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SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES:
CAs0 DE LA UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO, MEXICO

INTEGRATED SYSTEM FOR THE MANAGEMENT OF INSTITUTIONAL PROCESSES:
CASE OF THE UNIVERSITY OF GUANAJUATO, MEXICO

RESUMEN

Esta investigacion analizo los sistemas de gestion de procesos administrativos en las instituciones de educacion superior desde
una perspectiva tedrica y normativa. Estos sistemas permiten conservar los conocimientos mediante la documentacion vy la
gestion del aprendizaje interno, pues normalizan las actividades, los productos y los servicios que enfrentan retos importantes
para su crecimiento. Ademas, garantizan la calidad y la pertinencia de la oferta académica de las instituciones de educacion
superior. El uso adecuado de los recursos, el cumplimiento de las leyes y las normas gubernamentales recientes, las transiciones
econdmicas, politicas y culturales, la adaptacion a los avances tecnoldgicos, los cambios demograficos, y econdmicos actuales
son desafios que las universidades no pueden dejar de lado. Un sistema de gestion de procesos es una herramienta
administrativa importante para el orden documental, pues simplifica actividades y procedimientos administrativos, genera mayor
productividad, reduce costos, registra y conserva informacién documentada para el cumplimiento normativo, y permite cumplir
objetivos y metas institucionales y normativos. Esto genera ciclos de mejora continua e incrementa la satisfaccion de los
usuarios.

Palabras clave: sistema, procesos, gestion administrativa, conocimiento organizacional

ABSTRACT

This research analyzed administrative process management systems in higher education institutions from a theoretical and
regulatory perspective. These systems allow for knowledge preservation through documentation and internal learning
management, as they standardize activities, products, and services that face significant challenges to their growth. Furthermore,
they guarantee the quality and relevance of higher education institutions' academic offerings. The appropriate use of resources,
compliance with recent laws and government regulations, economic, political, and cultural transitions, adaptation to
technological advances, and current demographic and economic changes are challenges that universities cannot ignore. A
process management system is an important administrative tool for document management, as it simplifies administrative
activities and procedures, generates greater productivity, reduces costs, records and preserves documented information for
regulatory compliance, and enables the achievement of institutional and regulatory objectives and goals. This generates cycles
of continuous improvement and increases user satisfaction.

Keywords: system, processes, administrative management, organizational knowledge
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1. INTRODUCCION

La educacion superior se desenvuelve en un ambiente turbulento que exige cambios importantes en su estructura
y funcionamiento interno (Silvio, 2004). Las instituciones de educacion superior, como todas las organizaciones,
estan bombardeadas por tensiones generadas a partir de un ambiente competitivo cada vez mas dinamico y
agresivo. Esto pone a prueba su capacidad de accion y reaccion desde la perspectiva de satisfacer mercados
cambiantes y crecientemente exigentes (Sandoval Duque, 2014). Este tipo de organizaciones requieren un sistema
que contemple las normatividades nacionales, internacionales y certificaciones voluntarias para ejecutar las
actividades que cumplan con una educacion de calidad en tiempo y forma.

Contar con un sistema de gestion de procesos administrativos permite a las instituciones de educacion
superior desarrollar de manera ordenada las actividades, el control y la mejora continua. Al mismo tiempo, la
documentacion generada puede responder a las necesidades de informacion, gestion y registro de las actividades
para cumplir objetivos y metas institucionales. Por otra parte, cumplir con requisitos normativos genera evidencia
objetiva para responder a auditorias de certificacion o gubernamentales.

Arjona-Granados et al. (2022) sefald que un sistema de gestion en instituciones de educacion superior
incrementa el grado de confianza, mejora la percepcion de la institucion y coadyuva a responder a las necesidades
de mercados cambiantes. En este sentido, los sistemas apoyan los procesos de acreditacion de los programas
educativos para obtener un reconocimiento por su calidad. Ademas, esto propicia el uso adecuado de los recursos,
especialmente el dinero publico en temas como investigacion, vinculacion y docencia que conforman las
actividades sustantivas de la mayoria de las instituciones publicas de educacion superior.

2. METODO DE INVESTIGACION

Esta investigacion tuvo un enfoque cualitativo, pues se realizd un estudio de caso. Para esto, se abordo la forma
en gue un sistema de gestion cumple con leyes y normas voluntarias por medio de la documentacion de sus
procesos y los documentos complementarios. Esta revision inicié con un analisis de la estructura partiendo de un
modelo de procesos que se aplicod a todas las areas de gestion administrativa de la institucion. Lo anterior dividio
los documentos en varios niveles (Figura 1). Se revisd la correspondencia de los procesos y la estructura
documental con las exigencias hormativas a cumplir respecto a las leyes que aplican a las instituciones educativas
estatales.
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Figura 1
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Por otra parte, estos sistemas cumplen y apoyan a los esquemas de acreditacion de los programas
educativos. Por ejemplo, los Comités Interinstitucionales para la Educacion Superior (CIEES). La certificacion 1SO
9001-2015 permite establecer programas educativos de calidad por medio de un sistema que ofrece servicios y
tramites en tiempo y forma. Para esto, se revisaron diversos Sistemas Integrales para la Gestion de los Procesos

Institucionales (SIGPI).
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3. RESULTADOS

3.1. Aspectos legales que considerar en el sistema de gestion

La Camara de Diputados (2024) establecio la Ley General de Contabilidad Gubernamental. Esta obliga a
los 6rganos autbnomos federales y estatales a reportar el uso de los recursos publicos. Lo anterior se confirma en
el articulo 2, pues sefiala que los entes publicos deben publicar la contabilidad gubernamental para facilitar el
registro y la fiscalizacion de activos, pasivos, ingresos y gastos. En este sentido, para cumplir esta normatividad es
necesaria la documentacion de manuales y procesos que forman parte del sistema de gestion contable y
administrativo.

Por otro lado, la Camara de Diputados (2016) sefald, por medio de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, México, la importancia de establecer procedimientos vy
condiciones homogéneas en el gjercicio del derecho de acceso a la informacion, mediante procedimientos sencillos
y expeditos. De manera especifica, en el articulo 12 se aclaré que toda la informacion publica generada, obtenida,
adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.
Ademas, este mismo capitulo sefald la importancia de determinar responsabilidades descritas en los
procedimientos del trabajo y el registro de la informacion de produccion, organizacion y conservacion de
documentos. Por ultimo, el articulo 24 solicita a las instituciones constituir y mantener actualizados sus sistemas
de archivo y gestion documental.

En este sentido, la Camara de Diputados (2023) sefald en la Ley de General de Archivo los principios v las
bases generales para la organizacion, la conservacion, la administracion y la preservacion homogénea de los
archivos de los 6rganos auténomos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios. El articulo
dos de esta ley menciona que la promocion de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivo contribuye a la eficiencia y la eficacia de la administracion publica. Ademas, promueve la
calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas practicas.

En este sentido, el articulo cuatro sefiald la necesidad de un catalogo de disposicion documental para el
registro general y sistematico de los valores documentales, la vigencia, los plazos de conservacion y la disposicion
de los documentos generados en la ejecucion de los procesos. De manera especifica, la fraccion XVII del mismo
articulo aclara que la conservacion de los archivos requiere procedimientos y medidas que aseguren la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo. Tomando
en cuenta lo anterior, en México los cambios normativos son cada vez mas exigentes. Moreno-Rodriguez (2018)
afirmd que la proliferacion de normativas hace necesario generar estrategias que permitan materializar los métodos
propuestos y establecer un vinculo e interrelacion propia de los modelos de sistemas de gestion.
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Otra norma que fundamenta un sistema de gestion es la Ley de Mejora Regulatoria de Guanajuato, México,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion en septiembre de 2018. Estas leyes sefialaron la necesidad de que
las instituciones gubernamentales y privadas cuenten con procesos definidos o sistemas integrales implementados.
En algunos casos, es recomendable contar con manuales, medicion de la calidad, indicadores y procesos de
mejora continua.

3.2. El sistema de gestion SIGPI con base en ISO 9001-2015

Otras consideraciones que tomar en cuenta al implementar sistemas de gestion son: el giro, el tamafio, la
ubicacion, la madurez y las normativas que influiran en el desempefio de la organizacion. En el caso especifico de
las instituciones de educacion superior, los recurso que reciben son mayormente publicos. Por lo tanto, es
necesario demostrar el correcto uso de los recursos econdmicos para cuidar los requerimientos documentales y
el uso eficiente y transparente de los mismos. Al mismo tiempo, esto asegura que un sistema pueda responder a
los requisitos de normas como la ISO 9001-2015 u otras normas certificables.

La norma ISO 9001 establecida por el Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion ([IMNC] 2015)
tuvo el objetivo de ser una guia para implementar sistemas de gestion. Esta se dividié en 10 apartados que van
desde la planeacion hasta la revision y la mejora del sistema. Arjona-Granados et al. (2022) sefialaron que las
instituciones de educacion superior deben contar con acreditaciones de pares. Este tipo de revisiones evalla los
servicios y los procesos de las instituciones que fueron evaluados por otro tipo de organismos acreditadoras.

Asimismo, la norma ISO 21001 se enfoca en la administracion de la educacion (IMNC, 2018). Ademas, se
abordaron aspectos relacionados como la responsabilidad social, la accesibilidad, la equidad, la ética, la y
proteccion de datos personales. Sin embargo, aunque esta norma tiene una estructura similar a ISO 9001-2015,
las instituciones que gestionan los recursos econémicos utilizan mas la ISO 9001-2015. En el caso de los SIGP],
Se maneja un esquema de procesos que puede ser certificable para cualquiera de las normas mencionadas.

Este sistema se alinea con la norma ISO 9001-2015. En este sentido, fue importante analizar las clausulas
4,5,6,7,8,9y 10 de los procesos sustantivos del SIGPI de la Universidad de Guanajuato (UGTO), México, con
el fin de reconocer los procedimientos incluidos en la universidad (Tabla 1). Es importante mencionar que el SIGPI
cuenta con 25 procesos que se dividen en 162 procedimientos, de los cuales 95 se encuentran certificados en la
norma ISO 9001-2015. Se evaluaron 72 procedimientos divididos en 17 procesos.

Ramos Estrada, C., Lépez Lemus, J. A., & Navarrete Reynoso, R. (2025). Sistema integral para la gestion de los procesos
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Tabla 1
Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI

Cladlas ISO Proceso

Procedimientos del sistema de gestién

Proceso de planeacion
estratégica y
presupuestal.

Contexto de la
organizacion

Proceso de gestion del
conocimiento
administrativo.

Proceso de
transparencia.

Proceso de planeacion
estratégica y
presupuestal.

Planificacion

Proceso de
infraestructura y
mantenimiento.

Procedimiento para la autoevaluacion institucional.

Procedimiento para integracion de los proyectos del programa
operativo anual.

Procedimiento para el gjercicio de recursos de los proyectos del
programa operativo anual.

Procedimiento para el seguimiento al proyecto de desarrollo
2019-2023.

Procedimiento de metas institucionales: etapa de definicion y
registro.

Procedimiento para la gestion documental en el SIGPI.

Procedimiento para solicitudes de acceso a la informacion
publica.

Procedimiento para las obligaciones de transparencia.
Procedimiento para la gestion de riesgos y oportunidades.

Procedimiento de metas institucionales: etapa de definicion y
registro.

Procedimiento de metas institucionales: etapa de seguimiento.

Procedimiento para integracion de los proyectos del programa
operativo anual.

Procedimiento para el gjercicio de recursos de los proyectos del
programa operativo anual.

Procedimiento de planeacion de programa anual de obra.
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Tabla 1

Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI

Cladlas ISO Proceso Procedimientos del sistema de gestién
Proceso de tecnologias  Procedimiento para la programacion anual de planes y
de la informacion. proyectos de tecnologias de la informacion.
Liderazgo Proceso de Procedimiento para la difusion de informacion en canales de
comunicacion comunicacion institucionales.
institucional.
Proceso de gestion del  Procedimiento para dar atencion y seguimiento a los mensajes
conocimiento recibidos en el buzdn institucional y ventanilla de atencion a
administrativo. tramite.
Procedimiento para evaluar los tramites y servicios universitarios
a través de encuestas de satisfaccion.
Apoyo Proceso de trayectoria Procedimiento para el ingreso de profesoras y profesores de

de profesores.

Proceso de gestion de
recursos humanos.

Proceso de
infraestructura y
mantenimiento.

carrera.

Procedimiento para la seleccion de personal administrativo de
base.

Procedimiento de andlisis y gestion para la autorizacion de
contratacion de personal.

Procedimiento para otorgamiento de licencias sin goce de
sueldo para personal administrativo, académico y de confianza.

Procedimiento para realizar el tramite de contratos de
prestacion de servicios profesionales.

Procedimiento para el tramite de jubilaciones y pensiones
directas.

Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento
preventivo.

Procedimiento de limpieza.

Procedimiento para proporcionar servicio de mantenimiento
correctivo.
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Tabla 1
Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI
Cladlas ISO Proceso Procedimientos del sistema de gestién
Procedimiento de ejecucion, seguimiento y cierre de obra o
servicio relacionado con la misma.
Proceso de igualdady  Procedimiento de difusion de la cultura de igualdad de género,
género. no discriminacion y derechos humanos.
Proceso de gestion Procedimiento para la administracion de la recepcion y
documental y archivo. despacho de documentos.
Procedimiento para la organizacion y descripcion de acervos
documentales historicos.
Procedimiento para solicitar asesorias y capacitaciones en
materia archivistica.
Procedimiento para la disposicion documental (baja documental
y transferencia secundaria).
Proceso de gestion del  Procedimiento para la gestion documental en el sistema integral
conocimiento para la gestion de los procesos institucionales de la UGTO.
administrativo.
Procedimiento para documentar, actualizar y/o eliminar cédulas
de tramites y servicios institucionales.
Proceso de Procedimiento para impartir eventos de capacitacion.
capacitacion.
Proceso de tecnologias  Procedimiento para realizar cambios a la infraestructura
de la informacion. tecnoldgica.
Procedimiento para atender y dar soporte técnico.
Procedimiento para la generacion de proyectos TIC.
Operacion Proceso administrativo ~ Procedimiento para la admision al nivel superior.

de trayectoria escolar.

Procedimiento para realizar la inscripcion.
Procedimiento para el cumplimiento del servicio social.

Procedimiento para la emision del certificado de estudios.
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Tabla 1

Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI

Cladlas ISO

Proceso

Procedimientos del sistema de gestién

Proceso administrativo
de trayectoria
académica del
estudiante.

Proceso de trayectoria
de profesores.

Proceso de becas,
apoyos y estimulos para
estudiantes de la UGTO.

Proceso de planeacion
estratégica y
presupuestal.

Proceso de trayectoria
de los programas
educativos.

Procedimiento para la emision de titulo.

Procedimiento de seguimiento y verificacion de la trayectoria
académica del estudiantado.

Procedimiento para brindar atencion y acompafamiento a
través de la tutoria.

Procedimiento para la formacion didactica-pedagogica del
profesorado.

Procedimiento para realizar la evaluacion del desempefio
docente del profesorado.

Procedimiento para el otorgamiento de estimulos al desempefio
del personal docente.

Procedimiento para la solicitud y entrega de autorizacion del
afo sabatico de profesores de carrera.

Procedimiento para tramitar becas y estimulos de la
convocatoria emitida por el comité técnico de becas, apoyos y
estimulos institucionales.

Procedimiento para tramitar apoyos institucionales contenidos
en el reglamento de becas, apoyos y estimulos estudiantiles.

Procedimiento para tramitar becas del programa de equidad
regional de la universidad de guanajuato.

Procedimiento para integracion de los proyectos del programa
operativo anual.

Procedimiento para el gjercicio de recursos de los proyectos del
programa operativo anual.

Procedimiento para la evaluacion curricular integral de
programas educativos de nivel superior.

Procedimiento para la creacion y aval universitario para
programas educativos de especialidades médicas.
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Tabla 1

Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI

Cladlas ISO Proceso Procedimientos del sistema de gestién
Procedimiento para la modificacion curricular de programas
educativos de nivel superior.

Proceso de Procedimiento para adjudicar obra publica y servicios

Evaluacion del
desempefio

Mejora

Infraestructura y
Mantenimiento.

Proceso de control
interno y evaluacion al
desempefio
institucional.

Proceso de planeacion
estratégica y
presupuestal.

Proceso de gestion del
conocimiento
administrativo.

Proceso de trayectoria
de los programas
educativos.

Proceso de revisiones y
auditorias internas.

relacionados con la misma.

procedimiento de evaluacion al desempefio.

Procedimiento de responsabilidad administrativa.

Procedimiento para la autoevaluacion institucional.

Procedimiento para la atencion de las recomendaciones y
acciones a mantener de la evaluacion para la acreditacion
institucional CIEES.

Procedimiento para la gestion de la estadistica institucional.
Procedimiento para la gestion y ejecucion de auditorias internas
al sistema integral para la gestion de los procesos

institucionales.

Procedimiento para la medicion, seguimiento o modificacion de
indicadores del sistema de gestion de calidad.

Procedimiento para el seguimiento y atencion a las actuaciones
de auditoria y fiscalizacion.

Procedimiento para realizar el proceso de evaluacion con fines
de acreditacion o reacreditacion de un programa educativo de
nivel licenciatura.

Procedimiento de auditoria interna.

Procedimiento para la mejora en la atencion de tramites y
servicios.
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Tabla 1
Comparativa ISO 90071-2015 vs. SIGPI
Cladlas ISO Proceso Procedimientos del sistema de gestién

Proceso de gestion del  Procedimiento para evaluar los tramites y servicios universitarios
conocimiento a través de encuestas de satisfaccion.
administrativo.

Procedimiento de acciones correctivas.

Nota. Basado en UGTO (2025).

3.3. Esquema documental

La implementacion de un sistema de gestion alineado con las normas internacionales y las leyes nacionales
incrementan la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del
cliente. Adicionalmente, estos mapas pueden servir de plataforma para desarrollar sistemas electronicos y
automatizados que permiten generar controles e indicadores que coadyuven a la toma de decisiones en la
institucion. En general, todo trabajo dentro de una organizacion se realiza con el propdsito de conseguir algun
objetivo. Este se logra cuando los recursos y las actividades relacionadas se gestionan como un proceso.

La ISO 9000-2015 conceptualizd a los procesos como un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Sin embargo, en la
vida practica, este concepto se establece en un documento. Ademas, los contenidos incluyen elementos como
fuentes de entrada, objetivo, interacciones, alcance y normatividad aplicable, personas participantes y elementos
de salida. Todo proceso documentado debe reflejar informacion para determinar su lugar en el esquema
documental (Figura 1).

El esquema de un proceso puede ser un mapa que oriente de manera visual las entradas, las actividades
y las salidas de manera sencilla con paqueterias electronicas. Sin embargo, los procesos tienen un sentido mas
amplio, pues describen actividades, controles e informacion especifica del esquema documental hasta su
resguardo como evidencia de la actividad del sistema. En este sentido, los sistemas de gestion por procesos se
conforman con la documentacion necesaria para su funcionamiento y control operacional. La forma mas usual
para desarrollar u ordenar un sistema de gestion por procesos inicia con la decision por parte de quién dirige la
organizacion o la institucion.

Sin embargo, los motivos no siempre se enfocan en la mejora continua o la gestion de calidad de los
productos o los servicios, sino en las condiciones del mercado y los usuarios. La norma ISO 9001-2015 planted

Ramos Estrada, C., Lépez Lemus, J. A., & Navarrete Reynoso, R. (2025). Sistema integral para la gestion de los procesos
institucionales: caso de la Universidad de Guanajuato, México. Transdigital, 6(11), e431.
https://doi.org/10.56162/transdigital431



12

Trans

revista cientifica

Sociedad de Investigacion sobre Estudios Digitales S.C. | ISSN: 2683-328X

que este proceso debe iniciar con la planeacion, los objetivos, las metas, la estructura, el alcance, los participantes
y los recursos que se tienen. En este sentido, es importante saber la informacién que sirve para conservar €l
conocimiento que tiene la organizacion. Este conocimiento permite replicarlo, incrementarlo y mejorarlo.

En la practica, muchas organizaciones inician con el mapeo de sus procesos sin planificar los
requerimientos del sistema y la organizacion. Esto genera un sistema poco articulado con fallas en los controles y
el seguimiento. Por lo tanto, es importante definir la estructura del sistema y la documentacion requerida, y generar
un plan para la implementacion y el seguimiento. En este sentido, puntualizar la documentacion es fundamental,
pues son un conjunto de especificaciones y registros que se requieren para cumplir con una normativa. La piramide
documental (Figura 1) describe los niveles documentales del SIGPI.

Esta piramide describié cinco niveles documentacion para el SIGPI. El primer nivel se enfocd en el sistema
de gestion, pues tuvo el objetivo de comprender la organizacion general del sistema. El segundo nivel describio los
procesos generales. Por lo tanto, se abordo la planeacion econdémica o presupuestal de la institucion. En este
mismo nivel, se describieron los procedimientos contenidos en un proceso. Ademas, se comprendieron las
acciones o las operaciones que se realizan para cumplir con las funciones de la institucion.

En este sentido, el tercer nivel se enfocd en describir las actividades de cada uno de los puestos de trabajo.
Asimismo, estas actividades se pueden representar en un flujograma o un formato de procedimientos. Este nivel
es Util para costear las actividades. Sin embargo, dependiendo del tamafio de la organizacion, el costeo se puede
realizar por proceso o procedimiento. El cuarto nivel describid actividades especificas. Por ejemplo, instructivos de
trabajo, instructivos para el cliente, anexos, etc. El Ultimo nivel se enfoco en los formatos que recogen o registran
las actividades. Este nivel identifica la documentacion para cada actividad y debe alinearse a cada uno de los
procedimientos.

3.4. El sistema

Este estudio se definid en tres niveles visuales, macroprocesos, procesos y procedimientos. Ademas, se
abordaron cuatro niveles documentales. Al momento de realizarse el estudio, la institucion contaba con 43
procesos documentados y 257 procedimientos. Estos estaban distribuidos en seis macroprocesos. Ademas,
existian instructivos y formatos que concentran los registros de areas administrativas y operativas de la institucion.
Esta estructura documental respondié a las necesidades administrativas de una institucion que recibe dinero
publico. Por lo tanto, la documentacion debe observar los requerimientos que respondan a la normatividad legal
vigente. Asimismo, se busca que la documentacion se alinea a las normas vigentes (Figura 2, Figura 3, Figura 4 y
Figura 5).
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3.5. La documentacion

El caso que se abordd tomd como referencia el punto 7.5.3.1 de la norma ISO 9001-2015. Este se enfoca
en que la informacion requerida por sistema de gestion de la calidad y la norma ISO 9001-2015 debe ser
controlada. Dicho control implica el cumplimiento de leyes mexicanas. Durante el desarrollo de los contenidos de
la documentacion del SIGPI se tomaron como referencia las leyes de archivo, transparencia y datos personales.
Por esa razon, se generaron datos del contexto general. Por ejemplo, los identificadores y claves de proceso y
procedimiento, la informaciéon de las interacciones con otros procesos, el alcance, la normatividad propia de la
actividad, y los participantes de la organizacion o los externos, como clientes y proveedores.

La documentacion necesaria para el sistema de gestion cred formatos estandarizados que replican
actividades en la ficha de procedimientos (Figura 2, Figura 3, Figura 4 y Figura 5). En este sentido, la informacion
se alineaba con los formatos que rastrean a las actividades realizadas y el tiempo para cimplir con la ley general de
archivo y otras normas vigentes. La primera parte del documento se nombrd procedimiento, pues abordo los datos
del contexto documental (Figura 2). Este incluyo las interacciones con areas funcionales de la organizacion, los
clientes, los usuarios, y la informacion de entrada y salida.

Por otro lado, los responsables que ejecutan las actividades se dividieron por el puesto de trabajo y los
conocimientos de las funciones que ejecutan en el procedimiento (Figura 3). Posteriormente, se describieron los
riesgos de ejecucion del procedimiento (Figura 4). Ademas, se describid el control documental con base en la ley
general de archivo y la conservacion de la documentacion para el cumplimiento legal de cada procedimiento. La
documentacion de los procesos y los procedimientos en un sistema de gestion guarda el know how. Este
conocimiento se enfoca en como hacer las actividades, el andlisis de riesgos, las formas de control y la medicion
de resultados.
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Figura 2

Ficha de procedimiento, primera parte

1.-Ficha del Procedimiento ]

Nombre del Proceso

[cnwh Apoyo
Proceso de Adquisiciones
Nombre del Procedemiento
Procedimiento para Controlar Bienes Muebles de la Universidad de Guanajuato
Datos Generales del fin . )
Realizar el alta de bienes en SAP. Baja de bien ya sea por donacion, robo, dafio o extravio.
contexto documental
Obietivo
Garantizar la salvaguarda de bienes muebles de la Universidad de Guanajuato.
Areas Involucradas.
Interaccion de A’m A8 Direccion de Adquisiciones y Servicios de Apoyo
A9 Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Entradas
Recibir y lenar la carta de recepcion 2210272018 10:52:34a. m.
Proveedores
| s rasimes
Entradas y Salidas Sakdey
utilizadas para PBR Salida Descripeién Fecha
de de bajas.
(Planeacién con base Reperte debaes e 202208 105343 m.
en resultados) Clientes y/o Usuarios.
Titulo Descripcion Nombre
Personal Administrativo/ Personal Académico Personal Administrativo/ Personal Académico
Fecha Liberacion: Rev. 0 Codigo: ADQ-PR-02 Pagina 18
Ficha de procedimiento, segunda parte
2.-Descripcién de Actividades
LNlim. Responsable Descripcién de Actividades Herramientas, Documentos
Referencia. Reaistro
Desumants Instructive
1 [ Coordinador de Pagos ] Inicio del Alta, Fotografia y del Bien. [ADQ-FO-10]
Enviar a Encargado/a de Alta de Bienes, carta de recepcion del bien, orden de pedido,
solicitud de pedido y factura, en un lapso no mayor a 3dias hébiles a partir de la recepcidn
de los documentos en mencién. Pasa a la actividad 4.
(Esta accién aplica para compras de bienes muebles realizadas a través del
de la Unidad de Adquisiciones y Servicios de Apoyo adscrita a la Direccién
de Infraestructura y Servicios )
2 [ Enlace Administrativo de la Enviar la carta de recepcién del bien, orden de pedido, solicitud de pedido y factura, en un [ADQ-FO-10)
Dependencia o Entidad ] lapso no mayor a 3 dias habiles contados a partir de contar con los documentos en mencion.
3 [ Enlace de Control de Bienes del Recibir la carta de recepcién del bien, orden de pedido, solictud de pedido y factura y [ADQFO-10]
Campus 0 CNMS | realizar el alta del bien en el sistema SAP y regresa la documentacién junto con el nimero de
activo fijo al Enlace Administrativo para realizar la solicitud de pago. Pasa a la actividad 7
(Esta accién aplica para aquelios Que se hayan adquindo Por 08 Profesores, USUANOS,
W.umamvmumbﬂuwnmmwmyupw
pagd, de los. de
Mywmummcwwmmme)
4 [ Encargado de Alta de Bienes | Recibir documentacion soporte para el registro de los bienes.
Nota: Una vez que la Coordinacién de Pagos proporcione el soporte para el alta del bien se
estipula dos semanas.
para el etiquetado y resguardo, a partir de la recepcion del expediente.
s [ Coordinador de Seguimiento ] Recibir los bienes muebles, las etiquetas de los bienes junto con la factura y
carta de recepcién, para calendarizar wdelo-mmueua
aimentando la base de datos.
03 [ Jefe de Control de Bienes | muummmwmynmum
7 [ Coordinador de Seguimiento ) Dar a conocer el calendario semanal aprobado a los Enlaces de Control de Bienes de los
Wywm»memm y distribuye las etiquetas a los Auxiliares de
8 [Aw-‘udelnmlu\e‘](Enloecd& Verificar fisicamente que las urnaefiﬂu:u del  bien eonv.oondm de acuerdo con
Control de Campus o la carta de recepcién, toma fotografia, coloca la ‘etiqueta con el namero de
CNMS | inventario, elaborar e imprimir el resguardo y recabar fima.
Responsables del Actividades y Documentos complementarios
de las Funciones de los

Ramos Estrada, C., Lépez Lemus, J. A., & Navarrete Reynoso, R. (2025). Sistema integral para la gestion de los procesos

institucionales: caso de la Universidad de Guanajuato, México. Transdigital, 6(11), e431.
https://doi.org/10.56162/transdigital431



Transcigital

revista cientifica

Sociedad de Investigacion sobre Estudios Digitales S.C. | ISSN: 2683-328X

Figura 4
Ficha de procedimiento, tercera parte
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SIGA UG Y
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de Archiv
General / Control
Tipo de. ‘Nombre pr
Ficha de procedimiento, cuarta parte
Procedimientos con los que interactia
m‘mm. d' Clave de Proceso  Clave de Procedimiento Nombre del Procedimiento Version i
pr ‘
[PRO-ADQ ADQ-PR-01 de compra de bienes, materiales y o1 [
|PRO-FIN FIN-PR-03 Procedimiento de Registro Contable de Movimientos de diario 01 ‘
h |
\
Normativa Aplicable Interna: L Politica, Ley mi trabajo
Ley a Universidad a partir de enero de 2017)
on de y Archivos para la
el 19 de Noviembre de 2010)
Lineamientos Generales de 10 de mayo de 2017
Normatividad Aplicable Uneamenios Genaalespara 1 isposion de Blenes sbies & usbies 3o 1 Unversdad ds Guananato
al PR Normativa Aplicable Externa y
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Lineamientos de la Ley Datos Pers Estado y los M.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y 1os Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios. 2005
Ley General de Contabiidad Gubemamental

Ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector pblico

Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato

Clasificador por Objeto del Gasto

Reglas especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Piblica para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivos. &l Estado y los Municipios de Guanajuato

Elabord Consensuo Autorizé.

documento
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3.6. Conocimiento y aprendizaje

Los motivos legales para desarrollar € implantar un sistema de gestion en instituciones que reciben dinero
publico son muy importantes. Sin embargo, el mas importante es conservar el conocimiento de la organizacion y
generar aprendizaje (Camara de Diputados, 2025). Lo anterior solo se logra con un sistema documentado, pues
se alinea con la norma ISO 9001-2015. Esta premisa funciona para todos los sistemas de gestion por procesos.
En este sentido, la documentacion es el levantamiento o el registro de los procedimientos que se utilizan para
evidenciar las actividades de las personas que laboran en la organizacion. Asimismo, conservan el conocimiento y
promueven el aprendizaje organizacional. Angulo (2017) sefalé que:

El conocimiento como factor clave e innovador que agrega valor a las organizaciones,
suele enmarcarse dentro de un modelo de creacion, gestion, y aprendizaje desde el conocimiento
interno, que es interpretado como el conjunto de informacion procesada que posee una persona
sobre un area especifica (p. 57).

Un sistema de gestion por procesos es una herramienta que gestiona el conocimiento de la organizacion
para alcanzar sus objetivos (Figura 5), pues utiliza la informacion mas alla de los requisitos para sus productos o
servicios. En este sentido, busca oportunidades de negocio, crecimiento 0 mejora al desarrollar sus procesos y
procedimientos. Asimismo, registra las actividades con diferentes propdsitos. Por ejemplo, utilizar la informacion
de sus auditorias, revisar en periodos regulares oportunidades de mejora, y generar aprendizajes que se convierten
en conocimiento factible de ser transmitido 0 mejorado.

En este sentido, los sistemas de gestion conservan la informacion, y generan aprendizajes mediante el
registro, la revision y la mejora de sus actividades (Figura 6). Garzon Castrilldn y Fisher (2008) argumentaron que:

La capacidad de aprendizaje organizacional se caracteriza por establecer qué es lo que
conocemos, donde esta ese conocimiento, como lo podemos utilizar para mejorar nuestra
productividad; de la misma forma, cudles son los aspectos que se deben tener en cuenta en el
aprendizaje organizacional, qué tan desarrollado esta conceptual y operativamente el aprendizaje
en las organizaciones y determinar como influyen sobre los resultados (p. 198).
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Figura 6

Esquema gestion del conocimiento y aprendizaje de los sistemas de gestion
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Los sistemas de gestion para las instituciones de educacion publicas funcionan con recursos gubernamentales.
Por lo tanto, tienen el compromiso de generar un sistema de gestion integral que permita analizar los servicios
pertinentes, oportunos y de calidad a los usuarios. Para lograr este objetivo, es necesario un uso planeado y
eficiente de los recursos que reciben del estado. Como aclara la Ley General de Transparencia y Acceso a La
Informacion Publica, toda la informacion publica debe ser accesible a cualquier persona.

En este sentido, el desarrollo de sistemas administrativos debe integrar los requisitos de las leyes aplicables
y las normas deseables. Lo anterior con el fin de cumplir con las revisiones gubernamentales en torno al uso de los
recursos econémicos. Ademas, es importante cumplir con las revisiones gubernamentales en torno al uso de los
recursos econémicos y los requisitos de los usuarios. Por ultimo, en el ambito administrativo se debe generar

conocimiento y ser fuente de aprendizaje para instituciones similares.
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