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Instructivo de trabajo para elaborar procedimientos

Todas las secciones del procedimiento deben llenarse, en caso de la omision de alguna de ellas se
indicara la frase “no aplica”.

' Nombre del documento: (@) Cédigo : (b)

Revisién : (c)

[T QUERETARO - MEX,

Referencia ala Norma ISO 9001:2015 (e) |pagina de: (d)

I. Recuadro de identificacion
Este recuadro se colocar4d como encabezado en todas las paginas del procedimiento. Se integra de los
siguientes elementos:

a) Nombre del documento: El nombre debe ser relacionado al tema que atiende, su redaccion debe
llevar de forma implicita, el producto que genera. Para la identificacién de los procedimientos se
deben considerar las atribuciones que para cada unidad responsable se establecen en el
reglamento interior de la SEP y su manual de organizacién autorizado.

Ejemplo: Nombre del documento: Procedimiento para el Control de los Documentos.

b) Cdbdigo: Es la secuencia de literales y nUmeros asignados consecutivamente. Su integracién se
especifica en el procedimiento de control de documentos.
Ejemplo: SI-IN-PO-001

c) Revisidn: Se escribira la literal “A” como borrador y a partir de la primera revision anotar “0”, “1”
para la segunda y asi sucesivamente.

d) Pagina: Se anotara el nimero consecutivo de las paginas utilizadas en el procedimiento, en
relacion al total de las mismas.

e) Referencia a la Norma ISO 9001-2015/ISO 14001-2015/ ISO 45001:2018 /ISO 50001-2011:
Unicamente se anotard esta leyenda para los procedimientos inmersos en la documentacion
asociada al Sistema de Gestion Integral.

CONTROL DE EMISION
Elaboré (a) Revis6 (b) Autorizé (c)
Nombre y Cargo:
Firma:
Fecha:
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II. Recuadro de control de emision

Este recuadro se situard Unicamente al pie de la primera hoja del procedimiento. Se compone de los
siguientes apartados:
a) Elaboré: Sera la persona responsable del proceso o procedimiento que lo haya elaborado.
b) Revis6: Se colocara el nombre del subdirector responsable del proceso.

c) Autorizo: La autorizacion de los documentos sera realizada por la direccion.

1. Propdsito

Es la condicién o resultado cuantificable que debe ser alcanzado y mantenido, con la aplicacién del
procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el usuario. El propésito debe redactarse en
forma breve y concisa; especificara los resultados o condiciones que se desean lograr, iniciara con un
verbo en infinitivo y, en lo posible, se evitara utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

La redaccion del propoésito se estructura a partir de las siguientes cuestiones:

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER
En qué funcién o
Qué se hace campo de Para qué se hace Para quien se
especialidad se hace
hace
Accién expresada en el | Campo dg espeC|aI|dad Resultado Usuario final
verbo principal

2. Alcance

En este apartado se describe brevemente el area o campo de aplicacion del procedimiento; es decir, a
quiénes afecta o qué limites o influencia tiene.

3. Politicas de operacion

3.1 Agui se registra el compendio de politicas aplicables al procedimiento, conforme a la secuencia
I6gica de las etapas del mismo. Es decir aquellas disposiciones internas que:

e Tienen como propdsito regular la interaccion entre los individuos en una organizacion y las
actividades de una unidad responsable.

e Marcan responsabilidades y limites generales y especificos, dentro de los cuales se realizan
legitimamente las actividades en distintas areas de accion.

e Se aplican a todas las situaciones similares.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.



al Nombre del documento: Instructivo de trabajo | Codigo: SI-IN-IT-01
) para elaborar procedimientos Revision: 2

/1ISO 50001:2018

Referencia ala Norma ISO 9001:2015
7.5/ISO 14001:2015 7.5/1S0O 45001:2018 7.5. Pagina 3de 9

e Dan orientaciones claras hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo tipo.

e Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias.

¢ Describen lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.

e Se aplica al 90-95 % de los casos. Las excepciones s6lo podran ser autorizadas por alguien

de un nivel inmediato superior.

3.2 En su presentacion, las politicas deberan presentarse con el formato 3. nimero”; en donde, el digito
3 corresponde al apartado politicas de operacidn, y el que se ubica a la derecha del punto, sera la
secuencia de las politicas descritas para el procedimiento, comenzando con 1.

4. Diagrama del procedimiento

4.1 Es la representaciéon grafica de la secuencia de las etapas y de los 6rganos o puestos que

intervienen en el procedimiento.

e El diagrama se elabora con base en la descripciéon del procedimiento.

e En cada una de las columnas se registra el nombre del 6rgano de la estructura autorizada o
unidad responsable que interviene, y en su caso el nombre de los puestos de autorizacién por

norma.

e En la primera columna de la izquierda, se da inicio al procedimiento. El trazo inicia de arriba
hacia abajo y de izquierda hacia la derecha; posteriormente el flujo puede retroceder

dependiendo del procedimiento.

4.2 El diagrama de flujo que se utilizara es el llamado “de bloque”, pues permite tener la vision global de
los participantes en el procedimiento y se compone de tantas columnas, como 6rganos o puestos

gue intervienen en el procedimiento.

4.3 Los simbolos basicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama son:

DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA

Descripcién de la
etapa

SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION
Dentro del simbolo se debera anotar “Inicio” o “Término”
D Inicio o término |segudn corresponda el principio o conclusion del
procedimiento.
# Describir brevemente dentro del simbolo la etapa.

En el cuadro superior derecho se anotard el nimero
consecutivo de la etapa, el cual debera coincidir con el
asignado en el apartado de “Descripcion del
procedimiento”.
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SIMBOLO

CONCEPTO

DESCRIPCION

v

A

Direccion de flujo

Se deberan unir los simbolos de descripcion,
decisiones, documentos, etc., sefialando la secuencia
en que se deben realizar las distintas operaciones.

Se utilizardn Unicamente lineas horizontales y
verticales, no inclinadas. En los casos en que no sea
posible conectar las actividades con lineas rectas, se
utilizaran angulos rectos.

Las lineas no deberan cruzarse entre ellas, si no es
posible se debe cruzar con un pequefio puente.

Todos los simbolos deben tener una entrada y una
salida de flujo, a excepcion del simbolo de inicio o
término que solo tienen entrada o salida, y del simbolo
de decision el cual puede tener dos salidas.

Decisién

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos opciones alternativas.

Por lo regular se indicara la procedencia hacia la parte
de abajo del simbolo (Sl) y la no procedencia hacia un
lado (NO).

Conector de etapa

Se utilizard para indicar continuidad del diagrama de
flujo cuando abarca dos 0 mas etapas y se desea hacer
referencia a alguna etapa anterior o posterior a la que
se esta describiendo.

Asimismo, cuando se enlace fisicamente con otra parte
lejana del mismo, siempre y cuando exista dificultad
para diagramar. Dentro del simbolo se debera anotar
una letra mayuscula, siguiendo el orden alfabético, para
gue se identifique la etapa en que continda.

Por cada circulo conector que sale de alguna etapa,
debera haber cuando menos otro circulo conector que
entre (llegue) a otra (los conectores relacionados
tendran la misma letra de referencia)

Unién de pagina

Se utilizara como conexidn o enlace con otra pagina
diferente en la que contintia el procedimiento.

Dentro del simbolo se debera anotar un niamero para
que se identifique en qué pagina continla y de que
pagina viene.

Ejemplos:
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SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

A 4
:2

significa: “continda en la pagina 2”

!

significa: “viene de la pagina “1”
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RESPONSABLE A

RESPONSABLE B

RESPONSABLE C

ANOTAR ETAFPA 1

S

ANOTAR ETAPA 2

v

ANOTAR ETAPA 3

v

MO ES ADECUADMA
L& INFORMACICON

EL DOCUMENT

ANOTAR ETAPA 4

—

AMOTAR ETAPA S

| .

ETC.

( TERMIND

)
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5. Descripcion del procedimiento

5.1 Secuencia de etapas

5.1.1 Son las partes en que se divide el procedimiento, y cada una de ellas integra un conjunto afin
de actividades.

5.1.2 El nimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la numeraciéon de la secuencia
plasmada en el diagrama del procedimiento.

5.1.3 La redaccion de la etapa, iniciara con un verbo conjugado en el tiempo presente de la tercera
persona del singular.

5.2 Descripcién

5.2.1 Es la descripcion detallada de las actividades; de manera tal que permita al personal
comprenderlas, seguirlas y aplicarlas, aun cuando sea de recién ingreso al area.

5.2.2 EIl nimero con que se registrard cada actividad, estard compuesto por el digito de la etapa
correspondiente, seguido de un punto, y a la derecha de éste, del niumero consecutivo
respectivo.

5.2.3 La redaccién de la actividad, iniciara con un verbo conjugado en el tiempo presente de la
tercera persona del singular.

5.2.4 Condicionales y decisiones: Cuando en el desarrollo del procedimiento se presente una
disyuntiva condicionada por diversas situaciones debera sefialarse inmediatamente después de
la actividad que dio origen a la disyuntiva la expresion subrayada: sefalar: "Si procede", de
igual forma, con la continuacion de la secuencia de actividades que precisara la procedencia.
"No procede". Una vez concluida la anterior descripcidn de la secuencia de actividades.

5.2.5 Debera considerarse en la redaccién de las actividades, los elementos necesarios para su
realizacion; asi como los productos que se generen.

5.3 Responsable

5.3.1 Se refiere a los 6rganos o puestos de la estructura autorizada responsables de la ejecuciéon y
cumplimiento de las actividades del procedimiento.

5.3.2 En el caso del personal operativo habra de sefialarse el nombre del puesto por funciones reales

desempefadas: analista, secretaria, mensajero, etcétera; y no por el nombre de la plaza:
coordinador de técnicos, secretaria ejecutiva, etcétera.
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En la descripcion se utilizara la siguiente forma

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1 Etapa primordial

11
1.2
1.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable A

2 Etapa primordial

2.1
2.2
2.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable A

3 Etapa primordial

3.1
3.2
3.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable B

4 Etapa primordial

4.1
4.2
4.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable B

5 Etapa primordial

5.1
5.2
5.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable C

6 Etapa primordial

6.1
6.2
6.3

Actividad
Actividad

Actividad,

etc.

Responsable C

6. Documentos de referencia

6.1 Anotar qué documentos se requieren al utilizar el procedimiento, para tener un mejor entendimiento

0 completar su ejecucion.

Ejemplo de control:

DOCUMENTO

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SEP

7. Registros

Se deben relacionar los formatos o bien los documentos que sirven de evidencia de que el procedimiento

esta siendo aplicado, evidenciando su aplicacion, interpretacion y uso.

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de
retencion conservarlo registro
(a) (b) (c) (d)

a. Registro: Anotar el nombre del documento utilizado en las actividades del procedimiento.
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b. Tiempo de retencidn: Anotar el tiempo que debe conservarse como evidencia.

c. Responsable de conservarlo: Anotar el nombre del area o departamento responsable de mantener el
registro como evidencia de la operacion del procedimiento.

d. Codigo de registro: Es el cédigo asignado al formato que va anexo al procedimiento o bien el codigo
gue tiene el documento en caso de no ser formato.

Se describiran los conceptos necesarios para la comprensién y operacion del procedimiento. Para lo cual
se anotaran el término y su definicién.

8. Glosario

Se describiran los conceptos necesarios para la comprensién y operacion del procedimiento. Para lo cual
se anotaran el término y su definicién, el orden de los términos debe ser en orden alfabético.

9. Anexos

Formatos mencionados en la descripcién del procedimiento. En su presentacion, los anexos deberan ser
numerados con el formato (9. nimero), el 9 de referencia de anexo, y el siguiente nUmero sera la
secuencia de los anexos descritos en el procedimiento, por lo cual se iniciara con 1.

Ejemplo:
9.1 Formato para el Control de Instalacién de Documentos Electrénicos SI-IN-PO-001-01

10. Cambios a esta versioén

NuUmero de Fecha de Descripcién del cambio
revision actualizacion
(a) (b) (c)

a. Nimero de revision: Se anotara el nUmero (arabigo) correspondiente a la revisién del documento.
b. Fecha de la actualizacion: Es la fecha en la cual se modifico el procedimiento.

c. Descripcion del cambio: Se mencionardn en forma breve las razones que motivaron el cambio de
revision del procedimiento.

NOTA: Sélo se hara mencion al pendltimo y ultimo de los cambios.
El documento debera presentarse con las siguientes caracteristicas:

Configuracion de péagina: tamafio carta; generalmente orientacion vertical, los margenes superior,
inferior y derecho de 2 cm., y margen izquierdo de 3 cm.

Formato: Encabezado con tipo de letra arial 11 puntos en negrita, pie de pagina arial 10 puntos en
negrita, titulos y subtitulos con arial 12 puntos, en negritas y alineado a la izquierda; parrafos con arial de
10 puntos, espaciado anterior (0 ptos.) y posterior (6 ptos.), alineacion justificada e interlineado sencillo.
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