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L PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la maestra Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora Constitucional del Estado de
México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y més eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestion bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (SO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misi6én de la Universidad Politécnica de TecAmac. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucién y
evaluacioén de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer el control de documentos dentro de la Universidad Politécnica de Tecamac, con-
siderando la eficacia del Sistema Integral de Gestidén, mediante el desarrollo estandarizado
de los métodos y procedimientos de trabajo.




Edicidn: Séptima

ha: Octubre de 2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Octubre de

ESTADO DE %éﬁ){ace DE CONTROL DE DOCUMENTOS Cédigo: MP-ASD-0|

Pagina: V

III. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Ver DIIP-SIG-01 y DR-SIG-01
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ver DIIP-SIG-01 y DR-SIG-01
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de documentos.

> OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse para la correcta identificacion, aprobacion, revi-
sién, emision, actualizacidn, identificacion de cambios, disponibilidad de documentos inter-
nos ¢ identificacion de los documentos externos, asi como la prevencion del uso no intencio-
nado de documentos obsoletos del Sistema Integral de Gestion de la Universidad Politécnica
de Tecamac.

» ALCANCE

El presente procedimiento aplica al personal de todas las areas y departamentos de la Uni-
versidad Politécnica de Tecamac, desde que se genera la propuesta de un documento, se res-
guardan los documentos originales, se identifican los documentos que requieren actualiza-
cion y/o se determina la necesidad de mejorar o modificar un documento, hasta que se regis-
tran los documentos de origen externo y se difunden y resguardan los documentos internos.

> REFERENCIAS

Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecamac (Gaceta
del Gobierno No. 58, 26-09-2011).

Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A. C., NMX-CC-9000-IMNC-
2005 Sistemas de Gestion de Calidad - Fundamentos y Vocabulario.

Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A. C., NMX-CC-9001-IMNC-
2015 Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos.

Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A. C., NMX-SAA-14001-
IMNC-2015 Sistemas de gestion ambiental — Requisitos con orientacién para su uso.
4 Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimiento, Gobierno del Estado de
Meéxico.

- - #
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> RESPONSABILIDADES

La alta direccidn:
= Asegurar la correcta implementacion del presente procedimiento.
El DIPPE:
= Mantener actualizado el Portal del SIG con las versiones vigentes de los documentos.
El Responsable del Control de Documentos:
= Mantener actualizada la lista maestra de control de documentos.
Los Responsables de los procesos/procedimientos:
= Revisar los manuales de procedimientos o documentos que en su area se generen.

= Notificar oportunamente al responsable de comunicacidn interna y externa respecto
a los cambios y/o modificaciones relacionadas con el Sistema Integral de Gestion.

= Difundir entre sus colaboradores los cambios al SIG que apliquen en su area.
Todo el Personal:

= Proponer cambios o modificaciones al jefe inmediato para la actualizacion de la in-
formacion asi como notificar la pérdida parcial o total de la informacion.

> DEFINICIONES




Edicién: Séptima

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Octubre de 2022

ESTADO DE MEXICO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Cédigo: MP-ASD-0

Pigina: 3 de 16

* Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: registros, procedimiento
documentado, informe de actividades de la Direccién, Normas y Manuales.

* Usuario: Cualquier persona que forma parte de la institucion y que puede hacer uso
de la informacion, tecnologia y herramientas.

* Derogado: Documento que ya no es aplicable a la operacion.
*  Obsoleto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

=  Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

= Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, los
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso puede documen-
tarse a través de un procedimiento.

»  SIG: Sistema Integral de Gestion.

=  Edicién: Version de un documento.

» DIPPE: Departamento de Informacion Planeacion Programacion y Evaluacion.

> INSUMOS

= Necesidad de desarrollo o cambio de documento.
=  Documento de origen externo.

» RESULTADOS

Documentos del Sistema Integral de Gestion controlados y/o actualizados, disponibles en los
puntos de uso, legibles e identificables, asi como documentos externos identificados y con-
trolados.
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> POLITICAS

Todos los procedimientos generados deben apegarse a la Guia para la Elaboracion de
Manuales de Procedimiento.

Se consideran vigentes los documentos del Sistema Integral de Gestién que se encuentren
a disposicién en el Portal del SIG para la consulta, asi como aquellos documentos impre-
sos que cuenten con la leyenda “Copia Controlada”.

Las firmas autégrafas se conservan en los documentos originales en resguardo del DIPPE,
por lo que las versiones vigentes en el Portal del SIG son una version pdf de los mismos.

Toda copia en PAPEL que no cuente con la leyenda “Copia Controlada” es un documento
No Controlado, a excepcion del original que se encuentra resguardado por el DIPPE.

Nunca y bajo ninguna circunstancia se deben prestar documentos originales a visitantes,
excepto a personal (auditores, verificadores; entre otros) que por fines de validacion al
cumplimiento de normatividad aplicable los requiera en su labor y estos deben solicitarse
a través del responsable de atencion a la visita o auditoria.

Los documentos que forman parte del SIG, en caso de requerirse alguna modificacion o
actualizacion por mejora de éstos, se debe seguir el presente procedimiento.
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> DESARROLLO

No. Puesto | Actividad

'
it

GENERACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Inicio de procedimiento

Genera la propuesta del documento con base en los linea-
mientos establecidos.

Nota 1: La propuesta del documento debe generarse en

- conjunto con el personal involucrado en las actividades.
Responsable de la ela-

o Nota 2: El documento debe generarse con base en los li-
boracion del documento

neamientos de la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Procedimiento, emitida por Innovacion.

Nota 3: Los formatos complementarios al documento que
se desarrollen deben contener como minimo el nombre del
formato/registro y el logotipo de la UPTecamac.

Revisa el documento con los involucrados y determina si
© se requieren cambios.

- Nota: La revisién inicial se realiza con el jefe inmediato y
| posteriormente se presenta a los demas involucrados para

Responsable de la ela-

2 . ' su revision.
boracién del documento
(El documento requiere ajustes?
. En caso de que SI, continuar en la siguiente actividad.
| En caso de que No, continuar en la actividad 4.
3 Responsable de la ela- | Realiza los ajustes necesarios derivado de la revision. Re-
boracion del documento  gresar a la actividad anterior.
- Viene de la actividad 2.
Responsable de laela- | o
4 ., . Presenta el documento revisado al Responsable del Control
boracion del documento |
I de Documentos.
i Revisa el documento para asegurar su conformidad con la
' normatividad ISO vigente.
5 Responsable del Control |
\

(Documento es conforme?
' En caso de que SI, continuar en la actividad 8.
 En caso de que No, continuar en la siguiente actividad.

de Documentos
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No. Puesto ‘ Actividad
6 Responsable del Control | Informa al responsable de la elaboracion del documento y
de Documentos . solicita que realice las adecuaciones.
Responsable de la ela- Realiza las adech?mones y presenta nuevamente el docu-
7 ., mento para revision.
boracion del documento .
Regresar a la actividad 3.
Viene de la actividad.
' Asigna c6digo al documento dependiendo del tipo que sea
' por ejemplo: Manual, Documento regulatorio, Diagrama,
. Plan, Programa, Formato, Politica, entre otros.
R 1 ‘L : .
8 esponsable del Control Los codigos se asignan con nomenclaturas considerando
de Documentos ‘ , ey s .
en éstas las iniciales del mismo documento, seccionado el
codigo en tres apartados por ejemplo
XXXX-XXXX-00
9 Responsable de la ela- | Viene de la actividad anterior y recaba firmas de aproba-
boracién del documento | cién del documento y lo entrega al DIPPE
10 Responsable del Control = Registra en el formato FO-ASD-01 Lista maestra de con-
de Documentos _trol de documentos la nueva edicion.
. Envia documento fisico y electrénico al DIPPE y solicita
Responsable de la ela- - . : - .
11 . - que se comunique mediante el procedimiento de comuni-
boracién del documento N
. cacién interna y externa MP-CIE-01.
~Recibe el documento electrénico y fisico, coloca sello de
12 | Representante DIPPE | “Documento Original” y lo resguarda en la carpeta fisica
_correspondiente.
Genera documento en PDF, lo carga al Portal del SIG y lo
13 | Representante DIPPE mantiene vigente.
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No. Puesto Actividad
LEGIBILIDAD
11 Inicio de procedimiento

14 | Representante DIPPE Resguarda los documentos originales en protectores de ho-
jas y archivados en carpetas.

: Verifica que los documentos fisicos y electronicos perma-
nezcan legibles.

15 | Representante DIPPE Nota: Los documentos electronicos que contengan errores
0 hayan sufrido dafios que impidan su consulta son “ilegi-
bles™.

16 | Representante DIPPE | SustlFuye' en el Portal Elel SIG l.os document(-)s en PDF que

| sean ilegibles y/o los fisicos. Fin de procedimiento
No. Puesto Actividad
CAMBIOS A LOS DOCUMENTOS POR MEJORA O MODIFICACIONES
| Inicio de procedimiento
' Determina la necesidad de mejorar o modificar un docu-
. mento.
| Nota: Los criterios que se consideran para determinar si se
- modifican los documentos pueden ser entre otros:
Responsable de Pro- : . . .
e , - a) Debido a un cambio en el proceso/procedimiento o una
ceso/procedimiento /do- | . .
17 i mejora detectada en el mismo.
cumento Personal de las | : - .
. . ~b) Por cambios en las responsabilidades o politicas defi-
areas involucradas : .
, nidas en el documento
~¢) Por cambios o actualizaciones en la normatividad apli-
cable.
''d) Por cambios o actualizaciones a uno de los formatos
, incluidos en el documento.
| Solicita el archivo fuente vigente al Representante DIPPE,
18 Responsable de la modi- | realiza los cambios y valida la conformidad del documento
ficacion del documento ' con el Responsable de Control de Documentos.
| Regresar a la actividad 9.
CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
Responsable de Pro- " Inicio de procedimiento
19 ceso/procedimiento / - Identifica documento de origen externo y lo mantiene o ac-

Personal de las areas in- | cesa al mismo, informando al responsable de control de
| .
volucradas - documentos para su registro
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Responsable de la Lista

Registra en el formato FO-ASD-02 Lista de control de do-

20 | de Control de Docu-
cumentos externos.
mentos Externos :
Responsable del Control .
Mantiene en resguardo los documentos externos o man-
21 | de Documentos Exter- . .
tiene el acceso los mismos.
nos
Responsable del Control | Gestiona el envio de comunicado de acuerdo al procedi-
22 | de Documentos Exter- i miento de Comunicacion interna y externa.

nos

| Fin de procedimiento
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» DIAGRAMACION

‘ Respbhsable dela élai)’dfa 14

: deldncuméntﬁ .

‘ Résponsable del control de

documentos

INICIO

;"‘m o
R, (?TW“W@W

1. Genera la propuesta
del documento con base
en los lineamientos esta-

blecidos

- A

2. Revisa el documento
con los involucrados y de-

A

termina si se requieren
cambios

.~ ¢El documento re- ...
mw% quiere ajustes? .
. .

4. Envia el documento re-
visado al Responsable
del Control de Documen-
tos

>

 —P

3. Realiza los ajustes ne-
cesarios derivado de la
revision

P =

7. Realiza las adecuacio-

nes y presenta nueva- <

mente el documento para
revisién

T

A

9. Recaba firmas de apro-

5. Revisa el documento
para asegurar su conformi-
dad con la normatividad
SO vigente

o,

T, forme? -

6. Informa al responsable
de la elaboracidon del do-

cumento y solicita que
realice las adecuaciones

8. Asigna cédigo al docu-
mento de acuerdo asu 4~

tipo y lo registra

bacion del documentoy
lo entrega al DIPPE

v

P2
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Responsable de la elaborgcié
documento

késpdnsable del Procese /Procedi-
miento/ Responsable de la elabora-

cion del documento

10. El responsable de con-
trol de documentos Regis-
tra los cambios en el docu-
mento y lo registra en el
formato FO-ASD-01 Lista
maestra de control de do-
cumentos

»
) o

11. Envia documento fisico
y electrénico al DIPPE y so-
licita que se comunique
mediante el MP-CIE-01

12. Recibe el documento
electronico vy fisico, coloca
sello de “Documento Origi-

nal” y lo resguarda en la

carpeta fisica correspon-
diente

13. Genera documento en
PDF , lo carga al Portal del
SIG y lo mantiene vigente

1

FIN

INICIO
14. Resguarda los docu-
mentos originales en pro-

tectores de hojas y archiva-
dos en carpetas

15. Verifica que los docu-

mentos fisicos y electréni-
cos permanezcan legibles

3 ‘ TP

16. Sustituye en el Portal
del SIG los documentos en
PDF que sean ilegibles y/o

los fisicos

. FIN

o A
s
e —
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gspansable del control de do-

cumentos externos

17. Determina la necesi- C\?
dad de mejorar o modifi- i ;

y
car un documento

v 20. Registra en el formato
: - FO-ASD-02 Lista de con-
] 18. Solicita el archivo trol de doct:\rgsentos exter-

fuente vigente al responsa-
ble DIPPE, realiza los cam-
bios y valida la conformidad
del documento con el Res-
ponsable de Control de Do-
cumentos

19. Identifica documento
de origen externo y lo
mantiene o accesa al

mismo, informando al res-
ponsable de controi de
documentos para su re-
gistro

v

O o
P

-,

e

21. Mantiene en res-
guardo los documentos
externos o mantiene el
acceso de los mismos

k2

i 22, Gestiona el envio de

. comunicado de acuerdo .

al procedimiento de co- - FIN

municacion interna y ex-
terna
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> MEDICION

Total de documentos obsoletos en circulacion

Documentos obsoletos en circulacion =
detectados

» FORMATOS

FO-ASD-01 Lista maestra de control de documentos

FO-ASD-02 Lista de control de documentos externos
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» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO

‘.
EETADD £t
Ciidige: FO-A3D-5t
LISTA MATXSTRA DE CONTROL DE DOCUMENTOS Farhe ST
Edisidn: ta
s | 1|
Cédige Proceso Nombre del decamento Edicitn h?;;ﬁma Estatu: Tipo Atceso
(2] 13 4 s e L1718 ] 9
1 1 J | J 1 )| 1 i
Autorizo:
10

Nombra y firma
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-ASD-01 LISTA MAESTRA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Objetivo: Identificar y controlar los documentos que integran el Sistema Integral de Gestién

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Actualizacion

Fecha en que se realiza una actualizacion o modi-
ficacion en la informacion de la lista

2

Cédigo

Codigo asignado al documento

Proceso

Nombre del proceso que puede ser: Administra-
cion del sistema documental, Comunicacioén in-
terna y externa, Medicion, analisis y mejora, Ad-
quisicion de bienes y servicios, Tabla de identifi-
cacion de riesgos, Andlisis del contexto, Recursos
Humanos, Administracion ambiental, Sistema In-
tegral de Gestidn y Cualquier proceso que se esta-
blezca en el alcance del sistema.

Nombre del documento

Nombre del documento actualizado o modificado

Edicién

Numero de tltima edicidon del documento

Recha ultima edicidon

Fecha en la que se realizé la ultima edicion al do-
cumento

Estatus

Documento vigente

Tipo

Tipo de documento que se registra (Manual Inte-
gral de Gestion, Documento Regulatorio, DIIP,
Plan, Programa, Matriz, Manual de Procedi-
miento. Formato, Politica (s), etc.)

Acceso

Nivel de usuario al cual se le asigna el acceso para
la consulta de los documentos (Todos los niveles,
Administrador y Usuario UPT).

10

Autorizd

Nombre y firma del responsable de la lista maestra




2
>
:5

ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Edicidn; Séptima

Fecha: Octubre de 2022

Cédigo: MP-ASD-01

Pagina: 15del6
LOL
Codigo: FO-ASD-02
LISTA DE CONTROL DE DOCUMENTOS EX- — 06/1072019
TERNOS :
Edicion: 2
Fecha de actualizacion: (1)
Cadigo Nombre del documento Edicién | Fecha de emision Ubicacién
(2) 3) 4 (5) (6)

Nombre y firma de quien actualiza

(7

Responsable de control de documentos

Vo.Bo.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-ASD-02 LISTA DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Objetivo: Identificar y controlar los documentos de origen.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de actualizacion Fecha en la que se actualiza la lista de control de
documentos externos

2 Codigo Codigo asignado al documento

3 Nombre del documento Nombre del documento actualizado o modificado

4 Edicion Numero de tltima edicion del documento

5 Fecha de emisién Fecha en la que se emiti6 la altima version del do-
cumento

6 Ubicacién Campo para agregar la ublcacpn ﬁ51cz_11,del docu-
mento y con ello controlar su distribucién

7 Firmas De quien actualiza y de quien da Vo.Bo.
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V1. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO / FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTORDE PAGINA: Representa una conexidn / enlace con
otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la conexidn
con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pagina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son posi-
bles varios caminos alternativos.
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VIIL.- REGISTRO DE EDICIONES
Edicién | Fecha de la edicién Motivo de la edicién
Primera | Noviembre de 2011 | Emision inicial del documento.
Se agrega ¢l Portal del SIG como herramienta de con-
sulta, se definen los puestos para cada actividad, se
Segunda Mayo de 2014 agregan politicas al documento, se da mayor claridad a
la simbologia utilizada, se incluyen nuevos conceptos.
Se actualizaron: la portada, el diagrama de interaccién
Tercera Octubre de 2018 de procesos la presentacidn, las referencias y la valida-
cion.
Se actualiza el desarrollo y la diagramacion, el instruc-
Cuarta Octubre de 2019 tivo para el llenado de formatos, asi como el formato de
Lista de Control de Documentos Externos
Se actualizan varios apartados del manual en politicas,
Quinta Octubre de 2020 desarrollo, diagramacion, formato FO-ASD-01 y su ins-
tructivo.
Se actualiza el apartado I1I y IV poniendo la leyenda:
Sexta Octubre 2021 Ver DIIP-SIG-01 y DR-SIG-01
Séoti Octubre 2022 Se actualiza la seccion de politica, el desarrollo y el
cphma ctubre diagrama y el instructivo de llenado FO-ASD-01
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VIIL- DISTRIBUCION

Original:

Departamento de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion

Electrénico:
Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

¢ Administrador
e Usuario UPT
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IX. VALIDACION
Aprobé:
BN
Téc. Maria f}j‘@ip; Herné\ndez Avalos
Jefa del departamento de/inf 1' 4, Programacion y Evaluacion
/
Reviso:

-~

Tec. Maria
Jefa del Departamento de

Elaboro:

. en A. Consuelo Gonzalez Camacho
Diregtora de la Division de Licenciatura en Negocios
Internacionales e Ingenieria Financiera



