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Introduccion

La Universidad de Guanajuato como organismo publico autbnomo tiene tres funciones sustantivas principales: docencia, investigacion
y extension de la cultura. Para lograr dichos fines actualmente se ha puesto en marcha el Sistema Integral para la Gestidon de los
Procesos Institucionales de la Universidad de Guanajuato (SIGPIUG) el cual se integra por procesos que tienen como finalidad dar vida
a la gestion administrativa universitaria y que se vera reflejado en un adecuado uso de los recursos publicos, asi como, mejores tramites
y servicios.

El presente documento da cuenta de los procesos y procedimientos que integran el citado Sistema al igual que, el marco normativo bajo
el cual las y los servidores universitarios acotan sus actividades.

Objetivo

Documentar el funcionamiento interno de la institucion para clarificar la estructura de procesos necesaria para su operaciéon, recabando
el conocimiento generado en pro de mejora de las actividades.

Alcance

El Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales abarca 6 macroprocesos (misionales, de apoyo, estratégicos, de
gestion, de control interno y de paz), que se encuentran en el siguiente enlace:
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Sistema Integral para la Gestidon de los Procesos Institucionales de la Universidad de Guanajuato

g
afj UG

Sistema Integral
para la Gestion
de los Procesos
Institucionales
de la Universidad de Guanajuato

Procesos
misionales

Procesos
de
control interno

Procesos

de apoy

Politica y objetivo de calidad

Con la finalidad de coadyuvar a la mejora de los procesos institucionales y los tramites y servicios; se tiene definida la siguiente politica

y objetivo de calidad:
¢ Politica de Calidad: Ofrecer tramites y servicios administrativos utiles en tiempo y forma a la comunidad universitaria y publico en

general, dentro del marco normativo institucional, con un enfoque de mejora continua.

Fecha emisién: 23/09/2025 Revisiéon: 07



https://ugto.mx/calidadug/

Manual de procesos de la Direccion de Infraestructura y

Sustentabilidad Universitaria
UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO

e Objetivo de calidad: Lograr al menos un 80% de la satisfaccion de las personas usuarias con relacién a la calidad de los tramites
y servicios administrativos en apego a la Normativa vigente durante el afio en curso.

Codigo de ética de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de
Guanajuato.

Ademas del marco normativo sefalado la Universidad pone a disposicion de la comunidad universitaria el codigo de ética definiendo los
siguientes principios para la adecuada operacidn de los procesos:

e Verdad

e Libertad

e Respeto

¢ Responsabilidad

e Justicia

Marco Normativo
Los procesos que integran el Sistema tienen su sustento de manera general en la siguiente normatividad interna y externa:
Normatividad interna:
e Ley Organica de la Universidad de Guanajuato
e Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato
¢ Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato

Normatividad externa:
e Art. 18 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Art. 4, Fracc. XXII, XXIll y XIV de los Lineamientos Generales de Gestion para Resultados para la Administraciéon Publica del
Estado de Guanajuato.

e Art. 7,8y 10 de la Ley General de Archivo
e Art. 70 Fracc. | y Il y Art. 75 Fracc. |l de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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o Art. 11,12, 25, 27 y 32 Fracc. Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
e Art. 6,7 Fracc. |, 49 y 159 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

De manera adicional, cada proceso y procedimiento indican las normativas internas y externas que regulan las funciones de las y los
servidores universitarios.

Procesos y procedimientos institucionales

La Direccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria cuenta con 4 procesos que pertenecen al Macroproceso de Apoyo vy el
Macroproceso de Gestion, el cual se podra consultar en el siguiente vinculo:

Macroproceso de Apoyo

Macroproceso de Gestion

A continuacién, se muestra el desglose de proceso o procesos bajo la responsabilidad de la Direccion de Infraestructura y
Sustentabilidad Universitaria:

7.1 Lista de Procesos del area.

Proceso de apoyo

Proceso de Infraestructura y Mantenimiento
Proceso de Adquisiciones
Proceso de Servicios Universitarios de Apoyo
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Proceso de gestion
Proceso de Gestion del Medio Ambiente

Nota: Estos procesos son utilizados para el ejercicio PbR.

A continuacion, se muestran los procedimientos que integran cada uno de los procesos:

PRO-INF Proceso de Infraestructura y Mantenimiento

INF-PR-01 Procedimiento de planeacion de Programa Anual de Obra

INF-PR-02 Procedimiento para la elaboracion de proyecto

INF-PR-03 Procedimiento para adjudicar obra publica y servicios relacionados con la misma

INF-PR-04 rIfr’]rig(r:nead|m|ento de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la

INF-PR-05 Procedimiento de ejecucion, seguimiento y cierre de obra o servicio relacionado
con la misma

INF-PR-06 Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento preventivo

INF-PR-07 Procedimiento de limpieza

INF-PR-08 Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento correctivo

PRO-ADQ Proceso de Adquisiciones

ADQ-PR-01 Procedimiento de compras por adjudicacion directa.

Procedimiento para alta y etiquetado de bienes muebles de la Universidad de

[RIaR AR Guanajuato.

ADQ-PR-03 | Procedimiento para suministrar insumos de almacén.
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Procedimientos de compras de importaciéon y proyectos especiales, licitacion

AR AL publica, licitacion restringida o invitacion cuando menos tres personas.

ADQ-PR-05 Proced_lmlento para la donacion de Bienes Muebles de la Universidad de
Guanajuato.

ADQ-PR-06 Procedimiento para emisién de constancia de liberacién parcial y/o total

ADQ-PR-07 | Procedimiento para bienes en desuso

ADQ-PR-08 | Procedimiento para bienes inservibles

ADQ-PR-09 | Procedimiento para cambio de resguardante

PRO-SUA Proceso de Servicios Universitarios de Apoyo

SUA-PR-01 Procedimiento para proporcionar servicio de transporte institucional
SUA-PR-02 Procedimiento para proporcionar mantenimiento vehicular
SUA-PR-03 Procedimiento para proporcionar servicio de mensajeria institucional

PRO-MDA Proceso de Gestion del Medio Ambiente

Procedimiento para la operacién del centro de acopio de residuos solidos y de

MDA-PR-01 manejo especial UG de Servicios del Centro de Acopio UG.

MDA-PR-02 Procedimiento para el disefio, elaboracién y publicacion de la revista
NaturaLEEza.

MDA-PR-03 Procedimiento para la Implementacion de Buenas Practicas Ambientales (BPA)

en sedes de la Universidad de Guanajuato.
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