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1. Se solicita el documento “Matriz de documentos” al drea de Recursos Humanos.
2. Secomienza a desarrollar el codigo correspondiente.
3. Seclasifican los primeros dos digitos del cédigo del documento segun sea su funcion:

a. Registro de control (RC): Checklist, o listado de aclividades.

b. Descripcion de funciones (DF): Descripcion de las diferentes actividades de un puesto, ademas de contener el
perfil del mismo.

c. Instruccion de trabajo (IT): Procedimiento que explica el método establecido para realizar una actividad.

d. Diagrama de flujo (DI): Descripcion grafica de los procedimientos.

e. Organigrama (OR): Representacion de los pueslos segun su jerarquia.

f.  Manual (MA): Conjunto de informacion que explica y se utiliza para consulta para un puesto o trabajo determinado.

g. Politicas (PO): Normas establecidas por la empresa.

4. Se clasifican los segundos dos digitos del cédigo del documento segun sea su drea correspondiente:

a. Direccion General (DG).

b. Recursos Humanos (RH).

c. Sistemas (SlI).

Se establecen los siguientes digitos segun se vayan creando, empezando del numero: 01, en adelante.
6. Se establecen los dltimos dos digitos correspondientes a la empresa donde se esta llevando a cabo o aplicando el
documento:

a.  Control Volumétrico (CV).

b.  Administracién general (AG).

7. Por dltimo, se deberd agregar al final del codigo la inicial que indique la clasificacion del documenlo segun sea su nivel
de sensibilidad:

a.  Pablico: Documento que se permite ser expueslo fuera de las instalaciones ya que no contiene informacion
sensible que compromete la seguridad de la informacion.

b. Sensible: Documento que no se permite ser expuesto fuera de las instalaciones sin una previa autorizacion de la
Direccién General, utilizado Unicamente para uso interno ya que puede conlener informacion sensible que
compromela la seguridad de la informacion.

c.  Confidencial: Documento que no se permile ser expuesto fuera de las instalaciones, Unicamenle para personal
autorizado ya que contiene infarmacidn sensible que compromete la seguridad de la informacion.

8. Sevalida y registra en la Matriz de documentos para su control.
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[ 9. Se'les dara acceso a los proveadores a los documentos quo confianen fas cidusuias de ciasiiicacion de informacion y
seguridad de la informacion, de manera que puedan consultarlos en internet (En la pagina oficial de CADISA
“www.cadisaenlinea.com.mx”) para maejor referencia.

10. Serevisany actualizan los documentos con una periodicidad no mayor a 1 afio, con el proposito de ajustar la informacion
segun las normas o el proceso lo indiquen.
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