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GUIA DE TRABAJO PARA ELABORAR
INFORMACION DOCUMENTADA DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. OBJETIVO.
Definir la estructura de procedimientos del Sistema de Gestion Integral conforme a
las normas de referencia.

2. ESQUEMA GENERAL.
En base al siguiente esquema que se situara solo en la primera pagina, se
identificaran los diversos elementos de los procedimientos e instructivos.

Secciéon de datos

generales |:>|A| B |c|[po | E |

Seccién de control
| G | H | | de emisién

Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcion

A. Codigo del documento: Es la secuencia de letras y numeros asignados
consecutivamente. Su integracion se especifica en el punto 3 de esta guia.

B. Referencia: Contiene la referencia a la Norma del Sistema de Gestion Integral
al cual cumple el documento y el criterio que aplica.

C. Numero derevision: Es el nUmero consecutivo de revisiones y/o modificaciones
gue se han hecho al procedimiento o instructivo.

D. Paginacion de la informacion documentada respecto al nimero total de paginas.

E. Responsable: Area o proceso que es directamente responsable de la aplicacion
del procedimiento o instructivo.

F. Titulo de lainformacion documentada.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Subdireccién de Planeacion y

Control de documentos Coordinacién del SGI . .
Vinculacion.
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G. Elabor6: Puesto y firma de la persona que haya elaborado el documento
atendiendo a la responsabilidad e impacto de la informacion.

H. Reviso: Puesto y firma de la persona responsable del area.

I. Autorizé: Puesto y firma de la persona que aprueba y autoriza la informacién

documentada.

3. CODIGO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.
El codigo es una secuencia de letras y nimeros asignada a la informacion
documentada dependiendo de su nivel dentro del Sistema de Gestion Integral.

Para procedimientos se utilizaran las siglas:

PGI-XX-YY

Para instructivos se utilizaran las siglas:

ITI-XX-YY

Para registros se utilizaran las siglas:

Dénde:

RGI-XX-YY

% PGI = Procedimiento de Gestion Integral.

% ITI = Instructivo de Trabajo de Gestidn Integral.

% RGI = Registro de Gestion Integral.

# XX = Iniciales del proceso de aplicacion que genera el documento.

Pueden ser:
CMC=
D=
DAE=
DCC=
DCD=
DCI=
DDA=
DEP=
DME=
DQB=
DRF=
DRH=
DRMS=
DSE=
GTYV=
PPP=
SAC =
SPYV=
SSA=

Centro de Mejora Continua

Direccion

Departamento de Actividades Extraescolares
Departamento de Centro de Computo
Departamento de Comunicacién y Difusion
Departamento de Centro de Informacion
Departamento de Desarrollo Académico
Division de Estudios Profesionales
Departamento de Mantenimiento de Equipo
Departamento de Quimica y Bioquimica
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Servicios Escolares
Gestién Tecnoldgica y Vinculacion
Planeacion, Programacion y Presupuestacion
Subdireccién Académica

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion de Servicios Administrativos

% YY = Numero consecutivo del procedimiento, instructivo o registro.
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4. CONTENIDO

4.1 DE PROCEDIMIENTOS.

1. OBJETIVO.
Es el resultado cuantificable bajo indicadores, derivado de la aplicacion del
procedimiento, que asegura la conformidad y el valor para las partes
interesadas. Su redaccion debe ser breve y precisa, iniciando con un verbo en
infinitivo y especificando el propadsito (para qué) y el método (cémo). Se evitara
el uso de gerundios y adjetivos calificativos para garantizar la objetividad y
trazabilidad del desempefio.

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. Es
importante la demarcacion de los limites y la aplicabilidad del procedimiento,
especificando los procesos, areas, unidades organizativas o actividades sobre
los que se tiene control o influencia. Debe definir claramente dénde inicia y
donde termina la aplicacion del documento para asegurar la integridad de la
operacion.

3. POLITICAS.
3.1 Aqui se registra el compendio de politicas internas y externas aplicables
al procedimiento, conforme a la secuencia logica de las etapas del mismo. Es
decir, aquellas disposiciones internas que:

% Tienen como propdsito regular la interaccién y actividades entre los
individuos en una organizacion.

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

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

% Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias.

3.2 Las politicas de operacién deberan redactarse en tiempo futuro del modo
imperativo.

3.3 Considerar como politica o requisitos de cliente en los procedimientos,
la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, que regula cémo se controla y resguarda la informacién que
contiene datos de estudiantes y personal en los registros.

3.4 Presentar las politicas en una lista numerada.

4. DEFINICIONES.
Este apartado presenta los conceptos y el lenguaje técnico necesario para
entender el procedimiento especifico. Para lo cual se anotara el término, en
“negritas” y “cursiva”, asi como su definicion sin los anteriores atributos. De
igual manera, presentar las definiciones en una lista numerada.
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PARTES INTERESADAS.

Teniendo en cuenta que una parte interesada es una persona u organizacion
que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada por una
decisiobn o actividad de la institucion, identificar a las personas u
organizaciones que influyen o reciben el impacto de nuestras actividades.
Luego definir qué necesitan y qué esperan de nosotros.

REQUISITOS DEL CLIENTE, LEGALES Y REGLAMENTARIOS.
Tomando en cuenta las siguientes definiciones:
% Requisito del cliente: "Basicamente, es lo que quiere y espera de
nosotros quien va a usar nuestro producto o servicio; un cliente puede
ser interno o externo a la organizacion.

% Requisito legal: Son las leyes, decretos y reglas oficiales del gobierno
gue la institucion esta obligada a cumplir por mandato legal.

# Requisito reglamentario: Es una regla de trabajo u obligacion
administrativa que nos exige una autoridad oficial de nuestro sector.

Establecer y registrar los requisitos del cliente, legales y reglamentarios que
rigen las actividades, sirviendo como base obligatoria para asegurar la calidad
del servicio. Presentar los requisitos bajo una lista numerada.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO.

Expresion cuantitativa que permite medir el comportamiento, rendimiento o
resultado de un proceso. Por lo que se debera identificar el indicador del
procedimiento de tal manera que sirva para evaluar el nivel de eficacia y/o
cumplimiento de los objetivos establecidos, escribiendo: ElI nombre del
indicador, el objetivo de la medicion, la unidad de medida, la férmula, la meta
a alcanzar y la frecuencia de medicion.

RIESGO DEL PROCEDIMIENTO.

Un riesgo es el efecto de la incertidumbre sobre los objetivos y resultados
esperados del proceso, caracterizado por la posibilidad de que ocurran
eventos que afecten negativamente la conformidad del servicio. Por lo que se
debera identificar el o los riesgos, su descripcion, el impacto (alto, medio o
bajo) y alguna accion de mitigacion de los impactos adversos que asegure la
continuidad operativa. Presentar los riesgos bajo una lista numerada.

PROCESO.
a) Es la representacion grafica de la secuencia de las etapas y puestos.

% En cada una de las columnas se registra el nombre del area responsable
gue interviene y se elabora con base en la descripcion de las actividades
del procedimiento.

% 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; el flujo
puede retroceder dependiendo del procedimiento.
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b) El diagrama de flujo a utilizar es el de procesos, incluyendo tantas columnas
como puestos que intervienen en el procedimiento.

c) ldentificar las etapas de planear, hacer, verificar y actuar.

d) Identificar las partes interesadas.

e) ldentificar los requisitos del cliente, legales y reglamentarios.

f) Identificar el o los indicadores.

g) Identificar el o los riesgos.

h) Los simbolos bésicos a utilizar en el diagrama son:

Simbolo

Concepto

Descripcion

D

Inicio o Fin

Cada vez que se inicia o finaliza un diagrama de
flujo de procesos.

O

Unién de
pagina

Se utilizarA como conexidon o enlace con otra hoja
diferente en la que continda el procedimiento,
siempre y cuando exista dificultad. Dentro del
simbolo se anota un nimero para que se identifique
en qué pagina continlia y de que pagina viene.

Direccioén
de flujo

Las lineas de direccion de flujo (o flechas) sirven
principalmente para conectar los simbolos y marcar el
camino exacto que sigue el trabajo. Se utilizaran
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.

Ningun simbolo podra tener mas de una linea de
direccion de flujo a excepcién del simbolo de
decision, el cual podra tener hasta tres.

Actividad

Etapa Planear (Fase de definicién): Establecimiento
de objetivos, metas, partes interesadas, requisitos del
cliente, legales y reglamentarios, indicadores y riesgos.
Redactar el nombre de la actividad de forma concisa.

Actividad

Etapa Hacer (Fase de ejecucion): Ejecutar las
actividades segun lo planeado. Redactar el nombre
de la actividad de forma concisa.

Decisién

Etapa (Fase de control y decision):
Monitorear y medir los resultados obtenidos. Indica un
punto de bifurcacion donde se evallta una condicién
(pregunta) con al menos dos resultados posibles:
Si/Verdadero o No/Falso. La pregunta debe ser clara;
debiendo mostrar las palabras “Si” o “No” para
determinar el flujo a seguir.

Actividad

Etapa Actuar (Fase de ajuste y cierre de ciclo):
Dependiendo de la salida del rombo de decision, el flujo
se divide en dos rectangulos (procesos):

Opcidn Sl (Estandarizar/Finalizar).

Opcién NO (Correqir).

GTI-CMC-01
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Ejemplo:

Responsable A Responsable B Responsable C

‘ Inicio ’

1

Anotar Etapa 1

T : 5

» Anotar Etapa 5

Anotar Etapa 2 » Anotar Etapa 3
no

éEs la adecuada
- f2o
informacién® Etc.

o

Anotar Etapa 4

10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Guia detallada para estandarizar el proceso. Cada paso debe especificar sus
recursos, resultados y registros, manteniendo el mismo nombre exacto en la
tablay en el diagrama. En la columna de Descripcion de la actividad, identificar
si corresponde a la etapa de Planear, Hacer, Verificar o Actuar.

El formato es el siguiente:

Etapa Descripcion de la actividad Responsable

S| W N -
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11. REFERENCIAS.

Anotar que documentos se requieren para tener un mejor entendimiento del
procedimiento o completar la ejecucion. Presentar las referencias bajo una lista

numerada.

12. REGISTROS.

Se deben relacionar los formatos que sirven de evidencia para mostrar que
el procedimiento esta siendo aplicado.

Nombre del Tiempo de Responsable de Ly .
. - Caodigo de registro
registro conservacion conservarlo
a b c d

a) Nombre del registro: Anotar el nombre del formato de registro.

b) Tiempo de conservacion: Tiempo que debe conservarse como evidencia.

c) Responsable de conservarlo: Anotar el nombre del area o departamento
responsable de mantener los registros.

d) Cdédigo de registro: Letras y numeros asignados al formato.

13. HISTORIAL.

En este apartado se llevara una relacion de todos los cambios realizados al
procedimiento, asi como la fecha en que se realizaron dichas modificaciones.

Nivel Anterior

Nivel Actual

Fecha de Revisién

Modificacion

a

b

d

a) Nivel anterior: Anotar el numero (arabigo) correspondiente a la revision
del documento antes de haber realizado las modificaciones.

b) Nivel actual: Anotar el nimero (arabigo) correspondiente a la revision
del documento después de haber realizado las modificaciones.

c) Fecha de revision: Fecha en la cual se realizaron las modificaciones.

d) Modificacion: Mencionar en forma breve las razones que motivaron el
cambio de revision del procedimiento.

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

4.2 DE INSTRUCTIVOS.

1. OBJETIVO.

Garantizar la ejecucion consistente y segura de una actividad operativa
mediante pasos estandarizados que prevengan desviaciones de calidad,
seguridad y medio ambiente y asi cumplir con los requisitos integrales del SGI.

GTI-CMC-01
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2. INSTRUCCIONES.
Serie de indicaciones detalladas establecidas para llevar a cabo una actividad
determinada. Presentar las instrucciones en una lista numerada.

3. REGISTROS.
Se deben relacionar los formatos que sirven de evidencia para mostrar que
el instructivo esta siendo aplicado.

Nombre del Tiempo de Responsable de L :
; - Cdbdigo de registro
registro conservacion conservarlo
a b c d

a) Nombre del registro: Anotar el nombre del formato de registro.

b) Tiempo de conservacion: Tiempo que debe conservarse como evidencia.

¢) Responsable de conservarlo: Anotar el nombre del area o departamento
responsable de mantener los registros.

d) Cddigo de registro: Letras y numeros asignados al formato.

4. HISTORIAL.
En este apartado se llevara una relacion de todos los cambios realizados al
instructivo, asi como la fecha en que se realizaron dichas modificaciones.

Nivel Anterior | Nivel Actual |Fecha de Revisién Modificacion

a b c d

a) Nivel anterior: Anotar el nUmero (ardbigo) correspondiente a la revision
del documento antes de haber realizado las modificaciones.

b) Nivel actual: Anotar el nimero (arabigo) correspondiente a la revision
del documento después de haber realizado las modificaciones.

c) Fecha de revision: Fecha en la cual se realizaron las modificaciones.

d) Modificacion: Mencionar en forma breve las razones que motivaron el
cambio de revision del instructivo.

Todas las secciones del instructivo deben llenarse, en caso de la
omision de alguna de ellas se indicara la frase “No Aplica”.

5. PRESENTACION:

Configuracion de péagina:
% Tamafo carta.
% Orientacion vertical.
# Los margenes superior e inferior 2.25 centimetros.
#% Margenes izquierdo y derecho de 2.5 centimetros.
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Formatos:

% Titulos con Arial 14 puntos en “negritas”.

#% Subtitulos con Arial 12 puntos, en “negritas”.

% Parrafos e informacion general con Arial de 12 puntos, sin “negritas”,
alineacion justificada e interlineado sencillo con 1.0 pts.

% El texto del diagrama de bloques con Arial de 10 puntos.

% La Seccion de datos generales en Arial 11 puntos y en “negritas” el texto
a adecuar; la Seccion de control de emision con Arial 11 puntos sin
“negritas”.

#% Como pie de pagina, a partir de la 2da hoja, se ubicaran tres elementos:

a) El codigo del documento.

b) La leyenda: Toda copia en papel es un “documento no
controlado” a excepcion del original.

c) La paginacion.

Ejemplo:
PGI-CMC-02 Pagina 2 de 5
Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcion del original.
6. REGISTROS.
Nombre del registro Tiempo de Responsable de Caodigo de registro
conservacion conservarlo
Formato para A.C tualizacion Coordinacion de
. vigente en la N/A
Procedimientos >, control de documentos
pagina Web
Formato para A.C tualizacion Coordinacion de
. vigente en la N/A
Instructivos >, control de documentos
pagina Web
7. HISTORIAL.
Nivel Anterior | Nivel Actual Fecha de Revisién Modificaciéon
00 00 17/01/2011 Elaborado por primera vez.
Redisefio al incluir el objetivo, asi
00 01 12/09/2013 como el contenido de un
instructivo de trabajo.
01 02 02/02/2016 Se _|,ntegran _ los sistemas de
gestion de calidad y ambiental.
02 03 07/09/2018 Se integra referencia de 1SO

50001:2011

Reingenieria de procesos: Se
revisan todos los elementos para
03 04 01/06/2026 mejorar las definiciones, se
agregan nuevos apartados y sus
datos explicativos.
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