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Control de documentos

Tiempo promedio del Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento

Varia dependiendo de la fecha en Enero de 2014
que se lleve a cabo la sesion de
Pleno en la que se apruebe.

Responsable de la elaboracion Responsable de la revision
Adrian Israel Ocampo Jiménez Jests Sancristébal Angel
Director Juridico Consultivo Coordinar General Juridico
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OBJETIVO:

Establecer la normatividad interna para la elaboracién y actualizacion de
documentos, para mantener un control eficaz y eficiente de los documentos
institucionales generados.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
I?iario Oficial de fecha 5 de febrero de 1917
Ultima reforma: 26 de febrero de 2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de fecha 31 de diciembre de 2011

Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de fecha: 15 de Septiembre de 2013

Reglamento Interior de la Comision para el Acceso a la Informacion Publica
Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesior
S.E.CAIP/20/12 de fecha 19 de octubre de 2012 mediante el acuerdo S.E
20/12.19.10.12/01.

Manual de Organizacion de la Comision para el Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesior
S.E.CAIP23/12 de fecha 12 de diciembre de 2012 mediante el acuerdo S.E
23/12.12.12.12/04.
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POLITICAS
1. La Direccion Juridico Consultiva serda la unidad administrativa

responsable de llevar a cabo el control documental de la Comision.

2. La generacidon, uso y control de documentos, o actualizacion de los
mismos, se podra entregar en papel o medio electrdnico.

3. No se permitiran cambios de cddigos ni de estructura a documentos si
no son previamente autorizados por el Pleno.

4. En caso de existir alguna modificacion de contenido, debera notificarse
al funcionario responsable del procedimiento para su revision e integracion.

5. Cuando un documento no sea vigente, el area que lo emitid debe darlo
de baja.
6. Cuando un documento se modifique sera reemplazado por la nueva

revision, indicando el nimero de esta.

7. Los margenes, espacios, tipo y tamafio de letra sera uniforme o
estandar a todas las areas y el funcionario responsable del procedimiento
debera realizar la verificacién correspondiente.

8. La responsabilidad del control de documentos sera de acuerdo a lo
establecido en la matriz de responsabilidades de documentos.

Revision y cambios a Documentos
1. El personal de la Comisidon que considere necesario realizar un cambio a
un documento, debe contactar al/la responsable de su elaboracidon para que

determine la pertinencia de realizar los cambios.

2. Todos los documentos que sean modificados deben ser difundidos a
todas las personas que participan en el desarrollo del proceso involucrado.

3. Cuando un documento sufra un cambio o modificacion se debera
registrar en la lista maestra de cambios a documentos.

Difusion de documentos
La unidad administrativa responsable de difundir los documentos sera aquella

que lo genere y se considera valida cualquier forma de difusién que cumpla
con el siguiente objetivo:
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1. Que las personas que participan en el proceso conozcan y dominen la

manera en que se llevara a cabo las actividades y responsabilidades
establecidas en los documentos.

2. Todos los documentos elaborados deben ser difundidos a las personas
que participan en su ejecucion.

3. Debe mantenerse evidencia de la difusion de los documentos.
Conservacion de los documentos en los lugares de uso.
El/la responsable de area le corresponde asegurarse que:

1. La dltima version de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

2. Los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

3. Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

4. Asegurarse no duplicar de ninguna forma un documento controlado.

5. Se realizara conforme a la normatividad contenida en la Ley de Archivos

del Estado de Puebla.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Act.
INICIO
Unidad 1 Elabora manual, formato o cualquier
administrativa documento que deba ser aprobado por el
responsable Pleno y turna a su Coordinador General.
Coordinaciones 2 Revisan y dan su visto bueno al documento
Generales elaborado mediante sus firmas autdgrafas y
turna a la Coordinacién General Juridica
para que sea aprobado por el Pleno.
Coordinacion 3 Realiza el tramite correspondiente y turna al
General Juridica Pleno para su anadlisis y en su caso
aprobacién.
Pleno 4 Analiza y en su caso autoriza el documento
a través del acuerdo correspondiente y
turna a la Coordinacién General Juridica
para que se realice la gestion administrativa
correspondiente.
Coordinacion 5 Envia el documento a Control de|Para el caso de
General Juridica Documentos para su registro y control. modificaciones o
cambios se
requisita el formato
(ACTDOCO03)
“solicitud de
actualizacion de
documentos.”
Control de 6 Da de alta en la “lista maestra de control de | Formato
Documentos documentos”  otorgando el cddigo | (LIMAEO1)

correspondiente.

Se inscriben todos
y cada uno de los
documentos que le

dan  forma al
sistema ya sean
formatos,

procedimientos
etc.”

1. Le debera
asignar el
cédigo

2. Numero de

revision (en caso
de
actualizaciones)
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3. Fecha de
elaboracion
4, Sella el

documento como
copia controlada.

Para el caso de
actualizaciones se
sigue el mismo
procedimiento a
excepcion de que
no se genera un
nuevo cadigo.

7 Entrega una copia del documento a la | Formato
unidad administrativa responsable y recaba | (DISDOC02)
la firma en la “lista de distribucion de
documentos controlados. En el caso de una
actualizacion se
destruyen los
documentos
obsoletos.
8 Registra el nimero y tipo de actualizacion
€en su caso.
9 Envia un comunicado al area de difusion
para que se informe a la organizacion
acerca de los nuevos documentos o de las
actualizaciones.
Area de difusion 10 | Realiza las acciones de difusion internas y

externas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Generales General Juridica Comision documentos
responsable
2 v 4
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Elabora manual, T o - correspondiente y través de un
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* 5
Envia el
documento a
Control de

Da de alta en la
Lista Maestra de
Control de

Documentos para
su registro y
control.

Documentos
otorgando el
cédigo
correspondiente.

I

Entrega una copia
del documento a

la unidad
administrativa
responsable y
recaba la firma en
la “lista de
distribucién de
documentos

controlados.

A

Registra el
nimero y tipo de
actualizaciones en
su caso.

9

A

10

Envia comunicado
al area de difusion
para que se
informe a la
organizacion
acerca de los
nuevos
documentos o de
las

actualizaciones

o

Realiza las
acciones de
difusion internas y
externas
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