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El presente Instructivo de trabajo tiene por objetivo establecer los lineamientos para la elaboracion de
Procedimientos administrativos en el TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco, para la documentacion de
actividades a desarrollar, en el marco del Sistema de Gestion Integral del Instituto.

Los apartados a redactar seran los siguientes:

I. Cuadro de identificacion

Ccodigo: b)
Revision: c)

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre del documento: a)
Paginad) de e)

a) Anotar el nombre del procedimiento a declarar parte del Sistema de Gestion Integral (SGI)

b) Anotar el codigo establecido para el procedimiento asignado por la Coordinacion General del SGI.
¢) Anotar el nUmero de revisién del procedimiento a declarar.

d) Anotar el nUmero de pagina consecutivo del documento.

e) Anotar el nUmero total de paginas que conforman el procedimiento.

II. Normas de referencia

Mediante este apartado se especificardn las normas de referencia con las cuales se elabora el procedimiento.
Las normas ISO 9001, 1ISO 14001 e ISO 45001 hacen referencia a los rubros de gestion de calidad, ambiental y
seguridad y salud de las personas, mismas que deben ser consideradas en el SGI; sin embargo, se deberan
agregar aquellas que sean necesarias con base en la naturaleza de operacion en cada procedimiento.

Norma Requisito

Ejemplo de definicion:

Norma de referencia Requisito
Referencia a la Norma I1SO 9001-2015 7.5.2
Referencia a la Norma ISO 14001-2015 7.5.2
Referencia a la Norma ISO 45001:2018 7.5.2

I1l. Control de emisién

El control de emision sera especificado en este punto. Se refiere a la indicacién de las personas que participan
en las etapas de elaboracion, revisién y autorizacion final. En cada una de estas etapas se debe especificar el
nombre, la firma autografa y la fecha en que se realiza la actividad. Para la fase de elaboracion podra
especificarse una 0 mas personas, segun corresponda, considerando el personal operativo y/o el () jefe de
Departamento. La revision corresponderd al (la) Subdirector(a) respectivo. La autorizacidon corresponde al
Director del Instituto.
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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: a) Nombre: d) Nombre: @)
Firma: b) Firma: e) Firma: h)
Fecha: C) Fecha: f) Fecha: )
Vo. Bo. CSGI
)

a) Anotar nombre de la(s) persona(s) que elabora(n) el procedimiento.

b) Registrar firma autdgrafa de la(s) persona(s) que elabora(n) el procedimiento.

¢) Anotar fecha en que se elabora el procedimiento.

d) Anotar nombre de la persona que revisa el procedimiento.

e) Registrar firma autografa de la persona que revisa el procedimiento.

f)  Anotar fecha en que se revisa el procedimiento.

g) Anotar nombre de la persona que autoriza el procedimiento.

h) Registrar firma autdgrafa de la persona que autoriza el procedimiento.

i) Anotar fecha en que se autoriza el procedimiento.

i) Registrar firma autdgrafa de Vo. Bo. por parte de la Coordinacion del Sistema de Gestion Integral.

IV. Cambios en larevision

Este apartado es Util para indicar los cambios en las revisiones del procedimiento, especificando el nUmero de
revision, la fecha en que se realiza la actualizacién y la descripcién del cambio realizado.

Cambios en esta revision

NUmero de

S Fecha de la actualizaciéon Descripcion del cambio
Revision P

a) Se debe anotar el numero de revisién, en orden consecutivo de la revision del documento, empezando
por la Revision 0. Cada nuevo cambio documentado requiere la especificacién de una nueva version.

b) Se debe especificar la fecha de actualizacion, la cual debe ser anterior o igual a la fecha de vigencia del
procedimiento.

c) Se debe indicar el o los cambios realizados al documento que originan la documentacion de una nueva
version.

Ejemplo:

Cambios en esta revision

NuUmero de
Revision

Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion de toda la documentacién basada en los Requisitos

0 20 de Diciembre de 2017 de la norma ISO 9001:2015.
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V. Vigencia

e Es la fecha documentada a partir de la cual se considera con vigencia el procedimiento y sus respectivos
formatos, registros y/o documentos relacionados en la version especificada.

VIGENTE A PARTIR DE: (dd) / (mm) / (aaaa)

VI. Estructura descriptiva

1. Proposito
e Es la condicion 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 se debe redactar en
forma breve y concisa; se tiene que especificar los resultados o condiciones que se desean lograr, e iniciar
con un verbo en infinitivo y, en lo posible, se tiene que evitar utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

e Laredaccion del propésito se tiene que estructurar a partir de las siguientes cuestiones:

¢, Qué se hace? Accion expresada en el verbo
¢En qué funcién o campo de especialidad | Campo de especialidad principal
se hace?

¢Para qué se hace? Resultado

¢Para quién se hace? Usuario final

Ejemplo: Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion de las Auditorias
Internas que permitan verificar la implantacion, operacién, mantenimiento y conformidad de los
Sistemas de Gestion implementados en las diferentes areas del TecNM/Instituto Tecnol6gico de
Apizaco conforme a los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001
2018.

2. Diagrama de procedimiento

e Eslarepresentacion gréafica de la secuencia de las etapas y de los érganos o puestos que intervienen en el
procedimiento.

« En cada una de las columnas se debe registrar 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.

«+ 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.

e El diagrama de flujo que se debe utilizar es el llamado “de bloque” (casillas), pues permite tener la vision
global de los participantes en el procedimiento y se compone de tantas columnas, como 6rganos 0 puestos
que intervienen en el procedimiento.

e Para el disefio del diagrama se debe utilizar la herramienta draw.io, disponible a través de la direccion de
internet https://app.diagrams.net/, utilizando la configuracién de pagina con tamafio de papel Us-letter (8.5”
x 117).

e El formato de descarga del diagrama final en draw.io serd PNG, mismo que sera anexado en este punto
como soporte grafico del procedimiento (Men( Archivo, Opcion Exportar, Opcion PNG).

e Los simbolos béasicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama son: .
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SiMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

Dentro del simbolo se debera anotar "INICIO" o
Inicio o término "Término” seglin corresponda el principio o
conclusién del procedimiento

Describir brevemente dentro del simbolo la etapa.

En el cuadro superior derecho se anotara el numero
consecutivo de la etapa, el cual debera coincidir con
el asignade en la Cédula de Descripcion del
Procedimiento.

Descripcion de la
etapa

Este simbolo debera mantener un tamafo uniforme
en todo el diagrama de flujo

Se deberan unir los simbolos de descripcion,
decisiones, documentos, etc., sefalande Ila

secuencia en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Se wutilizaran 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.

Direccion de flujo } . .
Las lineas no deberan cruzarse entre ellas, si no es

posible se debe cruzar con un pequefio puente.

ﬂ

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

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisién entre dos opciones alternativas.
Decision Por lo regular se indicara la procedencia hacia la
parte de abajo del simbolo y la no procedencia hacia
un lado (81 - NO).
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Sé utilizara para indicar continuidad del diagrama de
flujo cuando abarca dos o mas hojas 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 que se identifique la etapa en
que continua.

Conector de etapa

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)

Se utilizara como conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continia el procedimiento,
siempre y cuando exista dificultad.

Dentro dek simbolo se debera anotar un numero
para que se identifique en qué pagina continda y de
que pagina viene.

Ejemplos:

Unidn de pagina

Significa: "Continua en la pagina 2"

1

!

Significa: "Viene de la pagina 1"

'I

1Lty ®
L
-
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3. Descripcién del procedimiento

e Através de este apartado se debe describir, de manera detallada, la secuencia de actividades asociadas al
procedimiento, indicando el nimero consecutivo, el nombre de la actividad, la descripcion de cada
actividad y el responsable de ejecutarla.

Actividad Descripcion Responsable

a) Anotar el nUmero consecutivo de la actividad (iniciando por 1).
b) Anotar el nombre de la actividad a desarrollar

¢) Anotar la descripcion detallada de la actividad a realizar.

d) Anotar el cargo del responsable del desarrollo de la actividad.

4. Politicas de operacién

e En este punto se debe registrar el compendio de politicas aplicables al procedimiento, conforme a la
secuencia légica de las etapas del mismo. Es decir aquellas disposiciones internas que:

7

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

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

++ Se deben aplicar a todas las situaciones similares.

++ Dan orientaciones claras hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo tipo.
+» Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias.

«» Describen lo que la direccién desea que se haga en cada situacion definida.

% Se aplica al 90-95 % de los casos. Las excepciones s6lo podran ser autorizadas por alguien de un
nivel inmediato superior.

e Las politicas de operacion deberan redactarse en tiempo futuro del modo imperativo.

e En su presentacion, las politicas deberan presentarse con el formato -’4. Nimero consecutivo”, en donde,
el digito 4 corresponde al apartado de Politicas de Operacién, y el numero ubicado a la derecha del punto
sera la secuencia de las politicas descritas para el procedimiento, comenzando con 1.
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5. Entradas y salidas criticas

e En este apartado se tiene que especificar las entradas requeridas para la operacion, asi como un listado de
las salidas esperadas que generaran las diferentes actividades propias del procedimiento.

e El esquema para utilizar en este apartado sera el siguiente:

ENTRADAS SALIDAS

< Listado de entradas de interés « Listado de salidas que arroja

el procedimiento
<Nombre
del

Procedimiento>

6. Indicadores

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnol6gico de Apizaco involucra los diferentes procesos
institucionales declarados en el SGI.

e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en un momento
determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o de la satisfaccion
de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA

UNIDAD DE , |
MEDIDA FORMULA DE MEDICION

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION
/SNP/OTROS

e La definicion de cumplimiento de indicadores, asi como su seguimiento y medicién, se realiza con
periodicidad semestral o anual, a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01 Seguimiento de
indicadores, para cada procedimiento.
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7. Contexto

e La comprensién Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el andlisis FODA
es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio de cada
proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-
02 Registro de analisis del contexto, de cada procedimiento respectivo.

8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

El seguimiento y revision sobre la informacién de las partes interesadas se realiza de forma periddica,
registrando evidencia a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03 Comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis deriesgo

e La identificacibn de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprensién del
TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco y su contexto asi como el alcance del Sistema de Gestién Integral
(SGI).

o Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los objetivos (ISO
31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que resultan
positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actda la institucién y que
nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una situacién externa favorable
para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

e La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través del
formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

e Através de este apartado se enuncian los recursos necesarios para el desarrollo del procedimiento. Para
su definicién se debe utilizar la siguiente tabla:

HUMANOS | INFRAESTRUCTURA | EQUIPAMIENTO | MOBILIARIO | TECNOLOGICOS | MATERIALES | DIDACTICOS | OTROS

11. Medidas de control

e En este punto se establecen los criterios de aceptacion de las salidas generadas por las actividades
propias del procedimiento.

e Para aquellos procedimientos que aplique la definicién de puntos de control (revision del servicio), se debe
utilizar la siguiente tabla para definir el resultado esperado, las caracteristicas de calidad, el criterio para su
aceptacion, el método para evaluar, los registros, responsables y acciones a emprender en caso de
incumplimiento.

ACCION
CUANDO NO
REGISTRO RESPONSABLE SE CUMPLA EL

CARACTERISTICAS CRITERIO DE METODO DE
DE CALIDAD ACEPTACION EVALUACION CRITERIO DE

ACEPTACION

ACTIVIDAD

a) b) <) d) e) f) 9)

a) Indicar la actividad del Plan de Calidad considerada para revision del servicio prestado al estudiantado.

b) Anotar la caracteristica de calidad esperada.

¢) Indicar el criterio para aceptacion del servicio prestado.

d) Anotar el método utilizado para revisar si se cumple o no el criterio de aceptacion establecido.

e) Anotar el nombre del registro utilizado para la revision del cumplimiento del criterio de aceptacion.

f)  Anotar el cargo de la persona responsable de verificar el cumplimiento del criterio de aceptacion.

g) Indicar la accién a emprender en aquellos casos que no se cumpla con el criterio de aceptacion del Plan
de Calidad.

e En el caso de procedimientos que no incluyan medidas de control para el Plan de Calidad, se debe anotar
la leyenda “No aplica”.

Ejemplo:
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ACCION
: CUANDO NO SE
CARACTERISTICAS CRITERIO DE METODO DE
ACTIVIDAD DE CALIDAD ACEPTACION EVALUACION REGISTRO RESPONSABLE CCRLlj'll\'AEPRI’_lgllzDLE
ACEPTACION
No tener mas de dos
semanas de L
Planeacion, desfasamiento con Revisis I » Jefe de Aplicacion d/e
ejecucion y respecto a lo S evision | nst;ggjemauon departamento correccion y/o
verificacion del Cumplimiento de establecido en la ocumenta \dactica académico acclones
contenido de los indicadores de alcance instrumentacion correctivas
planesy definidos
programas de
estudio 100% del Jefe de Aplicacion de
cumplimiento de los Revision Instrumentacion departamento correccion y/o
indicadores al final documental didactica a?:adémico acciones
del curso correctivas

12. Registros

e Se enuncian los diferentes documentos a través del cual se registra evidencia de la operacién indicada en
el procedimiento. Su uso muestra la aplicacion, la interpretacion y su uso.

Tiempo Responsable
Manejo iy de Disposicion de
y Preservacion .
Retencion conservarlo

Nombre del Almacenamiento
Registro

a) Anotar el nombre del documento utilizado en las diversas actividades del procedimiento.

b) Anotar al cddigo asignado para el control documental, mismo que es especificado por la Coordinacion
General del SGI.

¢) Anotar el tipo de manejo genérico del documento.

d) Anotar la forma de almacenar y preservar el registro.

e) Indicar el tiempo establecido en que se debe conservar el registro.

f)  Anotar la accién permitida para retirar el registro del uso cotidiano.

g) Indicar el cargo de la persona responsable de conservar el registro.

L. .

—

e
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Ejemplo:

NOMBRE DEL
REGISTRO

CODIGO

MANEJO

ALMACENAMIENTO
Y PRESERVACION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

RESPONSABLE
D

CONSERVARLO

de trabajo

Segu_imiento de | TecNM-APIZACO-GI- Por Formato fisico en 5 afios Archivo Responsable de
indicadores FO-01 periodo carpeta histérico proceso
Analisis de TecNM-APIZACO-GI- Por Formato fisico en 5 afios Archivo Responsable de

contexto FO-02 periodo carpeta histérico proceso

Comprensién de

las necesidades . :

ST EE TecNM-APIZACO-GI- Por Formato fisico en 5 afios Archivo Responsable de
y exp FO-03 periodo carpeta histérico proceso
de partes
interesadas
Acciones para : :
i rieps e TecNM-APIZACO-GI- Por Formato fisico en 5 afios Archivo Responsable de
. 9 FO-04 periodo carpeta historico proceso

y oportunidades
Programa de LA

auditorias y plan ITAPP(;%E)BZIgf Por Fecha Carpeta y Gaveta Harset\elaisr}gﬁva ?eeuiﬁiczg?:i)c{)/r? CSGil

13. Documentos de referencia

e Es el listado de documentos que se requieren como soporte para ejecutar el procedimiento, para
comprenderlo y desarrollarlo o para completar su operacion.
e Se deben especificar los puntos especificos de la ley aplicable, norma o referencia documental que
corresponda.

DOCUMENTOS

Ejemplo:

DOCUMENTOS

Manual del Sistema de Gestion Integral del TecNM campus Apizaco. Todos los apartados con aplicacién segln corresponda
al rubro de gestién (Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el trabajo)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion (ISO 19011:2018 — Todos los requisitos)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Calidad (ISO 9001:2015 — Todos los requisitos)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion Ambiental (ISO 14001:2015 — Todos los requisitos)

requisitos)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018 — Todos los
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