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1.- OBJETIVO
Establecer una base metodolégica que oriente la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.
2.- ALCANCE

El siguiente procedimiento para la elaboracién del Catalogo de Disposiciéon Documental, previsto en este
documento, es de observancia obligatoria en todas las Unidades Administrativas que conforman a IEPSA.

3.- REFERENCIAS

Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal. 2004

Manual de Criterios Especificos de Organizacion y Conservacion de los archivos de IEPSA. 2007
XI.- Instrumentos de Control y Descripcion Archivisticos. B) Catalogo de Disposiciéon Documental
Anexo 4 Formato e instructivo del Catalogo de Disposicion Documental.

4.- DEFINICIONES

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no tiene valores secundarios.

Destino final: Seleccion en los Archivos de Tramite o Concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un Archivo Histérico.

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o Entidad con cuyo
nombre se identifica.

Identificaciéon: Consiste en la investigacién y analisis de las caracteristicas de los dos elementos esenciales
que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Valoracién: Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

5.- MARCO JURIDICO

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental, 2002, articulo 32
Correspondera al Archivo General de la Nacién elaborar, en coordinacién con el Instituto, los criterios para la
catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de

archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y mejores
practicas internacionales.

Rev.0




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P- AT- 02

ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL PAGINA 3 DE 17

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposiciéon del
publico una guia simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion del
archivo.

Lineamientos generales para la Organizacién, Descripcion y Conservacién de Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. 2004

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de archivos. El responsable del
area, con conocimiento y experiencia en archivistica, sera nombrado por el titular de la dependencia o entidad,
quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

(...) . Elaborara en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion e historicos, el cuadro general
de clasificacién archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la
dependencia o entidad.

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse de que se elaboren y
actualicen periddicamente los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos administrativos, por o que deberan contar al menos con los siguientes:

(...)Il. El catélogo de disposicién documental.

Decimoséptimo. En el cumplimiento de la fraccién Ill del Lineamiento, el titular del area coordinadora de
archivos, o el titular del archivo de concentracién de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizara
peridodicamente el catalogo de disposicidon documental.

En el catalogo de disposicion documental se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales,
sus plazos de conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catalogo debera vincularse con el indice de
expedientes reservados que establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, para su validacion y registro, una
copia de su catalogo de disposicidon documental actualizado en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia
del mes de febrero de cada arfio.

Decimoctavo. Al concluir los plazos de conservacion de los archivos se tomaran en cuenta la vigencia
documental asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente. A partir de la desclasificacion de los
expedientes reservados, el plazo de conservacion afadira un periodo igual al de reserva o al que establezca el
catalogo de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero. Aquellos documentos que hayan sido objeto
de solicitudes de acceso a la informacién se conservaran por dos afios mas a la conclusiéon de su vigencia
documental.

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso de S.A. de C. V. 2006)

Departamento de Organizacion Documental y Seguimiento

Funciones: Coordinar con los responsables de los archivos de Tramite y de Concentracion, la elaboracion del
Cuadro de Clasificacion, del Catalogo de Disposicion Documental y del Inventario General de sus areas.

Manual de Criterios Especificos de Organizacién y Conservacion de los archivos de IEPSA 2007.
XI.- Instrumentos de Control y Descripcion Archivisticos. B) Catalogo de Disposiciéon Documental
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6. — LINEAMIENTOS GENERALES

La elaboracion del Catalogo de disposicién documental se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la
integracion de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases
de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicién y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro general de clasificacion archivistica que integra las
series documentales de la dependencia o entidad y que cada una de ellas representa la unidad de trabajo para
la aplicacién de las dos primeras etapas: la identificacion y la valoracion.

1.

a)

f)

Identificacion
Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los dos elementos esenciales que

constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo. Para realizar
este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y
otras normas relativas a la creacién y a los cambios estructurales de la entidad.

Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que
condicionan su aplicacion real.

Adjuntar las normas que controlan la circulacién interna y externa de los documentos en la fase de
produccion activa.

Identificar las series o subseries que pertenecen a su Unidad Administrativa, mediante el analisis de
manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

Interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en
los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion.

Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion entre serie y funcién,
comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la relacién entre la serie en cuestidon con otras
series y otras fuentes de informacién afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

Conocer la evolucién organica del sujeto productor.

Identificar las funciones de la unidad administrativa productora de documentos.

Identificar las series documentales con base en dichas funciones.

Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integraciéon de los documentos y expedientes
que forman cada serie documental.
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2. Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacion, para
fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

2.1 Andlisis y determinacion de valores primarios:

2.1.1 Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha producido,
relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos
de archivo producidos o recibidos por la entidad para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

2.1.2 Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

2.1.3 Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de
obligaciones tributarias.

2.1.4 Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de operacion
destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracién “primaria” se establece los parametros de utilidad de la documentacién gubernamental

y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos de retencién de los documentos de archivo, con base en
las necesidades institucionales.

2.2 Andlisis y determinacion de valores secundarios:

2.2.1 Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de las actividades de la
administracion.

2.2.2 Evidénciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente primaria para la
historia.

2.3 La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histérico.

Los resultados de esta etapa permitiran:
a) Conformacién de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo.

b) Elaboracién de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de
transferencia, conservacién o eliminacién y plazos de acceso.

c) Disponer de la informacién necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores administrativo, legal,
fiscal o contable.

d) Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de
concentracion.
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e) Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.
f) Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.

g) La aplicacidon practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones que daran contenido
al Catalogo de disposicion documental.

2.4 Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta cuatro
criterios:

2.4.1 Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion
0 seccion de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de
rango inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

2.4.2 Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que extendida (ej.:
informes anuales y no mensuales).

2.4.3 Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.

2.4.4 Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se
puede realizar ninguna eliminacion.

3. Regulacién

3.1 En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de disposicion documental en los formatos
establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.

3.2 El Catélogo de disposicion documental se integrara para ser enviado al archivo General de Nacién
una:(Solo es aplicable para el Departamento de Organizacién y seguimiento)

a) Introduccién o presentacion. Aqui se explicara el contexto institucional de la dependencia o entidad
correspondiente.

b) Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Gubernamental y a los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, la base juridica
institucional de IEPSA.

c) Textos o anexos que sustenten el proceso de elaboraciéon y aseguren su comprension y aplicacion.

d) Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de conservacion y técnicas de
disposicién documental.
e) Los resultados de esta etapa permitiran:

f) Integrar, en un formato electréonico susceptible de actualizarse permanentemente, el Catalogo de
disposicion documental.

g) Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los
plazos de conservacién de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como

controlar su accesibilidad y regular su transferencia.
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4. Control

4.1 Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicién documental.
Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
a) Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

b) Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para su validacién y registro mediante el
Coordinador de archivos de la entidad.

c) Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente actualizacion.
Los resultados de esta etapa permitiran:

Cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y los Lineamientos generales para la organizacion y conservaciéon de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

5. LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestidon Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al
Control de los Documentos del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al principio de cada
carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor No. Descripcion de Actividad
PLANEACION

Jefe del 1. Envia el oficio para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental a

Departamento todas las Unidades Administrativas.

de

Organizacion

Documental

Unidades 2. Reciben el oficio las Unidades Administrativas para la elaboracion del

Administrativas Catélogo de Disposicion Documental.

Titular de unidad 3. Reunen el titular de la Unidad Administrativa y el responsable del Archivo de

administrativa / Tramite del area, para la elaboracion de su Catalogo de Disposicion

responsable del Documental

archivo de

tramite

Titular de unidad 4. Revisa el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Unidad

administrativa / Administrativa.

responsable del

archivo de

tramite

EJECUCION

Titular de unidad 5. Identifican las series o la Subseries de acuerdo con las atribuciones de la

administrativa / Unidad Administrativa para el desarrollo de sus actividades.

responsable del

archivo de Deberan apoyar en el Manual de organizacién de IEPSA a fin de delimitar con

tramite mayor exactitud sus funciones basicas de su unidad administrativa o area, asi
como leyes y otros documentos que faciliten la tarea de identificacion.
Estos instrumentos permitiran la deteccion e identificacion de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaran series o subseries documentales.

Titular de unidad 6. Dan un orden para cada serie documental o subserie, dentro del Catalogo de

administrativa / Disposicion Documental de acuerdo a la seccidon documental a la que

responsable del pertenecen.

archivo de

tramite El orden para cada serie documental o subserie, dentro del Catalogo de
Disposicion Documenta, estara determinada por la funcién que realizan dentro
de la estructura funcional de la unidad o area administrativa.
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Titular de unidad 7. Realiza la valoracién Documental y se determinan los valores primarios de las

administrativa / series 0 Subseries documentales identificadas por sus funciones.

responsable del

archivo de Recordando que los valores primarios son :

tramite
Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion.
Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos por la entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.
Legal: El que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la
Ley.
Fiscal: El que tiene los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.
Contable: El que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificaciéon de operacion destinadas al control presupuestario.
Con esta valoracion ‘primaria” se establece los parametros de utilidad de la
documentacién gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los
plazos de retencion de los documentos de archivo, con base en las
necesidades institucionales.

Titular de unidad 8. Establecen los plazos de conservacion de las series o subseries documentales

administrativa / en los Archivos de Tramite y de Concentracion.

responsable del

archivo de Deberan apoyarse en Leyes, reglamentos federales y otros documentos

tramite donde establezcan los plazos de conservacion de documentos.

Titular de unidad 9. Determinan el destino final de las Series o subseries documentales, segun el

administrativa / contenido de su informacién para su baja o conservacion.

responsable del

archivo de

tramite

Titular de unidad 10. Determinan si la serie (s) o la subserie(s) contienen informacién clasificada

administrativa / como reservada o confidencial.

responsable del

archivo de

tramite

Titular de unidad 11. (Informacion es reservada o confidencial?

administrativa /

responsable del

archivo de

tramite
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Titular de unidad 12. “‘No”

administrativa / Procede: pasar el 14

responsable del

archivo de

tramite

Titular de unidad 13. “Si”

administrativa / Es reservada debera determinar el numero de afios, los cuales deberan estar

responsable del fundamentados por ordenamientos juridicos donde se sustenten su reserva.

archivo de

tramite Si es confidencial debera ser fundamentados por ordenamientos juridicos
donde se sustenta la confidencialidades, anotar con una (X)
Se debera consultar los ordenamientos juridicos, el o los articulos, fraccion(es)
y parrafo(s) con base en los cuales se sustenta la clasificacion de la
informacion.

CONTROL

Titular de 14. Revisan, aprueban y firman el Catalogo de Disposicion Documental el

unidad responsable del archivo y el titular de la Unidad Administrativa.

administrativa /

responsable

del archivo de

tramite

Titular de 15. Difunde, capacita sobre el manejo del Catalogo de Disposicién Documental entre

unidad el personal del area.

administrativa /

responsable

del archivo de

tramite

Titular de 16. Archivan su Catalogo de Disposicion Documental para su resguardo y consulta.

unidad

administrativa /

responsable

del archivo de

tramite

Titular de 17. Entrega dos impresiones en soporte papel, y una en archivo electronico del

unidad Catélogo de Disposicion Documental a Departamento de Organizacion

administrativa / Documental.

responsable

del archivo de Para su revision, una para su resguardo y la otra para el Archivo General de la

tramite Nacion.
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Jefe del| | 18. Verifica que el Catalogo de Disposicion Documental cumpla con los lineamientos
Departamento propuestos por Archivo General de Nacion.

de
Organizacion
Documental

Jefe del 19. ¢ Hay observaciones?
Departamento
de
Organizacion
Documental

Jefe del 20. “No”

Departamento Procede: pasar al 22
de
Organizacion
Documental

Jefe del 21. “Si”

Departamento Envia al responsable del archivo de la Unidad Administrativa las observaciones
de para su correccion.

Organizacion
Documental

Jefe del 22. Integra todos los Catalogos de Disposicion Documental de las unidades
Departamento administrativas, elabora la introduccion, objetivo, marco legal texto o anexos.

de
Organizacion
Documental

EVALUACION / MEJORA

Jefe del 23. Envia el Catalogo de Disposicién Documental de la entidad en soporte papel y
Departamento formato electronico al Archivo General de la Nacién para su registro y
de validacion.

Organizacion

Documental

Archivo 24. Verifica que el Catalogo de Disposicion Documental cumpla con los lineamientos
General de la propuestos

Nacion

Archivo 25. ¢ Hay irregularidades?

General de la

Nacion

Archivo 26. Sl

General de la Notifican a IEPSA, la irregularidad, mediante oficio, adjuntando los documentos
Nacién para su correccion
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Archivo 27. Recibe y envia al responsable del archivo de la Unidad administrativa las
General de la observaciones para su correccion.
Nacion
Archivo 28. NO
General de la Aprueban y validad el Catalogo de Disposicién Documental de IEPSA.
Nacion
Jefe del 29. Recibe el dictamen de validacién del Catalogo de Disposicion Documental de
Departamento IEPSA. Otorgado por el Archivo General de la Nacién.
de
Organizacion
Documental
Jefe del 30. Archiva el dictamen de validaciéon y copia del Catalogo de Disposicion
Departamento Documental para su resguardo y consulta, en espera de nuevas actualizaciones.
de
Organizacion
Documental

| | [31. ] [Fin
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL”
Objetivo: Identificar los valores documentales de las series, y sus tiempos de

guarda, para una mejor conservacion de los documentos a nivel
institucional. Evitando su acumulacién innecesaria.

Responsable de la elaboracion:

Encargado del archivo de tramite de la area administrativa.

Frecuencia:

Anual o cuando el area requiera hacer alguna actualizacion.

Responsable de la
revision :

Titular de la Unidad Administrativa.

Responsable de la autorizacion

Titular de la Unidad Administrativa.

Forma de llenado:

En PC.

No. Elemento

Descripcion

1 Cdédigo

Anotar el coédigo de la Seccion, de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Unidad Administrativa.

2 Seccioén

Anotar el nombre de la Seccion, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion
archivistica de la Unidad Administrativa.

3 Caédigos

Anotar los cddigos de la Seccion, la Serie y subserie (en el caso que se
tengan) de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistica de la
Unidad Administrativa.

4 Series o subseries

Anotar el nombre de las Series (negritas) y cuando contenga subseries
se anotara en el siguiente reglén o fila del formato.

Marcar con una (X) que tipo de valor tienen la serie o subserie, en caso
que tenga un valor administrativo. (A)

Valor Administrativo: El que contiene los documentos de archivo para
la administraciéon que los ha producido, relacionado al tramite o asunto
que motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los
documentos de archivo producidos o recibidos en cual cualquier
dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial
para la planeaciéon y toma de decisiones.

Marcar con una (X) que tipo de valor tienen la serie o subserie, en caso
que tenga un valor legal. (L)

Valor legal: El que pueden tener los documentos para servir como
testimonio ante la ley. Es decir permite certificar derechos u obligaciones.
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No. Elemento Descripcion

7 F/C Marcar con una (X) que tipo de valor tienen la serie o subserie, en caso
que tenga un valor fiscal o contable. (F/ C)

Valor fiscal: El que tiene los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor contable: El que tiene los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operacién destinadas a control
presupuestario.

8 AT Anotar el numero de afios de guarda en el Archivo de Tramite. (AT) es
decir, el tiempo que desea que sus expedientes permanezcan en su
area de trabajo.

9 AC Anotar el nimero de afos de guarda en el Archivo de Concentracion.
(AC) Para su consulta y conservacion precautoria, hasta su baja final.

10 Total Anotar la suma total de anos que permaneceran en el Archivo de
Tramite y de Concentracion.

1 Baja Anotar si desean que la documentacion sea dada de baja al término de
su vigencia en el Archivo de Tramite o de Concentracién, marcandolo
con una (X).

12 Conservacioén Anotar si desean que la documentacion sea conservada en el Archivo

permanente Histérico, al término de su vigencia en el Archivo de tramite o de
(Archivo Historico) Concentracion, por el tipo de informaciéon que contiene y por ser
relevante para la institucion marcandolo con una (X).
Su guarda es permanente.
13 Reservada Anotar el nimero de afos que va a tener esa documentacién de
( en afios) reservada de esa serie o subserie.
14 Confidencial Marcar con una (X) la documentacién es confidencial.
Sera confidencial la informacién que contenga datos personales.

15 Observaciones Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de otros rubros.

16 Elaborado por el Anotar nombre, y firma del encargado Archivo de Tramite

encargado del
Archivo de tramite

17 Revisado y Anotar nombre, y firma del titular de la Unidad Administrativa.

autorizado por el
titular de la unidad
administrativa

18 Fecha de elaboracién | Anotar la fecha de elaboracion o de actualizacion del Catalogo de

Disposicion Documental.
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras areas
para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez, es la materia prima
para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que les
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho, debe estar
satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el
objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactara en el
resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos para
cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control
Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de 2006; todos los
servidores publicos tenemos la obligacidon de contribuir a la actualizacion y mejoramiento continuo del
Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual todos
somos responsables, que tienen el propdsito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
2. Obtener informacién confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o danos al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de
Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de ccoadyuvar al
cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente como
entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area,
a fin de prevenir la realizaciéon de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o causar
dafios al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el procedimiento
P-CI-01 Administracion del Riesgo Institucional.

12. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna

13. — ANEXOS

Ninguno
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