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OBJETIVO GENERAL DEL ENTE PUBLICO.
Universidad Ciudadana de Nuevo Leén.

La Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn fue creada mediante Decreto Ejecutivo
el 27 de mayo de 2016, con la facultad de ofrecer planes de estudio de nivel
Bachillerato, Licenciatura y Maestria en linea y gratuitos. Su propdsito
fundamental es garantizar una formacién académica accesible, flexible, innovadora
y de alta calidad para todos los ciudadanos de Nuevo Ledn, promoviendo el
desarrollo educativo, econémico y social.

Objetivo General.

Ser la institucién educativa lider en formacién profesional gratuita y en linea,
garantizando acceso universal a la educacion, excelencia académica y pertinencia
laboral, mediante la aplicacién de modelos innovadores, tecnologia de vanguardia
y estrategias de inclusién social.

Para alcanzar este objetivo, la Universidad se enfoca en las siguientes vertientes:

1. Formacion de Profesionistas Competitivos y Comprometidos.

® Desarrollar individuos con actitud cientifica, creatividad y espiritu
emprendedor,

e Garantizar egresados con habilidades y conocimientos alineados a las
necesidades del sector productivo del Estado.

2. Expansion de la Educacién y Reduccion de la Brecha Educativa.
* Ampliar las oportunidades de estudio en bachillerato, licenciatura y posgrado.
¢ Priorizar la atencién a regiones y grupos sociales con limitado acceso a la
educacion formal.
e Implementar estrategias de cobertura para garantizar educacién en
comunidades rurales y urbanas.
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3. Fortalecimiento de la Innovacién y Tecnologia Educativa.

Integrar herramientas digitales de vanguardia en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Impulsar el aprendizaje auténomo mediante el Modelo Pedagégico
Institucional.

Implementar programas de capacitacién y certificacién en habilidades clave
para la empleabilidad.

4. Desarrollo de Alianzas Estratégicas Nacionales e Internacionales.

Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas para fortalecer la
oferta educativa.

Vincular los programas académicos con el mercado laboral y las necesidades
del sector empresarial.

Potenciar la movilidad académica y la certificacion de competencias en el
ambito global.

5. Responsabilidad Social y Compromiso con el Desarrollo Humano.

Fomentar valores de respeto, honestidad, empatia, compromiso,
responsabilidad y dedicacion.

Disefiar programas educativos con impacto intergeneracional en la
comunidad.

Promover la equidad de género, la inclusién y la diversidad en todos los
niveles educativos.

Modelo Educativo y Enfoque Pedagdgico.

El Modelo Pedagégico de la UCNL tiene un enfoque integral, basado en la

formacion de individuos capaces de aprender de manera auténoma y aplicativa. Su

estructura se compone de tres elementos fundamentales:

Finalidad Formativa: Desarrollar un perfil de egreso alineado a las
necesidades del mercado y la sociedad.

Organizacion Curricular: Adaptar los planes de estudio a los proyectos
educativos individuales y a la realidad iaboral.
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® Responsabilidad Integral Universitaria: Garantizar una educacién con
impacto social, profesional y disciplinario.

Impacto y Alcance del Objetivo General.

Como resultado de este enfoque, la Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn no
solo ofrece planes de estudios de educacién media superior y superior en linea,
gratuitos, flexibles y de calidad, sino que genera inclusién, equidad vy
fortalecimiento de la educacidn a través de la reduccién de la brecha educativa y
el fomento de una comunidad universitaria incluyente y con vision de futuro.

Este objetivo reafirma el compromiso de la Universidad Ciudadana de Nuevo
Ledn con la excelencia, la innovacién y el desarrollo sostenible, asegurando que
cada estudiante tenga la oportunidad de construir un mejor porvenir para si
mismo y para su comunidad.
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I Introduccion.

La Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn, consciente de la importancia de consolidar su
organizacién administrativa, adecua y da mayor congruencia a su estructura interna como su
desarrollo funcional a través del presente documento.

El presente Manual de Procedimientos se orientara en la Coordinacién Administrativa, en el
cual se estableceran los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, que
permitan disminuir tiempos en el desarrolio de las actividades que realizan los involucrados
que intervienen en cada una de [as partes del proceso administrativo, juridico y en los
seguimientos de acuerdos y proyectos, con el fin de eficientizar y optimizar el uso de los
recursos financieros, humanos y materiales.

En la elaboracidn de este manual, se identificaron las principales actividades administrativas
y juridicas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervisién de los trabajos de su
misma naturaleza. Cabe mencionar que el presente manual estara sujeto a actualizaciones
que permitan la mejora continua.

. Objetivo del Manual.

Proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para sistematizar las
actividades de los diferentes procesos a cargo de la Coordinacion Administrativa de la
Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn y contribuir en el apoyo al cumplimiento de los fines
sustantivos de la Institucion; coordinando la informacién eficiente e integral de la operacién
funcional y organizacional, permitiendo un éptimo aprovechamiento de los recursos.
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IV. Estructura Organica.

1. Coordinacion Administrativa.

a} Objetivo:

% la Coordinacién Administrativa tiene como objetivo garantizar una gestién
administrativa eficiente, eficaz y de calidad; que los procesos, metas y
proyectos a responsabilidad de la Universidad se realicen en las mejores
condiciones posibles. Asi como también contribuir en asuntos de orden judicial
y laboral con el fin de mejorar el desarrollo y fortalecimiento de la institucién.

b) Facultades:

1. Aplicar la normativa y lineamientos estatales en materia de administracién y
adquisiciones.

2. Supervisar la informacidn presupuestal, respecto de los movimientos entre
partidas asignadas en |la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

3. Cumplir con la normatividad estatal y federal en materia de gestién financiera.

4. Mantener un adecuado flujo de informacion en el area administrativa.

5. Establecer, operar y vigilar los mecanismos de recursos humanos vy
administracion de personal.

6. Mantener actualizada la némina de personal.

7. Proponer la obtencion de recursos ante las instancias correspondientes.

8. Coordinar los servicios, inventarios, insumos y mantenimientos de la
Universidad.

9. Realizar las gestiones operativas con la unidad administrativa responsable de
la adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

10. Presentar ante el Rector las propuestas de contratacién de personal, servicios,
arrendamientos y adquisiciones para el funcionamiento de la Universidad.

11.Coordinar el proceso de formulacién y ejecucion de los presupuestos.

12.50licitar a la unidad Administrativa competente la programacién de la
adquisicidn de sus servicios y recursos materiales, asi como en el desarrolio de
los sistemas administrativos que requieran en el desempefio de las actividades
propias de la universidad.

13.Mantener permanentemente actualizados los registros de las operaciones
presupuestarias de la Universidad.

14.Determinar las necesidades operativas de la Universidad, a fin de realizar
mediante solicitud o requerimiento de manera formal la unidad de compras,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

la debida adquisicion o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles o la
prestacion de servicios.

Ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacién del
personal en la Universidad.

Resguardar y actualizar la informacion laboral del personal de la Universidad,
atendiendo a las disposiciones legales en materia de proteccién de datos
personales.

Recabar de manera ordenada y puntual, la documentacién necesaria para
realizar cualquier tramite del personal de la Universidad.

Analizar y revisar la documentacién en materia juridica/escolar, relacionada
con la Universidad.

Brindar asesoria al personal de la Universidad en los asuntos de la esfera
institucional.

Proponer al Rector la elaboracidn de instrumentos juridicos como proyectos
de contestacién de oficios, contratos, convenios de colaboracién
interinstitucionales y en materia académica/administrativa.

Llevar el control de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios
y demds disposiciones de caracter general, que se relacionen con la
organizacion y funcionamiento de la Universidad.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Rector.

¢) Puestos Subordinados de la Coordinacion Administrativa:

Jefatura de Finanzas Y Presupuesto.

Jefatura de Recursos Humanos.

Jefatura de Seguimiento de Acuerdos y Proyectos.
Jefatura Juridica.

Analista de Recursos Humanos.

Analista Administrativo.

Analista de Recursos Materiales.

Analista de Transparencia.

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar de Mantenimiento.
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1.1 Jefatura de Finanzas y Presupuesto.

a) Objetivo:
% Supervisar y solicitar las actividades de formulacién, ejecucién, control y

evaluacion de los presupuestos de la Universidad.

0y
0.0

Supervisar que los recursos asignados en el presupuesto cumplan con los
programas para la vigencia fiscal correspondiente, las normas establecidas y
los requerimientos de la Universidad de acuerdo con lo establecido por la
Subsecretaria de Planeacién y Finanzas de la SENL.

% Pago del personal que labora dentro la institucion.

b) Proceso:

La jefatura de Finanzas y Presupuestos inicia el proceso para determinar y solicitar el
presupuesto anual mediante las siguientes acciones a realizar:

1. Dar aviso a los encargados de las coordinaciones de la fecha a entregar la
propuesta de su presupuesto particuiar.

2. Acudir con cada encargado de area para solicitar la entrega de presupuesto
particular con las justificaciones correspondientes.

3. El conjunto de propuestas para nomina se entrega a la Jefatura Recursos
Humanos de la UCNL para el cotejo de costos de némina y las propuestas de
materiales a la Jefatura Recursos Materiales de la UCNL para la verificacién de
un estimado del precio de contratacion de servicios, compra de bienes, etc.

4. La jefatura de Finanzas y Presupuesto de la UCNL agenda reunién con la
Coordinacidon Administrativa para la presentacién de la propuesta de
presupuesto al Rector de la UCNL.

5. La Rectoria realiza observaciones y en su caso aprueba o rechaza la propuesta.
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6. En caso de ser rechazada se entregan las observaciones a la Coordinacion

7.

8.

S.

Administrativa para hacer las modificaciones correspondientes.

Presentacion de propuesta al Rector de la UCNL con las modificaciones
sefialadas.

En caso de ser aprobada, la Coordinacion Administrativa de la UCNL propone
la calendarizacion del gasto propuesto al Rector de fa UCNL.

La Coordinacién Administrativa de la UCNL presenta al Rector de la UCNL la
propuesta de la calendarizacion de gasto presupuestal del afio consecuente.

10. Se realizan las modificaciones a la calendarizaciéon del gasto en base a las

observaciones del Rector.

11. Se elabora la propuesta oficial del presupuesto calendarizado.

12. El Rector de la UCNL propone el presupuesto a la Subsecretaria de Planeacién

y Finanzas de la SENL.

En cuanto al procedimiento de pago al personal que labora dentro de la institucidn:

1.

La Jefatura de Recursos Humanos de {a UCNL dard aviso de altas, bajas y
cambios en base a las observaciones dela Coordinacion de Recursos Humanos
de la SENL, a la Jefatura de Finanzas;

La Jefatura de Finanzas de la UCNL en base al archivo de Recursos Humanos de
la UCNL actualiza el registro de la némina y realiza un resumen del gasto total
haciendo observaciones en los cambios.

El registro de ndmina ahora pasa a la Coordinacién Administrativa para su

validacion.
La Coordinacion Administrativa solicitara el pago de nédmina a la Coordinacién

de Recursos Humanos de la SENL.

c) Puestos Subordinados de la Jefatura de Finanzas y Presupuesto:

Analista de Recursos Materiales.
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1.1.1 Analista de Recursos Materiales.
Obijetivo:

Que el proceso de control de gestidn de recursos materiales y servicios generales
opere bajo estandares de calidad y eficiencia, en base a los lineamientos establecidos

por la Jefatura de Finanzas y Presupuesto.

Proceso:

Recibir y atender la documentaciéon en materia de recursos materiales y servicios
generales, con el propdsito de lievar a cabo las gestiones necesarias para la atencion
y cumplimiento de los mismos.

Mantener actualizados los expedientes de vehiculos asignados, con el propdsito de

contar con informacién actualizada y confiable

Realizar las gestiones para proporcionar mantenimiento preventivo y o correctivo de
los vehiculos asignados a la comision, con el propdsito de contar con el parque

vehicular en condiciones éptimas y seguras de uso.

Atender los requerimientos de bienes de consumo de las dreas y delegaciones de la
comisién, asi como llevar el registro y control actualizado de entradas y salidas de

almaceén de bienes, con el propdsito de contar con el inventario actualizado.

Requiere de conocimientos técnicos en materia de recursos materiales y servicios
generales para participar en la determinacidn de las necesidades de construccion y

equipamiento de las instalaciones del Consejo;
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2.1 Jefatura de Recursos Humanaos.

A. Objetivo:
Tener una administracion de calidad de los recursos humanos y nédminas, procurando

satisfacer las necesidades y requerimientos de los empleados y de la Institucién, para

lograr las metas establecidas, contribuyendo asi al desarrollo continuo y armdnico.

B. Estructura del personal.

El personal de la Universidad Ciudadana de Nuevo Leén queda comprendido en las
siguientes categorias:

Personal Directivo.

e Personal Académico.

¢ Personal Administrativo.
e Personal Técnico.

* Personal de Servicio.

El Personal Directivo queda conformado por el Rector y los Coordinadores. El Rector
serda nombrado por el Gobernador del Estado a propuesta del Secretario de
Educacion. Los Coordinadores seran designados por el Rector.

El personal serd solicitado por la Coordinacién correspondiente con el visto bueno de
la Coordinacion Administrativa, conforme a los lineamientos del presente Manual.
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C. Descripcion genérica de puestos.

CATEGORIA: PERSONAL DIRECTIVO.

PUESTO: RECTOR.

PERFIL

Ser mexicano por nacimiento.

Ser mayor de treinta afios.

Contar con Titulo Profesional de nivel superior y de preferencia con
estudios de Posgrado.

Poseer méritos profesionales reconocidos y solvencia moral.

No ser ministro de culto religioso, militar en activo, dirigente de partido|
politico o dirigente sindical.

FUNCIONES
BASICAS

Ejercer la representacién legal, la administracion y la gestion de la
Universidad.

Formular y presentar al Consejo Consultivo el Plan Estratégico y el
Programa Anual de Trabajo.

Emitir los lineamientos generales para la organizacién y funcionamiento
académico, administrativo y tecnolégico, previamente aprobados por el
titular de [a Secretaria.

Formular y presentar al Consejo Consultivo el Plan Estratégico y el
Programa Anual de Trabajo

Emitir los lineamientos generales para la organizacién y funcionamiento
académico, administrativo y tecnoldgico, previamente aprobados por el
titular de la Secretaria.

Designar al personal academico de la Universidad.

Proponer los candidatos a titulares de las Divisiones Académicas-
identificadas en el organigrama de la Universidad Ciudadana de Nuevo
Ledn como Direcciones- al titular de la Secretarfa-

Presentar al Consejo Consultivo los resuftados del Programa anual de
Trabajo.

Presentar al Consejo Consultivo los lineamientos generales y demads
disposiciones normativas para el funcionamiento de la Universidad,
previamente aprobadas por el titular de la Secretaria.

Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de
la Universidad.
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CATEGORIA: COORDINADOR.
Descripcidn genérica del puesto de Coordinador.

Ser mexicano por nacimiento.

PEREIL Poseer experiencia profesional en el ambito de su responsabilidad.
Cumplir con los requisitos de contratacion que establece el presente
Manual.
Atender los asuntos del area de su competencia, conforme a la

EUNCIONES normatividad establecida . o

BASICAS Atender los asuntos que le encomiende su superior jerarquico.
Informar con oportunidad de los avances y el estado que guarde la
informacion bajo su resguardo.
Cumplir con las politicas y lineamientos de trabajo de la Universidad.

CATEGORIA:PERSONAL ACADEMICO
Descripcion genérica de los distintos puestos

Mavyor de edad, Género indistinto.
Conocimiento y manejo de paqueteria office, internet y herramientas

PERFIL de informatica
Profesionista del nivel superior con experiencia de al menos 2 afios de
experiencia en su disciplina.
Capacitarse y desarrollar la pedagogia de educacion virtual
Facilitar el aprendizaje de alumnos a través de procesos en linea en
plataforma web.
Aplicar sentido de responsabilidad y orden para dar seguimiento a las

FUNCIONES . . . .
) actividades de los alumnos, integrar archivos individuales, evaluar vy

BASICAS presentar informes y calificaciones.

Disefiar actividades de aprendizaje con creatividad e innovacion.
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CATEGORIA:PERSONAL ADMINISTRATIVO
Descripcidn genérica de los distintos puestos
e Mayor de edad
Género indistinto
Conocimiento y manejo de paqueteria office, internet y herramientas de
informatica
A- En los puestos del drea contable vy juridica: Titulo y Cédula Profesional, con
PFRF'L experiencia de al menos 4 afios comprobable en su disciplina y conocimiento del
MINIMO
sector publico.
B- En los demas puestos, estudios minimos de nivel medio superior y experiencia
profesional minima de 3 afios de acuerdo al perfil del puesto.
e Atender los asuntos que le encomiende su superior jerarquico. Informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarde la informacién bajo su
FUNCIONES resguardo.
BASICAS e Cumplir con las politicas y lineamientos de trabajo de la Universidad.
e Aplicar sentido de responsabilidad y orden para dar seguimiento sus
actividades
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CATEGORIA:PERSONAL TECNICO
Descripcion genérica de los distintos puestos
Mayor de edad
Género indistinto
PFRF’L Conocimiento y manejo de paqueteria office, internet y herramientas
MINIMO de informatica
Conocimiento y experiencia de al menos 2 afios en el area de su
puesto
Atender los asuntos que le encomiende su superior jerarguico.
FUNCIONES Informar con oportunidad de los avances y el estado que guarde la
BASICAS informacién bajo su resguardo.
Cumplir con las politicas y lineamientos de trabajo de la Universidad.
Aplicar sentido de responsabilidad y orden para dar seguimiento a sus
actividades
CATEGORIA:PERSONAL DE SERVICIO
Descripcion genérica de los distintos puestos
PERFIL Mayor de edad
MINIMO Gener? ar]dlstmto o
Conocimiento y experiencia en el tema de su puesto
Atender los asuntos que le encomiende su superior jerarquico
Informar con oportunidad de los avances y el estado que guarda la
FUNCIONES informacién bajo su resguardo.
BASICAS Cumplir con las politicas y lineamientos de trabajo de Universidad.
Aplicar sentido de responsabilidad y orden en sus actividades
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D. Lineamientos.

l. Jornada Laboral.

A. Administrativo.
o El horario laboral para el personal administrativo sera comprendido de
acuerdo con lo establecido en el contrato.

i. Registro de Asistencia.

A. Administrativo.

e Se considera llegada puntual de las 09:00 horas a las 09:10 horas al realizar el
debido registro.

* Por lo tanto, se considera llegada impuntual a partir de las 09:11 horas y sera
debidamente registrado.

* La jefatura de Recursos Humanos de la UCNL dara una llamada de atencién en
caso de 3 marcas de retardo.

e En caso de reincidencia la Coordinacidon Administrativa enviara un reporte de
las faltas y retardos a la Coordinacion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Educacién del estado.

Ill. Abandono del cargo.

A. Hay abandono del puesto de trabajo si:

e Eltrabajador no acude al trabajo por estar enfermo, pero no presenta ninguna
solicitud de baja temporal ni cumple con requerimientos establecidos por La
Universidad.

e Cuando el empleado no se reincorpora tras una sancion de empleo y sueldo.
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V.

Cuando el empleado ha estado de vacaciones en un plazo que le fue denegado
o cuando ha prolongado sus vacaciones sin permiso.

Cuando el trabajador ha sido instado a la reincorporacién tras ser declarado
nulo su despido, pero el trabajador no se presenta a su puesto de trabajo.

Para confirmar que algin empleado ha abandonado el cargo, se intentard
contactar al empleado para confirmar el abandono y las causas que lo han
provocado.

En el caso de que la falta de asistencia de algln trabajador sea considerada
como abandono de cargo, se le enviara notificacion al empleado de su
situacion y tendrd que reportarse con la Coordinacion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Educacion del estado.

Conclusion de la relacion de servicios profesionales.

La terminacion de las relaciones de servicios profesionales se puede dar por:

Causa justificada.
Renuncia voluntaria.
Abandono del empleo.

Terminacion del contrato.

Incapacidad fisica o mental.
Muerte.

Cancelacién de la partida presupuestal.
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V. Permisos y Licencias.

Permiso por matrimonio.

Permiso por gestacion.

Permiso por parto.

Permiso por nacimiento de hijo.

Permiso por enfermedad.

Permiso por muerte de pariente.

Permiso por hospitalizacidn de familiares.
Permiso por examenes y estudios.
Permiso por consulta médica.

Permiso por paternidad (igualdad entre mujeres y hombres).

IOEITMOON®P

e
.

En caso de necesitar una licencia o permiso de los anteriores se solicitard, mediante
la Jefatura de Recursos Humanos de la UCNL,

VI. Procedimientos de Reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal.

Objetivo:
* Este procedimiento estd disefiado con la intencién de cubrir la demanda
prevista para el tetramestre o semestre en curso, respecto a puestos
académicos y administrativos.

Politicas:

* Deberdn cubrirse los puestos disponibles acordes a los perfiles deseables
establecidos por La Universidad.

e lLa contratacidon se realizara exclusivamente en la figura de Honorarios
Asimilables a salarios.

¢ Corresponde a Coordinacidon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Educacién del Estado integrar y custodiar los expedientes del personal,
conservando la Jefatura de Recursos Humanos de la UCNL un respaldo de
las mismas. Los expedientes deberan contener:

v"  Contrato de prestacion de servicios.
v" Curriculum Vitae y/o Solicitud de Empleo con 2 fotografias.
v Acta de nacimiento (Copia).
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V. Permisos y Licencias.

Permiso por matrimonio.

Permiso por gestacion.

Permiso por parto.

Permiso por nacimiento de hijo.

Permiso por enfermedad.

Permiso por muerte de pariente.

Permiso por hospitalizacién de familiares.
Permiso por exdmenes y estudios.
Permiso por consulta médica.

Permiso por paternidad (igualdad entre mujeresy hombres).

moowmp

Tom

o .

En caso de necesitar una licencia o permiso de los anteriores se solicitara, mediante
la Jefatura de Recursos Humanos de la UCNL.

VI. Procedimientos de Reclutamiento, seleccién y contratacion de

personal.

Objetivo:
* Este procedimiento estd disefiado con la intencién de cubrir la demanda
prevista para el tetramestre o semestre en Curso, respecto a puestos
académicos y administrativos.

Politicas:

* Deberdn cubrirse los puestos disponibles acordes a los perfiles deseables
establecidos por La Universidad.

* La contratacion se realizard exclusivamente en la figura de Honorarios
Asimilables a salarios.

* Corresponde a la Jefatura integrar y custodiar los expedientes del personal,
conservando

¢ un respaldo de las mismas. Los expedientes deberin contener:

v’ Contrato de prestacion de servicios.
v' Curriculum Vitae y/o Solicitud de Empleo con 2 fotografias.
v'  Acta de nacimiento (Copia).




MANUAL DE OPERACIONES
COORDINACION ADMINISTRATIVA.,

UNIVERSIDAD c:ummn RESPONSABLE
DENUEVOLEN COORDINACION ADMINISTRATIVA

v' Constancia de estudios {Copia).
v" Copia de credencial de elector (Ambos lados).
v" Registro Federal de Contribuyentes con conclave {Copia).

VII. Proceso de Reclutamiento.

A. Convocatoria:

1. Dentro de lo aprobado de la cantidad de puestos, Recursos Humanos de |a
UCNL lanza una convocatoria mediante redes sociales, plataformas de
reclutamiento y atreves de los convenios con instituciones para candidatos
externos; para los candidatos internos también se realizard una promocién
si cumple con el perfil de [a vacante.

2. En dicha convocatoria se especificaran el perfil del puesto a cubrir.

B. Seleccion.

1. Posteriormente al término del periodo de convocatoria solo seran
seleccionados los candidatos que retinan los requisitos que el perfil solicita
como primera fase.

3. En [a tercera fase se agendan entrevistas de acuerdo con la lista de
posicionamiento y dicha etapa de entrevistas concluirad en el momento gue
se ocupen las vacantes.

C. Contratacion.

1. La jefatura de recursos humanos de la UCNL se retine con la coordinacin
administrativa de la UCNL para proponer la lista con los aspirantes finales,
para su debida aprobacion.

2. Una vez elaborada la lista con los aspirantes finales se enviara al Rector
para su debida autorizacion y proceder a la contratacién.
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3. Una vez autorizada la contratacién se procederd a la elaboracién y firma de
Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales.

4. Se realizard un resguardo de los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y los expedientes laborales.

Informacion laboral del personal.

Objetivo:
* Registro de los datos actualizados del personal que labora dentro de La
Universidad.

Proceso:

1. La Coordinacion Administrativa de la UCNL elaborar3 y enviara a la Coordinacién
de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién del Estado, el contrato de
cada uno de los trabajadores, cuando asi se solicite.

VIll. Capacitacion del personal docente.

Proceso:

1. La Coordinacién Académica, atreves de la Jefatura de Recursos Humanos
contactara a los tutores con un minimo de dos dias de aviso, para solicitar su
presencia en el dia especificado.

2. La Coordinacion Académica notifica, por medios oficiales de comunicacion,

convoque al personal docente a una junta de capacitacién detallando en dia,
hora y motivo de reunién.

3. La Coordinacién Académica elaborara la lista de asistencia especificando hora
de entrada y salida para llevar el control de la misma y entrega copia a la
Coordinacién Administrativa de la UCNL.
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IX. Capacitacion del personal Administrativo.

Proceso:

1. la Coordinacién Administrativa de la UCNL contactari al personal
administrativo con un minimo de un dia de aviso, para solicitar su presencia en
el dia especificado.

2. Coordinacion Administrativa solicita a la Jefatura de Recursos Humanos de |a
UCNL, se convoque al personal administrativo a una junta de capacitacion
detallando en dia, hora y motivo de reunién.

3. La Jefatura de Recursos Humanos UCNL elabora la lista de asistencia
especificando hora de entrada y salida para llevar el control de la misma.

X. Honorarios.

Objetivo:
* Dar a conocer las formalidades mediante las cuales la Universidad Ciudadana
de Nuevo Leén solicita la némina para el pago de honorarios, realizando
gestiones oportunas y tramites fundamentados y completos.

1. Llaintegracién y presentacién de la némina cumplira con el calendario de
aplicacion presupuestal, establecido en la Ley de Egresos del Estado.

Proceso:
1. La Coordinacién Administrativa a través de la Jefatura de Recursos Humanos

de la Universidad Ciudadana de Nuevo Leén integrara y enviard a la
Coordinacién de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion del estado la

némina del mes correspondiente.
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2. La Coordinacién de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién del

Estado, recibird la solicitud y realizar4 fa validacién de la némina mensual para
asi hacer las gestiones necesarias ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
General del Estado y dara aviso a la Coordinacién Administrativa de la

Universidad Ciudadana.

3. La Coordinacion Administrativa de la Universidad Ciudadana entregard los
pagos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado a
traves del drea de Recursos Humanos de la UCNL al personal de la institucion.

Xl. Baja de personal.

Objetivo:

® la Universidad Ciudadana de Nuevo Ledén brindara un trato justo, digno y
respetuoso a todo su personal, en especial a los que por alguna razén se
separen del servicio.

Proceso:
1. El encargado de la coordinacién solicitante de la UCNL debers generar un
oficio con el justificante de la baja solicitada hacia Ia Jefatura de Recursos
Humanos de la UCNL,
2. Una vez validada por la Coordinacion Administrativa, se realiza la recisién
de contrato.
D. Puestos Subordinados de la Jefatura de Recursos Humanos:

Analista de Recursos Humanos
Auxiliar de Administrativo.
Auxiliar de Mantenimiento.
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2.1.1 Analista de Recursos Humanos.
Objetivo:

Desempefia principalmente el papel de interiocutor entre el Departamento de
Recursos Humanos y el resto de los empleados.

Proceso:

e Como parte de [a gestién administrativa, el Analista de Recursos Humanos esta
a cargo de administrar los recibos de pago.

* Apoyar en la integracién y resguardo de expedientes y demas documentacion
que requiera el area.

® Llevar a cabo el control de papeleria y demas documentacién que su superior
jerarquico indigue.

* Apoyar en los planes y programas de administracién de personal, a fin de
contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la
gestion de recursos humanos

® Es responsabilidad suya gestionar la asistencia, asi como organizar las
ausencias y salidas del personal.

* Debe conocer perfectamente todas las profesiones de Ia empresa.

* las demds que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Rector.

2.1.1.1 Auxiliar Administrativo.

Objetivo:

Responsable de llevar a cabo de manera eficiente las tareas administrativas y de
oficina. Este cargo debe servir de apoyo a los directores y empleados administrativos,
asi como asistir en las tareas diarias de oficina y encargarse de las actividades
administrativas encomendadas.
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Proceso:

Proporcionar apoyo administrativo y logistico en el desarrollo de las diferentes
actividades que se requieren para el correcto desahogo de los asuntos y de las
actividades que se van presentando.

Apoyar en la realizacién de tramites para apoyo a las diversas coordinaciones
Apoyar en actividades directamente vinculadas al desarrollo de acciones
logisticas.

Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.

Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.
Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido

Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asf lo requieran las
necesidades de las Institucién,

Suministrar los insumos necesarios en el drea del comedor.

2.1.1.1.1 Auxiliar de Mantenimiento:

Objetivo:

Auxilia

r en tareas de conservaciéon y mantenimiento de instalaciones, edificios,

equipo, transportes, mobiliario y bienes generales de la institucidn.

Proceso:

* Auxiliar al oficial que corresponda proporcionandole las herramientas de
trabajo en las actividades que este realiza, las cuales pueden ser los oficios
necesarios en la Universidad.

* Realizar reparaciones menores en irregularidades presentadas en la
institucién.

¢ Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo.

* Apoyar al auxiliar de mantenimiento respectivo en las instalaciones que se
realicen en la Institucion.

® Auxiliar en tareas de inspeccién en las instalaciones, edificios, equipo,
mobiliario y bienes generales de la Universidad.
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* Ayudar en la reposicién de equipo, piezas y sistemas necesarios en las
dependencias que asi lo soliciten previa orden de trabajo girada por el
director de conservacién y mantenimiento.

¢ Mantener limpia su drea de trabajo.

* Acatar las normas de seguridad e higiene.

¢ Mantener limpia el drea de trabajo, después de realizar sus actividades.

¢ Realizarlas reparaciones de mantenimiento general del mobiliario e
instalaciones. Por ejemplo: pintura, albafiileria, electricidad, plomeria, etc

® Operary controlar las herramientas y equipos de mantenimiento.

® Operar instrumentos de medicion {inventario de productos de limpieza).

* Realizar monitoreo e inventario de los bienes de |a Universidad.

* Realizar tareas relacionadas al puesto que sean encomendadas.

* Realizar las tareas de mantenimiento correctivo, preventivo y programado
conforme al programa de trabajo establecido y elaborado por el jefe
inmediato.
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3.1 Jefatura de Seguimientos de Acuerdos y Proyectos.
a). Obijetivos:

e Realizar y formular los proyectos de elaboracion de instrumentos como
contratos, convenios de colaboracion, interinstitucionales Y en materia
académica/administrativa.

Proceso:

1. la Coordinacion Administrativa, le solicita a la Jefatura de Seguimiento de
Acuerdos y Proyectos, la elaboracién de productos como contestaciones,
contratos, convenios, acuerdos, etc.

2. La Jefatura de Seguimiento de Acuerdos y Proyectos, formula el proyecto de
contestacion.

3. Se le notifica a la Coordinacién Administrativa, el proyecto terminado.

4. la Coordinacién Administrativa, estudia, analiza Y en su caso realiza
modificaciones al proyecto o procede a validar el documento.

b). Integracion de Expedientes.

Objetivo:

* Realizar la debida integracién de expedientes como lo son contratos,
convenios de  colaboracién, interinstitucionales Y en  materia
académica/administrativa.

Proceso:

1. la Coordinacién Administrativa, le solicita a la Jefatura de Seguimiento de
Acuerdos y Proyectos, la integracién y resguardo de expedientes de
contestaciones, contratos, convenios, acuerdos, etc.

2. Se procede a realizar la integracién y archivo de los expedientes de
contestaciones, contratos, convenios, acuerdos, etc,

3. Selleva el control del archivo de los expedientes.
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c}. Seguimiento de Acuerdos.

Obijetivo:
* Realizar el debido seguimiento de los acuerdos realizados con otras areas de la
Universidad, a fin de llevar el orden y control del tema.

d) Proceso:

1. Se realizara la comunicacion y gestion con las demés areas de la Universidad, a
fin de realizar el seguimiento a los acuerdos tomados. -
2. Realizar el registro de cada acuerdo de las dreas a fin de contar con la

documentacion que respalde dichos acuerdos.
3. Realizar el archivo de los acuerdos tomados por [as dreas de la universidad.

e) Puestos Subordinados de la Jefatura de Acuerdos y Proyectos.

¢ Analista Administrativo

3.1.1 Analista Administrativo.

Objetivo:

® Lograr un adecuado control y manejo de documentos del area administrativa,
asi como apoyar en la tramitacién y seguimientos de los mismos.

Proceso:

* Recopilar, verificar y clasificar la informacion que se recibe en el area.

¢ Proporcionar fa informacidn que se le solicite.

e Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en Ia
documentacion que se recibe, como en la que se entrega regularmente
por el area.

e Diseflar e implementar el sistema de archivo de acuerdo a sus
necesidades.

e Escribir y distribuir correos electronicos, cargas, formularios, etc.
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a)

Efectuar la apertura, clausura y archivo de expedientes segun
corresponda.

Informar periodicamente el estado que guarda el archivo.

Llevar a cabo todas las actividades inherentes a su puesto.

Apovyar en el establecimiento de controles para el recibo y despacho de
oficios.

Apoyar en los servicios generales de la coordinacion, asi como también
brindar asistencia y seguimiento en la realizacién de las actividades que
se le soliciten.

4.1 Jefatura Juridica.

Objetivo:

Asesorar y representar legalmente a la Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn en

asuntos de orden judicial y laboral, contribuyendo al desarrollo y fortalecimiento de

la inst

itucidn, ajustada al marco legal nacional, manteniendo el equilibrio de las

relaciones de la institucién con sus trabajadores y la comunidad.

b)

Proceso:

Analizar y revisar la documentacidon en materia juridica/escolar, relacionada
con [a Universidad.

Brindar asesoria al personal de la Universidad en los asuntos de la esfera
institucional.

Proponer al Coordinador Administrativo la elaboracion de instrumentos
juridicos como proyectos de contestacion de oficios, contratos, convenios de
colaboracion interinstitucionales y en materia académica/administrativa.

Llevar el control de los reglamentos, acuerdos, circulares, contratos, convenios
y demas disposiciones de cardcter general, que se relacionen con la
organizacién y funcionamiento de la Universidad.
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e Recepcién y seguimiento de demandas interpuestas contra la Universidad o
sus autoridades, a fin de dar una debida atencién de estos litigios hasta su
conclusion.

e Recibir y realizar el seguimiento de las solicitudes que la Unidad de
Transparencia de la Secretaria notifique en materia de acceso a la informacién,
proteccién de datos personales, y en materia de derechos humanos.

Llevar a cabo, la representacién legal de la Universidad en asuntos contenciosos,
judiciales, administrativos y laborales; asi como supervisar el otorgamiento de
poderes generales y especiales en otras personas que puedan también defender los
intereses de la Institucion.

Puestos subordinados de la Jefatura Juridica.

e Analista de Transparencia.

4.1.1 Analista de Transparencia.

El Analista de transparencia estd destinado a transparentar el ejercicio de las
actividades que realiza la Universidad de cara a la sociedad y a llevar a cabo las
acciones que permiten el ejercicio pleno del derecho de acceso a la informacién
publica.

e Otorgar informacién acerca de las actividades académicas, administrativas y
financieras a quien lo solicite, realizando las gestiones necesarias para obtener
la documentacidn que contenga dicha informacién.

» Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que sean planteadas por el
interesado.

e Tramitar las solicitudes referentes al ejercicio de derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposiciéon planteados por el titular del dato
personal o su representante legal.

e Realizar las gestiones necesarias para obtener la documentacion que contenga
la informacidn solicitada.
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V.

Desarrollar mecanismos que faciliten la integracion y actualizacion de la
informacién, promoviendo la vinculacidon con las autoridades y dependencias
académicas y administrativas.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de solicitudes
del ejercicio de derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de
datos personales.

Elaborar una guia que describa el procedimiento de acceso a la informacion,
asi como del ejercicio de derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicidn de datos personales y su difusién.

Establecer los programas de capacitacion y actualizaciéon del personal en
materia de acceso a la informacién, transparencia y proteccion de datos
personales.

Recabar y difundir las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de los datos personales.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORA REVISA o DE Nusrrw\ummm
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