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1. OBJETIVO
Determinar los criterios y requisitos para la administracion, elaboracién, actualizacién,

revision 'y disposicion final de la informaciéon documentada (interna vy externa), de Ia
Agencia, con relacidon a las politicas y reglamentos, procedimientos, manuales,
instrucciones de trabajo, formatos y registros derivados de la operacion y administraciéon de
-las diferentes dreas de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos.

2. ALCANCE
'-‘=--Esfewd0cume-nro-fes~dplicable a las diferentes actividades relacionadas con la creacién,

“revision, -autorizacion -y disposicién -final de los documentos que integran el Sistema de
.Gestién Im‘egrol dela. .operacion y administracion de las diferentes dreas de la Agencia.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
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3.10.:

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

- Copia controlada: Copia que se obtiene de un documento original que ha sido aprobado, Yy que se

enfrega al personal que lo requiera por sus funciones.

‘Copia no controlada: Copia que se obtiene de un documento controlado original que ha sido aprobado,
o1 guese encuentra en medio electrénico y que se imprime por el personal que lo requiera.
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Documento: Es la infermacion y su medio de soporte, dicho soporte puede ser en papel o electrénico.

‘Documentos externos: Documento utilizado como referencia en los documentos del SGI.

Google Drive: Es un.servicio. de almacenamiento de datos en internet que permite crear, almacenary subir

+archivos de:cualquier tipo;:utilizado:como medic de trabajo en la que de manera permanente se trabajan

y se almacenan los documentos del organismo.

‘Lista maestra: Es la relacién de todos los- documentos controlados que conforman el SGI en uso con su

Ultima revision.
Registros: Documento electrénico o :mpreso cumplimentade como resultado de la realizacion de una tarea

delsistema, requerido, o no.
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 soporte de la coordinacién de

actividades relacionadas con el SGI.

. $Gl. Sistema de Gestion Integral del organismoe conformado por las Normas Internacionales 1ISO 9001:2015, e

IS0:37001:2016 en materias de Gesfion de la Calidad, Ambiental y Antisoborno, respectivamente.
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5. REFERENCIAS
©.5.1...180 15489- Informacién y documentacion - Gestién de Documentos.

5.2. NMX-CC-10013-IMNC-2002 (ISO 10013:2001).
5.3. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

6. DESARROLLO

6.1. Creacion de documentos. -
uersbilids, EloAdministrador-General;*Gerencias, Subgerencias, Jefaturas y encargados de drea
Fov desanoson iresponsables:«de ycrear,..actualizar y desarrollar los documentos y registros

necesarios de su drea.
wrosotciiésh.2i0Las: diferentes: areas: de. la . Agencia solicitan, mediante correo electrénico al
i« craacioresponsablesdeControl-de-Documentos, la creacidon de documentos, especificando
7 el tipo'de ‘documento que ‘se requiere crear de acuerdo a lo establecido en la
e e o-iNStruccion de trabajo Elaboracién de documentos 1-SGI-01.
v o613 Bl responsable-de ‘Control-de Documentos administra el resguardo de los documentos
Cnaness - de cdel §Glenda.earpeta fDoeumentos Originales” de Google Drive, en la cual existe una
» mms e carpeta especifica para cada drea con su nombre.
w640 El i responsabler de Contfrol de Documentos crea el documento solicitado en Ia
Coocnorie, . carpeta “correspondiente. - al. .drea solicitante, asigna el cdédigo y nUmero
o e dncorrespondiente -.con:base al consecutivo de la Lista maestra de documentos
coocicontrolados - F-SGI-01 y-proporciona el acceso al documento al drea solicitante,
consistente Unicamente en la plantilla en cuestion.
206,148, (ka  propiedad«-de- los cdocumentos es siempre del responsable de Control de
o Docymentes,: o del: responsable del SGI, quien proporciona el acceso a los
« oo wdocumentos Unicamente alas dreas involucradas, durante su proceso de edicion.
6.1.6.. La. elaboracion.de los.documentos por parte de las diferentes dreas de la Agencia se
» o meredlizas conforme ala instrucciéon de trabajo de Elaboracion de documentos 1-SG1-01.
+6.1.7 Es” responsabilidad de las dreas solicitantes poner a consideracién, revision y
. cvalidacion. de ‘las: dreas «involucradas en el proceso del documento que se esté

frabagjando.

6.2. Aprobacién y liberaciéon de documentos.
6.2.1...Una vez que se concreten los documentos y hayan sido revisados y validados por
todas las dreas involucradas en el proceso, el drea solicitante informa al responsable
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~6.2.8. Los documentos controlados por el responsable de Confrol de Documentos, son
- registrados ‘en la Lista maestra de documentos conirolados F-SGI-01. Esta lista es
compartida a través de los documentos liberados como un registro del SGl.
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Una vez liberados los documentos, el responsable de Control de Documentos,

escanea y almacena tanto de manera fisica como digital los documentos originales
--firmados, asi como el formato de Cambios Documentales F-SGI-12.
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