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1. OBIJETIVO
Proporcionar a todo el personal de la Agencia, la informacién y los lineamientos
necesarios para generar un documento (politicas y reglamentos, procedimientos,
manuales, instrucciones de trabajo, formatos y registros) y que cumpla con los
requisitos del Sistema de Control Interno Institucional.

2. ALCANCE :
Esta instruccién de trabajo es aplicable en todas las actividades del manejo de
creacién y control de documentos (electrénica o fisica), antes, durante y posterior a su
creacién, liberacion o recepcion segun su vigencia.

3. TERMINOS O DEFINICIONES.
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.
3.2. Documento: Es la informacién y su medio de soporte, dicho soporte puede ser en papel o

electrénico.

3.3. Documentos internos: Son los documentos que se generan de manera intema por la Agencia, tales
como: Politicas y reglamentos, Procedimientos, Manuales, Instrucciones de Trabdjo y Formatos.

3.4. Documentos externos: Documento utilizado como referencia en los documentos del SCII.

3.5. Google Drive: Es un servicio de almacenamiento de datos en internet que permite crear, almacenar
y subir archivos de cualguier tipo.

3.6. Instruccion de trabajo: Documento relacionado con uno de los procesos del SCli donde especifica al
detalle como se recliza una actividad.

3.7. Manual: Documento de apoyo con informacién especifica, detallada y ordenada de algin fema en
especifico.

3.8. Marco juridico: Conjunto de leyes, normas, reglamento o acuerdos, gque deben apegarse a una
entfidad o dependencia en el ejercicio de las funciones que ésta tenga encomendada.

3.9. Politica: Conjunto de directrices que establecen normas y comportamientos que deben llevar los
servidores pUblicos del organismo. Las mismas hacen referencia a “reglas” que se deben llevar en la
organizacién, o dreas especificas, pueden ser de cardcter legal, o bien, desarrolladas para prevenir
ciertas acciones, o por acciones recurrentes que necesitan ser erradicadas de la organizacion.

3.10. Procedimiento: Modo especifico de llevar a cabo una actividad o proceso.

3.11. Responsable de Control de Documentos: Persona asignada por el responsable del SCIl para llevar el
control de los documentos del SCII.

3.12. Responsable del SCII: Persona asignada por el administrador general como soporte de la
coordinacién de actividades relacionadas con el SCII.

3.13. SCI: Sistema de Control Interno Institucional del organismo conformado  por las Normas
Internacionales 1SO 9001:2015 e 15SO:37001:2025 en materias de Gestion de la Calidad y Antisoborno,

respectivamente.

Dufce Jazmin Vera Diego {ﬁga'
Supervisor de Conirol Documental y Diana Alejandra Gutiérrez Nuio V/énessa Garcia Servin,
Archivo sub gerente de Calidad y Mejora Continua €ia de Procesos

Lugar: Guadalajara, Jalisco Fecha: 15/julio/2026




Elaboracion de documentos |§3i0051

4. REFERENCIAS
Norma ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de calidad - fundamentos.

5. INSTRUCCIONES
5.1. Creacién y contenido de documentos.

5.1.1. El Administrador General, Gerencias, Sub gerencias, Coordinaciones y Jefaturas,
deberédn crear, actuadlizar y desarrollar las politicas y reglamentos,
procedimientos, manuales, instrucciones de frabajo, formatos y registros de su
drea.

5.1.2. La creacién de documentos se realiza con base al procedimiento de Control de
Documentos P-CYC-07 desde el Google Drive, readlizando Ila solicitud
correspondiente al responsable de Control de Documentos.

5.1.3. Cada qgue se redlice un documento, se debe considerar el contfenido
dependiendo el tipo de documento.
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Nota: La informacién descrita en los documentos debe coincidir con lo operado en campo y con este
principio se debe aplicar la mejora de ambos. Esta descripcion debe ser realista, funcional y alineada alos

objetivos institucionales de la Agencia (PIDE, MIR, PAT).

5.1.4. La codificaciéon de los documentos se realiza con base alos Anexos A, B, y C.

5.1.5. Para definir el contenido, los responsables del drea, deben tomar en cuenta el
andlisis exhaustivo de las actividades a documentar, la participacion de otras
dreas que podrian ser parte del proceso, o bien, verse afectadas de manera
directa o indirecta (interaccion con otras areas o procesos).

5.2. Diseno de documentos

5.2.1. La tipografia utilizada es: Century Gothic.

5.2.2. El nUmero de letra en politicas, procedimientos, manuales e instrucciones de
trabajo debe ser 12 para titulos, 11 para contenido, ¢ para notas y 8 para el
cuadro de documentos en la seccién de anexos, preferentemente o segun se
ajuste en el contenido.

5.2.3. El nUmero de letra en formatos es libre, siempre y cuando se respefe el
encabezado y la tipografia establecida.

5.2.4. El disefio de los documentos, se realiza con base a las plantillas internas del
organismo previamente definidas por el responsable del SCI.

5.2.5. Dichas plantillas definen los criterios relacionados con el encabezado, imagen
del organismo, pie de pdgina, y los diferentes requisitos de cada documento.

5.2.6. Estos requisitos representan la identidad de la Agencia con relacion al SCII, y
cualquier desviacién puede representar una falla en la documentacion, (no en
contenido, pero si, en la estructura).

5.2.7. La forma de los documentos y su estructura, se describe a continuacion:

e Encabezado: Indica la informacion para identificar el documento.
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CcODIGO

REVISION

LOGO Agencia Nombre del documento

e Pie de pdgina: Sirve para tener el control del documento con relacién al
responsable de elaboracion, revision y autorizacion del documento, al igual
que para identificar el lugar de elaboracién y la fecha de liberacion del

mismo.

Nota: Si el documento en cuestion tfiene interaccién con procesos de ofras dreas, es
responsabilidad de su creador, dar a conocer y validarlo con las Greas corespondientes.

\utorizd

* Cotejado con original

Elabe

‘Ccfejodé'con original

* Cotejado con ori

¢ Qué puesto elaboréd? LQué puesto revisa? ¢ Qué puesto autoriza?

Lugar: Donde se realiza el documento Fecha

e Logotipo: Se emplea el logotipo de la organizacion respetando  sus

caracteristicas de diseno.
e Nombre del Documento: Debe hacer referencia a la actividad que se describe

en el documento.
e Revisién: Indica el nUmero de actualizaciones que se han realizado al

documento.
e Fecha: Es la fecha en que se emite el documento; esta se actualiza al momento

de una nueva revision, estableciendo en el documento la fecha de la Ultima

actualizacion.
e Cédigo: Es la identificacién del documento. La codificacion se describe en el

Anexo B.
e Lugar: Es la ubicacion geogréfica en la gue se crea o actualiza un documento.
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5.2.8. La interpretaciéon de los diferentes requisitos de los documentos del organismo
se presenta a continuacion:

e Objetivo: Indica, de manera breve y clara, cudl es el motivo por el cual fue
creado el documento. Algunos ejemplos para redactar los objetivos son:
Definir, Crear, Demostrar, Desarrollar, Describir, Disenar, Establecer, Evaluar,
Fundamentar, Identificar, Plantear, etc. (estos ejemplos no son limitativos). Los
objetivos deben estar alineados con los documentos institucionales de la
Agencia (PIDE- Plan de Desarrollo Institucional, MIR- Matriz de Indicadores y
Resultados, PAT-Plan Anual de Trabajo, entre ofros), el objetivo debe incluir el
propésito, por ejemplo, de satisfacer las necesidades del cliente, el objetivo es
fundamental para determinar las métricas o indicadores para medir el
desempeno del documento.

e Alcance: Define la aplicabilidad del documento, asi como las dreas gque
tienen responsabilidad de ejecutarlo; por ejemplo, hay documentos aplicables
a toda la organizacién por su naturaleza (esta instruccion de trabagjo, por
ejemplo), y algunos no, al ser exclusivamente parte del control intemo de
areas especificas (Por ejemplo: elaboracién de néminas).

e Términos y definiciones: Glosario de aquellas definiciones que faciliten al lector
a comprender palabras técnicas, abreviaciones, acrénimos, etc., que formen
parte del documento y que sean necesarias para darle soporte y credibilidad.
Deben ir en orden alfabético, si la palabra no se menciona en el documento,
no es necesario incluirla en este apartado. Se debe tomar en cuenta que no
todos los lectores son expertos en el manejo de la informacion y tener en
consideracion hacia quién va dirigido el documento.

e Diagrama de flujo, roles y responsabilidad: Explica de manera logica,
cronolégica y secuencial el flujo e interaccion del documento (interna o con
ofras dreas), incluye las dreas que participan, las actividades de cada
responsable, los documentos y formatos necesarios para operar el documento
de manera general. Las formas y figuras empleadas se describen en el Anexo
D.

52.9. Para mencionar documentos o formatos en el diagrama de flujo aplicables al
proceso, deberdn identificarse mediante el simbolo establecido (documento
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para mencionar un solo documento y multi-documento para mencionar mas

de un documento. Ejemplo:
1-XXX-XX
F-XXX-XX

e Referencias: Consiste en las fuentes ufilizadas o consultadas para elaborar el
documento; con las referencias, se incentiva a la lectura y la revisidn técnica
de actividades propias a los documentos, incluyendo la revision de
informacién actudlizada. Las referencias estan limitadas al uso de documentos
externos, tales como libros; normas, leyes, reglamentos (marco juridico);
manuales de fabricante; fichas técnicas; hojas de datos de seguridad;
arficulos cientificos o investigaciones internas de la organizacion y sus
resultados, documentos internos o institucionales, etc. La manera de citar es
con el nombre directo del archivo, por ejemplo: Norma Oficial Mexicana
NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-Funciones y actividades.

F-XXX-XX

Nota: Los documentos de origen externo gue son usados como referencia, son controlados en una
carpeta electronica por el responsable de Control de Documentos y son registrados en el formato
Lista de documentos externos F-SCII-08.

e Desarrollo: Describe de manera explicita cada una de las actividades
necesarias para lograr el objetivo planteado; son actividades ciclicas vy
describen la ejecuciéon de tareas, en algunos casos, el contenido puede incluir
el uso de notas que funcionan como apoyo para el lector del documento.
Durante el desarrollo del contenido, en la redaccion, cuando se mencione
ofros documentos, se deben resaltar en negritas, escribiendo el nombre del
documento seguido del codigo; por ejemplo: Lista maestra de documentos
controlados F-SCII-01.

e Instrucciones: Describe de manera explicita y secuencial la ejecucion de
actividades y sirve regularmente, para instruir la aplicacion especifica o
seguimiento a temas de formacion y capacitacién, por lo regular son
actividades técnicas que hacen referencia a reparaciones, uso de
herramientas, equipo de proteccidon personal, maquinaria, pdginas web,
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armado de actividades, etc. Son auxiliares al momento de ejecutar una
actividad especifica.

e Politicas y reglamentos: Son un conjunto de directrices que establecen normas
y comportamientos que deben llevar los servidores pUblicos del organismo. Las
mismas hacen referencia a ‘reglas” que se deben llevar en la organizacioéon, o
dreas especificas, pueden ser de cardcter legal, o bien, desarrolladas para
prevenir cierfas acciones, 0 por agcciones recurrentes que necesitfan ser
erradicadas de la organizacion.

e Anexos: Describen material complementario que facilitan comprender partes
técnicas del mismo, por ejemplo; tablas de indicadores, de referencia, datos
cuantitativos, imagenes, graficas, mapas, etc. Todos os documentos cuentan
con un anexo de control de documentos internos y/o externos que interactuan
con el contenido y son mencionados en el desarrollo del documento.

6. ANEXOS
ANEXO A. Codmcumon de documenios _ _ __
“PO de documento L - Area . - Numero de identificacién
Se coloca la inicial del tipo de Area responsable del NUmero del documento
documentos (T, P, M, |, F) documento (Consecutivo)

-Ejemplo: P-ADF-07

Anexo B Jerarqum de documentos del organismo.

:_«.-‘:.I :fi-' Politicas y reglamentos

P Procedimiento

Manual

Instrucciones de frabajo

5 F - Formato

Anexo C. Codificacién por area del organismo.

Area _Codificacién
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1-SCII-01
Sistema de control interno institucional sclii
Administracién General DIR
Administracion y Finanzas ADF
Calidad y Confrol CcYC
Juridico, Transparencia y Prevencién del Sobomo JTP
Desarrollo Institucional y Comunicacion DIC
Eventos, Deportes y Recreacion EDR
Conservacién y Mejoramiento al Ecosistema CME
Conservaciéon y Mejoramiento a la Infraestructura CMI
Conservacion y Mejoramiento Forestal y de Suelos CMF
Organo Interno de Control oIC

Anexo D. Simbologia y descripcion para diagramas de flujo
 Simbole |  Comceplo | Defimicién
— . Simbolo que identifica, el principio y el final de un proceso,
C) Inicio o fin dentro del simboelo viene la palabra “inicio o fin"

Accién especifica que lleva de forma automdtica y el cual se

Actividad sigue en una secuencia determinada.

Indica la participacion o integracion de otro proceso al flujo,
indicando la necesidad de consultar ofros documentos gue
Documento intervienen en él; asi como formatos aplicables en los que se
almacena la informacién relativa al documento. Se utiliza este
simbolo para mencionar un solo documento por actividad.

Indica la participacién o integracién de otro proceso al flujo,

indicando la necesidad de consultar otros documentos que
Multi-documento intervienen en él; asi como formatos aplicables en los que se
almacena la informacién relativa al documento. Se ufiliza este

simbolo para mencionar mds de un documento por actividad.
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Parte del proceso que indica un punto dentro del diagrama,
Decisién en donde andlizamos una situacién, ha acompanado de una
bl pregunta, por ejemplo: 3Cumple? Acompanado del SI/NO,
este Ultimo debe ser colocado en la flecha de flujo.
__.—-
Flecha de flujo Indica el orden Idgico y cronologico del flujo.
—
Se utiliza para dar continuidad al diagrama de flujo, siempre y
Conector de cuando exista dificultad para el diagrama. Dentro del circulo
etapas debe anotar la letra mayUscula siguiendo el orden alfabético
donde sale y entra, por ejemplo: A-A, B-B, C-C.
. Tipode : :
bo uﬁénio : Cédi o documento | T?e:;po - Disposicién | Lugar temporal de Formato
* : : e 9 (intemo y/o elerdioh final almacenamiento (Elecirénico/Fisico)
' : Externo ' P e
Archivo de
Confrol de . e
- Archivo de concentfracion en . s -
documentos P-SCII-07 Interno 2 anos coticenins G parque y/o Electronico / Fisico
oficinas
Lista maestra
de ” Archivo de Drive documentos : s
documentos FSEI-01 Intemo lahe concentracion institucionales Elezionios
controlados
Hstess Archivo de
. Archivo de concentracién en P 5
doct;g:sg‘ros F-SCII-08 Interno 2 anos Py parque y/o Electrdnico / Fisico
ex S oficinas
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