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1.

Propésito

Asegurar que la documentacién relacionada a los procesos de las dependencias de la Universidad
Estatal a Distancia (UNED), se desarrolle, se apruebe, se distribuya y se controle de una manera
estandarizada y efectiva. Asimismo, evitar su uso cuando esté obsoleta o desactualizada, para que
contribuya a que los servicios o productos de las dependencias cumplan con los objetivos por los cuales
fueron creados.

2. Alcance

Este documento debe ser aplicado por las personas funcionarias involucradas en la elaboracién,
modificacién o revision de documentaciéon de los procesos de las distintas dependencias, y a quienes
estdn autorizados para validarlos y aprobarlos.

3.

Responsabilidades

Las personas funcionarias del Centro de Planificaciéon y Programacion Institucional (CPPI) son
responsables de dar asesoria y acompafamiento técnico a las dependencias en la elaboracién de
la documentacién relacionada a los procesos.

La persona responsable de la dependencia donde se desarrolle la documentacién de sus procesos
debe de asignar a una persona funcionaria de la dependencia para que se encargue de los
elementos de control de dicha documentacién (la distribucién y administracién del repositorio
digital).

La persona responsable de la dependencia donde se desarrolle documentacién debe asegurar el
control de los registros que se generan en la dependencia, por medio del FUNED VP CPPI 01.00.01
Listado de Documentos Controlados y Registros. Todos los registros deben permanecer legibles,
identificables y accesibles.

El Consejo de Rectoria es el responsable de la aprobacién de la documentacion de los procesos
que la persona rectora o las personas vicerrectoras consideren pertinentes, asi como la
documentacién cuyo superior jerdrquico es la persona rectora.

La persona vicerrectora es responsable de la aprobacién de la documentacion de los procesos
internos de las dependencias que tiene adscritas, los cuales estédn enfocados en el desarrollo de
los productos y servicios.

Cuando la documentacién es aprobada por el CONRE o la persona vicerrectora, es
responsabilidad de la secretaria del CONRE o de la persona vicerrectora remitir el acuerdo o el
oficio de aprobacién a la jefatura del CPPI, asi como a la jefatura de la dependencia involucrada
en el desarrollo del proceso.
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* La persona responsable del Centro de Informacién, Documentacién y Recursos Bibliogréficos
(CIDREB), debe de publicar la documentacién institucional en su sitio web, con el fin de que las
partes interesadas puedan acceder a la informacién actualizada de manera oportuna.

4. Definiciones

» Centro de Documentacién: Lugar establecido en el Centro de Informacién, Documentacion y
Recursos Bibliograficos (CIDREB) donde se mantiene la documentacién aprobada de los procesos.

» Dependencia: Unidad académica o administrativa que posee objetivos y funciones que coadyuvan
al cumplimiento de la misién de la universidad.

* Documentacién Controlada: Documentacién de los procesos que es objeto de control por parte
del Centro de Informacién, Documentacién y Recursos Bibliograficos (CIDREB).

* Documentacién Externa: Todo documento de origen externo que incide directamente en los
resultados de los procesos de la dependencia, por ejemplo: normativa externa.

=  Proceso’: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas (insumos)
para proporcionar un resultado previsto (servicios/productos).

=  Procedimiento documentado?: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso, que
se encuentra formalizado en un documento.

e Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas (Ej: Plantilla POA llena por las distintas dependencias). Estos deben estar completos,
legibles, resguardados y de fécil acceso.

e Responsable de la Dependencia: Se refiere a la persona que asume la mayor obligacién en torno
al cumplimiento de los objetivos y funciones de las dependencias, por ejemplo: Rector(a),
vicerrectores, directores, jefes o coordinadores.

e Validacién: Proceso que involucra a la persona o grupo asignado para la elaboracién de la
documentacién, el asesor técnico del CPPI, la persona responsable de la dependencia y cualquier
otra persona que el CPPI considere adecuado (por ejemplo: superior inmediato del responsable
de la dependencia u otras dependencias involucradas), que asegura la calidad del contenido y
cumplimiento del formato del documento.

2 La definicién se basa en los conceptos desarrollados por la norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestién de Calidad-
Fundamentos y vocabulario
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5. Documentos Relacionados

= FUNED CPPI 01.00.01Listado de Documentos Controlados y Registros

6. Normativa
» Ley 8392 Ley General de Control Interno (art 5 q)
* Normas de Control interno para el sector piblico (punto 4.2 inciso e y 4.4.1)

7. Abreviaturas

» CIDREB: Centro de Informacién, Documentacién y Recursos Bibliograficos
= CPPI: Centro de Planificacién y Programacién Institucional
= CONRE: Consejo de Rectoria

8. Descripcién del Proceso

8.1. La persona responsable de la dependencia solicita, por medio de un oficio o correo electrénico,
el apoyo para la creacién, modificaciéon o eliminacién de la documentacion a la jefatura del
CPPI3.

8.1.1. Si la modificacién en los documentos implica la eliminacién de algdn documento, la
iefatura del CPPI analiza la solicitud.
8.1.1.1. Si la jefatura del CPPI considera que técnicamente es adecuada la eliminacién
del documento le informa a la persona responsable de la dependencia para
que proceda a eliminar la documentacién, pasa al punto 8.11.
8.1.1.2. Si se rechaza la solicitud de eliminacién, la jefatura del CPPI procede a informar
a la persona responsable de la dependencia la justificacién técnica por la cual
no se avala la eliminacién del documento. Fin del Procedimiento.
8.1.2. Si la solicitud es de creacién o modificacién de documentos, la jefatura del CPPI la
analiza para brindar su criterio técnico.
8.1.2.1. Si la jefatura del CPPI considera adecuada técnicamente la solicitud para
creacién o modificacién de documentacién, le informa a la persona
responsable de la dependencia y pasa al punto 8.2.
8.1.2.2. Si la jefatura del CPPI considera que no es adecuada técnicamente la solicitud
para creacién o modificacién de documentacién, le remite la justificacion del
criterio a la persona responsable de la dependencia. Fin del procedimiento.

8.2. La persona responsable de la dependencia que administra el proceso, asigna a una persona
funcionaria o grupo de trabajo para que desarrollen la documentacién con el apoyo y asesoria
técnica de una persona funcionaria del CPPI.

3 La solicitud puede venir también del Consejo Universitario, Consejo de Rectoria, Auditoria u otros érganos de fiscalizacion
competentes. En estos casos, la solicitud tiene cardcter de atencién prioritaria.
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8.3. La persona funcionaria o grupo de trabajo, en conjunto la persona designada del CPPI,
coordinan el desarrollo del plan de trabajo para la creacién o modificacién de la
documentacién, que es informado a la persona coordinadora de la Unidad de Programacién y
la jefatura del CPPI.

8.4. La persona o grupo asignado, con la persona designada del CPPI, desarrollan o modifican la
documentacién.

8.4.1. Sila documentacién existe, la persona o grupo asignado, con la persona designada del
CPPI, hacen las revisiones sugeridas al documento, sefialando los cambios asociados al
proceso al final del documento en una tabla como la siguiente:

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada
Pasa al punto 8.5.

8.4.2. Si la documentacién no existe, la persona o grupo asignado de la dependencia
desarrollan la documentacién, en coordinacién y con la persona designada del CPPI,
utilizando como base el anexo 2 y anexo 3, pasa al punto 8.5.

8.5. Una vez elaborado el documento o las modificaciones pertinentes; la persona designada del
CPPI coordina la actividad de validacién del documento, con el superior jerdrquico de la
dependencia y otfras personas funcionarias pertinentes.

8.5.1. Si el documento no es validado por los participantes, la persona asignada del CPPI
realiza los ajustes correspondientes, pasa al punto 8.5.

8.5.2. Si el documento es validado por los participantes, pasa al punto 8.6.

8.6. Una vez el documento ha sido validado, la jefatura del CPPI remite el documento para su
conocimiento y andlisis a la autoridad competente.

8.6.1. En caso de que el documento sea de un proceso interno de la dependencia, es remitido
a la persona vicerrectora donde estd adscrita la dependencia para su conocimiento y
andlisis, pasa al punto 8.7.

8.6.2. En el caso de la documentaciéon que las personas vicerrectoras consideran pertinente, asf
como la documentacién cuyo superior jerdrquico es la persona rectora; es remitida al
CONRE para su conocimiento y andlisis, pasa al punto 8.7.

8.7. EI CONRE o la persona vicerrectora realizan el andlisis del documento.

8.7.1. Si no se aprueba el documento, se remite las observaciones a la jefatura del CPPI con el
fin de que se realicen las modificaciones correspondientes, pasa al punto 8.6.
8.7.2. Si se aprueba el documento, pasa al punto 8.8.



Cédigo PUNED CPPI 01
Dependencia Centro de Planificacién y
@ Guia para el Desarrollo de Programacién Institucional
U Documentacién Rige a partir de 11 de junio 2025
Versién 05
Pagina 8 de 24

8.8. La secretaria del CONRE o la persona designada por la persona vicerrectora, remite el acuerdo
o el oficio de aprobacién a la jefatura del CPPI, asi como a la jefatura de la dependencia
involucrada en el desarrollo del proceso.

8.9. Una vez recibido el acuerdo o el oficio de aprobacién la jefatura del CPPI informa a la persona
designada del CPPI para que desarrolle el documento final, realizando la verificacién que cumpla
con el formato y estructura definidas en el anexo 2.

8.10. La personada designada por el CPPl ingresa el nimero de acuerdo del CONRE de aprobacién
o el oficio de la vicerrectoria como evidencia de la aprobacién, indicando le fecha de aprobacién
y a partir de cudndo el documento empieza a regir.

8.11. La persona designada del CPPI remite la informacién a la persona responsable del CIDREB con
el fin de que se publique en el repositorio asignado a documentos institucionales que es el sitio
web de consulta oficial.

8.12. La persona designada del CPPI actualiza el Listado de Documentos Controlados y Registros
FUNED CPPI 01.00.01.

8.13. La persona designada CPPl conservard para propdsitos legales o de preservacién de
conocimiento, un ejemplar del documento obsoleto en formato electrénico, todo lo anterior con
su debida identificacién.

8.14. La persona responsable de la dependencia que administra el proceso documentado valora la

necesidad de informar o realizar capacitacién.

8.14.1.En caso de requerirse capacitacién, la persona responsable de la dependencia asigna a
un responsable para que brinde la capacitacién a las personas que se vean involucradas
en el proceso descrito en el documento, dejando evidencia por medio de una lista de
asistencia.

8.14.2.En caso de no requerirse capacitacion, la persona responsable de la dependencia
informard del cambio a las personas que se vean involucradas en el proceso por medio
del correo electrénico.

9. Implicacién de las poblaciones de interés (opcional)

e Implicaciones de las poblaciones de interés en la toma de decisiones:
Personas responsables de los procesos solicitan la asesoria y acompafamiento para la documentacién
de los procesos y realizan la validacién correspondiente. Personas vicerrectoras y Consejo de Rectoria
tienen la potestad de modificar y aprobar la documentacién

e Implicaciones de las poblaciones de interés en la evaluacién de los productos y servicios:
Las personas responsables de los procesos y las personas funcionarias que los ejecutan una vez que
los procedimientos y la documentacién relacionada entran en etapa de implementacién, evaltan si lo
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construido responde a la necesidad del proceso y establecen mejoras que deberdn incorporarse en

una siguiente version.

e Implicaciones de las poblaciones en la rendicién de cuentas:
Se realiza por medio de la publicacién de la documentacién en el sitio web institucional "Normativa"
donde se encuentra disponible para la comunidad universitaria y sociedad en general. Todas las
dependencias que realizan la documentacién tienen la responsabilidad de dar a conocer y/o capacitar
de sus procedimientos a las personas involucradas, estos espacios sirven a su vez como mecanismos

de rendicién de cuentas bidireccional.

10.Control de Cambios

Informacién versién anterior

| Detalle de la Modificacién Realizada

3. Responsabilidades

» El Centro de Planificacién y Programacién
Institucional (CPPI) es el responsable de dar
asesorfa y acompafiamiento técnico a las
dependencias en la elaboracién de la
documentacién relacionada a los procesos.

Las personas funcionarias del Centro de
Planificacién y Programacién Institucional (CPPI) es
el responsable de dar asesoria y acompafiamiento
técnico a las dependencias en la elaboracién de la
documentacién relacionada a los procesos.

Nueva

La persona responsable del Centro de Informacién,
Documentacién y Recursos Bibliogréficos, debe de
publicar la documentacién institucional en su sitio
web, con el fin de que las partes interesadas
puedan acceder a la informacién actualizada de
manera oportuna.

4. Definiciones

»  Centro de Documentacién: Lugar establecido
en el CPPl donde se mantiene la
documentacién de los procesos y la obsoleta
debidamente identificada.

Centro de Documentacién: Lugar establecido en el
Centro de Informacién, Documentacién y Recursos
Bibliogréficos donde se mantiene la
documentacién aprobada de los procesos

*  Documentacién Controlada: Documentacién
de los procesos que es objeto de control por
parte del de la persona encargada de la
documentacién de la dependencia, esta es
impresa (originales ya firmados) y digital, asf
como documentos externos.

Documentacién Controlada: Documentacién de
los procesos que es objeto de control por parte del
Centro de Informacién, Documentacién y Recursos
Bibliogréficos.

7. Abreviaturas

No aplica

CIDREB: Centro de Informacién, Documentacién y
Recursos Bibliogrdficos

8. Descripcién del Proceso
8.1 La persona responsable de la dependencia
solicita, por medio de un oficio o correo

electronico, el apoyo para la  creacién,

8.1

La persona responsable de la dependencia
solicita, por medio de un oficio o correo
electrénico, el apoyo para la creacién,
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Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

modificacién de la documentacién a la jefatura modificacién o eliminacién de la
del CPPI. documentacién a la jefatura del CPPI.

8.1.2. Si la solicitud es de creacién o cambio de 8.1.2. Si la solicitud es de creacién o modificacién de
documentos, la jefatura del CPPI la analiza documentos, la jefatura del CPPI la analiza
para brindar su criterio técnico. para brindar su criterio técnico.

8.2. La persona responsable de la dependencia | 8.2.  La persona responsable de la dependencia que
que administra el proceso, procederd a administra el proceso, asigna a una persona
asignar a una persona funcionaria o grupo funcionaria o grupo de trabajo para que
de trabajo para que desarrollen la desarrollen la documentacién con el apoyo y
documentacién con el apoyo técnica de una asesorfa técnica de una persona funcionaria del
persona funcionaria del CPPI. CPPI.

) ) ) 8.3.  La persona funcionaria o grupo de trabajo, en

8.3.  La persona funcionaria o grupo de trabajo, P unet '\d © grup !

: . conjunto la persona designada del CPPI,
en conjunto la persona designada del CPPI, : )
} : coordinan el desarrollo del plan de trabajo
coordinan el desarrollo del plan de trabajo z o
s o para la creacién o modificacién de la
para la creacién o modificacién de la C .
., . documentacién, que es informado a la persona
documentacién, que es informado a la ) ) i
) coordinadora de la unidad de Programacién y
iefatura del CPPI. )
la jefatura del CPPI.
. . 8.5.1. Si el documento no es validado por los
8.5.1. Si el documento no es validado, pasa al . ado p
. O participantes, la persona asignada del CPPI
punto 8.5. para realizar las modificaciones . . .
! realiza los ajustes correspondientes, pasa al
correspondientes.
punto 8.5.
) 8.7.1. Si no se aprueba el documento se remite las
8.7.1. Si no se aprueba el documento, pasa al . . '
: g observaciones a la jefatura del CPPI con el fin
punto 8.6 para realizar las modificaciones . PO
. de que se realicen las modificaciones
correspondientes. )
correspondientes, pasa al punto 8.6
8.10. La personada designada por el CPPl ingresa el

8.10. La personada designada por el CPPl ingresa nimero de acuerdo del CONRE de aprobacién
el nimero de acuerdo del CONRE de o el oficio de la vicerrectoria como evidencia de
aprobacién o el oficio de la vicerrectoria la aprobacién, indicando le fecha de
como evidencia de la aprobacién. aprobacién y a partir de cuéndo el documento

empieza a regir.

8.11. La persona designada del CPPI remite la
informacién a la persona responsable del
CIDREB con el fin de que se publique en el
repositorio asignado a documentos
institucionales que es el sitio web de consulta
oficial.

8.11. El encargado de la documentacién
designado del CPPI, procede a realizar el
control del documento por medio de la . .

e P 8.12. La persona designada del CPPIl actualiza el
conservacién digital del documento en el ) .
repositorio asignado a documentos Listado de Documentos Controlados y Registros

P '’ FUNED CPPI 01.00.01.
controlados, para que se utilice como
consulta oficial, realiza la distribucién
(pdgina web, correo electrénico, etc.) y




Guia para el Desarrollo de
Documentacién

W

UNIVERSOAD ESWTAL K DITASC
Insibucién Banemirita d lo Edecociin v b Culbur

Cédigo PUNED CPPI 01

Centro de Planificacién y
Programacién Institucional

Dependencia

Rige a partir de 11 de junio 2025

Versién 05

11 de 24

Pdgina

Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

actualizacién el Listado de Documentos
Controlados y Registros FUNED CPPI
01.00.01.

8.14. La persona responsable de la dependencia que

8.13. La persona responsable de la dependencia .
. . L administra el proceso documentado valora la
valora la necesidad de realizar capacitacion. . . . o
necesidad de informar o realizar capacitacién.
. Se agrega la seccién 9 Poblaciones de interés
No aplica

9. Control de cambios

Cambia la numeracién en la seccién a 10. Control de
Cambios

Se actualiza el apartado 9. Implicacién de las
poblaciones de interés (opcional)

Implicacién de las poblaciones de interés (opcional)

. Implicaciones de las poblaciones de interés en
la toma de decisiones:

Personas responsables de los procesos solicitan la
asesorfa y acompafiamiento para la documentaciéon de
los procesos y realizan la validacién correspondiente.
Personas vicerrectoras y Consejo de Rectoria tienen la
potestad de modificar y aprobar la documentacién

. Implicaciones de las poblaciones de interés en
la evaluacién de los productos y servicios:

Las personas responsables de los procesos y las
personas funcionarias que los ejecutan una vez que los
procedimientos y la documentacién relacionada entran
en etapa de implementacién, evaltan si lo construido
responde a la necesidad del proceso y establecen
mejoras que deberdn incorporarse en una siguiente
version.

. Implicaciones de las poblaciones en la
rendicién de cuentas:

Se realiza por medio de la publicacién de la
documentacién en el sitio web institucional "Normativa"
donde se encuentra disponible para la comunidad
universitaria y sociedad en general. Todas las
dependencias que realizan la documentacién tienen la
responsabilidad de dar a conocer y/o capacitar de sus
procedimientos a las personas involucradas, estos
espacios sirven a su vez como mecanismos de
rendicién de cuentas bidireccional.

Anexo 2. Estructura de la documentacién 2.
Alcance [Escriba aqui una descripcién de las
dreas funcionales, el personal u otros aspectos
institucionales cubiertos y afectados por el
procedimiento.]

Anexo 2. Estructura de la documentacién 2.
Alcance [Escriba aqui una descripcién de las
dependencias, el personal u otros actores o grupos
institucionales involucrados en el procedimiento y
por lo tanto deben tener conocimiento de este.]
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Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

Anexo 2: Estructura de la Documentacién
Apartado 9. Implicacién de las poblaciones de
interés (opcional)

9. Implicacién de las poblaciones de interés
(opcional)

[Escriba aqui una declaracién precisa de cémo las
poblaciones de interés relevantes para este
procedimiento se involucran o son tomadas en
cuenta en fres momentos especificos:

1. En la toma de decisiones relacionadas con
el procedimiento que se describe (por ejemplo 2las
poblaciones de interés tienen la posibilidad de
emitir criterio sobre el procedimiento o la
normativa relacionada?).

2. En la evaluacién de los productos o
servicios que se describen en el procedimiento,
como forma de medir su grado de satisfaccién con
estos (2las poblaciones de interés tienen la
posibilidad de evaluar los productos o servicios
relacionados con este procedimiento, como
insumo para la mejora continua?).

3. En la rendicién de cuentas (2se rinde
cuentas a las poblaciones de interés por algin
medio (informes de labores, cdpsulas informativas
por correo electrénico o redes sociales, entre otras
formas)? 2Existe algin mecanismo para que las
poblaciones de interés hagan llegar sus
comentarios o recomendaciones en relacién con
esa informacién que reciben?].

Fin del procedimiento.

11.Anexos:
11.1. Anexo 1: Diagrama de Flujo
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11.2. Anexo 2: Estructura de la Documentacién

Procedimientos de las dependencias
Los procedimientos de las dependencias se componen de una parte escrita o prosa que es la que
describe el proceso que se estd documentando. Ademds de la parte escrita contienen un diagrama de

flujo que resume el proceso que se estd documentando.

Los procedimientos de las dependencias tienen un formato de nueve partes, cada uno de los elementos
se describen a continuacién:

1. Propésito:
[Escriba aqui una declaracién precisa sobre el objetivo, enfoque e importancia el
procedimiento indicando de forma clara los servicios o productos que se obtienen del proceso
descrito]

2. Alcance:
[Escriba aqui una descripciéon de las dependencias, el personal u otros actores o grupos
institucionales involucrados en el procedimiento y que, por lo tanto, deben tener conocimiento
de este.]

3. Responsabilidades:

[Escriba aqui las responsabilidades de los distintos actores del proceso el cual esté
documentando, en caso de ser necesario]

4. Definiciones:

[Escriba aqui la definicién de aquellos términos que sean necesarios para la comprensién del
procedimiento, esto en caso de ser necesario]

5. Documentos Relacionados:

[Escriba aqui el listado de los titulos y si aplica, los cédigos de los que hace referencia los
documentos, pueden ser documentos internos o externos]

6. Normativa relacionada:
[Escriba aqui el listado de la normativa que es necesaria tomar en cuenta para el desarrollo

del documento, se hace la indicacién del documento con la seccién, articulo o pdgina
correspondiente]
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7. Abreviaturas

[Escriba aqui el listado de las abreviaturas utilizadas en el documento]

8. Descripcién del Proceso:

[Escriba aqui una serie de declaraciones, las cuales especifican quién hace qué, cuéndo y
cuales actividades de control se desarrollan en las dependencias para asegurar el cumplimiento
de los resultados especificados*. Dado que un procedimiento es una serie de pasos que siguen
un orden regular definido con el fin de cumplir con un proceso, cada paso debe escribirse en
forma de una declaracién que especifique lo siguiente:

QUIEN: ¢Quién debe ejecutar la actividad? 2Quién es responsable?

QUE: 2Qué se debe hacer? 2Cudl es la actividad que debe lograrse?
DONDE: ¢Dénde ocurre la actividad? (incluir si corresponde)

CUANDO: ¢Cuéndo debe ejecutarse esta actividad? 2Cudl es la secuencia,

frecuencia, etc.2 (incluir si corresponde)

DE QUE MANERA:  ¢De qué manera ejecuta usted esta actividad? Esto no significa que
deba proporcionar una explicacion detallada, sino mds bien una
explicacién general en donde se enlisten los documentos, las
actividades de control que se realizan y los instructivos de trabajo
pertinentes (en caso de requerirse), entre ofras cosas que sean
necesarias para poder ejecutar los aspectos especificos de la actividad.

REGISTROS: 2Cémo corrobora que se ha cumplido con la actividad? Es necesario
recurrir a los registros de verificacién.]

9. Implicacién de las poblaciones de interés (opcional)
[Escriba aqui una declaracién precisa de cémo las poblaciones de interés relevantes para este
procedimiento se involucran o son tomadas en cuenta en tres momentos especificos:

1.

En la toma de decisiones relacionadas con el procedimiento que se describe (por ejemplo 2las
poblaciones de interés tienen la posibilidad de emitir criterio sobre el procedimiento o la
normativa relacionada?).

En la evaluacién de los productos o servicios que se describen en el procedimiento, como
forma de medir su grado de satisfaccién con estos (2las poblaciones de interés tienen la
posibilidad de evaluar los productos o servicios relacionados con este procedimiento, como
insumo para la mejora continua?).

4 Las actividades de control que se desarrollan en las dependencias como parte del Sistema de Control Interno Institucional
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3. En la rendicién de cuentas (2se rinde cuentas a las poblaciones de interés por algin medio
(informes de labores, capsulas informativas por correo electrénico o redes sociales, entre otras
formas)? ¢Existe algtn mecanismo para que las poblaciones de interés hagan llegar sus

comentarios o recomendaciones en relacién con esa informacién que reciben?].

10. Control de cambios

Se establecen los cambios entre una versién anterior y una versién actualizada.

11. Anexos

Luego de finalizar la descripcién en prosa del procedimiento®, se incluye el diagrama de flujo en el
anexo 1, que muestra en forma gréfica la representacion del proceso e identifica todos los pasos
principales y puntos de decisién desde el principio hasta el final del proceso. Los puntos de decisién

son controles que se establecen a través del proceso.

Para la elaboracién del diagrama de flujo del proceso se utiliza la siguiente simbologia:

Simbologia

Actividad o Tarea

Falso

No se acepta

Documenta o
registro que s&
genera o 8s

utilizado

®

Uso

Hace referencia al inicioy al final del diagrama de
flujo del procedimiento o instructivo

Representalos pasos gue se siguen para obtener el
resultado previsto. Ejemplo: andlisis de datos,
traslado d e informacidn, revisidn de instrumentos de
evaluacidn, etc.

Muestra los controles, chegueos, preguntas, en las
cuales se presentan diferentes alternativas segln el
resultado gue se obtiene. Ejemplo: éLainformacidn
es correcta?, éSe cumplid con el plazo establecid 0?,
etc.

La decisidn se planteasiempre en forma de pregunta

Es la forma de indicar los documentos o formularios
gueson requeridos en el flujo descrito o aguellos
registros o documentos gue son generados de la
actividad. Ejemplo: Instructivos de trabajo,
formularios especificos, ete.

Se utiliza como conector entre la informacién de un
diagrama deflujo que se representa en mas de una
pagina

5 En el caso de los instructivos, queda a criterio de la dependencia la incorporacién o no de diagramas de flujo.
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Cada dependencia debe valorar si para mayor claridad del procedimiento, deben de incorporar en
anexos otros elementos.

Instructivos

Estos contienen las instrucciones detalladas, que describen paso a paso cédmo ejecutar la actividad.
Deben contener todo aquello que facilite su entendimiento, por ejemplo:

* Instrucciones escritas (contienen las mismas partes detalladas en los procedimientos de las
dependencias)

* Diagramas de flujo

* Dibujos

*  Manuales técnicos

* Hojas de especificaciones

Formato de Procedimientos e Instructivos

El formato que se presenta a continuacién es el que se utiliza para el desarrollo de los procedimientos
de las dependencias y para los instructivos escritos en prosa (ver portada de ese documento). En el
caso de los instructivos se realicen en otro formato (diagrama, esquemas, imdgenes) que requiera la
utilizacién de otro formato, debe contener los siguientes elementos de control: Nombre del documento,
cédigo asignado del documento, fecha de aprobacién, version del documento, y la fecha a partir de
la cual rige.

Portada

Universidad Estatal a Distancia
[Nombre de la Vicerrectorial]
[Nombre de la Dependencial]

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Insfitucion Benemérito de la Educacian y la Cultur

[Nombre del Documento]
[Cédigo del documento]
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Encabezado de la Segunda Pagina y P4ginas Subsiguientes
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[Ingrese el nombre del documento]

Cédigo

Dependencia

Rige a partir de

Versién

Pdagina

XdeY

Formularios

Proporcionan evidencia del funcionamiento de la dependencia y que lo hace en una forma efectiva.
Los formularios son utilizados parar registrar los datos o informacién de las actividades relacionadas

con el sistema (Ej: Plan Anual Operativo).

El formato de estos documentos depende de la naturaleza

de la informacién que se registra. Para llevar un control de los mismos, todos los formularios deben
contener al menos: Nombre del documento, cédigo asignado del documento, fecha de aprobacién,
fecha a partir de la cual rigen, versién del documento.

Nota: En el caso de formularios preimpresos, se utilizardn con los elementos de control cuando se
requiera enviar a imprimir adicionales.




Cédigo PUNED CPPI 01
Dependencia Centro de Planificacién y
@ Guia para el Desarrollo de Programacién Institucional
U Documentacién Rige a partir de 11 de junio 2025
Versién 05
Pagina 51 de 24
11.1. Anexo 3: Codificacién de la Documentacién

A continuacién, se describe los cédigos que se utilizan segin el tipo de documentacién a realizar en
las dependencias

1. Documentacién de las dependencias

En el establecimiento de un sistema de normalizacion documental, se determina como la
documentacién a trabajar:

*  Manuales Operativosé

* Procedimientos

* Instructivos de Trabajo

*  Formularios

» Reglamentos

»  Oftros documentos (protocolos, catdlogos, entre otfros)

2. Cédigo Por Tipo De Documento (Primera Inicial)

=  M: Manual
= P: Procedimiento
= |: Instructivo

F: Formulario
R: Reglamentos
D: Otros documentos

5. Cédigo por dependencia: Cada dependencia que desarrolla documentacién establecerd el cédigo
que se asignard a la documentacién desarrollada por ella.

6 Se entiende por manual operativo al conjunto de documentos que describen los procesos que realiza una o varias dependencias.
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6. Codificacién del Sistema de normalizacién documental

6.1 Manuales Operativos
Al elaborarse un manual operativo este se codificard de la siguiente manera:
MUNED xx xx
Consecutivo

Cédigo la dependencia
Cédigo de la dependencia que administra proceso

6.2 Procedimientos del Sistema normalizacién documental

Si se elabora un procedimiento que tiene relacién con el Sistema de normalizacién documental,
la codificacién a utilizar es la siguiente:

PUNED XX)I

Consecutivo
Cédigo de la dependencia
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6.3 Instructivos del Sistema de normalizacién documental

Si se elabora un instructivo que tiene relacién con el Sistema de normalizacién documental, la

codificacién a utilizar es la siguiente:

[UNED xx xx,.

NOTA 1:

Formularios referenciados en un procedimiento

Consecutivo

NUmero del procedimiento de referencia

Cédigo de la Dependencia

Si existe un formulario que tiene como raiz un procedimiento, se debe asignar en la codificacién del
formulario un cero (0) en el campo que corresponden al instructivo, ya que no existiria instructivo del

cual proceda. Ejemplo: FUNED CPPI 01.00.01

7. Ejemplos:

Procedimiento
PUNED CPPI 01

Consecutivo

Cédigo de la Dependencio (centro de planificacién y programacién institucional)

Instructivo
I[UNED CeU 01.01

Consecutivo de los instructivos

Procedimiento de referencia

CédlgO de la Dependencio (Cemros Universifarios)

Formulario
FUNED RH 01.01.04

Consecutivo de los formularios

Instructivo de referencia
Procedimiento de referencia
Cédigo de la dependencia (Recursos Humanos)
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Otros Documentos
DUNED PROCI 01.01

l Consecutivo

Procedimiento de referencia

Cédigo de la dependencia (programa de control interno)

FIN DEL DOCUMENTO




