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1-. Objetivo

Aplicar un proceso estandarizado para la creacién, modificacién, validacion y
difusion del 100% de procesos en la Escuela Normal Oficial de Leon (ENOL),
garantizando que todos los documentos cumplan con los lineamientos del Sistema
de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE), sean gestionados de manera
eficiente, y se mantengan actualizados segun los requerimientos legales y
operativos.

2-. Alcance

Este procedimiento se aplica a todas las areas de la Escuela Normal Oficial de
Ledn (ENOL) involucradas en la creacion, modificacion, validacion, y gestion
documental. Abarca desde la solicitud de creaciéon o modificacién de documentos
hasta su validacién, incorporacion a la lista maestra y difusion a las areas
involucradas. El proceso garantiza la trazabilidad y la actualizacion continua de los
documentos en funcion de los cambios legales o de necesidades operacionales.

3-. Inicio, desarrollo y cierre:
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4-. Insumos

Humanos:
e Responsable de la gestién documental.

Documentales (internos y externos):

e M-E-PL-15-01 Lista maestra

e FO-E-PL-15-02 Lista de difusién

e |O-E-PL-15-03 Instructivo de elaboracién de documentos y registros de la
ENOL

Financieros:
Presupuesto para los planes de accion.
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5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

M-E-PL-15-01 Lista maestra

FO-E-PL-15-02 Lista de difusion

I0-E-PL-15-03  Instructivo de
elaboracion de documentos vy
registros de la ENOL

En Internet en el siguiente
enlace:
M-E-PL-15-01 Lista m...

En Internet en el siguiente
enlace:
FO-E-PL-15-02 Lista d...

En Internet en el siguiente
enlace:

|O-E-PL-15-03 Elabor...

6-. Politicas de operacion

N

Cada area sera la encargada de la creacién y/o modificacion de sus documentos.
Planeacion o el encargado del SGOE valida la documentacion.

La vigencia de los documentos sera susceptible a modificaciones legales u operacionales

segun sea el caso.

El area responsable asignara a los participantes de la creacion y/o modificacion del

documento.

Una vez validado el documento el area responsable tendra 10 dias habiles para hacer la
presentacion a las areas involucradas.
El area responsable enviara la evidencia al encargado del SGOE de la presentacion del

documento.

7-. Definiciones

Lineamiento: Documento donde se establecen directrices especificas o politicas internas

asociadas a un tema.

SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DKtLMOOQdypA2WZRGf-cDEBXWWVldx6hAJxcThEJ0rw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/11fFDltSTsxa-vPpJusFfzD7iI7cWL9x9/edit?usp=sharing&ouid=117571393018987269599&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kJ6L8n-l7nbfWqsSy7ClFtC7p9A9TzRC/edit?usp=sharing&ouid=117571393018987269599&rtpof=true&sd=true
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8-. Descripcion del procedimiento

1. Solicitar la creacion y/o modificacion de un documento del SGOE por parte de las
areas. El area responsable solicita la creacion y/o modificacién del documento
correspondiente de acuerdo con los requerimientos de la SGOE y sus
necesidades.

2. Analizar los lineamientos del SGOE. Una vez que el area involucrada desarrolla el
documento, el area encargada del SGOE dara a conocer los lineamientos para
que el interesado elabore el documento con base en la I0-E-PL-15-03 Instructivo
de elaboracion de documentos y registros de la ENOL.

3. Cumplir con los lineamientos del SGOE. El documento sera evaluado de acuerdo a
los lineamientos para valorar si cumple.

Si no cumple:

4. Volver a elaborar.

Si cumple:

5. Proceder a validacion.

6. Validar el documento. El area encargada del SGOE sera quien validara el
documento.

7. Incorporar a la lista maestra M-E-PL-15-01 Lista maestra y asignar su vigencia. El
area encargada del SGOE sera el responsable de incorporar el documento a la lista
maestra.

8. Presentar del documento a las areas involucradas. El area responsable del
documento sera la encargada de presentar y dar evidencia al encargado del SGOE
del cumplimiento de esta accion.

9. Difundir el documento a los usuarios mediante el FO-E-PL-15-02 Lista de difusion.

El area encargada del SGOE sera la responsable de la difusiéon y a su vez el area que
cred/modificé el documento entregara a las areas involucradas.
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9-. Diagrama de flujo

Area Solicitante

- -,
| 1. Solicitar la creacién y/o modificacién de un documento del SGOE |

Area Encargada del SGOE

v

Area Responsable del Documento

| 2. Analizar los lineamientos del SGOE y dar a conocer los lineamientos (I0-E-PL-15-03) para |a elaboracién del documento |

¥

| 3. Cumplir con los lineamientos del SGOE y elaborar el documento |

v

- ~
| Evaluar si el documento cumple con los lineamientos |

51" cumple con los lineamientos? M2
e N ~
| 5.Proceder a validacién del documento | | 4. Volver a elaborar el documento |

o

\. 6. Validar el documento \

—

\. 7. Incorporar a la lista maestra (M-E-PL-15-01) y asignar su vigencia |

¥

\ 8. Presentar el documento a las dreas involucradas y dar evidencia del cumplimiente \
. p

¥

[ 9. Difundir el decumento a los usuarios (FO-E-PL-15-02 Lista de difusién) |
A /

Control de emisiéon

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

MARMOLEJO ZUNIGA JOSE DE

JESUS

RIVERA ALVAREZ LUIS FRANCISCO

TAVARES VIRAMONTES ALMA
VERONICA




Cadigo: P-E-PL-15

Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL) Rev: 1
Fecha: 30/09/2024
Proceso: Gestion Documental Pagina 6 de 6

Responsable: Planeacion

10. Administracion de cambios:

Cambio hecho: Fecha:

Derivado de la auditoria se modifica el | 30/09/2024
acomodo de los puntos, se contraen
algunas categorias y se especifican algunos
aspectos.

11. Frecuencia de revision:

Semestral. Proxima fecha: 30 de marzo del 2026.
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