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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, el Lic. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gesti6n,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado 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 revision y actualizacién de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentaciéon de
proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad bajo la
Norma Internacional 1SO 9001:2015.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento
ala misién de la Universidad Politécnica de Tecdmac. 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
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal, establecido en el
Sistema Integral de Gestion de la Universidad Politécnica de Tecamac bajo la Norma ISO
9001:2015 y la Norma ISO 14001:2015

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje, ejecucion y
evaluacion 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, productividad y mejora.
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II. OBJETIVO GENERAL

Asegurar que el producto o servicio adquirido cumpla con los requisitos de adquisicién de
bienes y servicios especificados por el usuario, mediante el desarrollo estandarizado de los
métodos y procedimientos de trabajo.
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IIL. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Ver Diagrama: DIIP-SIG-01.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicion de Bienes y Servicios

» OBJETIVO

Proporcionar los productos o servicio requeridos por las diferentes areas/procesos para
mejorar la eficacia del Sistema Integral de Gestién.

» ALCANCE
A todas las areas de la Universidad Politécnica de Tecamac.

» REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccién V,
(Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917, dltima reforma 08-05-2020).

¢ Ley General de Educacién del Estado de México (Diario Oficial de la Federacion
19-09-2018, reformas y adiciones).

e Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter
Estatal denominado “Universidad Politécnica de TecAmac” Art. 4 Fraccion [V y
Art. 43 (Gaceta del Gobierno No. 33, 18-08-2008).

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion Piblica (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién 21-01-2005, tltima reforma 16-01-2018).

¢ Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac. (Gaceta del
Gobierno No. 63, 16-10-2018).

e Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Tecamac
(Gaceta del Gobierno No. 58, 21-05-2019).

¢ Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos. ISO
9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.

e Norma Mexicana IMNC, Sistema de gestion de la calidad- Fundamentos y
vocabulario. ISO 9000:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

¢ Norma Mexicana IMNC, Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
1SO 9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.

e Presupuesto de egresos del Estado de México Actual.

Presupuesto de egresos de la Federacion Anual.

e Leyde Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de México y
municipios.

e Leyde Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico.

¢ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Diario Oficial de la Federacion 05-07-2010
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» RESPONSABILIDADES
La Direccion de Administracion y Finanzas:

= Autoriza la Solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

*= Se asegura de la entera satisfaccion de la entrega del bien o servicio al area
solicitante.

=  Entrega el bien adquirido

Las areas usuarias:
* (Gestiona la adquisicion de bien o servicio.
» DEFINICIONES

= Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacién que interacta o puede interactuar con el medio ambiente.

= (Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

= Ciclo de Vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto
(o servicio), desde la adquisicién de materia prima o su generacidn a partir de
recursos naturales hasta la disposicion final.

= Comité de Adquisiciones: Grupo de personas que participan en el proceso de
adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Universidad Politécnica de
Tecamac que evalian y valoran cual es la compra que mas conviene a la
Universidad con respecto a la calidad.

» Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

» Eficiencia: Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

* Impacto Ambiental: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso,
como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

= Mejora de la calidad: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

= Objetivo de la calidad: Algo ambicioso o pretendido, relacionado con la calidad.

= Proveedor: Organizacidn o persona que proporciona un producto o servicio. Un
proveedaor puede ser interno o externo a la Universidad Politécnica de Tecamac.

= Politica de la calidad: Intenciones globales y orientaciéon de la Universidad
Politécnica de Tecamac relativas a la calidad tal como se expresan formalmente
por la alta direccidn.

* Revision del Sistema de Gestion de la Calidad: Reunidn en la que participa el
Rector, el Comité de Calidad y el Representante de la Rectoria, se retinen minimo
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cada seis meses para evaluar los resultados del Sistema de gestion de la calidad,
asi como politica de calidad y los objetivos de la calidad para asegurar la
conveniencia, adecuacion y eficacia continua y cumplimiento con respecto a la
norma internacional SO 9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015).

Sistema de gestion ambiental: Parte del sistema de gestion, usada para
gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos,
y abordar los riegos y oportunidades.

Sistema de gestion de la calidad: Sistema para establecer la politica y los
objetivos y para logar dichos objetivos, para dirigir y controlar a la Universidad
Politécnica de Tecamac con respecto a la calidad.

» INSUMOS

* Requisicién de Compra de Materiales y/o Contratacion de Servicios.

» RESULTADOS

Entrega del bien o servicio solicitado por las areas.

» POLITICAS

Solo se aplicara a los bienes y servicios seleccionados.

Los bienes o servicios de proveedores unicos, seran exentos de este
procedimiento.

El usuario solicitante describira los bienes o servicios solicitados en el formato
FO-ABS-01.

El Area de Recursos Financieros evaluara que tipo de compra se realizara y lo
determinara de acuerdo a los montos méximos autorizados establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado de México.

El Area de Recursos Financieros seleccionara y evaluara a los proveedores.

Asegurara que los bienes y servicios proporcionados sean utilizados de acuerdo
con la requisicién

La adquisicién de bienes o servicios que generen un menor impacto ambiental,
seran acotadas por las medidas de austeridad y contencion al gasto publico,
junto con las reducciones presupuestales del ejercicio fiscal vigente.




Edicion: Décima

Administracion y Finanzas

g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ==
€3 ADQUISICION DE BIENES Y SERvICIOs | Fecha: junio 2022
ESTADO DE MEXICO Codigo: MP-ABS-01
Pigina .4.17
» DESARROLLO
No. | Unidad Administrativa Actividad
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Entregar la solicitud de requisiciones (FO-ABS-01)
p - debidamente requisado y validado por el encargado del
1 Area usuaria G A
area correspondiente.
Revisa y verifica la solicitud (formato de requisiciones) de
. | adquisicién de bienes y servicios (FO-ABS-01) y requisita
Direccion de i s ;
2 Administrapitay la solicitud en los apartados correspondientes,
FUBISTEAEON. X e incluyendo el nimero requerimiento (folio).
Verifica que se cuenta con la suficiencia presupuestal del
3 Direccion de bien o servicio a adquirir.
Administracion y Finanzas
;Hay suficiencia presupuestal?
No, se le menciona al drea solicitante que no hay
4 Direccién de suficiencia presupuestal, debiendo entregar la solicitud
Administracién y Finanzas | nuevamente con posterioridad para verificar la
suficiencia presupuestal en la siguiente requisicion.
5 Direccién de Si, se realiza el proceso de adquisicion de bienes y
Administraciéon y Finanzas | servicios (FO-ABS-01).
Se busca de manera electronica en el catdlogo de
proveedores COMPRAMEX y en el Registro Unico de
Proveedores y Contratistas de COMPRANET, para saber si
cuentan con registro o si estan sancionados, o se verifica
si este ya cuenta con evaluacion FO-ABS-02, la cual aplica
en compras mayores a $5,000.00, si cuenta con formato
FO-ABS-02 la evaluacion minima debe ser 70 puntos para
) i poder ser elegible nuevamente.
6 Direccion de Se solicita cotizacion al proveedor, posterior a su

seleccion.

Cuando la compra es mayor a $5,000.00 pesos se realiza
andlisis de mercado para la seleccion del proveedor

Los criterios de selecciobn de proveedores son los
siguientes:

a) Precio.

b) Tiempo de respuesta.

c) Calidad del bien o servicio.

d) Garantia en productos y servicios que la requieran.
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Direccidn de
Administracién y Finanzas

Se hace la entrega del bien o servicio al drea solicitante,
por lo cual firmara de conformidad el formato FO- ABS-01
que presentarda el area de Recursos Financieros, si
cumplid con lo solicitado y se termina con el requisado del
formato FO-ABS-02. Una vez concluida la entrega se
escanea la documentacion para el registro de la base de
datos del drea de Recursos Financieros.

Comité de Adquisiciones

Cuando se requiere por el monto del bien o servicio, hacer
un proceso de licitacién. Se reciben las propuestas
técnicas y econdmicas, si existe minimo un proveedor se
hace la apertura y andlisis, emitiéndose el fallo para la
asignacion del bien o servicio, firmando contrato y se
pacta la fecha de entrega del bien o servicio y condiciones
de pago.

En caso de no presentarse los proveedores se declara
desierta la invitacion y se realiza la adquisicién por
Adjudicacion Directa.

Proveedor

Entrega el bien, para el servicio se verifica que sea
otorgado conforme a lo especificado en la solicitud de
adquisicién de bienes y servicios FO-ABS-01 contra
factura.

10

Direccién de
Administracion y Finanzas

Entrega el bien al area solicitante, firmando de
conformidad el formato FO-ABS-01 si se cumplid con lo
solicitado y se termina con el requisado del formato
FO-ABS-02.

11

Direccion de
Administracién y Finanzas

Gestiona el pago a través del proceso de provision de
recursos.
Para generar el pago a proveedor del bien o servicio se
entrega la siguiente documentacién en original al
departamento de contabilidad:

- Formato FO-ABS-01

- Factura en original con firma de conformidad
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» DIAGRAMACION]|

Area Usuaria Direccién de Proveedor Comité de Adquisiciones
Administracién y Finanzas
Inicio
|
Enrega la  solicitud de
requisiciones  (FO-ABS-01) "

debidamente  requisado ¥
validade por el encargado del
area correspondiente.

\

Revisa y verifica la solicitud
(formato de requisiciones) de
adquisicion de bienes y
servicios  (FO-ABS-01) y
requisim la solicitud en los
apartados correspondientes,
incluyendo el nimero
requerimiento (folio).

.

3

v

Verifica que se cuenta con fa
suficiencia presupuestal del
bien o servicio a adquirir.
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para verificar la suficiencia
presupuestal en la siguiente

requisicin. /

Si, se realiza el proceso de
adquisiciones de bienes y
servicios (FO-ABS-01).

v

6

\

Se  busca de  manera
electronica en el catilogo de
proveedores COMPRAMEX, y
en el Registro Unico de
Proveedores y contratistas de
COMPRANET, para saber si
cuentan con registro o si estan
sancionados o se verifica si ya
cuenta con evaluacion FO-
ABS-02, la cual aplica en
compras mayores a $5,000, si
cuenta con formato FO-ABS-
02, la evaluacion minima debe

ser de 70.

Los criterios de seleccion de
proveedores son los —
siguientes:

a)  Precio.

b)  Tiempo de respuesta.

c) Calidad del bien o
servicio.

d)  Garantia en productos y
servicios que lo
requieran

Solicitando  cotizacién  al \ 4

proveedor, posterior a su

seleccion, se debe llevar a cabo
la evaluacion  de los
proveedores con el drea

solicitante por lo menos | vez

Area Usuaria Direccién de Administracién y Proveedor Comité de Adquisiciones
Finanzas
4

No iHay Si
suficiencia
presupuestal

4

Se le menciona al area
solicitante que ne  hay
suficiencia presupuestal
: debiendo entregar la solicitud
Fin 4T nuevamente con posterioridad

al afio,
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Area Usuaria Direccién de Administracién y Proveedor Comité de Adquisiciones
Finanzas
7 - 8
e \
Cuando se requiere por el
Se hace la entrega del bien o monto del bien o servicio, hacer
servicio al area solicitante, por lo un proceso de licitacion. Se
cual firmard de conformidad el reciben las propuestas técnicas y
formato  FO-ABS-01  que econdémicas, si existe minimo un
presentard el drea de Recursos proveedor se hace la apertura y
Financieros, si cumplié con lo andlisis, emitiéndose el fallo para
Fin 44— solicitado y se termina con el la asignacion del bien o servicio,
requisado del formato firmando contrato y se pacta la
FO-ABS-02. fecha de entrega del bien o
Una vez concluida la entrega se servicio y condiciones de pago.
escanea la documentacion para
el registro de la base de datos En caso de no presentarse los
del drea de  Recursos 9 proveedores se declara desierta
Financieros. la invitacién y se realiza ha
adquisicion por adjudicacion
+ directa.
Entrega el bien,
para el servicio
se verifica que
sea  otorgado
conforme a lo
especificado en
la solicitud de
10 adquisicion  de
bienes Y
servicios  (FO-
* ABS-01) contra
) g i factura.
Entrega el bien al drea solicitante,
firmando de conformidad el formato FO-
Fin 4— ABS-0I si se cumplio con lo solicitado y
se termina con el requisado del formato
FO-ABS-02.
11
v
Gestiona el pago a través del proceso de
provision de recursos.
Para generar el pago a proveedor del
blen o servicio se entrega la siguiente
documentacion en original al
departamento de contabilidad:
-Formato FO-ABS-01
-Factura en original con firma de
conformidad
Fin
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» MEDICION

Proveedores evaluados satisfactoriamente
mediante el formato FO-ABS-02

Proveedores Evaluados

Proveedores con productos que cuenten
con algin elemento amigable con el medio
ambiente

Proveedores Evaluados

x100

x100

Porcentaje de efectividad en la
seleccion de proveedores

Porcentaje de proveedores que
suministran productos con
alglin elemento amigable con el
medio ambiente

Indicador para medir la pertinencia en la seleccion del proveedor

1. Verificar que el bien o servicio recibido es de conformidad con lo solicitado
mediante formato FO-ABS-02 y saber si en alguno de sus elementos es amigable con

él ambiente.
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» FORMATOS

Requisicién de Compra de Materiales y/o Contratacion

FO-ABS-01
de Servicios

FO-ABS-02 Formato para Evaluacion de Proveedores

FO-TIR-01 Tabla de Identificacién de Riesgos
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» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO

UNIVERSIDAD POLI TECNICA DE TECAMAC
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1":..’.'?
85 )

ESTADO DE MEXICO )
REQUISICION DE COMPRA DE MATERIALES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS

= o) =y |

Parida No Cantdad Unidad Descripeidn Canidad Aubrzada

WD > Qo

TOTAL @ -

JUSTIFICACIONES

SOLICITANTE RECIBE AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECTOR DE ADMON. Y FINANZAS
Cadigo FO-ABS-OT
Edicion 4

Fecha 20/10/2021
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No. Rubro Llenado

REQUISICION DE MATERIALES Y/O COMPRA DE SERVICIOS FO-ABS-01

Colocar el nombre del departamento/direccién que solicita la

1 Departamento solicitante . o1 a
compra los materiales y/o servicio.

2 Neoiiihie Nombre .d\.e la persona que solicita la compra de los materiales
y/o servicios.

3 Fecha Colocar dia/mes/ano de la solicitud.

4 Presupuestal Se coloca el nimero de partida correspondiente.

5 Fecha de entrega Fecha en que se e.ntrega al departamento/direccion el material
y/o servicio solicitado.

; i i 1 bi

6 Bartida fi Se c.ol‘oca el nimero de partida que corresponde al bien o
servicio.

7 Cantidad Cantidad de materiales y/o servicios solicitados.

8 Unidad Unidad de medida de los materiales y/o servicios.

9 Deseripeion Descripcion de los materiales y/o servicios que se desean

adquirir.

10 Cantidad autorizada

Cantidad autorizada del bien o servicio.

11 Total

Cantidad total de los bienes o servicios a adquirir.

12 Justificaciones

Alguna indicacién especial que deba tener el producto y/o
servicio que se contratara.

13 Solicitante

Nombre y firma del solicitante.

14 Recibe

Nombre y firma del Jefe de Recursos Financieros.

15 Autoriza

Nombre y firma del Director de Admon. Y Finanzas.

» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO
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ESTADO DE MEXICO

Codigo. FO-ABS 02

FORMATO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES — -

[ Fechs 3006 2012

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC
EVALUACION DE PROVEEDORES

FECHA (1]
NOMBRE DE LA EMPRESA  (2)
DOMICILIO 3
TELEFONO L e ——— R I o o e e e ————

PROPIETAR!Q O REPRESENTANTELEGAL (6]

PUNTOS

CRITTRIOS

CAURICACIONI(T)

25

1 -CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO (MALA O PTS, BUENA 1IPTS, EXCELENTE 25 PTS)

—

25

25

2 PRECIO DEL BIEN O SERVICIO COMPARADOS CON PROVEEDORES SIMILARES (MAYOR O PTS. IGUAL 11 PTS, MENOR 25)

3 TIEMPO DE RESPUESTA DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO (MAS DE 5 DIAS 8PTS, DE 2 A 5 DIAS 13PTS, EL MISMO DIA 25PTS)

"y

5

[+ OFRECE GARANTIA EN PRODULTOS O SERVICIOS QUE LA REGUIERAN (NO OF RECE O PTS, 51 OFRECE 25 PTS)

o0

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS

COMENTARIOS: (8)

Nota: 1 [i proveedor se considera evaluado y aprobade, si tetaliza un minima de 70 puntos

EL BIEN O SERVICIO EN ALGUNO DE SUS ELEMENTOS £ES AMIGABLE CON EL AMBIENTE

2 Lare-evaluacion de proveedores debe hacerse anualmente, utilizando los criterios de este mismo formato

Nombre y Firma (10) Nombre y Firma (11)
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No. Rubro Llenado
REQUISICION DE MATERIALES Y/0 COMPRA DE SERVICIOS FO-ABS-02
1 Fecha Anotar la fecha en que se evaltio al proveedor
2 Nombre de la empresa Colocar el nombre de la empresa a evaluar
3 Domicilio Colocar el domicilio de la empresa
4 Teléfono Anotar el nimero telefénico de la empresa
5 RFC Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la empresa
6 Rropietario 6 Representants Anotar el nombre del representante legal o propietario
Legal de la empresa
7 Calificacién Anotar la calificacién obtenida en cada criterio
8 Comentarios Anotar si existe alguna observacion
El bien o servicio en alguno de
9 sus elementos es amigable con | Tachar la opcién si 0 no
el ambiente
10 Hombre ¥ ﬁrma Eie} Jelonda Anotar el nombre completo del responsable del Area
Recursos Financieros
11 Mombre y fmasiel Dimector Anotar el nombre completo del Director

de Administracion y Finanzas
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TABLA DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

CENT I ACION
(L P | i
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Criterios de Riesgo / Andlisis de Riesgowm
Para clasificar jerarquicamente los nesgos. hay que
identificar el descriptor de la consecuencia que mejor se
adapte a la situacién Posteriormente. determinar la
probabilidad con la que ocurrirdan estas consecuencias

Matriz

Probabilidad
(2]

Severidad

Cédigo  FO-TIR-01

Edicion: 02
Fecha : 0271042020

intolerable Deben buscarse
alternativas Alta direccion y/o
Gerencias involucrada en la
decision

=H 5 Tamel =S
iternativas . Jefaturas involucrada
n |a decision

| Aphcar acciones y/o controles a
Jlcorto plazo © en caso de contar
on ellos revisar y verificar su

FVT.1.

Aceptable Discutir y gestionar
mejora de los sistemas de control
y de cahdad establecidos
Aplicar acciones planeadas

Aceptable Usar los sistemas de
control y de calidad establecidos
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:TABLA DE IDENTIFICACION DE
RIESGOS FO-TIR-01

Objetivo: Disminuir el grado de incertidumbre en el proceso de adquisiciones de bienes y
servicios.

Ntmero Concepto Descripcion

1 N. Numero consecutivo

2 Identificacion: Entidad identificada en el formato de
Cliente/Pate Entradas y Salidas
interesada/Area

3 Identificacion: Actividad de Salida identificada para el
Descripcion del resultado cliente, la parte interesada o el Area.
(Actividad /Requisito)

4 Identificacion: Descripcion del incumplimiento de la

Descripcion de la Falla (Posible | descripcién del resultado
incumplimiento)

] Identificacion: Causas del incumplimiento de falla
Posible causas de la falla | identificada.
(Posible incumplimiento)

6 Identificacion: Efecto que provoca la falla identificada
Descripcion del efecto de
incumplimiento
7 Identificacion: Nombre de los controles que existen para
Controles existentes evitar las fallas identificadas.
8 Evaluacion: Nivel de la identificacién de fallas como
Severidad Critico, Significativo, Poco significativo o
Nulo
9 Evaluacién: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo
10 Evaluacién: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
e | Evaluacién: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
12 Evaluacion: Color y Valor obtenido al cruzar los valores
Riesgo de severidad y de probabilidad segtin la

tabla de Criterios de riesgo/Analisis de
Riesgo.
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13 Evaluacion: Probable causa del riesgo obtenido en la
Probable causa tabla de Criterios de riesgo/Andlisis de
Riesgo.
14 Acciones Descripcidon de las actividades a realizar
para corregir las causas del riesgo.
15 Responsable de Entidad dentro del proceso responsable de
implementacion verificar las acciones a seguir para eliminar
los riesgos.
16 Fecha de implementacion Fecha en la cual se verificaran las acciones.
17 Actividades para verificar la | Registro de actividades que se realizaran
eficacia para verificar la eficacia.
18 Responsable Identificacién de la entidad responsable
dentro del proceso.
19 Fecha de verificacién Fecha en que se verificaran las actividades
para verificar la eficacia.
20 Reevaluacidn: Reevaluacién de las acciones y actividades
Severidad para verificar la eficacia como: Critico,
Significativo, Poco significativo o Nulo
21 Reevaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo
22 Reevaluacién: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
23 Reevaluacién: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la Probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
24 Reevaluacion: Color y Valor obtenido al cruzar los valores
Riesgo de severidad y de probabilidad segln la
tabla de Criterios de riesgo/Analisis de
Riesgo.
25 Afo de actualizacidn: Fecha del afio de trabajo.
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

>

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO: Sefiala el principio
o final de un procedimiento.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO: Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacién de
otros.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO: Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el
principio de la siguiente hoja de donde viene.

LINEA CONTINUA: Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.

OPERACION: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.

DECISION: Muestra las decisiones que se deben tomar
cuando no se cumple con lo estipulado en el procedimiento.
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VIL.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicion

Fecha de la edicion

Motivo de la ediciéon

Primera

Noviembre de 2011

Emision inicial del documento.

Segunda

Octubre de 2014

Se establecen cambios en el procedimiento y se definen
los puestos para cada actividad, se modifican los
formatos y se actualiza con respecto al procedimiento de
control de documentos edicién 2.

Tercera

Septiembre de 2015

Se actualizaron las actividades 6, 10 y 11, el diagrama de
flujo, el indicador de resultados y se actualiza con
respecto al procedimiento de control de documentos
edicién 3.

Cuarta

Septiembre de 2017

Se anexa la tabla de anélisis de riesgos con numero de
formato FO-TIR-01

Quinta

Octubre 2017

Se realizan cambios conforme a la migracién de la norma
1SO de calidad 9001:2015

Sexta

Octubre 2018

Se realizaron varias actualizaciones, el logo del gobierno
Estatal, nombre del Gobernador, cambio de responsables
del diagrama de identificacion e integracion de procesos
del SIG, se complementa informacién en la descripcion
del procedimiento, asi como la actualizacién de Ia
nomenclatura en el formato FO-ABS-02 (Formato de
evaluacién de proveedores, el nombre de la tabla de
identificacion de riesgos en los formatos y finalmente la
actualizacién de firmantes del apartado X - Validacidn.

Séptima

Octubre 2019

Se complementd informacion en las actividades del
desarrollo y en los mismos puntos de la diagramacion, en
lo que compete a la Direccion de Administracion y
Finanzas, asi como en la medicién en su indicador y
finalmente se actualizo el drea de firmantes y se integra
el diagrama de interaccidn de procesos

Octava

Octubre 2020

Se actualizaron las referencias, se sustituyd el diagrama de
identificacion e interaccion de procesos por la referencia:
DIIP-SIG-01, se actualizaron procesos y procedimientos, en la
relacion de procesos y procedimientos, se sustituye
responsable de recursos materiales por responsable de
recursos financieros en todo el manual; en las politicas, se
complementa la informacién de prestadores tnicos, en la
diagramacién se agrega la descripcion de la entrega del bien o
servicio al darea solicitante y se actualiza la tabla de
identificacion de riesgos.

Novena

Octubre 2021

En el apartado [V relaciéon de procesos y procedimientos se
elimind el listado de procedimientos y se coloco la siguiente
leyenda: Ver diagramas DIIP-SIG-01 y DR-SIG-01, se actualizan
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el formato FO-ABS-01 y FO-ABS-02, asi como la pagina de su
llenado.

En las politicas, se complementa la informacién referente a los
bienes o servicios que generan un menor impacto ambiental,

Décima Junio 2022 se le hacen adecuaciones a la diagramacién, se actualiza el
formato FO-ABS-02, se agrega otra medicién y se actualiza el
indicador.

VIIL- DISTRIBUCION
Original:

Departamento de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Electronico:

Portal SIG
Administrador
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