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Programas y proyectos en materia de docencia

DESCRIPCION

Linea de acciones encaminadas a la elaboraciéon y evaluaciéon de programas de trabajo y
proyectos especificos en materia de docencia en la Universidad Auténoma de Querétaro

18.2

Alumnos

Los procedimientos de ingreso, permanencia, egreso, titulacion, especializacion, graduacion
de los alumnos y egresados de la UAQ. El andilisis y en su caso aprobacion de la
convalidacién de estudios realizados por alumnos dentro de la Universidad en otros
programas académicos. Los procedimientos y en su caso aprobacion de la revalidaciéon de
estudios en oftras instituciones educativas. La expedicién de Certificados, constancias y
certificaciones de los documentos que se encuentra en los archivos de la Universidad previa
responsiva del titular de la dependencia correspondiente. Modificaciéon o revocacion de la
calificacién, aclaraciones, resoluciones de las aclaraciones. Las actuaciones necesarias para
la institucién, modificacion o supresion de titulos profesionales, diplomas de especialidad y
grados académicos. Constancia de calificaciones relacionadas con los estudiantes,
docentes e investigadores de la Universidad Auténoma de Querétaro; asi como el
intfercambio de aquellos, con otras instituciones nacionales o extranjeras. Exdmenes de
colocacién.

18.2.1

Expediente del alumno

Base de datos donde se muestra la trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde el
ingreso hasta su egreso o conclusion de estudios. Calificaciones de los parciales de los
alumnos, ordinarios, de regularizacion.

15.2.2

Certificados y documentos en trdnsito

Incluye la custodia anual del expediente relacionado con el alumno.

18.3

Recursos

Actas ordinarias y de regularizacién fisicas donde se encuentra alguna modificaciéon o
revocacion de la calificacién, aclaraciones, resoluciones de las aclaraciones.

15.4

Titulacién y obtencién de grado

Memoria de Trabajo Profesional, Titulacion por Memoria de Servicio a la Comunidad,
Titulacién por Cursos y Diplomados de Actualizaciéon y de Profundizaciéon Disciplinaria. Las
actuaciones necesarias para la institucion, modificacion o supresion de fitulos profesionales,
diplomas de especialidad y grados académicos. Exdmenes de titulacion, exdmenes para
obtenciéon de diploma de especialidad; Exdmenes para obtencidon de grado de maestria; y
Exdmenes para obtencién de grado de doctorado. Registro de los estudiantes que reciben
fitulo
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Estudios de Posgrado, Titulaciéon por Memoria de Trabajo Profesional, Titulacién por Memoria
de Servicio a la Comunidad, Titulacién por Cursos y Diplomados de Actualizacién y de

Profundizacién Disciplinaria. Las actuaciones necesarias para la institucion, Las actuaciones
necesarias para la institucion, modificaciéon o supresién de titulos profesionales, diplomas de

15.4.1 Actas de fitulacion especialidad y grados académicos. Actas de exdmenes de titulacion, exdmenes para
obtencion de diploma de especialidad; Exdmenes para obtenciéon de grado de maestria; y
Exdmenes para obtencién de grado de doctorado. Registro de los estudiantes que reciben
fitulo
. Los procedimientos de ingreso de los aspirantes a las diversas Facultades, Escuelas, Institutos,
18.5 ASplromes Campus y Plantes de la UAQ
18.6 Planes de estudio Documento fundamental aprobado por el H. Consejo Universitario que imparte la universidad
Disefio, desarrollo e impulso de recursos y acciones encaminadas a la actualizacion,
18.8 Personal Académico superacion, formacién, desarrollo, frayectoria académica y profesional del personal
académico de la UAQ
- L. Las acciones para fomentar, intercambiar y colaborar academicdmente con otras
18.9 Movilidad Académica T P L i ary :
instituciones de educacién media superior y superior.
La ayuda econdémica o en especie, proveniente de recursos publicos o privados, que se
1S.10 Becas otorga a los estudiantes aceptados en un programa de beca de acuerdo con la
convocatoria correspondiente
25 INVESTIGACION
A . . Planeacién, desarrollo, ejecucion, cambios, bajas y conclusion de los proyectos de
2351 Proyectos de investigacion investigacion de las Convocatorias: por facultad, Carga horaria, FONDEC, Externa nacional o
internacional y por Convenio que desarrollan las diferentes Unidades Académicas de la UAQ
Expediente de los movimientos de cada proyecto por afo y por Unidad Académica, incluye
28.1.1 Proyectos de investigacion aprobados con financiamiento interno y externo a la UAQ.  |las modalidades: Convocatoria por Facultad, Carga horaria, FONDEC, Convocatoria externa
y Convenio.
., . Incluye el proceso de emision de la convocatoria, evaluacion y aprobaciéon de los proyectos;
25.1.2 Gestion de proyectos del Fondo para el Desarrollo del Conocimiento (FONDEC-UAQ) asimismo, los documentos que evidencian el ejercicio del recurso aprobado.
Procedimiento certificado por la oficina de Gestidon de la Calidad que describe los procesos
25.1.3 Control y seguimiento de proyectos de investigacién SAC-DIN-50 para movimientos a proyectos de investigacion registrados en la Direccidn de Investigacién y
Posgrado.
. L . . . .. Reconocimiento Nacional y/o de la UAQ a investigadores(as) por sus logros y trayectoria en
28.2 Premios y reconocimientos en materia de investigacion ) : Cactonaly o (as) p gros y tray
materia de investigacion.
. . . Procedimiento para reconocer la trayectoria académica e investigaciones realizadas por
25.2.1 Premio Alejandrina . i P Ve 9 P
investigadores(as) del estado de Querétaro.
25.2.1.1 Trayectoria cientifica y académica: Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias Convocatoria, patrocinadores, jurados, evaluadores, particioantes, pagos, diplomas, logistica
- Natfurales y Exactas y ganadores.
25.2.1.2 Proyectos de investigacion Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias Naturales y Convocatoria, patrocinadores, jurados, evaluadores, particioantes, pagos, diplomas, logistica

Exactas

y ganadores.
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Convenios de Trayectoria cientifica académica y proyectos de investigacion de

28.2.1.3 . . . . . . Convenio firmados por los patrocinadores del Premio Alejandrina
Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias Naturales y Exactas
. . . Distincion nacional que hace el CONACYT a investigadores(as) de diferentes instituciones de
2522 Sistema Nacional de Investigadores Educacién superior o Centros de Investigacion.
Participacién de los/las investigadores(as) en convocatorias para formar investigadores(as),
28.3 Actividades de investigacién publicar y realizar estancias, asi como capacitacién en nuevas herramientas para su
quehacer cientifico.
Propiciar la interaccién entre la comunidad estudiantil de nivel licenciatura con vocacion en
la ciencia, la tecnologia y la innovacién, con investigadores e investigadoras activos en la
28.3.1 Veranos de la ciencia institucion, para que el estudiantado de licenciatura incorpore a su proceso formativo y a su
perfil disciplinar las metodologias, herramientas y habilidades propias del quehacer de la
investigacion en ciencia, tecnologia e innovacion.
28.3.1.1 Verano de la ciencia UAQ Convocatoria, registro, recepcién de solicitudes, elaboracién de la memoria.
. . ., Recepcion de convocatoria, difusién, validacién de solicitudes, expedientes de estudiantes
25.3.1.2 Verano de la ciencia regidn centro .
registrados.
. . . Foro académico para presentar avances de investigacion de estudiantes de licenciatura y
28.3.2 Jovenes investigadores (as) posgrado del estado de Querétaro.
25.3.3 Estancias. retenciones v repatriaciones Insercion de investigadores(as) del pais o del extranjero en la UAQ a través de Convocatorias
e 1as, : yrepainaci del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CONACYT.
25.3.4 Reconocimiento de autoria documentall
28.3.5 Revista Cienciac@UAQRO Difusion de logros cientificos de los investigadores(as) de la UAQ.

‘33 DIFUSION DE LA CULTURA

Actividades de multiples ediciones de periodicidad fija y contenido consecutivo o
concatenado al anterior, relacionadas a promover, preservar y rescatar las diversas

3S.1 Programas en materia de extensién de la cultura . ) o . ) .
manifestaciones de la ciencia, la tecnologia, las humanidades y el arte, asi como para
coadyuvar con el aprendizaje social.

p Talleres, cursos, diplomados, certificaciones dirigidos a impulsar diversas manifestaciones del

38.1.1 rogramas arte, las ciencias y la tecnologia

3s.1.2 Producciones regulores de edicion mulhple para medios. Campanas permanentes de divulgacion, difusidon y promocién del quehacer universitario

35.1.2.1 Producciones de texto Resefnas culturales, revistas o participacion regular de cultura en medios impresos o digitales

. . . Se incluyen campaias PERMANENTES de divulgacion, difusion y promocién del quehacer

38.1.2.2 Producciones de audio (radio, podcast u ofra plataforma) Univem”zrio P 9 yP 4

38.1.23 Producciones audiovisuales Programas de television, contenido para youtube, tiktok u otra plataforma

35.1.3 Temporadas de presentaciones Periodr?x? o ciclos espgdﬁcos de presgn’rociones escénicas, musicales, audiovisuales o
transmisiones; exposiciones de artes visuales

3S.14 Festivales, encuentros, foros Semanas culturales, convocatorias internas para proyectos relativos a la cultura
Actividades de edicién unitaria o la edicién piloto de alguno cuyo formato y actividades van

3S8.2 Proyectos culturales P o Y Y

en torno a la temdtica abordada
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Proyectos o propuestas, culturales o que tengan su centro en actividades culturales,
35.2.1 Proyectos culturales relativos a convocatorias publicas o privadas, locales, nacionales |disehadas bajo el formato especifico de convocatorias; ya sean publicas o privadas, locales,
- o intfernacionales. nacionales o internacionales. Se diferencian del resto de propuestas en la documentaciéon
incluida, misma que serd determinada por la misma convocatoria.
35.2.2 Proyecto de formacion, actualizacién, divulgacién o acercamiento a la cultura y/o las |Actividad con vocacion académica (clase magistral, divulgacion, clinica, talleres para el
- artes Investigaciones. bienestar a través del arte)
3523 Proyectos relativos a la documentacioén, digitalizacién o adaptacién de formato Se incluyen proyectos de estrategias tecnoldgicas para divulgacion, promocion, difusion y
- r v r r distribucion del tfrabajo artistico, cultural, tecnolégico y deportivo de la UAQ.
elaTvos a 1a cultura y 1as arres
38.2.4 Proyectos de produccién
38.2.4.1 Proyectos editoriales
. . Producciones de audio (radio, podcast u otra plataformas a transmitirse por Unica ocasiéon o
38.24.2 Producciones de audio habladas para transmision realizadas en vivo,
35.243 Producciones audiovisuales
35.2.4.4 Producciones escénicas
35.2.4.5 Producciones musicales
38.2.4.6 Producciones pldsticas Incluye performance, arte sonoro, happening e intermedia
P
35.2.4.7 Producciones web y de cddigo
A ;2 Participacién de grupos y ejecutantes artisticos y culturales en actos protocolarios,
38.3 Actos publicos de extension del arte y la cultura P § oy  © ' y
efemérides, conmemoraciones, o eventos académicos, oficiales o de extension y promocioén.
35.4 Patrimonio cultural universitario
3s8.4.1 Inventario de bienes culturales Artisticos, histéricos, identitarios
38.4.2 Catdlogo de patrimonio cultural Artisticos, histéricos, identitarios
i i Procuracién de fondos, dictdmenes técnicos, valoraciones, declaratorias, restauracion
35.4.3 Proyectos de patrimonio cultura
35.4.4 PrOgromGS de difusion, leUlgOClon, rescate, preservacion Programas de difusion, divulgacion, rescate, preservacién del Patrimonio Cultural Universitario.
45 VINCULACION
. . .. Las lineas y acciones para la organizacion, planeacion y participacion de las y los
48.1 Programas y proyectos en materia de vinculacion > Ineas y P 9 -lon. p v particib Y
universitarios en actividades colaborativas para la reconfiguracion de la sociedad.
45.2 Servicio social La accidén para contribuir con la colectividad en la solucién de problemas sociales brindando
: vicl ! los servicios correspondientes a la comunidad
B GOBIERNO
Programacion, convocatorias, actas, listas de asistencia, asuntos tratados y acuerdos de las
55.1 Sesiones de érganos universitarios sesiones ordinarias y extraordinarias de los érganos universitarios
11 Programacién, convocatorias, actas, listas de asistencia, asuntos tfratados y acuerdos de las
5S.1. H. Consejo Universitario sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Universitario
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El seguimiento a los asuntos administrativos relacionados con administrativos, docentes y

58.1.1 Asuntos académicos alumnos de la Comunidad Universitaria, respecto a situaciones académicas.
58.2 Elecciones universitarias
55.2.1 Las acciones, proyecto, organizacién, desarrollo, convocatoria, registro y difusion del proceso
- Eleccién de rector electoral
58.2.2 Eleccién de directores
Las actuaciones mediante las cuales se llevan a cabo las elecciones de consejeros maestros,
55.2.3 Consejeros maestros asi como las actas levantadas de dicha actividad
Las actuaciones mediante las cuales se llevan a cabo las elecciones de representaciéon
58.2.4 estudiantil de acuerdo a sus propios mecanismos, asi como las actas levantadas de dicha
Consejeros alumnos actividad
55.3 Informes de Rectoria
La designacion de los secretarios, abogado general, directores, coordinadores, jefes de
55.4 Designgciones departamento y aquellos mencionados en la legislacion universitaria
58.5 Nombramientos Los nombramientos correspondientes al personal académico y administrativo
Las acciones pdra otorgar, aderegdar, SUSTITUIr y revoCcdr Foderes Generaies 'y ESpecCIdaies,
) limitados e ilimitados, para Actos de Administracion, Pleitos y Cobranzas, para actos de
5S8.6 Otorgamiento de poderes

dominio sobre bienes muebles, asi como para suscribir titulos de crédito de acuerdo a la
legislacién universitaria

ic LEGISLACION

1C.1 Programas y proyectos en materia de legislacion universitaria
1C.2 ] ) o La creacion, oprgbogién, o;fuqlizqcién y publicacion de los ordenamientos juridicos que
Ordenamientos Universitarios conforman la legislacion universitaria

1C.3 Estatutos La creacién, aprobacién, actudlizacion y publicacion de los estatutos universitarios

1C4 Reglamentos La creaciéon, aprobacién, actualizacion y publicacion de los reglamentos universitarios

1C.5 Lineamientos La creacién, aprobacién, actudlizacion y publicacién de los lineamientos universitarios

2CA1 Juicios

2C.11 Laborales Atencién a los procesos laborales seguidos ante autoridad jurisdiccional del Estado
Recuperacion de adeudos y de inmuebles por medio de juicios ordinarios civiles, medios

2C.1.2 Civiles preparatorios, sumarios ad perpetuam en dependencia del asunto

2C.13 Familiar

2C.14 Mercantiles

2C.1.5 Administrativos y fiscales Los juicios de carcdter administrativo que son promovidos por la UAQ ante el tribunal de lo

Contensioso Administrativo
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2C.1.6 Penales

2C.1.7 Agrario

2C.2 Amparos

2C.21 Laborales

2C.2.2 Civiles

2C.23 Familiar

2C.24 Mercantiles

2C.2.5 Administrativos y fiscales Los juicilos de ompqro promovidos Ien'comro de la UAQ cuando el acto reclamado es un acto
de cardcter administrativo - académico

2C.2.6 Penales

2C.2.7 Agrario

2C3 Medios Alternativos de Solucion de Conflictos

2C.3.1 Laborales La atencién a los procesos laborales ante una autoridad no judicial del Estado

2C.3.2 Civiles

2C.3.3 Familiar

2C34 Mercantiles

2C.3.5 Administrativos y fiscales

2C.3.6 Penales

2C.3.7 Agrario

2C4 Convenios

2C.4.1 Generales Convenios generales con actores del sector publico y privado.

2C.4.2 Especificos

2CA43 Servicio social

2C44 Prdcticas profesionales

2CA4.5 Becas

2C.4.6 Descarga laboral

2CA7 Seguro de vida

2CA438 Jubilacion

2CA4.9 Descuento via ndmina

2C5 Contratos

2C.5.1 Comodato Contratos de comodato con actores del sector publico y privado

2C.5.2 Compraventa Contratos de compraventa con actores del sector pUblico y privado.
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2C.53

Arrendamiento

Contratos de arrendamiento con actores del sector publico y privado.

2C.54 Prestacion de Servicios Contratos de prestacién de servicio con actores del sector pUblico y privado.

2C.5.5 Servicios Profesionales Contratos de prestacion de servicios profesionales con actores del sector publico y privado.

2C.5.6 Obra PUblica Contratos de Obra Publica

2C.5.7 Donacién

2C.6 Investigaciones

2C.6.1 UAVIG Proceso de interposicidn de queja por violencia en razén de género y/o diversidad sexuall.

2C.6.1.1 Orientacién y canalizacién a la interposicién de la queja

2C.6.1.2 Medidas cautelares y de proteccion

2C.6.1.3 Procedimiento ordinario

2C.6.1.4 Procedimiento extraordinario

2C.6.1.5 Quejas andnimas

2C.6.2 Laborales La investigacién de quejas contra trabajadores por conductas contrarias a sus obligaciones

2C.6.3 Reportes de conducta

2C.7 Comisiones

2C.71 Mixta de conciliacion Las acciones de conciliacién sobre problemas de docentes sindicalizados del SUPAUAQ
Resolver sobre sancionar o no las conductas graves que refiere el articulo 280 del Estatuto

2C.7.2 Instructora Orgdnico de la UAQ.

2C.8 Regularizacién

2C.8.1 Inmuebles Regularizacién de los inmuebles que integran el padrén inmobiliario de la UAQ

2C.9 Asesoria
La opinién a las Unidades Administrativas y Académicas en el dmbito laboral, asi como la

2C..9.1 Laborales asesoria los frabajadores en cuestiones laborales

2C..9.2 Civiles

2C..9.3 Familiar

2C.9.4 Mercantiles

2C..9.5 Administrativos y fiscales

2C..9.6 Penales

2C.9.7 Agrario

2C.10 Tramites

2C.10.1 Laborales Trédmites Administrativos Laborales.

2C.10.2 Civiles
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3C.8

Solicitudes

Plan Institucional de Desarrollo

2C.10.3 Familiar
2C.10.4 Mercantiles
. . . Los trédmite de cardcter administrativo que son realizados con el Instituto Nacional de
2C.10.5 Administrativos y fiscales o ; Ve gue son| ~
Migracién, relativo a la contratacion o continuidad de la relacién laboral.
2C.10.6 Penales Tramites penales con la Fiscalia en donde la UAQ es ofendida
2C.10.7 Agrario
Acciones encaminadas a promover la cerfeza juridica y fomenfar la sana convivencia a
fravés de la realizacién de actividades en materia juridica y de derechos humanos, mediante
2c1n Derechos Humanos investigacion interdisciplinaria aplicada, andlisis de la normatividad, asi como la prestacién de
servicios de consultoria
2C.11.1 Quejos Manifestaciones que realiza la comunidad universitaria en donde se informa presuntas
U violaciones a sus Derechos Humanos
Asesorias que se realizan a la comunidad universitaria o personas que soliciten un servicio que
2C.11.2 Orientacidon brinde la UAQ en relacién a Derechos Humanos
2¢.11 Solicitudes de las dreas universitarias para que el Programa Universitario de Derechos
c.1ns Canalizaciéon Humanos intervenga
2C.11.3.1 Apoyo insfitucional Apoyo que brinda el Programa Universitario de Derechos Humanos a la UAQ
Solicitudes de informacion respecto a las actividades que realiza el Programa Universitario de
2C.11.4 Derechos Humanos

‘3c PLANEACION

El Plan Institucional de Desarrollo tiene como propdsito determinar los objetivos estratégicos,
politicas, acciones y metas institucionales que pretenden afirmar nuestra identidad, a fravés
del cumplimiento de la misién y vision institucional

3C.9

Manuales de organizacion

La aprobacion de los manuales de organizacion de la UAQ y los de procedimientos de cada
dependencia

3C.11

Modelo Educativo Institucional

La definicién y actualizacién del Modelo Educativo Institucional, con base en los fundamentos
normativos, los requerimientos de desarrollo del entorno y las perspectivas de innovacion
educativa a nivel nacional e internacional

3C.12

Programa para el desarrollo profesional docente (PRODEP ACADEMICO)

Recursos para la habilitacién y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
de educacidn superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
como para el fipo Superior.

3C.12.1

CA_Registro y evaluacion de cuerpos académicos

El cuerpo Académico es un grupo de profesores/as de fiempo completo que comparten una
o varias lineas de generacién de conocimiento, investigacion aplicada o desarrollo
tecnoldgico e innovacién en temas disciplinares o multidisciplinares y un conjunto de objetivos
y metas académicas

3C.12.2

GC_Registro y evanuacion de grugpos colegiados

Agrupaciones de profesoras y profesores de cualquier tipo de contratacién, que comparten
intereses comunes en temas disciplinares, inter, multi o fransdisciplinares y un conjunto de
objetivos y metas académicas, acordes a las lineas de Generaciéon o Aplicacién innovadora
del Conocimiento (LGAC) institucionales.
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El perfil deseable es el reconocimiento otorgado por la Subsecretaria de Educacion Superior
3C.12.3 PTC_Reconocimiento a PTC con perfil deseable de la Secretaria de Educacion Publica de la APF y el Tecnoldgico Nacional de México a
o - través del Programa para el Desarrollo Profesional Docente a los/as profesores/as de tiempo
completo que cumplen satisfactoriamente las funciones universitarias.
Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C.13 Programa para el desarrollo profesional docente (PRODEP financiero de educacién superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
g P P
como para el tipo Superior.
CA_Apoyo para el fortalecimiento de los CA//Apoyos posdoctorales y gastos de ApOY0 para proyectos de invesfigacion para que os Cuerpos Academicos dictaminados
3C.13.1 bli ., como en formacion en el ano anterior, consoliden las lineas de investigacion que cultivan y
publicacion avancen en su desarrollo.
Recursos para la habilitaciéon y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
19, oyo financiero a con perfiil deseable e educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
3C.13.2 PTC_Apoyo f PTC perfiil d bl de ed | de Prog ID I f ID t
como para el fipo Superior.
Recursos para la habilitacién y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
da. oyo a la reincoporracion de exbecarios e educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
3C.13.3 PTC_Apoy | P d b PRODEP de ed | de Prog ID I f I D t
como para el tipo Superior.
Recursos para la habilitacién y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
A3, oyo para estudios de posgrado de alta calida e educacién superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
3C.134 PTC_Apoyo p tudios de posgrado de alt lidad de ed I deP ID Il f 1D t
como para el fipo Superior.
Recursos para la habilitacién y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
A3, ncorporacién de nuevos e educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente
3C.13.5 PTC_I o} d PTC de ed | deP I D I f ID t
como para el fipo Superior.
- . . Gestidon y administracién de proyectos federales para fortalecer la consolidacién y calidad
3C.14 Programa de fortalecimiento de la calidad educativa (PFCE) de Ia educacion. Recursos PECE
.. . . . . Gestion y administracién de proyectos federales para fortalecer la consolidacién y calidad
3C.15 Programa de fortalecimiento de la excelencia educativa (PROFEXCE Financiero) de la educacion. PROFEXCE Financiero
. . . L Gestidon y administracién de proyectos federales para fortalecer la consolidaciéon y calidad
3C.16 Programa de fortalecimiento de la excelencia educativa (PROFEXCE Académico) g y acmi proyectos P Y
e la educacion. PROFEXCE Académico
3C.17 Cerfificaciones
‘4C RECURSOS HUMANOS
4C.1 La elaboracion y evaluacion de programas de trabajo y proyectos especificos en materia de
: Programas y proyectos en materia de recursos humanos recursos humanos
El proceso correspondiente a la contfratacion y remuneracion de personal suplente y
4C.2 Seleccion, gestion v control de personal eventual; asi como aplicar los mecanismos de control de personal que corresponden a los
: lon, ges Y P registros de asistencia, uso de uniformes, administracién y resguardo de los expedientes de
trabajadores e insumos de la propia Direccidn.
4C.2.1 Personal universitario Expediente Unico del trabajador universitario desde su confratacién hasta concluida la
- relacién laboral. Las compensaciones por jubilacion, pension o retiro
4c.2.2 Seleccidn de personal
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4C.3 Némina
4C.3.1 Pensionados y jubilados
4C.4 Prestaciones y seguridad social
4C.41 Seguro de vida
La planeacién y programacién de la capacitaciéon y adiestramiento del personal
4C.5 Copoci‘rocién de personal administrativo que contempla el desarrollo y potencializacién de las competencias
profesionales, laborales, personales y de calidad.
. . . Las acciones para disenar e implementar programas de promocién financiera para allegar
5C.1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros fondos adicionales a Ia UAQ.
. L. . X . Las politicas, métodos, procedimientos y vigilancia de contabilidad acorde a las necesidades
5C.2 Disposiciones en materia de recursos financieros de la UAQ.
5C.2.1 Avance de gestién
Proceso mediante el cual se realiza la atencién a lo solicitado por la Ley de Fiscalizacion
- Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro, a través de la entrega de la
5C.2.2 Cuenta publica Cuenta PUblica a las oficinas de la Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro, asi como
a la Entidad de Fiscalizacién Superior del Estado de Querétaro.
La elaboracién de lineamienfos, asi como la aplicacion de polificas, méfodos,
. . procedimientos y vigilancia de los recursos financieros, con los que cuenta esta Mdxima Casa
5C.23 Pago de contribuciones de Estudios, teniendo como fin el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ante las distintas
autoridades competentes, dentro y fuera de la institucién.
. . Las compras solicitadas en las dreas universitarias, de acuerdo a los montos establecidos en la
5C.2.4 Entrega de materiales y bienes muebles legislacién universitaria
5C.3 Ingresos La gdministrocién de los recursos f.inoncieros de la UAQ que ejercen diversas responsables en
estricto apego al presupuesto de ingresos y egresos.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C.3.1 Pdolizas de ingresos con prepélizo recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizaciéon contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC vy ofras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C.3.2 Pdolizas de ingresos Clinicas SUS recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizaciéon contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC vy otras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C.3.3 Pdlizas de ingresos. Oficios para ampliaciones presupuestales recibidos por diversos fondos, en estfricto apego a la armonizacién contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC vy otras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C.3.4 Pdlizas de ingresps por recursos federales y estatales recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y ofras legislaciones.
5C.3.5 Pdlizas de ingresos en generol Registro contable de los movimientos por abonos bancarios que no entran en los conceptos
de las subseries 5C.3.1, 5C.3.2, 5C.3.3 y 5C.3.4, ejemplo: Ingresos Financieros
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C.3.6 Pdélizas de diario recursos especfﬁcos fam recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacién contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC vy oftras legislaciones.
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Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y

5C.3.7 Pdlizas de diario de los fondos por cuentas propias recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacién contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC vy otras legislaciones.
Registro contable de los movimientos por diversos cargos y abonos bancarios que no entran
5C.3.8 en los conceptos de las subseries 5C.3.1, 5C.3.2, 5C.3.3, 5C.3.4, 5C.3.5. 5C.3.6, y 5C.3.7
Pdlizas de diario en generol ejemplo: Movimientos de Inversiones de las diferentes cuentas bancarias.
5C.4 Eqresos La administracién de los recursos financieros de la UAQ que ejercen diversas responsables en
: 9 estricto apego al presupuesto de ingresos y egresos
Pogos a Proveedores con Fondo de Operocién Genérico de Ingresos Propios por Lg erogaciéon o solldg de recgrsos financieros de esta Casa de Estudlosl, respecto alos
5C.4.1 tici .. diferentes compromisos que tiene la UAQ, frente a sus proveedores, asi como con el personal
Participacion administrativo y académico.
5C.4.2 Pagos a Proveedores con Recursos Federal Ordinario
5CA4.3 Pagos a Proveedores con Recursos Federal Especifico
5C4.4 Pagos a Proveedores con Recursos Federal Extraordinario
5C.4.5 Pagos a Proveedores con Recursos Estatales Con Convenio
5C.4.6 Pagos a Proveedores con Recursos Estatales Sin Convenio Pago a proveedores con recursos GEQ.
La erogacién o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios, respecto a los
5C.A4.7 Pagos de Noémina Activos, Estimulos, Inactivos, Eventuales diferentes compromisos que tiene la UAQ, con el personal administrativo y académico. En
materia de némina (Activos, estimulos, inactivos, eventuales).
La erogacién o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios, respecto a los
5C.4.8 Pagos de Honorarios, Posgrado, Cuadirilla. diferentes compromisos que tiene la UAQ con el personal administrativo y académico en
materia de honorarios, posgrados y cuadrilla.
REYRTMOS TONMauIes ge egresos 1T JUTCUTTIETITOS UeETTOTTIMTAUOS PONZOs U EYresu, TUs CTUUIES 5T
L. . . originan por la instruccién de pago mediante una orden de compra o una solicitud de gasto,
5C4.9 Pdlizas de €greso por pago a diversos Proveedores de fondos de proyedos eSDeC'OleS 0 en casos extraordinario por un oficio cuando son transferencias bancarias entre las mismas
cuentas de la UAQ.
5C.4.10 FONZOS U egreso por pago de duquisICIONT de acTvos Ue TONJos Ue ProyecTios
il acnecinlec
5C.4.11 Pdlizas de egreso de gastos por comprobar y sus comprobaciones de gasto de fondos
o de proyectos especiales
5C.4.12 Comprobantes de Pago
5C.5 Informes financieros Los informes de la situacién financiera de la UAQ.
Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extensién financiados con
5C.5.1 Informe del recurso federal proy 9 Y
recurso federal
Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extensién financiados con
5C.5.2 Informe del recurso estatal proy 9 Y
recurso estatal
. Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extensién financiados con
5C.5.3 Informe de recurso propio proy 9 Y

recurso propio
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5C.6 Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA) La operacién del sistema integral de contabilidad y control presupuestal de la institucién
5C.7 Registros contables La actualizacién de los registros contables y estados financieros.
P&li tabl La elaboracion de operaciones que no implican la elaboraciéon de un cheque o
5C.7.1 dlizas contables frarsferencia.
5C.8 Auditorias financieras Las actuaciones necesarias para atender las auditorias a los estados financieros de la UAQ.
.. L. L, Proceso mediante el cual se recopila la Informacién Financiera requerida por la Secretaria de
5C.8.1 Atencion a requerimientos de auditoria interna la Contraloria de esta Mdxima Casa de Estudios, asi como el control y seguimiento a
observaciones y recomendaciones de auditoria al drea de Finanzas de la UAQ.
Proceso mediante el cual se recopila la Informacién Financiera requerida por las Auditorias
5C.8.2 Atencidn a requerimientos de auditoria externa Externas (Auditoria Superior de la Federacién, Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de
Querétaro y Despacho Externo), asi como el control y seguimiento a observaciones y
recomendaciones de auditoria al drea de Finanzas de la UAQ
5C.8.3 Cuentas Bancarias: Notificacién, Validacién, Saldos
5C.8.4 Atencion a requerimientos de las auditorias de despachos internos y externos, del Las actuaciones necesarias para atender las auditorias de despachos internos y externos, del
o recurso de proyectos de vinculacion, extension e investigacion recurso de la UAQ otorgado para proyectos de vinculacion, extension e investigacion
Las acciones para implementar y mantener el sistema del presupuesto mds idéneo para la
5C.9 Presupuesto gectonss pardimp Y presupus P
Institucién y determinar las partidas presupuestales para su ejecucion
5C.10 Subsidios La gestién antes las autoridades competentes en materia de subsidios
. La administracién de los recursos bancarios, inversion y reinversién de los excedentes
5C.11 Recursos bancarios ) - " ;
temporales en instrumentos de mdaxima rentabilidad y seguridad.
. Cartas responsivas de token’s bancarios con firmas originales para realizar operaciones
5C.11.1 Cartas responsivas de tokens osP A s ong P " op
bancarias correspondientes a las cuentas bancarias de Proyectos Especiales
. . . Las acciones para realizar convenios con instituciones financieras para la obtencién de
5C.12 Convenios financieros . o
recursos adicionales y otros servicios
5C.121 Apertura de cuentas bancarias
5C.12.2 Pagarés (Prestamos)
Contratos b ios d t d tas d tos d . lacic + ., Contratos bancarios de aperturas de cuentas de proyectos de vinculacién, extensiéon o
5C.12.3 _On ra _OS (_J,nconos € gperiuras de cuentas de proyectos de vinculacion, exiension investigacion, de recurso federal, estatal o propio administrados en la Coordinacion de
o investigacion Proyectos Especiales
‘6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS
6C.1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales y obras
6C.2 Inmuebles
6C.3 Almacenes
6C.4 Patrimonio Universitario
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6C.5 Requisiciones sin procedimlento especifico

6C.b Adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios, confratacion de obra y Los procedimientos para la adquisicién de recursos materiales y servicios (Concursos por
: subastas licitacién publica, invitacién restringida, adjudicacién directa, subastas)

6C.7 Obras

‘7C SERVICIOS GENERALES

7C.1 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.2 Mantenimiento

7C3 Seguridad e higiene

7C.4 Seguridad interna vy vigilancia

7C.5 Capacitacién y adiestramiento en materia de prevencién y proteccién civil

7C.6 Servicios de transporte y vigjes

7C.6.1 Porque vehicular Adquisicion, registro, uso, control, mantenimiento y la baja del parque vehicular de la UAQ.
Procedimiento mediante el cual se solicita, cotiza y valida el servicio de movilidad a través de

7C.6.2 Vigjes UAQ la reservacion nacional e internacional de vigjes y hospedaje con fines académicos de
personal administrativo, docente y alumnos de la UAQ.

7C.7 Andlisis de riesgos

7C.8 Mantenimiento a equipo de cémputo

7C.9 Sustentabilidad

7C.10 La administracién, gestién, organizaciéon y control de salas, auditorios y otfras instalaciones de

Salas, auditorios, casa universitaria y otfras instalaciones

\8c TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

la UAQ.

8C.1 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacién

8C.1.1 Elaboracion de proyectos

8C.2 ) . ) ] ) . !_0 creacion de poIl’Tic,os.y Iineom,ien’ros para el cr‘ecimﬁento y uso eficiente y ordenado de la
. Disposiciones en materia de tecnologias de la informacion infraestructura tecnolégica de cémputo y comunicaciones de la UAQ.

8C.2.1 Lineamientos de uso y politicas de acceso a la base de datos institucionall

8C.2.2 Lineamientos de creacién de usuarios de base de datos

8C.3 Sistema Integral de Informacion Insfitucional Is_gpcooﬁoer.dinocién de los nuevos desarrollos para el funcionamiento del SIIA, mantenimiento y

8C.3.1 Creacién de Usuarios SIIA 1 Proceso de creacién de usuarios del SIIA 1y administracién de cuentas.

8C.3.2 Protocolos de actuacion

8C4 Servicios de conectividad

8C.5 Informatizacion académica
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8C.6 Infraestructura
8C.7 Cultura tecnoldgica.
8C.8 Innovacién Tecnoldgica
8C.9 La planeacién, organizacioén, direccidén y control de las actividades requeridas para el
: Automatizacidn de procesos. desarrollo de software institucional, enfocado en la automatizacién de proceso
8C.10 Web Institucional
8C.10.1 Publicaciones institucionales Procedimiento para Publicaciones Institucionales UAQ
8C.10.2 Sitio Web Institucional Procedimiento de Creacién de Sitio Web Institucional
.. .. - . . Procedimiento para Otorgamiento de Derechos de Administracién de Sitio Web Institucional
8C.10.3 Administracion de Sitio Web Institucional y Accesos FTPS P ° Y
Accesos FTPS
8C.11 Informatizacion Las acciones para coordinar los servicios de informatizacion de la UAQ.
8C.12 Redes de coOmputo y telecomunicaciones
.. , La coordinacion de servicios de computo, la gestidon y administracion de salas de
8C.13 Servicios de computo capacitacion y servicios del centro de cOmputo académico y actividades de capacitacion
8C.14 Lineas y acciones encaminadas a la elaboracién, seguimiento y evaluacién de programas y
: Programas y proyectos en materia de servicios de la informacién proyectos en materia de servicios de la informacién
Es aquel que es regulado por la Direccién de bibliotecas que estd dedicada a coordinary
8C.15 Sistema universitario de bibliotecas regular el sistema bibliotecario universitario (SBU) de la UAQ, establecer politicas generales,
normas técnicas y de servicios bibliotecarios de las bibliotecas universitarias
8C.16 Servicios Bibliotecarios
8C.17 14 ) La seleccién, organizacion, depuracién y actualizacion del acervo bibliotecario del Sistema
: Gestion de colecciones Universitario de Bibliotecas
La administracién de los presupuestos federales y recursos propios de la Direccidn, compra de
8C.18 Administracidon de Bibliotecas insumos para las diversas bibliotecas, acreditacion de multas y cartas de no adeudo,
realizacion de solicitudes de gasto, requisiciones de compra, recepcién y emision de oficios.
8C.19 Administracién, supervision y mantenimiento de los sistemas informdaticos y el sitio web
. Tecnologias de la Informaciodn en Bibliotecaos. utilizados por el sistema universitario de bibliotecas.
Procesos de conservacién y restauracion de acervos pertenecientes a la direccion, es decir
8C.20 servicios de fumigacion, valoracién de estado de conservacion, servicio de digitalizacion
Restauracién y conservacion de material bibliogrdfico para material contempordneo y antiguo.
Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
8C.21 Sistema Universitario de Archivos funciones que desarrolla la UAQ y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.
Las lineas y acciones encaminadas al correcto funcionamiento del Sistema Universitario de
8C.21.1 . ., . Archivos en materia de organizacién de las dreas operativas, infraestructura, recursos
Administracion de archivos humanos, inmueble, mobiliario, suministros y mitigacién de riesgos.
El fratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a fravés de la
.. ejecucién de procesos de produccidn, organizacién, transferencia, acceso, consulta,
8C.21.2 Gestion documentall ) P P 9

valoraciéon documental y conservacion. Incluye los instrumentos de control y consulta
archivisticos.
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Procedimiento para establecer el destino final de las series documentales. Incluye las actas

8C.21.3 DISpOSICIOI’\ documental de baja, anexos, evidencias, declaratorias y dictdmenes.
Las acciones para generar, implementar, controlar y evaluar las estrategias y acciones de los
8C.214 . L. recursos tecnolégicos en la administracién y organizacién de los archivos que se producen de
Archivos electronicos manera electrénica y digital.
8C.22 Servicios de correspondencia La recepcién, registro, seguimiento y despacho de documentacién escrita.

9C COMUNICACION Y MEDIOS

El establecimiento de acuerdos internos, control administrativo y apoyo general, asi como la
vigilancia de su cumplimiento de manera répida y oportuna, con el propdsito de favorecer el

9C.1 . . establecimiento de relaciones con la comunidad universitaria, asi como con otras
Relaciones Pu blicas instituciones y organismos de los sectores pUblico, privado y social.
o, . o La produccién y difusién de contenidos que fomentan la formacién educativa a través de la
9C.2 Radiodifusion universitaria radiodifusora universitaria
L . o La produccién y difusion de contenidos que fomentan la formacién educativa a través de la
9C.3 Television universitaria televisién universitaria
9C.4 Imprenta universitaria La coordinacién y supervisién de las actividades asignadas a la imprenta universitaria
La cobertura de eventos y actividades de todas las unidades administrativas y académicas
9C.5 de la UAQ, asi como la difusion medidtica de las actividades y posicionamiento de la
: . . institucion respecto a diversos temas de interés de la comunidad universitaria y de la
Prensa Universitaria sociedad en general
9C.6 Notas de prensa y comunicados La elaboracién y acopio de notas de prensa y comunicados relativos a la UAQ
9C.7 Ruedas de prensa La convocatoria y desarrollo de ruedas de prensa para medios de comunicacion.
o . El apoyo a diferentes eventos organizados por la rectoria y unidades administrativas y
9C.8 Eventos institucionales académicas.
9C.9 . o La publicacién mensual que integra las actividades relevantes del mes, asi como la opinién y
. Gaceta Universitaria difusién de los proyectos y quehacer universitario.
9C.10 Las acciones para desarrollar una imagen corporativa, de comunicacion interna e ilustracion
: Imagen universitaria digital.
9C.11 Publicidad El disefio vy la difusidn de publicidad para medios impresos y digitales.
9C.12 Material web El disefio y produccién de los diferentes tipos de material web.
9C.13 . . El desarrollo de contenido audiovisual que abone al posicionamiento de la UAQ y a la
) Contenido audiovisual relacién alumno — institucion.
9C.14 ) Las acciones para generar identidad que den senfido de pertenencias a los alumnos,
. |dentidad egresados, docentes y trabajadores de la UAQ.
10C CONTRALORIA
. , Lineas y acciones en materia de planeacién, organizacién, ejecucion y coordinacion de los
10C.1 Programas y proyectos en materia de contraloria sistemas de prevencion, vigilancia, control y evaluacién de las dreas de la UAQ.
10C.2 Disposiciones en materia de contraloria Politicas, métodos y procedimientos de control y verificar su cumplimiento.
Evaluacion del desempeio administrativo de cada una de las dreas universitarias,
10C.3 Evaluacioén de las dreas universitarias formulacién de observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas para lograr la

eficiencia administrativa y eficacia operativa en el desempeno de sus tareas .
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Auditorias administrativas, docentes, financieras, matricula universitaria, almacenes de
inventario y de desempefio de las diversas dreas, de conformidad con la legislaciéon

10C.4 Auditorias internas o ) - )
universitaria, los programas de trabajo y normas de orden técnico expedidas por los
secretarios y directores .
L Atfencion a las solicitudes y requerimientos de informacion de las distintas entidades federales,
10C.5 Auditorias externas estatales y municipales que auditan a la UAQ. Seguimiento a las recomendaciones emitidas
por Auditoria a todas las dreas.
10C.6 Control y fiscalizacién La actuacion como érgano de consulta y asesoria para el mejoramiento del control y
fiscalizacion de los recursos de la UAQ.
Atencién y seguimiento a las quejas y denuncias que se presentan y relacionan con el
. d . . f idad presunto uso indebido de los recursos y del patrimonio de la UAQ, asi como las actuaciones
10C.7 Quejos, enuncias € inconformiaages. necesarias a fin de dirimir o resolver una queja, denuncia o inconformidad por parte de las
enfidades.
. . . La organizacién y actualizacién del sistema de declaraciones patrimoniales de los
10C.8 Declaraciones patrimoniales. S LT . 9 . o
funcionarios universitarios, asi como la sancién del incumplimiento.
10C.9 Patrimonio universitario La vigilancia del uso correcto de los recursos y, en general, del pattimonio de la UAQ.
10C.10 Entrega — recepcioén La intervencién en los procesos de entrega - recepcién de las dreas universitarias.
Acciones y procedimientos legales conducentes para deslindar responsabilidades
administrativas a trabajadores de la UAQ; asi como, coadyuvar en los procedimientos legales
10C.11 Responsabilidades administrativas correspondientes para fincar responsabilidades a trabajadores de la UAQ. Cuadernos
Preliminares. Carpetas de Investigacion por Presunta Responsabilidad Administrativa.
Sustanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
10C.12 Proveedores Las actuaciones necesarias para el registro, control y evaluacién de proveedores de la UAQ.
10C.13 Activo FijO Lq’s ac’ruaciones.en materia de rgvisién, baja, emision de cartas de no adeudo de activo fijo,
asi como custodiar y hacer efectivos los resguardos.
‘HC TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
e Disposiciones en materia de transparencia, informacion publica y proteccion de datos |pgjiticas, métodos y procedimientos para garantizar la fransparencia, el acceso a la
: personales informacion publica y la proteccién de datos personales en posesién de la UAQ.
.. ., Las actuaciones necesarias para recibir peticiones, gestionar y proporcionar la informacion
11C.2 Solicitudes de Acceso a la Informacion publica en poder de la UAQ de acuerdo a las leyes vigentes de la materia.
11C.3 Proteccidn de datos personales Las actuaciones necesarias para el fratamiento de los datos personales y datos personales
sensibles en posesidn de la UAQ, de acuerdo a las leyes vigentes de la materia
11C.4 Derechos Arco Las ac’rluglmones necgsarlqs para ejercer los derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion
y Oposicidn al tratamiento de datos personales
11C.5 Portal de Tronsporencio !_os'ocf.uooones necesarias para reollzo'r las publicaciones er? el portal de transparencia
institucional como en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
11C.6 Informacidn reservada Las actuaciones necesarias para el tratamiento de la informacién considerada como

reservada
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11C.7

Informacién confidencial

Las actuaciones necesarias para el tratamiento de la informacién considerada como
confidencial

ABREVIATURAS
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