IV. Contenido de un procedimiento

a) ldentificacidn y contenido

Nombre de la dependencia que emite el proceso o subproceso al que corresponde el
procedimiento, el nombre y clave del procedimiento, asi como el listado del contenido.

El nombre del procedimiento aporta una idea clara de su contenido porque se establece en
funcion de las actividades que se describen en el mismo.

En la clave de identificacion se hace referencia a la dependencia, entidad académica o al proceso
al que corresponda para su ubicacion, de acuerdo con la guia para Codificacion de documentos
(SGCUV-GE-G-02).

Para la presentacion del documento, utilizar el prototipo Plantilla para la Integracion de
Procedimientos,disponible en la direccion electrénica de la seccién Documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGCUV): https://www.uv.mx/sgcuv/documentos-del-sgcuv/ .



https://www.uv.mx/orgmet/files/2013/01/sgcuv-ge-g-02.pdf
https://www.uv.mx/orgmet/files/2013/01/sgcuv-ge-g-02.pdf
http://www.uv.mx/orgmet/files/2019/08/plant-elab-procs.docx
http://www.uv.mx/orgmet/files/2019/08/plant-elab-procs.docx
https://www.uv.mx/sgcuv/documentos-del-sgcuv/

Ejemplo de identificaciéon y contenido:

Secretaria de Desarrollo Institucional
Direccion de Planeacion Institucional
Unidad de Organizacion y Métodos
Proceso: Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad
Procedimiento: Control de la informacion documentada (SGCUV-GEP-01)
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b) Descripcion

En este apartado se incluye el objetivo, alcance y las definiciones o terminologia.

Objetivo: Es un enunciado escrito que describe dos aspectos importantes, el primero debe
sefialar el fin que se pretende alcanzar con la aplicacion del procedimiento y el segundo aspecto
es lo referente a la intencién del mismo, el cual va muy relacionado con el resultado que se desea
lograr.

El objetivo debe iniciar su redaccion con un verbo en tiempo infinitivo y, en lo posible, evitar el
uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como abreviaturas. Se debe utilizar una redaccion
claray precisa.

Se sugiere expresarlo en una extension maxima de cinco renglones y una vez redactado
comprobar que lo descrito se apega a la realidad.

Alcance: Son los limites que tiene el procedimiento que se documenta y se compone de dos
vertientes, en la primera, vertiente, se describen dos momentos, cuando el procedimiento inicia y
cuando el procedimiento termina. Es probable que un procedimiento tenga mas de una forma de
terminar o de iniciar, por lo que se deberan anotar todosaquellos inicios o términos que se
detecten; la segunda vertiente consiste en sefialar lasareas, departamentos o puestos que
intervienen en la aplicacion del proceso, comenzando con el area que aplica el procedimiento en
cuestion.

Definiciones y terminologia: Representan la descripcion y/o aclaracion de todas aquellas
palabras, abreviaturas, frases cortas o conceptos que sean significativas para el procedimiento, es
como un glosario de términos.

Se sugiere no remitir a documentos o direcciones electronicas en las que no se identifiquen las
definiciones o términos aplicables al procedimiento aunque estén implicitos en el mismo. De ser
el caso, mencionar en que paginas de estos documentos a los que se hace referencia se
encuentran ubicados.

En caso de no existir definiciones o abreviaturas se anota la frase "no se aplica".

c) Politicas

Son lineamientos o normas que se determinan en forma explicita para facilitar la toma de
decisiones, asegurando con ello que éstas sean uniformes y consistentes. Deben ser conocidas y
comprendidas por todos los involucrados en el procedimiento.

Las politicas son guias de accion concretas que han sido formuladas con autoridad y que sirven
para que los trabajadores se enteren de las condiciones en que deben efectuarse las actividades
designadas.

Las politicas ayudan a los titulares en el ahorro de esfuerzos y de tiempo, al evitar sefialar en
cada situacion que se presente, lo que setiene que hacer; es la manera de facultar al personal
operativo en la realizacion de sus tareas.

La redaccion de politicas preferentemente debe hacerse en forma positiva.

Si las politicas aplicables se encuentran definidas en otro documento se hace referencia puntual
al mismo para evitar transcripciones. En caso de no existir, se anota la frase "no se aplica".



d) Desarrollo

Es el apartado méas importante del documento que se va adocumentar, en él se reflejan todas las
tareas en orden consecutivo para la realizacion deuna rutina de trabajo o procedimiento.

El desarrollo consiste en el relato detallado de las actividades del procedimiento, paso a paso, en
forma ordenada y sistematica.

Para documentar los procedimientos en esta etapa, puede llevarsea cabo a través de una persona
que conozca e investigue el procedimiento para que lo pueda documentar o bien, o a través de
todo un equipo, que como requisito indispensable, es que debe ser parte de dicho proceso dado
que si no conoce el proceso, se detendria el avance, segun lo que se decida, un colaborador
delaUnidad de Organizacion y Métodos, estara en las mejores condiciones de apoyarlo.

El Desarrollo se conforma con los siguientes y tres puntos:

Responsable: En el espacio destinado para este fin, se anotara el nombre del puesto inherente a
la actividad, el cual serd el encargado de efectuar la actividad que se esta describiendo, las
actividades son por tanto, una responsabilidad.

Numero de la actividad: Se asignard un niumero consecutivo a cada actividad con la finalidad
de ordenarlas e identificarlas facilmente.

Descripcion detallada de la actividad: Es la narracion escrita, precisa y detallada, de todas las
diligencias del procedimiento, mismas que se convierten el encargo que tienen que cumplir el
responsable de la actividad.

La redaccion de la actividad se recomienda se inicie con un verbo en tiempo presente de
indicativo, en tercera persona del singular, ejemplo; elabora, envia etc.

La descripcion de las actividades del procedimiento debe responder, en lo que sea aplicable, los
siguientes cuestionamientos:

e ;Cuales son los documentos de entrada y los requisitos para ser aceptados, de quien, ;cémo y
cuando se reciben? ;de qué proceso o procedimiento llegan?

e ;Quién lo hace? Anotar el nombre del puesto.

e ;Qué hace? Descrito numerado de manera secuencial.
e Cbmo lo hace?

e ;Donde lo hace?

e (Cuéndo lo hace?

e ;Qué recursos materiales utiliza?

e ;Qué documentos y registros utiliza o genera?



e ;Cuales son los puntos de inspeccion, verificacion o prueba? ¢Qué se inspecciona o verifica?
¢Dodnde se incluyen los criterios de aceptacion? y ¢Qué se hace en caso de que se cumpla y
qué cuando no cumpla?

e ;Cuales son los documentos de salida y los requisitos para su entrega, a quien, como y cuando
se entregan? ¢con qué procedimiento o proceso se enlazan?

El detalle de la descripcion tiene que ser el suficiente para que pueda mostrarse la eficacia de lo
realizado y para que cualquier persona que cubra el perfil de cada puesto, pueda realizar las
actividades de este, sélo con el apoyo del procedimiento y los documentos de apoyo en él
referenciados.

e) Simbologia en diagramas de flujo

La simbologia podra variar, debiendo utilizar la misma en los procedimientos que correspondan
a un mismo proceso. La presentacion podra realizarse colocando primero el narrativo y
posteriormente incluir el diagrama en hojas separadas a la descripcion de actividades o
solamente colocar el diagrama de flujo.

En la diagramacion tradicional a través de formas basicas se utiliza la siguiente simbologia:

Inicio o fin
Indica el inicio o el término del procedimiento, se debe

C) utilizar en todas las entradas y en todas las salidas, anotando

Unicamente dentro de la forma el término correspondiente.

Actividad Representa la ejecucion de una 0 mas acciones desempefiadas
por la persona que ocupa el puesto, La redacciéon de la
actividad se recomienda que igual que en el narrativo, se
inicie con un verbo en tiempo presente de indicativo, en
tercera persona del singular y la numeracion debe coincidir.

Decisién Sefiala un punto durante el flujo de las actividades, en el cual
se inspecciona, verifica o valida que el producto o servicio en
No elaboracion cumpla con los requisitos especificados,
definiendo dos o mas puntos de direccion para continuar las
actividades de acuerdo con la respuesta emitida.

Si
Conector
Enlaza una o mas actividades dando continuidad y secuencia
@ al procedimiento, conectando una actividad en la misma
pagina o a otra pagina dentro del mismo procedimiento.




Conector con otro documento
Enlaza el procedimiento con otro o con algin documento

mutuamente relacionado, que interactian y que integran un
proceso.

Flujo de las actividades

Conecta formas y sefiala la secuencia o sentido l6gico de
ejecucion en que se realizan las actividades.

1=

Archivo

Indica almacenamiento de un documento, temporal o

definitivo.
Otras formas
Diagrama de flujo En caso de requerirlo, se pueden utilizar otras formas que ya
Oo<00nlge0dy vienen en el Office o alguno otro necesario.
0DONRB X & AVCD
QBoo

f) Referencias

Son todos aquellos documentos que son: a) aplicables; b) sirven de consulta y ¢) norman las
actividades para la operatividad del procedimiento.

Deben evitarse las abreviaturas y si el documento tiene asignado algin codigo, éste también
deberd establecerse en el procedimiento: como ejemplo de éstos podemos encontrar leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas, manuales de organizacion, guias administrativas,
instructivos de trabajo e incluso otros procedimientos documentados.

Se enuncian y numeran en orden de aparicion los documentos de apoyo o la normatividad
aplicable y los utilizados en la elaboracion del procedimiento, puntualizando hojas, articulos,
incisos, apartados, secciones, etc.

En caso de no existir referencias, se anota la frase "no se aplica".

g) Atencién a usuarios

Se anota el directorio del personal de contacto que proporciona atencion a interesados, detallando
la entidad académica o dependencia, ubicacion, telefono y extension, correo electronico, dias y
horarios de atencion.

De no requerirse se anota la frase “no se aplica” o se suprime el apartado recorriendo su
numeracion.



h) Preguntas frecuentes

Se redacta de manera sencilla a modo de pregunta y respuesta, los cuestionamientos que suelen
ser mas frecuentes por parte del usuario aclarando sus dudas.

De no requerirse se anota la frase “no se aplica” o se suprime el apartado recorriendo su
numeracion.

i) Entradasy salidas

Cada entrada no obligadamente le corresponde una salida, puede ser que se tenga una sola
entrada y varias salidas o al revés, varias entradas y una sola salida.

Entradas Salidas

Proveedor Requisitos Receptor Requisitos

Anotar el proceso,
Anotar el proceso,
Anotar los

procedimiento, otro . otro documento o Anotar los
requisitos que

debe cumplir cada

procedimiento,

documento o parte
interesada origen de las

parte interesada requisitos que debe
receptor de las cumplir cada salida

] entrada ]
entradas al procedimiento salidas del
procedimiento
j) Histérico de revisiones
L, Fecha de revision o Seccion o pagina Descripcion de la revision
No. de revision . 02 o Sy
modificacion modificada o modificacion
Anotar el nimero de Anotar la fecha en Anotar la(s) Describir brevemente en
veces que se ha que se realiza la pagina(s) en las que que consistieron las
revisado el revision del se realizo la modificaciones efectuadas
documento documento actualizacion al documento.
k) Firmas de autorizacién
Fecha
Propone Autoriza
Autorizacion Entrada en

Vigor

Fecha a partir
Anotar el nombre y Anotar el nombre y puesto de la cual el

. . Fecha en que se

puesto del titular que del titular facultado para tori documento se
L ) o autoriza )

propone el procedimiento autorizar el procedimiento empieza a

aplicar




I) Anexos

Se podran incluir los anexos que sean necesarios, de los cuales se haga referencia en la
descripcion del procedimiento.

Por ejemplo, se podré incluir un calendario para cumplir con las acciones mencionadas en el
calendario, el cual podra especificar fechas puntuales de realizacion o podra hacer referencias a
nimero de semanas o dias o la primera semana del mes x.

m) Créditos

Se relacionan las entidades académicas o dependencias, asi como el personal que participa en la
elaboracion del procedimiento.

Ejemplo de como integrar los créditos:

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Situacion Patrimonial dependiente de la Contraloria General con el apoyo de la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluida y
autorizada en febrero de 2021 para su publicacion en el Manual de Procedimientos
Administrativos.

C.P. José Guadalupe Eutimio Romero Pérez Dra. Laura E. Martinez Marquez
Contralor General Directora de Planeacion Institucional
Lic. Elsa Victoria Folgueras Gordillo Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Directora de Responsabilidades Administrativas y Director de la Unidad de Organizacion y Métodos
Situacion Patrimonial (Uom)
Lic. Maria Araceli Rodriguez Quesada Andlisis, asesoria y apoyo de la UOM
Jefa del Departamento de Investigacion C.P. Marisela Gomez Giron
Lic. Elisa Saiz Bonilla
Lic. Adriana Alvarado Salinas Lic. Armando R. Pastrana Avila.

Jefa del Departamento de Substanciacion

n) Pie de pagina

Se debe anotar lo siguiente:
e Proceso: Nombre
e Procedimiento: nombre y clave
e Revision nimero
e Pagina “X” de “Y”
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