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GUANAJUATO - . Fecha de liberacion 24/01/2025
[ Ficha del Procedimiento ]
Nombre del proceso Macroproceso
PRO-GCO Proceso de Gestion del Conocimiento Gestion
Administrativo

Nombre del procedimiento

GCO-PR-09 Procedimiento para documentar, actualizar y/o eliminar cédulas de tramites y servicios institucionales.

Inicio Fin

Solicitud de documentacion de una nueva cedula
de tramite o servicio, actualizacion y/o eliminacion

. e o Publicacion de la informacion en BeeBot UG.
de una cedula de tramite o servicio.

Objetivo

Establecer las directrices para la documentacion, actualizacion o eliminacion de las cédulas de tramites y servicios en el modulo
"Administrador de cédulas TyS" de Intra UG y en BeeBot UG. Con el objetivo de proporcionar a todas las personas que necesiten
informacion sobre tramites y servicios, los recursos adecuados para conectarlos con los responsables, formatos y sistemas de
apoyo. Asi mismo, se busca simplificar los procesos y asegurar la difusion de informacion precisa y completa, que permita a los
usuarios internos y externos de la UG realizar sus tramites de manera eficiente

Areas involucradas

Rectoria General
Secretaria General
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Secretaria Academica
Secretaria de Gestion y Desarrollo
Campus Celaya - Salvatierra y sus Divisiones
Campus Guanajuato y sus Divisiones
Campus Irapuato - Salamanca y sus Divisiones
Campus Leodn y sus Divisiones
Colegio y Escuelas del Nivel Medio Superior
Organo Interno de Control
Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la gestion documental en el Sistema
Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales de

PRO-GCO GCO-PR-08 la Universidad de Guanajuato
PRO-TRS TRS-PR-01 Procedimiento para las obligaciones de transparencia.
PRO-TRS TRS-PR-04 Verificacion de oficio a las Obligaciones de Transparencia

Nota: El presente procedimiento interactua con todos los procesos que integran el Sistema Integral para los procesos
institucionales.

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Identificar un tramite o servicio que requiere documentarse

Responsables de los tramites y servicios, Enlaces de Calidad
de Administracion Central, Coordinadores de Calidad de
Campus y CNMS, Autoridades Academico Administrativas de
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Rectoria General, Campus y CNMS, Unidad de Gestion de la
Calidad
Responsables de los tramites y servicios, Enlaces de Calidad
de Administracion Central, Coordinadores de Calidad de

Identificar un tramite o servicio que requiere actualizarse | Campus y CNMS, Autoridades Academico Administrativas de
Rectoria General, Campus y CNMS, Unidad de Gestion de la

Calidad
Solicitud trimestral de actualizacion de las Obligaciones de , ,
. Unidad de Transparencia
Transparencia
Responsables de los tramites y servicios, Enlaces de Calidad

de Administracion de Central, Coordinadores de Calidad de

|dentificar un tramite o servicio que requiere eliminarse Campus y CNMS, Autoridades Academico Administrativas de
Rectoria General, Campus y CNMS, Unidad de Gestion de la

Calidad

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Cédula de tramite o servicio publicada en BeeBot UG Usuarios de tramite o servicio
Formatos oficiales de Obligaciones de Transparencia de las Plataforma Nacional
Fracciones XIX (servicios) XX (tramites) Unidad de Transparencia
Ceédula eliminada Responsable del tramite o servicio

Normaltllq\éz:qgllcable Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

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

Normaet;(vtaeranpallcable Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Lineamientos tecnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones

Ley de Mejora Regulatoria

Sistemas de Gestion de la Calidad - requisitos ISO 9001:2015

Elaboré Consensuo Aprobo
Ana Gabriela Olmos Cordero Francisco Javier Alejandro Goni Fregoso llean Samantha Narvaez Rosillo
Marco Uriel Paredes Avila Xavier Nunez Ramirez

Maria del Rocio Martinez Pacheco

Aranzazu Cano Zarate

Juan Manuel Lopez Gutierrez

Marivonne Castro Alvarez

Eugenia Margarita Tovar Diaz

Juan Pablo Gonzalez Rodriguez

Betzabee Romero Moya

César Omar Patlan Espinosa

Tamara Hernandez Lira

Jorge Alejandro Rodriguez Gutiérrez

Elizabeth Loredo Torres
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José Pérez Martinez
Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
generado por la
Num. Responsable Descripcion de actividades actividad / Instructivo de
formato trabajo
utilizado o
anexo
El presente procedimiento se divide en varias secciones para su mejor comprension se describen a continuacion:
e Creacion de cédulas. Pasar a actividad 1.
e Actualizacion de cedulas. Pasar a actividad 11.
e Actualizaciones trimestrales por obligaciones de transparencia. Pasar a actividad 15.
e Eliminacion de cédulas: de la actividad 26

Creacion de cédulas

Responsables de
los tramites y
servicios / Enlace . . . .
1 de Calidad / Identificar la nece5|dadcc)zlre ericr)r?leJer?/gtzar un tramite o servicio N/A N/A
Coordinador de porp '
Calidad de Campus

y CNMS
Enlace de Calidad Ingresar al modulo de “Gestor de Cédulas TyS" en IntraUG,
2 / Coordinador de (https.//intranet2.ugto.mx/TramitesUG/) para conformar la GCO-A-13 N/A
cédula de acuerdo con lo indicado en el anexo GCO-A-13
Fecha de liberacion: 08/04/2025 Revision:02 Codigo:  GCO-PR-09 Pagina: 6/16

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


https://intranet2.ugto.mx/TramitesUG/

Codigo GCO-FO-30
UNIVERSIDAD DE Revision 03
GUANAJUATO

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

Fecha de liberacion 24/01/2025
Calidad de Campus | “Manual para el uso del modulo administrador de cédulas de
y CNMS, UGC tramites y servicios en Intra UG" (apartado creacion de la
Responsables del | cédula, punto 1.- creacion de una cedula).
tramite o servicio
Nota: El sistema envia un correo a las personas seleccionadas
para conformar la cédula solicitando se capture la informacion
correspondiente.
Asignar validaciones para la cédula conforme a lo indicado en
el anexo GCO-A-13 “Manual para el uso del modulo
Enlace de Calidad administrador de cédulas de tramites y servicios en Intra UG"
) (Apartado creacion de la cedula, punto 12 asignar
/ Coordinador de validaciones GCO-A-13 N/A
Calidad de Campus '
y CNMS , . L -
Nota: En esta actividad se esta identificando a la persona que,
una vez que se tenga la cédula completa, aprobara la
informacion y la validara para su publicacion.
Ingresar al modulo “Gestor de Cedulas TyS', ir a bandeja de
, ‘Cedulas por completar”, capturar la informacion de la cédula
Personas asignadas d d L ) g lizad turada |
ara conformar la_ | &€ @cuerdo con lo asignacion realizada, una vez capturada la
P . informacion dar clic en el boton “enviar a validacion”,
cedula
(lreslponsablel C.je Nota 1. En caso de dudas consultar, punto 1.3 cédula por
tramite o servicio / . . GCO-A-13
. completar del Manual para el uso del modulo administrador
Enlace de Calidad de codulas de tramit - Intra UG
7 Coordinador de e cedulas de tramites y servicios en Intra UG. |
) Nota 2: Una vez que todas las personas asignadas para
Calidad de Campus f [ <dul , [ [ tad
CNMS) conformar la cedula reglstren’ el o los apartados
Y correspondientes, el sistema envia un correo solicitando
validar la cédula a las personas designadas para validar.
Ingresar al modulo, ir a bandeja de “Cédulas por validar”
Personas asignadas
para validar la Revisar la informacion capturada en la cédula N/A N/A
cédula ¢ Tiene observaciones?
Si: Continuar con la actividad 6.
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(Enlace de Calidad | No: Continuar con la actividad 8.
/ Directores o
Titulares del Area /
Coordinador de
Calidad de Campus
y CNMS)
Personas asignadas
parig/zﬂcliaar a Rgchazar la valigiacién ingljcando por qué se rechaza para que
(Enlace de Calidad | @S les llegue la informacion a los responsables de conformar.
Tit/ug::tgg?Zroea Nota 1. En caso de dudas consultar el punto 1.4 cédulas por GCO-A-13 N/A
. validar del "“Manual para el uso del moédulo administrador de
Coordinador de 3 Ny . .
Calidad de Campbus cédulas de tramites y servicios en Intra UG".
P
y CNMS)
Personas asignadas
para conformar la
cédula Recibir la notificacion del rechazo de validacion de la cédula,
(responsable de
tramite o servicio / | Ingresar al modulo, ir a bandeja de “Cédulas por completar”, N/A N/A
Enlace de Calidad | modificar la informacion necesaria y dar clic en el boton
/ Coordinador de | “enviar a validacion®, regresar a la actividad 5
Calidad de Campus
y CNMS)
Personas asignadas | Validar la cédula de tramite o servicio conforme al apartado
para validar la 14 de GCO-A-13 *Manual para el uso del modulo
cedula administrador de cédulas de tramites y servicios en Intra UG". GCO-A-13
(Enlace de Calidad
/ Directores o Enviar oficio de solicitud para la publicacion de las cédulas a Oficio de N/A
Titulares del Area / | la Unidad de Gestion de Calidad (UGC) (el oficio debera ser solicitud de
Coordinador de firmado por el Director o Titular del Area correspondiente), lo publicacion
Calidad de Campus | anterior solo aplica para cédulas nuevas.
y CNMS)
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Calidad de Campus
y CNMS

Responsables de
los tramites y
servicios / Enlace

publicada en la BeeBot UG, compartiendo el enlace de
consulta para su difusion.

Actualizacion de cédulas

Solicitar la actualizacion de cédula de tramite o servicio

Fecha de liberacion 24/01/2025
Nota: para actualizacion de cédulas, la publicacion se realiza
automaticamente.
Recibir el oficio de solicitud y revisar la cédula de tramite o
servicio documentada.
¢Es procedente la publicacion de la cédula? Cédula de
tramite o servicio
, . Si: Entrar al modulo TyS en Intra UG, buscar la cédula, asignar publicada
Unidad de Gestion , )
9 de Calidad ell numero consecutlvo confqrme alas cgdulas Qel proceso al - N/A
codigo de la cédula y dar clic en el boton publicar y notificar | Notificacion de
al area solicitante. solicitud no
procedente
No: Notificar al area responsable los motivos por los cuales su
solicitud no es procedente (por ejemplo, informacion
incorrecta), regresar a la actividad 7.
. Recibir notificacion de la publicacion por parte de la UGC, para
E/ncliicc?rc(jiiijactlrdss posteriormente comunicar al o los responsables del tramite o
10 servicio via correo electronico que la cédula se encuentra Notificacion N/A

de Calidad/
Coordinador de

Homologada: Pasar a la actividad 13
Propia: Pasar a la actividad 14.

11 de Calidad/ Nota: las actualizaciones pueden derivar por cambios de N/A N/A
Coordinador de responsables del servicio, actualizacion de requisitos, de
Calidad de Campus | formatos, etc.
y CNMS
Responsables de | Identificar si la cédula a actualizar es propia u homologada
los tramites y ¢La cédula es homologada o propia?
12 servicios / Enlace N/A N/A
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Calidad de Campus
y CNMS Nota: la definicion de cédula homologada y cédula propia se
encuentran en el apartado de informacion complementaria.

Responsables de
los tramites y
servicios /
Coordinador de
Calidad de Campus
y CNMS

Solicitar el aumento del numero de revision de la cedula al
enlace de calidad o a la Unidad de Gestion de Calidad para N/A N/A
modificar la cédula.

13

Ingresar al modulo TyS en Intra UG, ir a bandeja de “cedulas”,
agregar la revision a la cédula.

Enlace de Calidad. | Pasar a la actividad 2.

14 / Unidad de GCO-A-13 N/A
Gestion de Calidad | Nota 1. Ver anexo GCO-A-13 “Manual para el uso del modulo
administrador de cédulas de tramites y servicios en Intra UG"
(Apartado actualizacion, punto 2.1 agregar revision)

Actualizaciones trimestrales por obligaciones de transparencia

Oficio de solicitud

Unidad de Emitir trimestralmente la solicitud de la actualizacion de las | actualizacion de
15 . iy . Jate N/A
Transparencia obligaciones de Transparencia obligaciones de
transparencia
Unidad de Gestion | Recibir notificacion  trimestral de la actualizacion de
16 , : , . N/A N/A
de Calidad obligaciones de transparencia
Solicitar via correo electronico la revision y actualizacion de
las cédulas de tramites y servicios, fundamentando la
solicitud con el oficio de actualizacion de obligaciones de
, . transparencia emitido por la Unidad de Transparencia e
Unidad de Gestion | . . D . .
17 , ingresar al modulo administrador cédulas TYS y dar clic en la N/A N/A
de Calidad - . ) g e
pestana catalogos. A continuacion, una notificacion via correo
electronico a las personas que estén definidas como enlaces
en las cedulas, solicitando la revision de estas y actualizacion
en caso de ser necesario.
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Recibir la solicitud y proceder a revisar si existe la hecesidad
de actualizacion de informacion en las cédulas.
¢Es necesario actualizar las cedulas?
Unidad de Gestion Si: Ingresar al modulo administrador cédulas TYS, regresar a
18 de Calidad la activad 11, modificar los apartados necesarios (en caso de N/A N/A
tener duda consultar el Manual). Realizar la actualizacion en
los tiempos establecidos por la UGC de acuerdo con lo
estipulado en el correo de solicitud, continuar en la actividad
20.
No: Continuar en la actividad 19.
) Ergigfgigaedﬁigﬁz Notificar por correo electronico a la UGC que no existen N/A N/A
° Y Calidad cambios necesarios a documentar en el presente trimestre.
Ingresar al modulo administrador cedulas TyS una vez
cumplido el periodo notificado en la solicitud de la Formatos
Unidad de Gestion gactuallzalc]on, descargar’ el Excel que contiene toda la LTAIPG26F1_XIX
20 de Calidad informacion de las cédulas, conformar los formatos (servicios), N/A
correspondientes a las obligaciones XIX y XX de| LTAIPG26F1_XX
Transparencia y mandar a revisar los formatos a la Unidad de (tramites)
Transparencia,
e ; ; Formatos
Recibir y revisar los reportes de las fracciones XIX y XX LTAIPG26FL XIX
Unidad de y . (servicios),
21 Transparencia ¢I§X|ster) observa0|ongs? LTAIPG26F1. XX N/A
Si: Continuar en la actividad 22. s
) i (tramites)
No: Continuar en la actividad 24
Unidad de Notificar via correo electronico a la Gestora de certificacion
22 , administrativa las observaciones identificadas y solicitar la N/A N/A
Transparencia y ,
correccion de estas.
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Unidad de Gestion Recibir observaciones, corregir los formatos y enviar los
23 de Calidad formatos corregidos a la Unidad de Transparencia, regresar a N/A N/A
la actividad 21.
5 Unidad de Notificar via oficio la validacion a la Unidad de Gestion de la Oficio de N/A
4 Transparencia Calidad. validacion
Recibir oficio de validacion y subir los formatos de las LTAITSgQZF:OSXlX
Unidad de Gestion obligaciones XIX y XX a los portales de Transparencia. (Portal (servicio;
25 de Calidad Nacional de Transparencia y Portal de Transparencia UQG). I_TAIPG.26F1_’X>< N/A
(tramites)
Fin del procedimiento.

Responsable de
tramite o servicio /
Enlace de Calidad

Eliminacion de cédulas de la actividad

Identificar la necesidad de eliminar una cédula de tramite y

2 / Coordinador de | servicio. N7A A
Calidad de Campus
y CNMS
Solicitar mediante oficio a la UGC la eliminacion de la cédula
de tramite y servicio,
Responsable de
tramite o servicio / | Nota: El oficio de solicitud debera incluir la clave y el nombre
57 Enlace de Calidad | de la cédula que se dejara de otorgar, la justificacion de la N/A N/A
/ Coordinador de | eliminacion indicando los motivos por los cuales la cédula del
Calidad de Campus | tramite o servicio se dejara de ofrecer y por cuanto tiempo. El
y CNMS oficio debera ser remitido por parte del Director /Titular de la
Dependencia académica - administrativa de Administracion
Central, Campus o CNMS responsable de la cedula.
Recibir el oficio de solicitud de eliminacion de cédula.
28 Unidad de Gestion ¢La justificacion para la eliminacion de la cédula cumple con N/A N/A

de Calidad

requisitos mencionados en el paso 277
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Si. Ingresar al médulo de gestor de cédulas TyS a eliminar lo
correspondiente. Pasar a la actividad 30.

No. Notificar al area administrativa responsable de la cédula
los motivos por los cuales no es posible la eliminacion de la

cedula.
5 Unidad de Gestion | Revisar que la cédula eliminada ya no aparezca en la N/A N/A
° de Calidad ventanilla BeeBot UG.

Notificar al solicitante que la eliminacion de la cédula fue

30 Unidad de Gestion | realizada y que la informacion ya no se encuentra disponible
de Calidad en BeeBot UG.

Fin del procedimiento

N/A N/A

Informacion complementaria y definiciones

La identificacion de la necesidad de crear una cédula de tramites y/o servicios puede ser resultado de la implementacion del
GCO-PR-06 procedimiento para la mejora en la atencion de tramites y servicios institucionales, revision /actualizacion trimestral
para obligaciones de transparencia, resultados de auditorias internas, por documentacion de nuevos procedimientos,
comunicacion de los usuarios en la ventanilla de atencion a tramites y servicios, buzon institucional o por solicitudes de
informacion de Transparencia.

UGC: Unidad de Gestion de Calidad de la Universidad de Guanajuato.

Cédula de tramite o servicio: Es el registro documentado de un tramite o servicio.

Servicio: cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia, que brinden a particulares,
previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables

Tramite: cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto hasta su conclusion, cuya finalidad es la entrega
de un bien tangible (por ejemplo: constancia, credencial, certificado, etc.) ,

Cédula propia: definicion de un tramite o servicio que se otorga especificamente en un Area administrativa de la Universidad de
Guanajuato, que puede ser perteneciente a Administracion Central, Campus, Colegio del Nivel Medio Superior, Divisiones o
Escuelas del Nivel Medio Superior y que su informacion en los requisitos y formatos es definida exclusivamente por el area que
la documenta, sin la participacion de homologos de otras sedes.

Cédula homologada: definicion de un tramite o servicio que se otorga en diferentes areas de la Universidad de Guanajuato que
cuenta con los mismos requisitos, formatos, objetivo, etc. Teniendo como posibilidad agregar informacion adicional los sitios
que asi lo definan necesario por los responsables del tramite o servicio, partiendo de los procedimientos declarados en el

Fecha de liberacion: 08/04/2025 Revision:02 Codigo: GCO-PR-09 Pagina: 13/16
Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



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

SIGPIUG, obteniendo un alcance desde Administracion Central, Campus, Colegio del Nivel Medio Superior, Divisiones y Escuelas
del Nivel Medio Superior,

Las cédulas de tramites y servicios se reportan trimestralmente en los formatos LTAIPG26F1_XIX (servicios), LTAIPG26F1_XX
(tramites) para dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de los articulos 70 y 75 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion publica y a los articulos 26 y 32 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Guanajuato;

Para las cedulas nuevas se solicitara oficios de validacion dirigido a la Titular de la UGC, para llevar a cabo las publicaciones
correspondientes y contar con un control documental adecuado.

Identificacion de la trazabilidad

La trazabilidad se realiza con los codigos y revisiones de las cédulas en el modulo administrador cédulas TyS en IntraUG.
La identificacion de los codigos y consecutivos se realiza mediante la verificacion de las cédulas registradas en BeeBot UG.

Propiedad del cliente

Descripcion: 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

(Describir el dato personal recabado) Funcion del documento

Informar a la persona usuaria sobre la

Nombre, correo electronico institucional, teléfono con extension informacion del responsable que otorga el
y direccion laboral tramite o servicio
Habilitar el médulo administrador de ceédulas de
NUE del responsable del tramite o servicio TyS en IntraUG

Posibles salidas no conformes
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Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas

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 necesarias 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

Cédula de tramite
O servicio
publicado en
Beebot UG

Que la cedula publicada no cuente con informacion
actualizada.

Solicitar constantemente la revision y
actualizacion de las cédulas a los responsables de
los tramites y servicios.

Realizar revisiones constantes y correcciones de
la informacion con los responsables de los
Servicios.

Reporte de las
Obligaciones de
las Fracciones XIX
(servicios) XX
(tramites)

Que no se reporte el total de tramites y servicios.

Revisiones periodicas trimestrales dentro de los
formatos de las Obligaciones de las Fracciones
XIX (servicios) XX (tramites).

Cedula eliminada

Que se solicite la eliminacion de una cédula de tramite o

servicio que es vigente.

Oficio de solicitud con la justificacion de la
eliminacion indicando los motivos por los cuales
se dejara de ofrecer y por cuanto tiempo, el oficio
debera ser remitido por parte del Director /Titular
de la Dependencia académica - administrativa de
Administracion Central, Campus y CNMS
responsable de la cédula.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamientoy |Tiempo de preservacion/

Tipo de Codigo dentro del Nombre preservacion (en Plazos de conservacion
Documento SIGPIUG donde) /Soporte (de acuerdo con el
documental CADIDO)
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LTAIPG26F1_XIX (servicios),

Formato N/A LTAIPG26F1_XX (tramites) Electronico
Manual para el uso del modulo

Manual GCO-A-13 admm;trador dg gedulas de Electronico 4 anhos en el aNrchlvo de

tramites y servicios de la tramite y 8 ahos en el

ventanilla BeeBot UG archivo de concentracion
La correspondiente al . L .
. . Cédula de tramite o servicio -
Cédula proceso del tramite y , Electronico
. publicada
servicio
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