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1. OBIJETIVO
Proporcionar a todo el personal de la AMBU, 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 Gestion Integral.

2, ALCANCE
Esta instruccion de trabajo es aplicable en todas las actividades del manejo de creacion y

contfrol de documentos (electrénica o fisica), antes, durante y posterior a su creacion,
liberaciéon o recepcion segun su vigencia.

3. TERMINOS O DEFINICIONES.

3.1.
3.2,
3.3.

3.4,
3.5.

3.6,

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

AMBU: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara.
Documento: Es la informacién y su medio de soporte, dicho soporte puede ser en papel o electrénico.
Documentos internos: Son los documentos que se generan de manera interna por la AMBU, tales como: Politicas

y reglamentos, Procedimientos, Manuales, Instrucciones de Trabajo y Formatos.
Documentos externos: Documento utilizado comeo referencia en los documentos del SGI.
Google Drive: Es un servicio de amacenamiento de datos en internet que permite crear, almacenar y subir

archivos de cualquier tipo.
Instruccién de trabajo: Documento relacionado con uno de los procesos del SGI donde especifica al detalle

cdmo se realiza una actividad.

Manual: Documento de apoyo con informacién especifica, detallada y ordenada de algidn tema en especifico.
Marco juridico: Conjunto de leyes, normas, reglamento o acuerdos, que deben apegarse a una entidad o
dependencia en el ejercicio de las funciones que este tenga encomendada.

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 organizacion, 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.,

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

Responsable de Control de Documentos: Persona asignada por el responsable del SGI para llevar el control

de los documentos del SGI.
Responsable del SGI: Persona asignada por el administrador general como soporfe de la coordinacion de

actividades relacionadas con el SGI.
$GI: Sistema de Gestién Integral del organismo conformado por las Normas Internacionales ISO 9001:2015,

ISO 14001:2015 e 1SO:37001:2016 en materias de Gestion de la Calidad, Ambiental y Antisoborno,
respectivamente.

4. REFERENCIAS
Norma ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de calidad - fundamentos
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5. INSTRUCCIONES
5.1. Creacion y contenido de documentos.
5.1.1. Bl Administrador General, Gerencias, Subgerencias, Coordinaciones y Jefaturas,

deberan crear, actualizar y desarrollar las politicas y reglamentos, procedimientos,
manuales, instrucciones de trabajo, formatos y registros de su drea.

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

5.1.3. Cada que se realice un documento, se debe considerar el contenido dependiendo el

tipo de documento.
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5.1.4.
3.1.5.

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 descripcién debe ser redlista, funcional y alineada a
los objetivos institucionales de la AMBU (PIDE, MIR, PAT).

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

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

(interaccién con otras areas o procesos).

5.2. Diseno de documentos

521
822

5.2.3.

5.2.4.

9.2.5.

o

9.2l

La tipografia utilizada es la Century Gothic.
El nUmero de letra en politicas, procedimientos, manuales e instrucciones de trabajo

debe ser 12 para fitulos, 11 para contenido, 9 para notas y 8 para el cuadro de
documentos en la seccidon de anexos, preferentemente o segin se djuste en el

contenido.
El nUmero de letra en formatos es libre, siempre y cuando se respete el encabezado y

la tipografia establecida.
El diseno de los documentos, se realiza con base alas plantillas internas del organismo

previamente definidas por el responsable del SGI.

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

Estos requisitos representan la identidad de la AMBU con relacién al SGI, y cualquier
desviacion puede representar una falla en la documentacién, (no en contenido, pero

si, en la estructura).
La forma de los documentos y su estructura, se describe a continuacion:

e Encabezado: Indica la informacién para identificar el documento, puede contener
la leyenda “politica”, "manual”, “"procedimiento”, “instruccion de trabagjo” o

“formato™:
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&ﬁw TIPO DE DOCUMENTO (PROCEDIMIENTO, INSTRUCCION cODIGO

.ﬁ
Q7

DE TRABAJO, ETC)

REVISION
C Nombre del documento Fecha de emisién
LOGO AMBU XX /XX XX

e Pie de pdagina: Sirve para tener el control del documento con relacién al
responsable de elaboracidn, revision, y autorizacion del documento.

Nota: Si el documento en cuestion tiene interaccién con procesos de otfras dreas, es responsabilidad de su

creador, dar a conocer y validarlo con las dreas correspondientes. El (las) dreas involucradas deberdn
colocar su puesto en la seccién "“Revisd".

i

Documento original electronico Documento original electronico
* Documento original impreso con firmas

* Documento original impreso con firmas * Documento original impreso con
firmas
(L Qué puesto elabord? ¢ Qué puesto revisa? ¢ Qué puesto autoriza?

e Logotipo: Se emplea el logotipo de la organizacidn respetando sus caracteristicas

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

el documento.
Revisién: Indica el nimero de actualizaciones que se han realizado al documento.
Fecha de emision: Fecha en que se emite el documento; esta se actualiza al
momento de una nueva revision del documento con la fecha de actualizacién.

e Cadigo: Es la identificacion del documento. La codificacion se describe en el Anexo

5.2.8. La interpretacion 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,
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Identificar, Plantear, etc. (estos ejemplos no son limitativos). Los objetivos deben
estar alineados con los documentos institucionales de la AMBU (PIDE- Plan de
Desarrollo Institucional, MIR- Matriz de Indicadores y Resultados, PAT-Plan Anual de
Trabadjo, entre otros), el objetivo debe incluir el propdsito, 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 que tienen

responsabilidad de ejecutarlo; por ejemplo, hay documentos aplicables a toda la
organizacion por su naturaleza (esta instruccion de trabajo, por ejemplo), y algunos
no, al ser exclusivamente parte del control interno de dreas 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 informacién y tener en consideraciéon
hacia quien va dirigido el documento.

e Diagrama de flujo, roles y responsabilidad: Explica de manera l6gica, cronoldgica y

secuencial el flujo e interaccidon del documento (interna o con otras areas), incluye
las areas que participan, las actividades de cada responsable, los documentos y
formatearia necesaria para operar el documento de manera general. Las formas y
figuras empleadas se describen en el Anexo D.

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

Ejemplo:

1-XXX-XX
F-XXX-XX e
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e Referencias: Consiste en las fuentes ufilizadas o consultadas para elaborar el
documento; con las referencias, se incentiva a la lectura y la revision técnica de
actividades propias a los documentos, incluyendo la revision de informacion
actualizada. 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; articulos cientificos o investigaciones
infernas de la organizacion y sus resultados, documentos internos o institucionales,
efc. 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.

Nota: Los documentos de origen externo que son usados como referencia, son controlados en una carpeta
electrénica por el responsable de Control de Documentos y son registrados en el formato Lista de

documentos externos F-SGI-08.

e Desarrollo: Describe de manera explicita cada una de las actividades necesarias
para lograr el objetivo planteado; son actividades ciclicas y describen la ejecucion
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 redaccién, cuando se mencione otros documentos, se deben
resaltar en negritas, escribiendo el nombre del documento seguido del cédigo; por
ejemplo: Lista maestra de documentos controlados F-SGI-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 formacién y capacitacién, por lo regular son actividades técnicas que
hacen referencia a reparaciones, usc de herramientas, equipo de proteccidn
personal, maquinaria, pdginas web, 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 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,
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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 los documentos cuentan con
un anexo de control de documentos internos y/o externos que interactian con el
contenido y son mencionados en el desarrollo del documento.

e Control de cambios: Sirve para dar orden sobre la creacién de documentos y los
cambios que se realicen al pasar el tiempo; estos cambios deben ser especificos y
concretos con relacién al motivo, qué informaciéon reemplaza, etc. Este control sirve
para documentar la mejora continua a los procesos en caso de ser aplicables, En
la revision se coloca el nUmero de actualizaciones, el cual ird aumentando de
manera consecutiva, segun revisiones; por ejemplo: 01, 02, 03.

6. ANEXOS

ANEXO A. Codificacion de documentos.

Se coloca lainicial del tipo de
documentos (T, P, M, |, F)

Area responsable del
documento

NUmero del documento
(Consecutivo)

Por ejemplo: P-ADF-07

Anexo B. Jerarquia de documentos del organismo.

Politicas y reglamentos

Procedimiento

Manual

Instrucciones de frabgjo

Formato
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Anexo C. Codificacion por drea del organismo.

_ Area . = _ : Codificacién
Sistema de Gestién de Calidad SGI
Administracién General DIR
Administracion y Finanzas ADF
Cdlidad y Control cyc
Juridico, Transparencia y Prevencién del Soborno JTP
Desarrollo Institucional y Comunicacién DIC
Conservacion y Mejoramiento al Ecosistema CME
Conservaciéon y Mejoramiento a la Infraestructura CMI
Conservacion y Mejoramiento Forestal y de Suelos CMF
Organo Interno de Control olc

Anexo D. Simbologia y descripcién para diagramas de flujo

e s

Frfctoo Hin Simbolo que identifica, el principio y el final de un proceso,
dentro del simbolo viene la palabra “inicio o fin"

Aclividad Accidn especifica que lleva de forma automdtica vy el cual se
sigue en una secuencia determinada.

Indica la participacién o integracién de otro proceso al flujo,
indicando la necesidad de consultar otros documentos que
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.

iy i 3 i 3 G
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Multi-documento

Indica la participacién o integraciéon de ofro proceso al flujo,
indicando la necesidad de consultar otros documentos que
intervienen en él; asi como formatos aplicables en los que se
almacena la informacién relativa al documento. Se utiliza este
simbolo para mencionar mdés de un documento por actividad.

Decisién

Parte del proceso que indica un punto dentro del diagrama,
en donde analizamos una situacion, ha acompariado de una
pregunta, por ejemplo: ;Cumple? Acompaiado del SI/NO,
este Ultimo debe ser colocado en la flecha de flujo.

Flecha de flujo

Indica el orden légico y cronolégico del flujo.

Conector de
etapas

Se utiliza para dar continuidad al diagrama de flujo, siempre y
cuando exista dificulfad para el diagrama. Dentro del circulo
debe anotar la letra mayUscula siguiendo el orden alfabético
donde sale y entra, por ejemplo: A-A, B-B, C-C.

Lugartemperai de.
_almacenamiento

Fomate
(Hecitérico/Filco)

Control de Archivo de
P-SGI-07 Interno 2 afios Archivo de concentracién en 2 i
documentos CoHeAnTEaIGH parque y/o Electrénico / Fisico
oficinas
Lista maestra
de . Archivo de Drive documentos -
documentos R Lo e concenfracién institucionales Elsctrorice
controlados
it Archivo de
Interno 2 afios Archivo de concentracién en _— -
documentos F-SGI-08 EBREEHTaEas parque y/o Electronico / Fisico
xS oficinas
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Se agrega figura del responsable de Control de Documentos.
Se establecen los niveles de documentos del SGI: Politicas,
Procedimientos, Manuales, Instrucciones de Trabajo, Formatos
y Registros; quitando Catdlogos y Protocolos.

Se quita el encabezado diferente con logos de CMC y CECAM
estableciendo un formato Unico para todos los documentos
integrantes del SGI.

Se cambia el concepto de fecha de emision reemplazando su
concepto original de ser la fecha Unica de creacién del
documento, a ser la fecha en la que se crea o actualiza el
documento.

Se agrega el formato de Lista de documentos exteros para
controlar dichos documentos.

Se quita la seccion de la descripcidn de los protocolos y del
desarrollo de servicios (correspondiente a catdlogos).

Se reemplaza la Gerencia Técnica Ambiental (TAQ) por la
Gerencia de Mejoramiento y Conservacion Forestal y de Suelos

(CMF)

09/enero/2023
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