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Politicas

El presente procedimiento es de aplicaciéon obligatoria a todas las entidades académicas y
dependencias para la elaboracion de informacion documentada, asi como su control, siendo
responsabilidad de los titulares de estas apegarse a lo establecido en este documento.

La Unidad de Organizacion y Métodos (UOM) es la instancia responsable de establecer los
estandares para la elaboraciéon de la informacién documentada y asesorar u orientar en la
utilizacion de estos.

El portal de la UOM es el medio oficial y Unica fuente para la publicacion de la informacion
documentada. Cuando se actualiza y publica la informacion documentada, la UOM da a
conocer por correo electrénico a los titulares de entidad académica o dependencia la direccion
electronica donde se encuentra disponible su informacion.

a. Los titulares de las entidades académicas o dependencias deben designar a una
persona que lleve el control de la informacion documentada de sus procesos.

La informacion documentada de los diferentes niveles debe considerar como referencia en su
elaboracion o actualizacién de la misma, lo estipulado en la Legislacion Universitaria, en los
diversos documentos universitarios y lo sefialado en este procedimiento.

El control de la informacion documentada vigente interna y externa debe realizarse en el
formato Documentos vigentes por tipo (SGCUV-GE-F-02).

El control de la informacion dada de baja de origen interno debe realizarse en el formato
Documentos dados de baja (SGCUV-GE-F-04).

Todo documento de origen interno debe contener un codigo de identificacion, conforme a la
Guia para Codificacion de Documentos (SGCUV-GE-G-02).

Los documentos impresos de origen externo, necesarios para la planificacion y operacion, se
identifican por su clave de procedencia o, en su defecto por su nombre.

Es responsabilidad del titular de entidad académica o dependencia emisora y/o responsable de
proceso, asegurarse de que la informacién documentada de origen externo que sirve de apoyo
para la operacion de los procesos, sea la actualizada y publicada en el portal de la
dependencia generadora.

Se consideran documentos controlados los siguientes: el original, los impresos de origen
externo y los que decrete el area emisora como de uso interno. Todo documento que no sea el
antes descrito se considera como no controlado.

Para la publicacion del documento el titular del area emisora debe enviar a la UOM el
archivo, unicamente en formato PDF, debiendo venir rubricadas todas las paginas previas a la
ultima por quien propone y autoriza, y firmada la ultima hoja.

Cuando se trate de un formato que debe ser requisitado por los usuarios, ademas de cumplir
con lo estipulado en el numeral anterior, el documento debe ser enviado en Word, Excel o
algun otro programa editable, segun sea el caso.

La informacién documentada debe ser enviada a la UOM para su publicacién antes de su
entrada en vigor con la finalidad de darla a conocer oportunamente.

El resguardo del documento original autorizado, impreso y firmado es responsabilidad del
titular del area emisora.


https://www.uv.mx/orgmet/
https://www.uv.mx/orgmet/files/2018/11/sgcuv-ge-f-02.pdf
https://www.uv.mx/orgmet/files/2019/08/sgcuv-ge-f-04.pdf
https://www.uv.mx/orgmet/files/2013/01/sgcuv-ge-g-02.pdf
http://www.uv.mx/orgmet/
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El titular del area emisora debe asegurarse que el documento publicado corresponde a la
version autorizada, informando sus observaciones al titular de la UOM en un plazo no mayor
de cinco dias habiles a partir de su publicacién, de no hacerlo se entendera que esta de
acuerdo con lo publicado.

Toda area usuaria debe observar y aplicar las disposiciones contenidas en los documentos a
partir de que entren en vigor y en su caso, destruir los documentos obsoletos, a fin de evitar la
aplicacion o uso no intencionado de documentos que hubiesen sido actualizados. De ser
necesario conservar documentos modificados, deben identificarlos, imprimiendo en ellos
alguna leyenda como la de OBSOLETO, MODIFICADO o el PERIODO DE VIGENCIA.

Cualquier implementacion, modificacion o baja de documentos, debe darse a conocer al
personal que interviene en los procesos antes de su autorizacion, con la finalidad de conservar
su integridad y no afectar su operacion. Una vez aprobado el documento, es responsabilidad
del titular del &rea emisora comunicarlo a los usuarios sefialando la fecha de entrada en vigor
para su aplicacion.

La UOM conserva en archivo electronico, la informacién documentada actualizada hasta
recibir una nueva actualizacion de la misma, salvo disposicion expresa del titular del area
emisora, en la que indique que se debe conservar mayor tiempo, en cuyo caso el documento
se conservara por el tiempo sefialado.

Las areas emisoras deben revisar los documentos cada dos afios a partir de su entrada en vigor
para determinar si requieren ser actualizados, e informar a la UOM del resultado derivado de
la revision

Previo a cumplirse los dos afios a partir de su entrada en vigor, los documentos deben ser
actualizados por las siguientes situaciones:

e Por cambio de titular.

e Cambios 0 mejoras en los métodos de trabajo.

e Actualizacion de la legislacion universitaria.

e Implementacion de un nuevos sistema o aplicacion.
e Eftc.

Los reportes que se emitan de los sistemas de codmputo, no requieren asignacion de clave de
identificacion de acuerdo a lo establecido en la Guia para Codificacion de Documentos
(SGCUV-GE-G-02).

Todo documento debe ser legible, independientemente del medio en que se encuentre.

En el caso de los manuales, procedimientos y guias, se debe incluir al final del documento un
apartado de Créditos, en el cual se relacionan las entidades académicas, dependencias y/o
areas, asi como el personal participante en la elaboracién o actualizacion del documento.

El cumplimiento del presente documento sera a partir de la proxima revision y en su caso
actualizacién de la informacion documentada de cada proceso, después de la fecha de entrada
en vigor de este procedimiento.
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