidad de enviar las presentaciones necesarias en el tiempo estipulado.

Redactar resoluciones.
Redactar acuerdos y enviar a SG para validacion.

Revisar los acuerdos ¢ Existe alguna observacion?
Si, regresar a la actividad 25
No, validar los acuerdos, ordenar firmas y notificaciones.
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27 [STOC ] Recabar las firmas correspondientes y realizar las notificaciones de acuerdos de CGU.
28 Publicar los acuerdos adoptados por el Pleno del Consejo General Universitario en
[STOC ] s o -
Gaceta Universitaria dentro de los 3 dias habiles siguientes a la sesion.

29 [STOC ] Realizar acta de la sesion de CGU, recabar la firma de la Secretaria General, y
conforme al articulo 41 del Estatuto Organico se aprobara en la siguiente sesion
ordinaria.

30 . Aprobar actas en cada sesion ordinaria.

[ Consejo General
Universitario ]

31 [STOC ] Publicar en Gaceta Universitaria las actas aprobadas en cada sesion ordinaria y las

archiva.

Informacion Complementaria y definiciones.

N/A

CGU: Consejo General Universitario
RG: Rectoria General
SG: Secretaria General
| STOC: Secretaria Técnica de Organos Colegiados

Identificacion Trazabilidad

Pedimiento de Informacion/Formato
Recibimiento de la Informacién o documentacién
Realizacién de una Comisién

Sesion del Consejo General Universitario

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

No Aplica
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Recibir documentacion.

Informacién que no corresponda a atencion de
comisiones o de Consejo General Universitario y se
tenga que devolver al area administrativa.

Notificacion inmediata
Solicitar la reposicion de la informacion

Areas administrativas envian informacion solicitada u
oficio de atencion 6 semanas antes de la sesion del
Consejo General Universitario

Que compartan la informacion 50 4 semanas antes
de la sesion del Consejo General Universitario

Solicitar justificacion del retraso

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Constancia N/A Acuerdos Fisico y Electrénico Permanente
Documento N/A Convocatorias Fisico y Electronico Permanente
Constancia N/A Dictamen Fisico y Electrénico Permanente
Documento N/A Resoluciones Fisico y Electrénico Permanente
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