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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO - UAQ
CcODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE
S |SE|SU|sub NOMBRE DESCRIPCION

Linea de acciones encaminadas a la elaboracion y evaluacion de programas de trabajo y
proyectos especificos en materia de docencia en la Universidad Autbnoma de Querétaro

18 1 Programas y proyectos en materia de docencia

Revisién del documento fundamental para la creacion, reestructuracion y modificacion de un

1S 111 Programas educativos de posgrado programa educativo de posgrado en cumplimiento con la normatividad institucional.

Acciones administrativas y académicas para acreditar programas de posgrado de nuevo
ingreso o renovacion, cumpliendo con las convocatorias, términos de referencias
establecidas por las instituciones acreditas, buscando el reconocimiento a la calidad y el
aseguramiento a la pertinencia profesional y cientifica

1 | 1] 2 Acreditacién de programas educativos de posgrado

Los procedimientos de ingreso, permanencia, egreso, titulacion, especializacion, graduacion
de los alumnos y egresados de la UAQ. El andlisis y en su caso aprobacion de la
convalidacion de estudios realizados por alumnos dentro de la Universidad en otros
programas académicos. Los procedimientos y en su caso aprobacion de la revalidacion de
estudios en otras instituciones educativas. La expedicion 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. Modificacion o revocacion de la
calificacion, aclaraciones, resoluciones de las aclaraciones. Las actuaciones necesarias para
la institucion, 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 intercambio de
aquellos, con otras instituciones nacionales o extranjeras. Examenes de colocacion.

18 | 2 Alumnos

Base de datos donde se muestra la trayectoria escolar de los alumnos o estudiantes desde el
1S | 2 |1 Expediente del alumno ingreso hasta su egreso o conclusion de estudios. Calificaciones de los parciales de los
alumnos, ordinarios, de regularizacion.

18 | 2| 2 Certificados y documentos en transito Incluye la custodia anual del expediente relacionado con el alumno.
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18

Certificados y Certificacion de Copias

Cotejar y certificar copias simples cuyos originales se resguardan en los archivos fisicos o
electronicos de las Unidades Administrativas y Académicas que conforman la Universidad, 1o
anterior siempre a peticion del personal Administrativo; asi como expedicion de constancias
solicitadas por estudiantes y egresados, quienes requieren firma autografa de la Secretaria
Académica, generalmente las solicitan para cumplir con los requisitos de Universidades y
Colegios en el extranjero.

18

Recursos

Actas ordinarias y de regularizacion fisicas donde se encuentra alguna modificacion o
revocacion de la calificacion, aclaraciones, resoluciones de las aclaraciones.

1S

Titulacién y obtencion de grado

Titulacion por promedio, Titulacion por acreditacion de Estudios de Posgrado, Titulacion por
Memoria de Trabajo Profesional, Titulacion por Memoria de Servicio a la Comunidad,
Titulacién por Cursos y Diplomados de Actualizacion y de Profundizacion Disciplinaria. Las
actuaciones necesarias para la institucion, modificacion o supresion de titulos profesionales,
diplomas de especialidad y grados académicos. Examenes de titulacion, examenes para
obtencion de diploma de especialidad; Examenes para obtencion de grado de maestria y
Examenes para obtencion de grado de doctorado. Registro de los estudiantes que reciben
titulo

18

Actas de titulacion

Libros donde se tienen las actas de Titulacion por promedio, Titulacion por acreditacion de
Estudios de Posgrado, Titulacion por Memoria de Trabajo Profesional, Titulacién por Memoria
de Servicio a la Comunidad, Titulacion por Cursos y Diplomados de Actualizacion y de
Profundizacion Disciplinaria. Las actuaciones necesarias para la institucion, Las actuaciones
necesarias para la institucion, modificacion o supresion de titulos profesionales, diplomas de
especialidad y grados académicos. Actas de examenes de titulacion, examenes para
obtencion de diploma de especialidad; Examenes para obtencion de grado de maestria; y
Examenes para obtencion de grado de doctorado. Registro de los estudiantes que reciben
titulo

1S

Aspirantes

Los procedimientos de ingreso de los aspirantes a las diversas Facultades, Escuelas,
Institutos, Campus y Plantes de la UAQ

1S

Planes de estudio

Documento fundamental aprobado por el H. Consejo Universitario que imparte la universidad

1S

Programa institucional de tutorias

Acompafiamiento individual o grupal que se ofrece a tutoradas y tutorados, como una
actividad integral, comprendiendo las areas de desarrollo cognitivo, psicomotriz y
socioafectiva. Articula la asesoria académica, la atencion a las condiciones emocionales
y los requerimientos fisicos del estudiantado. Se aplica en Bachillerato, el nivel Técnico
Superior Universitario (TSU), licenciatura y posgrado, en todas sus modalidades.

18

Personal Académico

Disefio, desarrollo e impulso de recursos y acciones encaminadas a la actualizacion,
superacion, formacion, desarrollo, trayectoria académica y profesional del personal
académico de la UAQ

1S

Movilidad Académica

Las acciones para fomentar, intercambiar y colaborar académicamente con otras
instituciones de educacion media superior y superior.
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1S

10

Becas

La ayuda econdmica o en especie, proveniente de recursos publicos o privados, que se
otorga a los estudiantes aceptados en un programa de beca de acuerdo con la convocatoria
correspondiente

18

10| 1

Becas de permanencia

La ayuda econdmica o en especie proveniente de recursos publicos o privados, que se
otorga a los estudiantes aceptados en un programa de beca de acuerdo con la convocatoria
correspondiente. Ejemplo: Estudiantes con Discapacidad, Estudiantes indigenas, Madres y
Padres solos, y las que apliquen.

1S

10| 2

Becas por designacion

La ayuda econdmica proveniente de recursos publicos o privados, que se otorga a los
estudiantes designados por el area o unidad académica, que atienden actividades diversas en
beneficio de la universidad, dichas actividades contribuyen al fortalecimiento del
departamento o area. Por ejemplo: Becas Administrativos, Becas de Recursos Propios,
Practicas profesionales y las que apliquen.

18

10| 3

Proyectos Especiales

Apoyo econémico a estudiantes que colaboran en algun proyecto de investigacion con
docentes investigadores o se encuentren desarrollo un proyecto en las diferentes areas del
conocimiento, y que impacten en la calidad de vida de la comunidad universitaria y de los
Queretanos; y fueren seleccionados en los términos de la convocatoria correspondiente.
Ejemplo: FOPER, FONFIVE, Proyectos de investigacion y los que apliquen.

1S

10| 4

Convenios de Descarga Laboral

Dirigido al personal académico activo, tiempo libre y tiempo completo en cualquiera de sus
categorias, como apoyo a la superacion académica, se concede la descarga para estudios de
grado o para la elaboracion de la tesis de grado previa recomendacion por parte de la/el
Director(a) de la misma (Clausula 32, SUPAUAQ).

1S

10| 56

Exenciones de Pago

Descuento en el pago de reinscripcion de los estudiantes que por convocatoria o por la
calidad reconocida del programa a nivel federal se descuenta un concepto del recibo de pago
(reinscripcién o materias).

1S

1"

Seguimiento de aprobacién del documento fundamental

Brindar adecuado seguimiento al proceso de aprobacién del documento fundamental acorde
a lo establecido en el Estatuto Orgéanico

1S

28

28

12

Protocolo de investigacion

INVESTIGACION

Proyectos de investigacion

Acciones administrativas para el registro del tema de tesis del estudiante de posgrado y que
es parte de los requisitos para obtener el diploma de especialidad o el grado de maestro o de
doctor

Planeacion, desarrollo, ejecucion, cambios, bajas y conclusion de los proyectos de
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

28

Proyectos de investigacion aprobados con financiamiento interno y externo a la UAQ.

Expediente de los movimientos de cada proyecto por afno y por Unidad Académica, incluye
las modalidades: Convocatoria por Facultad, Carga horaria, FONDEC, Convocatoria externa
y Convenio.
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CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE

S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
- . L ) Integra la convocatoria, lineamientos, padron de evaluadores, evaluaciones, dictdmenes,
28 112 Gestion de proyectos de investigacion con recursos financieros de la UAQ ) g . - ) P o ) . o
oficios de tramites administrativos y cuando aplique: convenios de asignacion de recursos
Procedimiento certificado por la oficina de Gestion de la Calidad que describe los procesos
28 |13 Control y seguimiento de proyectos de investigacion SAC-DIN-50 para movimientos a proyectos de investigacion registrados en la Direccion de Investigacion y
Posgrado.
Incluye el proceso de emision de la convocatoria, reglas de operacion, evaluacion y
r ion de | r it imism ra el ejercici | recur r
28 |1 4 Gestion de proyectos del Fondo de Proyectos Especiales de Rectoria (FOPER) gp obacion de qs proyec OS.’ asimismo, pasos para el ejercicio del recurso aprobado,
firma de convenios, evaluaciones y entrega de productos entregables por parte del
equipo de trabajo.
. - . . 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 ' . o y Q 9 (@s)p grosy fray
materia de investigacion.
os | 2| 1 Premio Alejandrina Procedimiento para reconocer la trayectoria académica e investigaciones realizadas por

investigadores(as) del estado de Querétaro.

Convocatoria, patrocinadores, jurados, evaluadores, participantes, pagos, diplomas, logistica

2S | 2| 1| 1 |Trayectoria cientifica y académica: Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias Naturales y Exactas
y ganadores.

Convocatoria, patrocinadores, jurados, evaluadores, participantes, pagos, diplomas, logistica

2S | 2| 1| 2 |Proyectos de investigacion Ciencias Sociales y Humanidades y Ciencias Naturales y Exactas
y ganadores.

Convenios de Trayectoria cientifica académica y proyectos de investigacion de Ciencias Sociales y Humanidades

25 |21 3 y Ciencias Naturales y Exactas

Convenio firmados por los patrocinadores del Premio Alejandrina

Distincion nacional que hace el CONACYT a investigadores(as) de diferentes instituciones de

28122 Sistema Nacional de Investigadores Educacion superior o Centros de Investigacion.

Participacion de los/las investigadores(as) en convocatorias para formar investigadores(as),
2S | 3 Actividades de investigacion publicar y realizar estancias, asi como capacitacion en nuevas herramientas para su
quehacer cientifico.

Propiciar la interaccion entre la comunidad estudiantil de nivel licenciatura con vocacion en la
ciencia, la tecnologia y la innovacion, 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 |Veranode la ciencia UAQ Convocatoria, registro, recepcion de solicitudes, elaboracion de la memoria.

Recepcién de convocatoria, difusién, validacion de solicitudes, expedientes de estudiantes

2S | 3| 1| 2 |Verano de la ciencia regién centro ”
registrados.

Fortalecer la formacion en la investigacion humanistica, cientifica y tecnolégica de las y los
28 | 3|2 Encuentro de Jovenes investigadores e Investigadoras estudiantes, promover su insercion en programas de posgrado, fomentar su participacion en
la divulgacion cientifica, la retribucion social y el acceso universal al conocimiento.

Insercion de investigadores(as) del pais o del extranjero en la UAQ a través de Convocatorias

25 133 Estancias, retenciones y repatriaciones del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CONACYT.
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28

3

4

Reconocimiento de autoria documental

28

Revista Digital Ciencia@UAQRO

Es una revista cientifica editada por la Universidad Auténoma de Querétaro, a través de la
Secretaria de Investigacion, Innovacion y Posgrado. Tiene como objetivo proporcionar un
espacio multidisciplinario a personas investigadoras y expertas de Iberoamérica que fomente
el intercambio y debate académico para difundir el conocimiento cientifico mediante la
publicacion de articulos especializados en las areas de las ciencias fisico matematicas,
ciencias de la conducta y educacion, ciencias politicas y sociales, ciencias quimico bioldgicas,
ciencias juridicas, ciencias de la salud, ingenierias y desarrollo tecnologico, y ciencias
agropecuarias.

28

38

38

Certamen de Divulgacion Cientifica (CDC)

DIFUSION DE LA CULTURA

Programas en materia de extensién de la cultura

El Certamen de Divulgacion Cientifica (CDC) es un evento enfocado a la Comunicacion
Publica de la Ciencia que tiene por objetivo que los estudiantes de posgrado adquieran
conocimientos y herramientas de Divulgacion Cientifica para sus conocimientos a publicos no
especializados.

Para la realizacion del CDC se lleva un proceso gue inicia con la planeacion, reservacion de
un espacio para que se lleve a cabo el taller y un auditorio para llevar a cabo la final del
evento. Asi mismo, se crea una convocatoria que se publica de manera abierta en redes
sociales para que se postulen los estudiantes de posgrado interesados y los seleccionados
toman el taller previo al certamen y se presentan en el evento de cierre. Por esta razon, se
generan documentos de archivo y documentos de competencia administrativa, asi como de
apoyo informativo.

Actividades de muiltiples ediciones de periodicidad fija y contenido consecutivo o concatenado
al anterior, relacionadas a promover, preservar y rescatar las diversas manifestaciones de la
ciencia, la tecnologia, las humanidades y el arte, asi como para coadyuvar con el aprendizaje
social.

38

Programas

Talleres, cursos, diplomados, certificaciones dirigidos a impulsar diversas manifestaciones del
arte, las ciencias y la tecnologia

38

Producciones regulares de edicion multiple para medios.

Campanfas permanentes de divulgacion, difusion y promocion del quehacer universitario

3S

Producciones de texto

Programas (talleres, cursos, diplomados, certificaciones) dirigidos a impulsar diversas
manifestaciones del arte, las ciencias, la tecnologia, resefias culturales, revistas o
participacion regular de cultura en medios impresos o digitales.

38

Producciones de audio (radio, podcast u otra plataforma)

Se incluyen campafias permanentes de divulgacion, difusion y promocion del quehacer
universitario

38

Producciones audiovisuales

Programas de television, contenido para YouTube, tiktok u otra plataforma

P&gina é de 25

CGCA-UAQ
Versién 6.0
27/03/26



CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE
S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
. Ciclos especificos de presentaciones escénicas, musicales, audiovisuales o transmisiones;
38 113 Temporadas de presentaciones . )
exposiciones de artes visuales
. . . Lineas y acciones encaminadas al desarrollo de festivales encuentros, foros. semanas
3S 114 Festivales, encuentros, foros, semanas culturales, convocatorias internas para proyectos relativos a la cultura ) . i
culturales, a través de convocatorias internas para proyectos relativos a la cultura
Lineas, acciones, gestion y planeacion de actividades encaminadas a la consecucion y
38 |2 Proyectos culturales o L o
desarrollo de proyectos culturales de edicion unitaria o edicion piloto
Proyectos o propuestas, culturales o que tengan su centro en actividades culturales,
) ) . . ) . . disefiadas bajo el formato especifico de convocatorias; ya sean publicas o privadas, locales,
3S 211 Proyectos culturales relativos a convocatorias publicas o privadas, locales, nacionales o internacionales. : ) ) ) . .
nacionales o internacionales. Se diferencian del resto de propuestas en la documentacion
incluida, misma que sera determinada por la misma convocatoria.
- o . . ) L Actividad con vocacion académica (clase magistral, divulgacion, clinica, talleres para el
38 |22 Proyecto de formacion, actualizacion, divulgacion o acercamiento a la cultura y/o las artes Investigaciones. ) i ( 9 9 P
bienestar a través del arte)
Actividades de edicion unitaria o la edicion piloto de alguno cuyo formato y actividades van en
383 | 2|3 Proyectos relativos a la documentacion, digitalizacion o adaptacion de formato relativos a la cultura y las artes torno a la temética abordada. Asi como estrategias tecnologicas para la divulgacion,
promocion difusion y distribucion del trabajo artistico, cultural y tecnoldgico universitario.
3S 4 Proyectos de produccién
3S 4 | 1 |Proyectos editoriales
. . Producciones de audio (radio, podcast u otra plataformas a transmitirse por Unica ocasion o
38 | 2 | 4 | 2 |Producciones de audio habladas ) ! ( P P P
realizadas en vivo.
3S | 2| 4| 3 |Producciones audiovisuales
. - Proyectos culturales, actividades de edicién unitaria o la edicion piloto de alguno, cuyo
38 | 2 | 4 | 4 |Producciones escénicas Y o ” . P " N y
formato y actividades van en torno a la tematica de producciones escénicas.
. . Actividades de edicion unitaria cuyo formato y actividades van en torno al desarrollo artistico,
38 | 2| 4 | 5 |Producciones musicales o . ) . . )
la produccion de material musical y eventos culturales relativos a conciertos, recitales y galas.
38 | 2 | 4| 6 |Producciones plasticas Incluye performance, arte sonoro, happening e intermedia
Procesos de produccion de contenidos para paginas web y produccion multimedia e
38 | 2| 4 | 7 |Producciones web y audiovisual e imagen digital. hipermedia de distinta naturaleza en formatos digitales de imagen, audio, texto, video, cédigo
y programacion.
- L Participacion de grupos y ejecutantes artisticos y culturales en actos protocolarios,
38 | 3 Actos publicos de extensién del arte y la cultura p grup yel y . . P ., -
efemeérides, conmemoraciones, o eventos académicos, oficiales o de extension y promocion.
. . . . Identificacion, registro, valoracion, clasificacion, catalogacion y difusion del patrimonio cultural
38 | 4 Patrimonio cultural universitario . . 9 9 y P
universitario
Proceso de identificacion, valoracion, diagnostico y proteccion de los bienes culturales de la
38 | 4|1 Inventario de bienes culturales universidad susceptibles a formar parte del Patrimonio Cultural Universitario (Artisticos,
historicos, identitarios)
CGCA-UAQ
Version 6.0

P&gina 7 de 25 27/03/26



CODIGO

SECCION/SERIE/SUBSERIE

SE |SU

Sub

NOMBRE

DESCRIPCION

38

412

Catalogo de patrimonio cultural

Proceso de identificacion, valoracion, diagnostico, proteccion y difusion de los bienes que
conforman el Patrimonio Cultural Universitario (artistico, historico, identitario) para lograr una
gestion, control y administracion integral y sistémica del mismo

38

Proyectos de patrimonio cultural

Gestion de proyectos de acervo cultural, donde se busca la recepcion de fondos, de lo que a
su vez se desprenden diversos formatos internos como lo son los dictamenes técnicos,
valoraciones, declaratorias y restauracion.

38

Programas de difusion, divulgacion, rescate, preservacion

Lineas y acciones encaminadas a la difusion, divulgacion, rescate y preservacion del
patrimonio cultural universitario.

38

Salvaguarda de acervos documentales con valor histérico

Proyectos de dignificacion y recuperacion de acervos documentales y
material bibliohemerogréfico con valor historico.

38

Consigna de material bibliografico

Gestion del material bibliografico consignado de areas universitarias asi como de editoriales
externas para su difusion y divulgacion, y por lo tanto fomentar las actividades en torno a la
lectura, a través de diferentes programas de acercamiento cultural.

38

Interculturalidad

38

Programa académico

Gestion de proyectos de investigacion interdisciplinaria para la generacion de conocimiento
con enfoque intercultural. El objetivo es construir conocimiento sobre los distintos entornos
sociales; difundir y preservar la diversidad cultural presente en la historia dentro y fuera de la
universidad. Ademas, del disefio, desarrollo y ejecucion de diagnosticos dirigidos a
estudiantes portadores de culturas originarias y/o comunidades afrodescendientes, para llevar
a cabo acciones de atencion a la diversidad cultural.

3S

Programa didactico

Planeacion, desarrollo y ejecucion de métodos y técnicas para la transmision del
conocimiento. Se trata de cursos, talleres y diplomados que contribuyen al desarrollo de una
educacion integral, inclusiva e intercultural dentro de la universidad. Ademas de materiales
didacticos como juegos tradicionales y manuales para la ensefianza y el aprendizaje de
lenguas originarias.

38

Programa de difusion

Proyectos de difusion de la diversidad cultural y lingUistica con el objetivo de preservar,
valorar y transmitir los conocimientos y legados de las culturas originarias presentes en la
universidad y el Estado de Querétaro. A través de eventos culturales y académicos; proyectos
editoriales de divulgacion de la ciencia; cuentos y narraciones en lenguas originarias que
recuperan el patrimonio oral de las culturas; produccion de materiales multimedia para
programas de television; campafias que promueven valores de respeto y reconocimiento de
las distintas expresiones culturales; asi como la creacion de contenidos digitales para
Facebook e Instagram que aporten conocimiento sobre la interculturalidad y que fomenten el
uso de las lenguas originarias.

38

Programa de gestion y enlace

VINCULACION Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Procesos y procedimientos, asi como la vinculacion entre los distintos actores e instancias
involucradas para concretar los programas y proyectos de integracion cultural. Ademas, de la
gestion para la obtencion de recursos como el uso y el cuidado de estos. Lo anterior, en
concordancia con los lineamientos universitarios.
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48 | 1

Programas y proyectos en materia de vinculacion y servicios universitarios

Las lineas y acciones para la organizacion, planeacion y participacion de las y los
universitarios en actividades colaborativas para la reconfiguracion de la sociedad.

48 | 2

Servicio Social

La accion para contribuir con la colectividad en la solucién de problemas sociales brindando
los servicios correspondientes a la comunidad

4S | 2 |1

Programas de servicio social

Documentacion que describe la naturaleza y el desarrollo de los proyectos de servicio social y
las actividades que realizaran las y los estudiantes durante el periodo de la prestacion del
servicio social, los cuales se encuentran identificados y ordenados de acuerdo a una clave
numeérica.

48 | 2] 2

Altas de servicio social

Documentacion que enlista a las y los estudiantes que registran alta de servicio social durante
el periodo autorizado para ello. El documento especifica nombre y expediente de la o el
alumno, programa educativo, clave de programa, asi como fecha de inicio y fecha de término
de la prestacion del servicio social.

48 | 2|3

Liberacion del servicio social

Documentacion que acredita que las y los estudiantes concluyeron y realizaron el tramite
correspondiente de liberacion del servicio social, los cuales estan resguardados en la carpeta
correspondiente, la cual se identifica por programa educativo, facultad o campus.

4S5 | 2| 4

Bajas de servicio social

Documentacion elaborada por las y los estudiantes para solicitar baja de la prestacion del
servicio social.

48 | 2|5

Comision institucional de servicio social universitario (CISSU)

Documentacion relacionada a los asuntos y acuerdos tomados por la comisién en materia de
servicio social.

4S8 | 3

Enlace e intervencién social

El ejercicio de gestion y generacion de vinculos para lograr acuerdos interinstitucionales de
colaboracion para el fortalecimiento y desarrollo e implementacion de proyectos y programas
universitarios de intervencion comunitaria para beneficio de la sociedad.

4s | 4

Educacién y Apoyo Comunitario

La asesoria especializada y el acompafiamiento de procesos sociales en transito a la
sostenibilidad y sustentabilidad del territorio mediante la Educacion Popular.

48 | 5

Sector Productivo

Enlace con el Sector Productivo, Centros de Investigacion, Organismos e Instituciones para la
promocion y gestion de proyectos de vinculacion de las Facultades de la Universidad, ademas
de la gestion de convenios de colaboracion con el Sector Productivo y lo relativo a las
vinculaciones generadas con ANUIES

4S8 | 6

Egresados y empleabilidad.

Los estudios de seguimiento de egresados de nivel licenciatura y posgrado, ademas de la
bolsa de trabajo institucional

48 | 7

Proyectos Formativos Comunitarios

La gestion de Proyectos Productivos Comunitarios ante instancias publicas o privadas,
ademas de desarrollar procesos de formacion especializada para la organizacion y desarrollo
comunitario, ecoturismo y manejo de cuencas.

48 | 8

Deporte Universitario

La difusion, organizacion, desarrollo, fomento, promocion y representacion de las actividades
deportivas en la UAQ

45 | 8 | 1

Programas, proyectos e informes en materia de deporte universitario

La ejecucion de los programas y proyectos, los informes en materia de deporte universitario

48 | 8] 2

Colaboracion externa

Las acciones para establecer y mantener relaciones con organismos del deporte municipal,
estatal, nacional o internacional
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48 3 Instalaciones deportivas La resolucion y en su caso expedicion de las instalaciones deportivas.
48 Servicios Universitarios de Salud y Bienestar
4S8 1 Clinicas Universitarias
Atencion especializada al publico en general y comunidad UAQ en temas relacionados a la
. . - , salud, a la generacion de expedientes clinicos a través de consultas médicas generales o de
4S | 9| 1| 1 Clinica Universitaria Santa Barbara aiag ] P . . generaie
especialidad, asi como de los servicios que se prestan dentro de la Clinica Universitaria de
salud Santa Barbara.
Labores correspondientes a la unidad responsable de proporcionar servicios bibliotecarios
necesarios a todos los usuarios de la UAQ, facilitando a la comunidad universitaria la
4S | 9| 2 Centro Regional de Informacién y Documentacion en Salud obtencion de materiales bibliohemerograficos impresos y electronicos para apoyar el proceso
de ensefianza-aprendizaje, sustentado en el reglamento interno del Centro Regional de
Informacién y Documentacion en Salud-Querétaro (CRIDS).
4S |10 Servicios a la Comunidad
. . Brindar atencion psicoldgica a cualquier integrante de la comunidad universitariay a la
4s |10/ 1 Central de Servicios a la Comunidad (CESECO) 5 psicolog g 9 y
poblacion en general.
Brindar atencion psicoldgica por medio de terapia grupal, asi como también proporcionar
4S8 |[10] 1 | 1 |Servicios grupales capacitaciones y orientaciones en temas de cuidado de la salud mental por medio de cursos,
talleres, seminarios, etc. a grupos del sector publico, privado o social que asi lo soliciten.
) - o o Brindar atencion Psicoanalitica e Interdisciplinaria a cualquier integrante de la comunidad
4S 10| 2 Unidad de Atencion Psicoldgica e Interdisciplinaria ) o . P 9 9
universitaria y al publico en general.
i R e Brindar atencion psicolégica interdisciplinaria por medio de cursos, talleres, seminarios, etc. a
4S [10] 2 | 1 |Atencion psicoldgica interdisciplinaria a grupos . . . . -
grupos del sector publico, privado o social que asi lo soliciten.
4S | 10| 3 Consultorios de Atencion Psicolégica de la Facultad de Psicologia y Educacion Espacio de aterlm.on Psicologica cgn escuchg, at'enmoln y gegumento a las problematicas y
malestares subjetivos de la comunidad estudiantil de nivel licenciatura.
45 |11 Estancia infantil
‘ 58 GOBIERNO UNIVERSITARIO
. . . o Programacion, convocatorias, actas, listas de asistencia, asuntos tratados y acuerdos de las
58 | 1 Sesiones de drganos universitarios ; - - ) ) o
sesiones ordinarias y extraordinarias de los 6rganos universitarios
. . - Programacion, convocatorias, actas, listas de asistencia, asuntos tratados y acuerdos de las
58 111 H. Consejo Universitario ] o . . . -
sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Universitario
. El seguimiento a los asuntos administrativos relacionados con administrativos, docentes y
55 | 1| 1| 1 |Asuntos académicos . . o . . -
alumnos de la Comunidad Universitaria, respecto a situaciones académicas.
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Las sesiones del Comité con referencia a autorizaciones en relacion de eventos dentro de la
58 112 Comité Técnico de Derechos Universidad, asi como la aprobacion de los costos en los productos y servicios ofertados
dentro de las diferentes unidades académicas y administrativas
Las sesiones del Comité con referencia a autorizaciones en relacion de eventos dentro de la
58 113 Comité de Seguridad Sanitaria Universidad, asi como la aprobacion del uso de los espacios de las diferentes unidades
académicas y administrativas.
o - . . Las sesiones del Comité, actas, listas de asistencia, asuntos tratados y acuerdos de las
58 114 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios : L o y
sesiones ordinarias y extraordinarias del CAAS
. - . . Programacion, convocatorias, actas, listas de asistencia, asuntos tratados y acuerdos de las
58 | 1|7 H. Consejo Académico de la Facultad de Filosofia g e L ) o ¥ . §
sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Consejo Académico de la Facultad de Filosofia
58 | 2 Elecciones universitarias
- Las acciones, proyecto, organizacion, desarrollo, convocatoria, registro y difusioén del proceso
58 | 2|1 Eleccion de rector ”p Yy g . ’ g y o
para la eleccion de la persona titular de la Rectoria
Las acciones, proyecto, organizacion, desarrollo, convocatoria, registro y difusion del proceso
58 | 2|2 Eleccion de directores electoral para la eleccion de las personas titulares de las Direcciones de las Facultades y
Escuela de Bachilleres
) Las actuaciones mediante las cuales se llevan a cabo las elecciones de consejeros maestros,
58 | 2|3 Consejeros maestros ) ; -
asi como las actas levantadas de dicha actividad
Las actuaciones mediante las cuales se llevan a cabo las elecciones de representacion
58 | 2|4 Consejeros alumnos estudiantil de acuerdo a sus propios mecanismos, asi como las actas levantadas de dicha
actividad
58 | 3 Informes de Rectoria
. . La designacion de los secretarios, abogado general, directores, coordinadores, jefes de
58 | 4 Designaciones : ) ) L
departamento y aquellos mencionados en la legislacion universitaria
58 | 5 Nombramientos Los nombramientos correspondientes al personal académico y administrativo
Las acciones para otorgar, delegar, sustituir y revocar Poderes Generales y Especiales,
. limitados e ilimitados, para Actos de Administracion, Pleitos y Cobranzas, para actos de
58 | 6 Otorgamiento de poderes . . . I -
dominio sobre bienes muebles, asi como para suscribir titulos de crédito de acuerdo a la
legislacion universitaria
| 1c LEGISLACION
1C | 1 Programas y proyectos en materia de legislacién universitaria
. . o La creacion, aprobacion, actualizacion y publicacion de los ordenamientos juridicos que
1C | 2 Ordenamientos Universitarios P o S yp J q
conforman la legislacion universitaria
1C Estatutos La creacion, aprobacion, actualizaciéon y publicacion de los estatutos universitarios
1C | 4 Reglamentos La creacion, aprobacion, actualizacion y publicacion de los reglamentos universitarios
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1C | &6 Lineamientos La creacion, aprobacion, actualizacion y publicacion de los lineamientos universitarios
‘ 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C | 1 Juicios
2C | 1] 1 Laborales Atencion 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

oc | 113 Familiar Procedimientos sucesorios en los que nombran como heredero a la Universidad Auténoma de
Querétaro, con relacion a los bienes de la masa hereditaria de la sucesion en cuestion.

2C | 1] 4 Mercantiles

oC 115 Administrativos y fiscales Los JUICI(?S de cargclter an|n|3trat|vo que son promovidos por la UAQ ante el tribunal de lo
Contencioso Administrativo
La serie documental Juicios Penales integra el conjunto de documentos generados y/o
recibidos por la Universidad Autonoma de Querétaro, a través de la Oficina del Abogado

2C | 1] 6 Penales General y las unidades administrativas competentes, con motivo de su intervencion,
representacion, coadyuvancia o atencion institucional en procedimientos penales seguidos
ante autoridades ministeriales y jurisdiccionales.

2C | 1|7 Agrario

2C | 2 Amparos

2C | 2|1 Laborales

2C | 2|2 Civiles

2C | 2|3 Familiar

2C | 2| 4 Mercantiles

oc l2ls Administrativos y fiscales Los JUI(,ZIOS de amparo promowdo§ eh contra de la UAQ cuando el acto reclamado es un acto
de caracter administrativo - académico

2C | 2| 6 Penales

2C | 2 Agrario

2C | 3 Medios Alternativos de Solucién de Conflictos

2C | 3|1 Laborales La atencion a los procesos laborales ante una autoridad no judicial del Estado

2C | 3|2 Civiles

2C | 3|3 Familiar

2C | 3| 4 Mercantiles

2C | 3|5 Administrativos y fiscales

2C | 3| 6 Penales
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2C | 3|7 Agrario

2C | 4 Convenios

2C | 4|1 Generales Convenios generales con actores del sector publico y privado.

2C | 4| 2 Especificos

2C |43 Servicio social

2C | 4| 4 Practicas profesionales

2C | 4|5 Becas

2C | 4| 6 Descarga laboral

2C | 4|7 Seguro de vida

2C (4| 8 Jubilacién

2C |49 Descuento via némina

2C | 5 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.

2C | 5|3 Arrendamiento Contratos de arrendamiento con actores del sector publico y privado.

2C | 5| 4 Prestacion de Servicios Contratos de prestacion 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
Direccion universitaria responsable de los procesos de atencion, investigacion y
recomendacion en los asuntos referentes a interposicién de queja por violencia en razén de

oc | 6 1 UAVIG género y/o diversidad sexual con ihtegrgntgs dela comlu,nidad univers?t,aria, con fundamento
en el instrumento del Protocolo Universitario de Actuacion e Intervencion en Casos de
Violencia y Discriminacion por razon de Género, Orientacion Sexual, Identidad o Expresion de
Género y Disidencias Sexuales.

2C | 6| 1| 1 |Orientaciony canalizacion a la interposicion de la queja

2C | 6 | 1| 2 |Medidas cautelaresy 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 investigacion de quejas contra trabajadores por conductas contrarias a sus obligaciones
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Investigacion sobre conductas categorizadas como no graves, atribuidas a integrantes de la
comunidad Universitaria contra sus propios miembros, a través de un procedimiento en el

oc |63 Reportes de conducta que ge §9Iicita i@forr.n.aci(’)n a !as de.plendencias yn.ive'rs.itarias, para integrar elementos de
conviccién y asi emitir una orientacién y asesoria juridica, para que el érgano competente
determine si los elementos obtenidos e integrados en el reporte, son suficientes 0 no para
sancionar.

2C Comisiones

2C |71 Mixta de conciliacion Las acciones de conciliacion sobre problemas de docentes sindicalizados del SUPAUAQ

L Elementar y resolver si hay lugar o no a tramitar acusaciones de conductas consideradas

2C | 7|2 Comision instructora B . o
graves por parte de algun miembro de la comunidad universitaria.

2C Regularizacién

2C | 8|1 Inmuebles Regularizacion de los inmuebles que integran el padrén inmobiliario de la UAQ

2C Asesoria
La opinion a las Unidades Administrativas y Académicas en el &mbito laboral, asi como la

2C |91 Laborales , ) )
asesoria los trabajadores en cuestiones laborales

2C |92 Civiles

2C |93 Familiar

2C | 9| 4 Mercantiles

2C |9 5 Administrativos y fiscales

2C |9 6 Penales

2C |97 Agrario

2C |10 Tréamites

2C [10] 1 Laborales Tramites Administrativos Laborales.

2C |10 2 Civiles

2C |10| 3 Familiar

2C [10| 4 Mercantiles

oc 110l 5 Administrativos v fiscales Los tramite de caracter administrativo que son realizados con el Instituto Nacional de

y Migracion, relativo a la contratacion o continuidad de la relacion 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 certeza juridica y fomentar la sana convivencia a través
de la realizacion de actividades en materia juridica y de derechos humanos, mediante

2C |11 Derechos Humanos : o o : o - ) i
investigacion interdisciplinaria aplicada, analisis de la normatividad, asi como la prestacion de
servicios de consultoria
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Manifestaciones que realiza la comunidad universitaria en donde se informa presuntas

2 11 Quejas violaciones a sus Derechos Humanos

oc 111! 2 Orientacion Asesorias que se realizan ailla comunidad universitaria 0 personas que soliciten un servicio
que brinde la UAQ en relacion a Derechos Humanos

oc 111 3 Canalizacién Solicitude§ de las areas universitarias para que el Programa Universitario de Derechos
Humanos intervenga

2C |11| 3 | 1 |Apoyo institucional Apoyo que brinda el Programa Universitario de Derechos Humanos a la UAQ

oc 111! 4 Solicitudes Solicitudes de informacion respecto a las actividades que realiza el Programa Universitario de

Derechos Humanos

PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION, ORGANIZACION Y ESTADISTICA

Lineas y acciones en materia de planeacion, organizacion, ejecucion y coordinacion de los

3C | 4 Programas y proyectos en materia de evaluacién . . )
9 y proy sistemas de evaluacion de las areas de la UAQ.

El Plan Institucional de Desarrollo tiene como propésito determinar los objetivos estratégicos,
3C | 8 Plan Institucional de Desarrollo politicas, acciones y metas institucionales que pretenden afirmar nuestra identidad, a través
del cumplimiento de la mision y vision institucional

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

3C | 9 Manuales de organizacién dependencia

La definicion y actualizacién del Modelo Educativo Institucional, con base en los fundamentos
3C |11 Modelo Educativo Institucional normativos, los requerimientos de desarrollo del entorno y las perspectivas de innovacion
educativa a nivel nacional e internacional

Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C |12 Programa para el desarrollo profesional docente (PRODEP ACADEMICO) de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.

El cuerpo Académico es un grupo de profesores/as de tiempo completo que comparten una o
varias lineas de generacion de conocimiento, investigacion aplicada o desarrollo tecnolégico e
innovacion en temas disciplinares o multidisciplinares y un conjunto de objetivos y metas

académicas
Agrupaciones de profesoras y profesores de cualquier tipo de contratacién, que comparten

intereses comunes en temas disciplinares, inter, multi o transdisciplinares y un conjunto de
objetivos y metas académicas, acordes a las lineas de Generacion o Aplicacion innovadora
del Conocimiento (LGAC) institucionales.

3C [12] 1 CA_Registro y evaluacién de cuerpos académicos

3C [12] 2 GC_Registro y evaluacion de grupos colegiados

El perfil deseable es el reconocimiento otorgado por la Subsecretaria de Educacion Superior
de la Secretaria de Educacion Publica de la APF y el Tecnoldgico Nacional de México a través
del Programa para el Desarrollo Profesional Docente a los/as profesores/as de tiempo
completo que cumplen satisfactoriamente las funciones universitarias.

3C 12| 3 PTC_Reconocimiento a PTC con perfil deseable

Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C |13 Programa para el desarrollo profesional docente (PRODEP financiero) de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.
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Apoyo para proyectos de investigacion para que los Cuerpos Académicos dictaminados
3C [13] 1 CA_Apoyo para el fortalecimiento de los CA/Apoyos posdoctorales y gastos de publicacion como en formacion en el ano anterior, consoliden las lineas de investigacion que cultivan y
avancen en su desarrollo.
Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C 13| 2 PTC_Apoyo financiero a PTC con perfil deseable de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.
Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C [13| 3 PTC_Apoyo a la reincorporacion de exbecarios PRODEP de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.
Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C 13| 4 PTC_Apoyo para estudios de posgrado de alta calidad de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.
Recursos para la habilitacion y fortalecimiento de la planta docente de instituciones publicas
3C [13| 5 PTC_Incorporacién de nuevos PTC de educacion superior en el marco de Programa para el Desarrollo profesional Docente como
para el tipo Superior.
. . . Gestion y administracion de proyectos federales para fortalecer la consolidacion y calidad de
3C |14 Programa de fortalecimiento de la calidad educativa (PFCE) |y”|| ' proy P dacion’y cal
la educacion. Recursos PFCE
. . . ) . Gesti6 dministracion d tos federal fortal I lidaci¢ lidad d
3C |15 Programa de fortalecimiento de la excelencia educativa (PROFEXCE Financiero) eston y'a} rinistracion de proyectos federales para forialecer fa consolidacion y calidad de
la educacion. PROFEXCE Financiero
3¢ |16 Programa de fortalecimiento de la excelencia educativa (PROFEXCE Académico) Gestion y'a}dm|n|straC|on de proy,/ec'tos federales para fortalecer la consolidacion y calidad de
la educacion. PROFEXCE Académico
3C |17 Certificaciones
‘ 4C RECURSOS HUMANOS
. Lael i6 luacié j ifi i
ac | 1 Programas y proyectos en materia de recursos humanos a elaboracion y evaluacion de programas de trabajo y proyectos especificos en materia de
recursos humanos
El proceso correspondiente a la contratacion y remuneracion de personal suplente y eventual;
" L asi como aplicar los mecanismos de control de personal que corresponden a los registros de
4C | 2 Seleccion, gestion y control de personal . . . - 9 ) .
asistencia, uso de uniformes, administracion y resguardo de los expedientes de trabajadores
e insumos de la propia Direccion.
Gestion interna para el proceso de contratacion de personal de nuevo ingreso, validacion de
4C | 2 | 1 Personal universitario documentos fisicos y digitales, resguardo de documentacion personal, contestacion de oficios
internos y externos y elaboracion de contratos.
4C 2 Seleccion de personal
AC Noémina
4C 1 Pensionados y jubilados
ac | 4 Asuntos contractuales, prestaciones y seguridad soclal Gestion de Io§ procgdimientos ,delprestacionels, seguridad §ocial y asuntos,contractuales del
personal administrativo y académico de la Universidad Autbnoma de Querétaro
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4C | 4 | 1 Seguro de vida
La planeacion y programacion de la capacitacion y adiestramiento del personal administrativo
4C | 5 Capacitacion de personal que contempla el desarrollo y potencializacion de las competencias profesionales, laborales,
personales y de calidad.
‘ 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C 1 Programas y proyectos en materia de recursos financieros Las acciorjgs para disefiar e implementar programas de promocion financiera para allegar
fondos adicionales a la UAQ.
. L . . 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 gestion
Proceso mediante el cual se realiza la atencion a lo solicitado por la Ley de Fiscalizacion
5¢ | 2| 2 Cuenta publica Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro, a través de la entrega de la
Cuenta Publica a las oficinas de la Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro, asi como
a la Entidad de Fiscalizacion Superior del Estado de Querétaro.
La elaboracion de lineamientos, asi como [a aplicacion de politicas, métodos, procedimientos
L y vigilancia de los recursos financieros, con los que cuenta esta Maxima Casa de Estudios,
5C | 2|3 Pago de contribuciones ) o L -, .
teniendo como fin el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, ante las distintas autoridades
competentes, dentro y fuera de la institucion.
. ) Las compras solicitadas en las areas universitarias, de acuerdo a los montos establecidos en
5C | 2| 4 Entrega de materiales y bienes muebles N L
la legislacion universitaria.
La administracion de los recursos financieros de la UAQ que ejercen diversas responsables
5C | 3 Ingresos ) )
en estricto apego al presupuesto de ingresos y egresos.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C | 3|1 Polizas de ingresos con prepdliza recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C | 3|2 Polizas de ingresos Clinicas SUS recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C | 3|3 Polizas de ingresos. Oficios para ampliaciones presupuestales recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C | 3| 4 Polizas de ingresos por recursos federales y estatales recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
5¢ | 3|5 Polizas de ingresos en general 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|7 Polizas de diario recursos especificos fam recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
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CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE
S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
Soporte documental de los registros contables por los recursos financieros generados y
5C | 3|7 Polizas de diario de los fondos por cuentas propias recibidos por diversos fondos, en estricto apego a la armonizacion contable-presupuestal con
la normatividad del CONAC y otras legislaciones.
Registro contable de los movimientos por diversos cargos y abonos bancarios que no entran
5C | 3|8 Polizas de diario en general 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
ejemplo: Movimientos de Inversiones de las diferentes cuentas bancarias.
La administracion de los recursos financieros de la UAQ que ejercen diversas responsables
5C | 4 Egresos ) )
en estricto apego al presupuesto de ingresos y egresos
La erogacion o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios, respecto a los
5C | 4| 1 Pagos a Proveedores con Fondo de Operacion Genérico de Ingresos Propios por Participacion diferentes compromisos que tiene la UAQ, frente a sus proveedores, asi como con el personal
administrativo y académico.
La erogacion o salida de recursos financieros de la Universidad, respecto a la pluralidad de
5C | 4|2 Pagos a Proveedores con Recursos Federal Ordinario compromisos que enfrenta con sus proveedores, asi como con el personal administrativo y
académico, que se realizan con recurso federal ordinario.
La erogacion o salida de recursos financieros de la Universidad, respecto a la pluralidad de
5C | 4|3 Pagos a Proveedores con Recursos Estatales sin Convenio compromisos que enfrenta con sus proveedores, asi como con el personal administrativo y
académico, que se realizan con Recursos Estatales sin Convenio (111403 y 1114031).
La erogacion o salida de recursos financieros de la Universidad Auténoma de Querétaro,
r to a la plurali mpromi nfrent, n r r i com n el
Pagos a Proveedores con los Fondos de Subsidio Federal Ordinario, Fondos Estatales sin Convenio y Recursos espectoa @ pu 2 @ad de co ’p .o 1808 que ¢ .e aco . sus proveedo e§, astco ,O.CO ©
5C | 4| 4 Propios mediante Transferencia personal administrativo y académico, que se realizan mediante transferencias electrénicas de
P ' fondos, correspondientes a los fondos 1102, 1103, 111101, 111403 y 1114031,
respectivamente.
5C | 4|5 Pagos a Proveedores con Recursos Estatales Con Convenio
La erogacion o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios, respecto a los
5C |4 |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 erogacion o salida de recursos financieros de esta Casa de Estudios, respecto a los
5C |4 8 Pagos de Honorarios, Posgrado, Cuadrilla. diferentes compromisos que tiene la UAQ con el personal administrativo y académico en
materia de honorarios, posgrados y cuadrilla.
Registros contables de egresos en documentos denominados pdlizas de egreso, las cuales se
e lai - medi lici
5C |49 Polizas de egreso por pago a diversos Proveedores de fondos de proyectos especiales originan por 1a |nst'ruc.C|on de paglol ediante una orden de cqmpra ° ur?a solicitud de gasto, °
en casos extraordinario por un oficio cuando son transferencias bancarias entre las mismas
cuentas de la UAQ.
5C | 4|10 Pélizas de egreso por pago de adquisicion de activos de fondos de proyectos especiales
5C | 4|11 Polizas de egreso de gastos por comprobar y sus comprobaciones de gasto de fondos de proyectos especiales
5C 12 Comprobantes de Pago
5C Informes financieros Los informes de la situacion financiera de la UAQ.
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CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE
S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extension financiados con
5C | 5|1 Informe del recurso federal proy ¢ y
recurso federal
Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extension financiados con
5C | 5|2 Informe del recurso estatal proy ¢ y
recurso estatal
) Informes financieros de proyectos de investigacion, vinculacion y/o extension financiados con
5C | 5|3 Informe de recurso propio ) proy ¢ y
recurso propio
5C Sistema Integral de Informacion Administrativa (SIIA) La operacion del sistema integral de contabilidad y control presupuestal de la institucion
5C Registros contables La actualizacion de los registros contables y estados financieros.
5C | 7|1 Polizas contables La elaboracion de operaciones que no implican la elaboracién de un cheque o transferencia.
5C | 8 Auditorias financieras Las actuaciones necesarias para atender las auditorias a los estados financieros de la UAQ.
Proceso mediante el cual se recopila la Informacion Financiera requerida por la Secretaria de
5C | 8| 1 Atencioén a requerimientos de auditoria interna la Contraloria de esta Maxima Casa de Estudios, asi como el control y seguimiento a
observaciones y recomendaciones de auditoria al &rea de Finanzas de la UAQ.
Proceso mediante el cual se recopila la Informacion Financiera requerida por las Auditorias
. - o Externas (Auditoria Superior de la Federacion, Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
5C | 8|2 Atencion a requerimientos de auditoria externa 3 . - .
Querétaro y Despacho Externo), asi como el control y seguimiento a observaciones y
recomendaciones de auditoria al area de Finanzas de la UAQ
5C | 8|3 Cuentas Bancarias: Notificacion, Validacion, Saldos
5¢ | 8| 4 Atencion a requerimientos de las auditorias de despachos internos y externos, del recurso de proyectos de Las actuaciones necesarias para atender las auditorias de despachos internos y externos, del
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 mas idéneo para la
5C | 9 Presupuesto L P ) P .y P . P 9 P
Institucion y determinar las partidas presupuestales para su ejecucion
5C |10 Subsidios La gestion antes las autoridades competentes en materia de subsidios
. La administracion de los recursos bancarios, inversion y reinversion de los excedentes
5C |11 Recursos bancarios ) s 4 '
temporales en instrumentos de méaxima rentabilidad y seguridad.
. Cartas responsivas de token'’s bancarios con firmas originales para realizar operaciones
5C [11] 1 Cartas responsivas de tokens ) b ; ) 9 P ) P
bancarias correspondientes a las cuentas bancarias de Proyectos Especiales
. . Las acciones para realizar convenios con instituciones financieras para la obtencion de
5C |12 Convenios financieros . -
recursos adicionales y otros servicios
5C 12| 1 Apertura de cuentas bancarias
5C 12| 2 Pagarés (Prestamos)
Contratos bancarios de aperturas de cuentas de proyectos de vinculacién, extension o
5C 12| 3 Contratos bancarios de aperturas de cuentas de proyectos de vinculacion, extension o investigacion investigacion, de recurso federal, estatal o propio administrados en la Coordinacién de

Proyectos Especiales
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CcODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE
S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
6C | 1 Programas y proyectos en materia de recursos materiales y obras
6C | 2 Inmuebles
6C | 3 Almacenes
6C | 4 Patrimonio Universitario
6C | 5 Requisiciones sin procedimiento especifico
6C | 6 Adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios, contratacion de obra y subastas :;é)ifaiirgrfi)igiigz,t?jv?tzrcaioli f:i::;('joan (aijLZT;;zfcﬁsnn;iteecritzléiuyb:igi;)iOS (Coneursos por
6C | 7 Obras
‘ 7C SERVICIOS GENERALES
7C |1 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7 | 2 Mantenimiento
7 |3 Seguridad e higiene
7C | 4 Seguridad interna y vigilancia
7C | 5 Capacitacion y adiestramiento en materia de prevencién y proteccién civil
77C | 6 Servicios de transporte y viajes
7C | 6|1 Parque vehicular Los servicios de transporte, mantenimiento y tramites administrativos.
Procedimiento mediante el cual se solicita, cotiza y valida el servicio de movilidad a través de
7C | 6|2 Viajes UAQ la reservacion nacional e internacional de viajes y hospedaje con fines académicos de
personal administrativo, docente y alumnos de la UAQ.
7w |7 Andlisis de riesgos
7C | 8 Mantenimiento a equipo de cémputo
7C |9 Sustentabilidad
7c 110 Salas, auditorios, casa universitaria y otras instalaciones llfjgginistracién, gestion, organizacion y control de salas, auditorios y otras instalaciones de
‘ 8C TECNOLOGIAS, SERVICIOS DE LA INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL
8C | 1 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacion
8C | 1|1 Elaboracion de proyectos
8C | 2 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacién :;;;Z?ﬁjg?uf; tii'::;g;iz;ir;eeagrenngitsop;Zi;ﬁjgﬁg é/eu;olfzgénte y ordenado de la
8C | 2|1 Lineamientos de uso y politicas de acceso a la base de datos institucional
8C | 2|2 Lineamientos de creacion de usuarios de base de datos
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CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE

S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION

sCc | 3 Sistema Integral de Informacién Institucional La coordinacion de los nuevos desarrollos para el funcionamiento del SIIA, mantenimiento y
soporte.

8C | 3|1 Creacion de Usuarios SIIA 1 Proceso de creacion de usuarios del SIIA 1 y administracion de cuentas.

8C | 3|2 Protocolos de actuacion

8C | 4 Servicios de conectividad

8C | 5 Informatizacién académica

8C | 6 Infraestructura

8C |7 Cultura tecnolégica.

8C | 8 Innovacién Tecnoldgica

L La pl i6 trol de | tivi i |

8C | 9 Automatizacion de procesos. a planeacion organgcpn (?hrecmon y control de las ac |y|daq§s requeridas para e
desarrollo de software institucional, enfocado en la automatizacion de proceso.

8C |10 Web Institucional

8C |10/ 1 Publicaciones institucionales Procedimiento para Publicaciones Institucionales UAQ

8C |10] 2 Sitio Web Institucional Procedimiento de Creacion de Sitio Web Institucional

sCc | 10| 3 Administracién de Sitio Web Institucional y Accesos FTPS Procedimiento para Otorgamiento de Derechos de Administracion de Sitio Web Institucional y
Accesos FTPS

8C |11 Informatizacién Las acciones para coordinar los servicios de informatizacion de la UAQ.

8C |12 Redes de cémputo y telecomunicaciones

- . La coordinacion de servicios de computo, la gestion y administracion de salas de

8C |13 Servicios de cémputo o - B} - L .
capacitacion y servicios del centro de computo académico y actividades de capacitacion

8C |14 Programas y proyectos en materia de servicios de la informacién Lineas y acciones elncaminadlals ala elak.)oracic')nt ’seguimiento y evaluacion de programas y
proyectos en materia de servicios de la informacion
Es aquel que es regulado por la Direccion de bibliotecas que esta dedicada a coordinar y

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 Gestion de colecciones La Asele(A:Cpn, orggnl;amon, depuracion y actualizacion del acervo bibliotecario del Sistema
Universitario de Bibliotecas
La administracion de los presupuestos federales y recursos propios de la Direccion, compra

8C |18 Administracién de Bibliotecas de insumos para las diversas bibliotecas, acreditacion de multas y cartas de no adeudo,
realizacion de solicitudes de gasto, requisiciones de compra, recepcion y emision de oficios.

8C |19 Tecnologias de la Informacién en Bibliotecas. Administracion, supervision y mantenimiento de los sistemas informaticos y el sitio web

utilizados por el sistema universitario de bibliotecas.
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SE |SU
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NOMBRE

DESCRIPCION

8C

20

Restauracion y conservacion de material bibliografico

Procesos de conservacion y restauracion de acervos pertenecientes a la direccion, es decir
servicios de fumigacion, valoracion de estado de conservacion, servicio de digitalizacion para
material contemporaneo y antiguo.

8C

21

Sistema Universitario de Archivos

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla la UAQ y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.

8C

211

Administracion de archivos

Las lineas y acciones encaminadas al correcto funcionamiento del Sistema Universitario de
Archivos en materia de organizacion de las areas operativas, infraestructura, recursos
humanos, inmueble, mobiliario, suministros y mitigacion de riesgos.

8C

21| 2

Gestion documental

El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, transferencia, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion. Incluye los instrumentos de control y consulta archivisticos.

8C

21| 3

Disposicion documental

Procedimiento para establecer el destino final de las series documentales. Incluye las actas de
baja, anexos, evidencias, declaratorias y dictamenes.

8C

21| 4

Archivos electronicos

Las acciones para generar, implementar, controlar y evaluar las estrategias y acciones de los
recursos tecnoldgicos en la administracion y organizacion de los archivos que se producen de
manera electronica y digital.

8C

9C

9C

22

Servicios de correspondencia

COMUNICACION Y MEDIOS

Relaciones publicas

Procedimientos que comprenden la recepcion, registro, seguimiento, despacho y
digitalizacion de la documentacion escrita que las unidades administrativas y académicas de
la Universidad emiten, remiten y reciben, haciendo constar la fecha y hora de recepcion, asi
como los documentos y/o objetos que se anexan.

El establecimiento de acuerdos internos, control administrativo y apoyo general, asi como la
vigilancia de su cumplimiento de manera rapida y oportuna, con el proposito de favorecer el
establecimiento de relaciones con la comunidad universitaria, asi como con otras instituciones
y organismos de los sectores publico, privado y social.

9C

Radiodifusiéon universitaria

La produccion y difusion de contenidos que fomentan la formacion educativa a través de la
radiodifusora universitaria

9C

Televisién universitaria

La produccion y difusion de contenidos que fomentan la formacion educativa a través de la
television universitaria

9C

Imprenta universitaria

La coordinacion y supervision de las actividades asignadas a la imprenta universitaria

9C

Prensa Universitaria

La cobertura de eventos y actividades de todas las unidades administrativas y académicas de
la UAQ, asi como la difusion mediética de las actividades y posicionamiento de la institucion
respecto a diversos temas de interés de la comunidad universitaria y de la sociedad en
general

9C

Notas de prensa y comunicados

La elaboracion y acopio de notas de prensa y comunicados relativos a la UAQ

9C

Ruedas de prensa

La convocatoria y desarrollo de ruedas de prensa para medios de comunicacion.

9C

Eventos institucionales

El apoyo a diferentes eventos organizados por la rectoria y unidades administrativas y
académicas.
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CODIGO SECCION/SERIE/SUBSERIE

S |SE|SU|Sub NOMBRE DESCRIPCION
La publicacion mensual que integra las actividades relevantes del mes, asi como la opinion y

9C | 9 Gaceta Universitaria e ) o

difusion de los proyectos y quehacer universitario.
. T Las acciones para desarrollar una imagen corporativa, de comunicacion interna e ilustracion

9C |10 Imagen universitaria o
digital.

9C | 11 Publicidad El disefio y la difusion de publicidad para medios impresos y digitales.

9C |12 Material web El disefio y produccion de los diferentes tipos de material web.

o |13 Contenido audiovisual El desarrqllo c.:Ie centemdo audiovisual que abone al posicionamiento de la UAQ y a la relacion
alumno — institucion.

oC |14 Identidad Las acciones para generar identidad que den sentido de pertenencias a los alumnos,

egresados, docentes y trabajadores de la UAQ.

| 10C CONTRALORIA

. . Lineas y acciones en materia de planeacion, organizacion, ejecucion y coordinacion de los
10C | 1 Programas y proyectos en materia de contraloria . o i .
sistemas de prevencion, vigilancia, control y evaluacion de las éreas de la UAQ.

10C | 2 Disposiciones en materia de contraloria Politicas, métodos y procedimientos de control y verificar su cumplimiento.

Evaluacién del desempefio administrativo de cada una de las areas universitarias, formulacion
10C | 3 Evaluacion de las éreas universitarias de observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas para lograr la eficiencia
administrativa y eficacia operativa en el desempefio de sus tareas .

Auditorias administrativas, docentes, financieras, matricula universitaria, aimacenes de
inventario y de desempefio de las diversas areas, de conformidad con la legislacion
universitaria, los programas de trabajo y normas de orden técnico expedidas por los
secretarios y directores .

Atencion 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 areas.

10C | 4 Auditorias internas

La actuacion como érgano de consulta y asesoria para el mejoramiento del control y

10C | 6 Control y fiscalizacién o
y fiscalizacion de los recursos de la UAQ.
Atencion y seguimiento a las quejas y denuncias que se presentan y relacionan con el
. . . . presunto uso indebido de los recursos y del patrimonio de la UAQ, asi como las actuaciones

10C | 7 Quejas, denuncias e inconformidades. i o . N )
necesarias a fin de dirimir o resolver una queja, denuncia o inconformidad por parte de las
entidades.

. . . La organizacion y actualizacion del sistema de declaraciones patrimoniales de los funcionarios

10C | 8 Declaraciones patrimoniales. . o . . . .
universitarios, asi como la sancién del incumplimiento.

10C | 9 Patrimonio universitario La vigilancia del uso correcto de los recursos y, en general, del patrimonio de la UAQ.
El proceso de Entrega — Recepcion, para dar cumplimiento al acto legal y administrativo

. mediante el cual el servidor publico de la U.A.Q. saliente entrega de forma ordenada,
10C | 10 Entrega — recepcion

completa y oportuna al servidor publico de la U.A.Q. entrante, todos los bienes muebles,
inmuebles, infraestructura, equipamiento, archivos, almacenes etc
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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.

. " Las actuaciones en materia de revision, baja, emision de cartas de no adeudo de activo fijo,

10C |12 Activo Fijo . ) )
asi como custodiar y hacer efectivos los resguardos.

10C |13 Proveedores Las actuaciones necesarias para el registro, control y evaluacion de proveedores de la UAQ.

‘ 11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Politicas, métodos y procedimientos para garantizar la transparencia, el acceso a la

11 1 Disposiciones en materia de transparencia, informacion publica y proteccién de datos personales ) DR . )
C P P P yp P informacion publica y la proteccién de datos personales en posesion de la UAQ.
L . Las actuaciones necesarias para recibir peticiones, gestionar y proporcionar la informacion
11C | 2 Solicitudes de Acceso a la Informacion . P P g y prop :
publica en poder de la UAQ de acuerdo a las leyes vigentes de la materia.
. Las actuaciones necesarias para el tratamiento de los datos personales y datos personales
11C | 3 Proteccion de datos personales . - P : P y calc P
sensibles en posesion de la UAQ, de acuerdo a las leyes vigentes de la materia
Las actuaciones necesarias para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
11C | 4 Derechos Arco o ;
y Oposicion al tratamiento de datos personales
. Las actuaciones necesarias para realizar las publicaciones en el portal de transparencia
11C | 5 Portal de transparencia o P : P ) b P
institucional como en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
iy Las actuaciones necesarias para el tratamiento de la informacion considerada como
11C | 6 Informacion reservada
reservada
i . Las actuaciones necesarias para el tratamiento de la informacion considerada como
11C | 7 Informacion confidencial

confidencial
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