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{ Ficha del Procedimiento ]
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Gestion del Conocimiento Administrativo Gestidon

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la gestion documental en el Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales de la Universidad de
Guanajuato - No certificado en ISO 9001:2015

Inicio Fin
Detectar la necesidad de creacion, actualizacion o Publicacion de los documentos validados en la pagina de calidad
eliminacion de un documento (proceso, procedimiento, (SIGPIUG).
instructivo de trabajo, formato o anexo).

Objetivo

Definir las directrices para la emision, actualizacion, eliminacion y control de los documentos (proceso, procedimientos, instructivo de trabajo,
formatos o0 anexos) en el Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales de la Universidad de Guanajuato de la Universidad
de Guanajuato asegurando los controles necesarios para documentos institucionales.

Fecha de liberacion: 10/03/2025 Revisién: 04 Cédigo: GCO-PR-08 Pagina: 1/15
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



Codigo GCO-FO-30
Revision 03
Fecha de liberacion 24/01/2025

UNIVERSIDAD DE
2| GUANAJUATO

Areas involucradas

Rectoria General

Secretaria General

Secretaria Académica

Secretaria de Gestion y Desarrollo

Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus lrapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Ledn

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Divisiones o Escuelas del Nivel Medio Superior
Organismos autonomos de la Universidad de Guanajuato

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

El procedimiento interactua con todos los procesos que integran el Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales de
la Universidad de Guanajuato (SIGPIUG)

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

Deteccion de la creacion o actualizacion de un documento
(proceso, procedimiento, instructivo de trabajo, formato o anexo)

Areas académico-administrativas de la Universidad de
Guanajuato, Responsables de procesos, Autoridades Ejecutivas

Deteccion de la necesidad de eliminar algun documento (proceso,
procedimiento, instruccion, formato o anexo)

Areas académico- administrativas de la Universidad de
Guanajuato, Responsables de procesos, Autoridades Ejecutivas
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Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios
Areas académico- administrativas de la Universidad de
Documentos publicados en SIGPIUG Guanajuato, Responsables de procesos, Autoridades Ejecutivas
Areas académico-administrativas de la Universidad de
Documentos eliminados en SIGPIUG Guanajuato, Responsables de procesos, Autoridades Ejecutivas
Validacion de los documentos publicados en SIGPI UG Responsables de procesos

Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Codigo de conducta e integridad de las personas servidoras publicas de la Universidad de Guanajuato

Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de Guanajuato 2021-2030

Proyecto de desarrollo de la Universidad de Guanajuato 2023-2027

Reglamento de administracion de documentos y archivos para la Universidad de Guanajuato

Mermethvsaplieziss Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

externa
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad —Requisitos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos

ISO 10013:2021 Sistemas de gestion de la calidad — Orientados para la informacion documentada (como guia)

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato

Elaboré Consensuo Aprobd

Reyna Gamez Flores Francisco Javier Alejandro Goni Fregoso Ilean Samantha Narvaez Rosillo
Ana Gabriela Olmos Cordero Xavier Nunez Ramirez
Mitzi Michelle Romero Yebra Maria del Rocio Martinez Pacheco

: Roxana Ramirez Tristan
Marco Uriel Paredes Avila Aranzazu Cano Zarate
Yessenia Marisol Nunez Martinez
Joseé Andrés Aguilar Aracen Juan Manuel Lopez Gutierrez

Christian Daniel Rodriguez Gutiérrez

Marivonne Castro Alvarez
Eugenia Margarita Tovar Diaz
Juan Pablo Gonzalez Rodriguez
Betzabee Romero Moya
César Omar Patlan Espinosa
Tamara Hernandez Lira
Pilar Alejandra Gonzalez Vazquez
Elizabeth Loredo Torres
Miriam Paulette Ledn Flores
Mayra Hurtado Ayala
David Abraham Santos Moreno
Lilia Esther Ulloa Bedia
Silvia Mariela Gonzalez Rodriguez
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Victoria Elizabeth Gonzalez Lerma
Fidel Giovanni Lemus Ramirez
Elizabeth Cruz Rodriguez
Patricia Rangel Llamas
Angeles Rojas Vazquez
Alejandra Negrete Tejada
Juan Pablo Gonzalez Rodriguez
Karla Paola Rodriguez Davila
Karina Jacqueline Luna Salazar
Blanca Alicia Rangel Luna
Orlando Martinez Vargas
Sandra Raquel Tovar Torres
Mario Alberto Balmaceda Jiménez
Karina Fabiola Alba
Diana Yadira Santoyo Ramirez
Adrian Pérez
Jazmin Sarahi Gamez Arias
José Pérez Martinez

Descripcién de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabajo
formato utilizado
0 anexo
[ Autoridades
Ejecutivas] [ Detectar la necesidad de creacion, actualizacion o eliminacion de
Coordinadores de un documento (proceso, procedimiento, instructivo de trabajo,
1 Calidad de Campus y | formato o anexo).
CNMS] [ Entidades
académico- Creacion - Pasar a la actividad 2.
administrativas de | Actualizacion - Pasar a la actividad 4.
Fecha de liberacion: 10/03/2025 Revisiéon: 04 Cédigo: GCO-PR-08 Pagina: 5/15

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



e Codigo GCO-FO-30
Ell UNIVERSIDAD DE Revision 03
g) CUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025

Rectoria General, Eliminacion-Pasar a la actividad 21.
Campus, Division
CNMS o ENMS]
[ UGCI
[ Entidades
a;qdem!co— Comunicar al area de calidad correspondiente al sitio la necesidad
administrativas de L
2 Rectoria General de crear un documento. Correo electronico
Campus Divisién’ En Administracion Central: a la Unidad de Gestion de Calidad.
CNMS o ENMS] En Campus y CNMS: a la Coordinacion de Calidad
GCO-FO-29
Formato de ficha
Asesorar al area solicitante a traves de una entrevista o el
.y SE . ) - proceso, GCO-Fo-
[ Coordinaciones de | comunicacion por escrito via correo electronico, para la
. . o . . . 30 Formato de
3 Calidad en Campus y | documentacion de proceso, procedimiento, instructivo de trabajo, .
. . ficha de
CNMS] [UGC] formato o anexo y compartir las fichas de acuerdo con la dimi
necesidad procedimiento,
' GCO-FO-31
Formato ficha de
instructivo de
Trabajo
Registrar o actualizar la informacion en la ficha proceso, GCO-A-07
procedimiento o instructivo de trabajo, incluyendo formatos o Criterios para
anexos, consultar el GCO-A-07 Criterios para documentar. documentar,
, Cuando se actualice algun documento se debera versionar Propuesta de
[ Entidades i ;
4 demi (@umentar una revision al mismo y cuando sea un documento proceso,
g aca terryco— d nuevo se comenzara con la revision 1), los cambios en los editables Propuesta de
aR ménls, r‘é vas le de los documentos deberan marcarse de acuerdo con los procedimiento,
ectoria Laeneral, siguientes colores: propuesta de
Campus, Division e rojo para eliminar instructivo de
CNMS o ENMS] .
e verde para agregar trabajo
e amarillo para modificacion.
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[ Entidades
academico-
administrativas de
Rectoria General,
Campus, Division
CNMS o ENMS]

Determinar la clasificacion de la documentacion, consultar
informacion complementaria de este procedimiento.

Documentacion homologada: Solicitar la modificacion via correo
electronico al enlace del proceso en Rectoria General, pasar a la
actividad 11.

Documentacion propia de Campus, Division, Colegio del Nivel
Medio Superior o Escuela del Nivel Medio Superior: Enviar la
documentacion y el oficio de validacion de la misma a la
Coordinacion de Calidad de Campus o CNMS y pasar a la actividad
6.

Nota: Las coordinaciones de calidad proporcionaran orientacion a
las entidades académico-administrativa en lo que requieran
durante el procedimiento de documentacion.

Documentacion propia de Rectoria General: Enviar la
documentacion y el oficio de validacion de la misma a la UGC,
pasar a la actividad 14.

Nota: Es responsabilidad de la entidad enviar su documentacion y
atender a la retroalimentacion realizada por las areas de calidad
en los tiempos que considere pertinentes, conociendo que, se
deben acotar estas etapas previo a la publicacion el SIGPIUG (favor
de considerar este aspecto si se cuenta con una fecha
compromiso de actualizacion y publicacion de documentos).

Para la validacion de documentos:

La solicitud de liberacion se debera realizar mediante oficio o el
formato GCO-FO-19, para los procesos homologados se debera
haber realizado previamente el consenso con los homoélogos de
Campus y CNMS y precisarlo en el documento de liberacion.

GCO-FO-19
formato de
solicitud de
liberacion de
documentos u
oficio

[ Coordinadores de
6 Calidad en Campus y
CNMS]

Revisar los documentos recibidos, de acuerdo con el GCO-A-14
Lista de verificacion documental

¢la documentacion cumple con los requisitos?

GCO-FO-19
formato de
solicitud de

liberacion de
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documentos u
Si. Pasar a la actividad 7. oficio
No. Realizar la retroalimentacion correspondiente y entregar al | GCO-A-14 Lista de
area responsable para hacer los ajustes necesarios. Regresar a la verificacion
actividad 4. documental
Verificar, ¢es necesaria la modificacion de algun proceso o
procedimiento derivado de lainclusion del documento de Campus
0 CNMS (generalmente para nuevos documentos)?
[ Coordinadores de Si. Regresar el documento con el responsable de Campus o
. CNMS, comentado que debe solicitar la inclusion del documento
Calidad en Campus y . -
7 CNMS] correspondiente al enlace central. Pasar a la actividad 8.
No. Enviar la documentacion a la UGC, con la validacion propia de
la coordinacion de calidad y el oficio de validacion de la autoridad
correspondiente, pasar actividad 15
[ Entidades Solicitar via correo electronico la inclusion del documento de
académico- Campus, Division, CNMS o ENMS al proceso o procedimiento -
L . . Correo electronico
8 administrativas homologado al enlace del proceso de Rectoria General (su oy
L de solicitud
Campus, Division homologo).
CNMS o ENMS]
Recibir la solicitud, y realizar las modificaciones necesarias en las
fichas proceso o procedimiento correspondientes y notificar via
[ Enlaces de proceso | correo electronico a la entidades académico-administrativas de Propuesta de
de entidades Campus y CNMS. Pasar a la actividad 15, en paralelo se realiza la PFr)oceso
9 academico- actividad 10. '

o . Propuesta de
administrativas de rocedimiento
Rectoria Generall Nota: Cuando los procedimientos homologados sean actualizados P

por esta situacion se entregara el oficio de validacion del titular y
no sera necesario el consensuo con todos los homologos de
Campus y CNMS.
Fecha de liberacion: 10/03/2025 Revisién: 04 Cédigo: GCO-PR-08 Pagina: 8/15
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[ Ent|§ja<_jes Recibir la respuesta por parte del enlace de proceso de Rectoria
académico- General
10 adm|n|str§t|y§§ Notificar a la Coordinacion de Calidad de Campus o CNMS la
Campus, Division respuesta recibida para su conocimiento
CNMS 0 ENMS] P P '
Recibir la solicitud y analizar la viabilidad de las modificaciones,
¢Es viable la actualizacion? Propuesta de
[ Enlaces de calidad proceso,
de entidades Si. Realizar las modificaciones necesarias en las fichas de proceso propuesta de
11 académico- y procedimiento correspondientes. Continuar en la siguiente | procedimiento,
administrativas de | actividad. propuesta de
Rectoria Generall No. Comunicar via correo electronico y retroalimentar al solicitante instructivo de
las recomendaciones para que la solicitud sea considerada o en trabajo,
su caso recomienda la creacidon de un documento propio
(Regresar a actividad 4).
Compartir y consensuar los cambios en los documentos con las
personas responsables (homologos de Campus o CNMS) de los Propuesta de
[ Enlaces de proceso | documentos, proceso,
de entidades El consenso puede ser mediante una sesidén o correo, durante el propuesta de
12 académico- consenso se modificara lo necesario en los documentos para que procedimiento,
administrativas de sean validados. propuesta de
Rectoria Generall instructivo de
Nota: se podran levantar minutas de acuerdo si asi lo consideran trabajo
los responsables.
Enviar via correo electronico a la UGC: GCO-FO-19
[ Enlaces de proceso o i ‘
13 de entidades e Documentos en su version final ormato de
o e Formato GCO-FO-19 o el oficio de solicitud de liberacion solicitud de
académico- . C,
de documentos liberacion de
Fecha de liberacion: 10/03/2025 Revisién: 04 Cédigo: GCO-PR-08 Pagina: 9/15
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administrativas de e Evidencia del consensuo de las areas homologas. documentos u
Rectoria Generall oficio, evidencia
de consensuo
Revisar la documentacion de acuerdo con el GCO-A-14 Lista de
verificacion documental
9 . GCO-A-14 Lista de
;La documentacion cumple los requisitos? e
¢
14 [UGCI Si. Pasar a la actividad 15. verificacion
. . L . documental
No. Realizar la retroalimentacion correspondiente y entregar al
solicitante para hacer los ajustes necesarios, la retroalimentacion
se llevara a cabo tantas veces como sea necesario.
Revisar el GCO-FO-23 Control documental de SIGPIUGY confirmar .
. . Registros o
la nomenclatura y el numero consecutivo para los documentos R
< - . . . actualizacion en
recibidos (procedimiento, instructivo de trabajo, formato o anexo) SIGAUG
y realizar las acciones necesarias en SIGAUG para la liberacion de
15 [UGCI los documentos GCO-FO-23
Se deberan integrar los datos modificados en el GCO-FO-23 S
documental de
Control documental de SIGPIUG
SIGPIUG
[ Geg;ﬁ:jaag ?:lisl?sr de Documentos de
Servicios A . : ficha d.e
Administrativos] Certlﬂcar . los do;umentps en su version flhal (procesos, proceso, ficha
16 (Gestor de procedimientos e instructivos de trabajo) y solicitar por correo | procedimiento e
Certificacion electrénico al gestor (a) de soporte tecnico la publicacion de la instructivo de
Administratival documentacion en SIGPI UG, adjuntando los archivos a publicar. trabajo
Auxiliar de Gestion certificados,
de Calidad]
17 . Lﬁisttgér(l?c)s(cele la Publicar los documentos en SIGPIUG y responder el correo de Documentos
P UGCI solicitud. publicados

Fecha de liberacion: 10/03/2025
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[ Gestor (a) de
soporte técnico de la
UGCI] [ Gestora o
gestor de Calidad de
los Servicios

18 Administrativos]
[Gestor de
Certificacion
Administratival
[Auxiliar de Gestion

Notificar via correo electronico al area responsable de la
documentacion y solicitar la verificacion de los documentos
publicados.

Rectoria General,

de trabajo, formato o anexo), mencionando la clave y el nombre
del documento vy la justificacion de la eliminacion.

de Calidad]
Ingresar a SIGPIUG y revisar la informacion publicada.
¢La documentacion publicada es correcta?
[ Entidades Si. Confirmar la correcta publicacion de la informacion mediante
académico- correo electronico. Fin del procedimiento
19 administrativas de
Rectoria General, No. Solicitar las correcciones necesarias a la Unidad de Gestion de
Campus, Division Calidad pasar a la actividad 20.
CNMS o ENMS]
Nota: En caso de no enviar comentarios para la validacion de la
informacion publicada en SIGPIUG, se considerara como aceptada
la actualizacion y se mantendra la publicacion.
[ Gestor (a) de
soporte técnico de la
0 UGCI [ Gestora o Realizar las correcciones solicitadas en la documentacion, pasar a
gestor de Calidad de | la actividad 16. Fin de actualizacion de documentos.
los Servicios
Administrativos]
[ Entidades Solicitar mediante oficio o GCO-FO-19 la eliminacion del GCO-FO-19
academico- . - . . formato de
21 L . documento correspondiente (proceso, procedimiento, instructivo L
administrativas de solicitud de

liberacion de
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Campus, Division

documentos u

CNMS o ENMS] Nota: el oficio debe de ser remitido por parte del director/Titular oficio

de la entidad académica - administrativa de Administracion
Central, Campus, Division, CNMS o ENMS responsable del
documento.
Una vez eliminado el documento no se debera reutilizar el codigo
asignado.
Recibir la solicitud de eliminacion del documento.
¢La justificacion para la eliminacion del documento es valida?
Si. Solicitar por correo electronico al gestor (a) de soporte técnico

22 [UGC] quitar la publicacion de los documentos correspondientes en
SIGPI' UG.
No. Notificar al area responsable del documento los motivos por
los cuales no es posible la eliminacion de la cédula.

[ Gestor (a) de Quitar los documentos solicitados de SIGPI UG, registrar la GCC%;?O_ZZ3
23 soporte técnico de la | eliminacion en el GCO-FO-23 Control documental y responder el documental de
UGC] correo de solicitud. SIGPILUG

[ Gestor (a) de
soporte técnico de la
UGCI] [ Gestora o
gestor de Calidad de
los Servicios
Administrativos]

24

Notificar al area responsable que el documento ya no se
encuentra publicado en SIGPIUG.
Fin del procedimiento

Informacion complementaria y definiciones

Fecha de liberacion: 10/03/2025
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UGC: Unidad de Gestion de Calidad
SIGAUG: Sistema Integral de Gestion Administrativa de la Universidad de Guanajuato.

SIGPIUG: Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales de la Universidad de Guanajuato.
Documento: Proceso, procedimiento, instruccion, formato o anexo.
Los formatos o anexos deben contener: nombre del formato o anexo, cédigo, fecha de revision y numero de revision.

Clasificacion de documentacion

¢ Documentacion homologada: Procedimientos, instructivos de trabajo, formatos o anexos que estan estandarizados, es decir, se
utilizan de la misma manera en diferentes areas de la Universidad de Guanajuato obteniendo un alcance desde Administracion
Central, Campus, Colegio del Nivel Medio Superior, Divisiones y/o Escuelas del Nivel Medio Superior.

e Documentacién propia de Campus o CNMS: Procedimientos, instructivos de trabajo, formatos o anexos que se crean e implementan
en un area de la Universidad de Guanajuato, que puede ser perteneciente a Campus, Divisiones, Colegio del Nivel Medio Superior o
Escuelas del Nivel Medio Superior y que su informacion es definida exclusivamente por el area considerando que las funciones y
atribuciones son propias del area que la documenta, sin la participacion de homologos de otras sedes y que no se encuentran en un
procedimiento institucional homologado.

¢ Documentacion propia de Rectoria General:
Procedimientos, instructivos de trabajo, formatos 0 anexos que se utilizan especificamente en un area de la Universidad de
Guanajuato perteneciente a Administracion Central y que su informacion es definida exclusivamente por el area que la documenta,
considerando que las funciones son propias del area.

La fecha de publicacion de los documentos dependera del tiempo que le tome a la entidad responsable de los mismos brindar atencion a
las retroalimentaciones entregadas por las areas de calidad. Se solicita atentamente considerar los tiempos necesarios si se cuenta con
fecha limite o compromiso para contar con sus documentos publicados.

En casos excepcionales cuando no sea viable la inclusion de documentos propios de Campus, Colegio del Nivel Medio Superior, Divisiones o
Escuelas del Nivel Medio Superior a procesos o procedimientos homologados, las areas de calidad intervendran para determinar la alineacion
del documento.
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I[dentificacion de la trazabilidad

Se identifica con base en el modulo de ambitos de SIGAUG y GCO-FO-23 Control documental del Sistema de Gestion de Calidad.

Propiedad del cliente
Descripcién: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme Lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcién del documento
Correo, nombre a traves de correo electronico u oficio de | Realizar las gestiones necesarias para la actualizaciéon de los
liberacion documentos en el Sistema de Gestion de Calidad (SIGPIUG).

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control hecesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Doble verificacion de los documentos publicados por
personal de la UGC y responsables de los procesos (se
notifica la publicacion mediante correo electronico y se

Documentos solicita que se validen los documentos publicados por
publicados en SIGPIUG Publicacion de documento erroneo. parte del area responsable).

Documentos Documento continua publicado en SIGPIUG Verificacion en SIGPIUG por parte de UGC y area
eliminados en SIGPIUG solicitante.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)
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Codigo GCO-FO-30

e,
| UNIVERSIDAD DE Revision 03
) GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
Codiao dentro Almacenamiento y Tiempo de preservacion/
Tipo de Documento del%IGPIUG Nombre preservacion (en donde) | Plazos de conservacion
/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Formato GCO-FO-23 Control documental de SIGPIUG Electronico (en OneDrive)
Formato GCO-FO-19 Solicitud de liberacion de documentos | Electronico (en OneDrive)
Formato GCO-FO-29 Ficha proceso Electronico (en OneDrive) . o .
, e - , Archivo de tramite: 4 anos
Formato GCO-FO-30 Ficha procedimiento Electronico (en OneDrive) Archivo de concentracion:
Formato GCO-FO-31 Ficha instructivo de trabajo Electronico (en OneDrive) 4 afios
N/A Correo electronico de solicitud Electronico (en OneDrive)
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