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|. Descripcion
Objetivo

Proporcionar a los titulares de entidades académicas y dependencias de la Universidad
Veracruzana, los elementos para elaborar o actualizar los procedimientos que aplican en sus
respectivas areas, en pro de la mejora de los servicios que se prestan a la comunidad
universitaria y a la sociedad en general.

Alcance

Aplica a todas las entidades académicas y dependencias de la Universidad Veracruzana.
Definiciones y terminologia

Entre los términos y deftniciones mas importantes para esta Guia, destacan:

Procedimiento: Es un instrumento oficial de operacion en el que se describe un conjunto
de actividades precisas con secuencia logica y ordenada; en €l se consigna lo que se hace,
quién lo hace, como se hace y cuando se hace o realiza una actividad.

En un procedimiento se describen los puestos que intervienen, se precisa la responsabilidad
y la participacion de los trabajadores, se incluyen los formatos que se emplean en su
aplicacion con su respectivo instructivo de llenado y un flujograma (diagrama de bloques).
De esta manera el procedimiento coadyuva a garantizar servicios oportunos, eficientes y de
calidad permanente.

Actividad o tarea: Es el componente principal de trabajo que se hace en unprocedimiento
y esta constituido por operaciones, en el entendido que una operacion es la accion minima
de trabajo que implica un movimiento o esfuerzo.

Diagrama de flujo: Trazo mediante figuras geométricas que representan una secuencia
de actividades o tareas, se conectan mediante flechas que indican el flujo.

Il. Aspectos generales

A través de los procedimientos documentados se pretende que las actividades sean
realizadas de manera ordenada y sin improvisaciones, con la finalidad de cumplir en mejor
tiempo con los objetivos particulares de un proceso o area, a través de los puestos que
intervengan, para asi contribuir a los objetivos institucionales.

Los procedimientos establecen la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y
especificas; se implementan de acuerdo a la necesidad de cada institucion, de su estructura
organizacional, tipo de producto o servicio, turnos de trabajo, disponibilidad del equipo y
material, incentivos y otros factores.

El procedimiento determina el orden en que debe realizarse un conjunto de actividades, pero
no indica la manera en que deben realizarse los métodos, mismos que van implicitos en el
procedimiento. Tanto los métodos como los procedimientos estdn intimamente
relacionados, debido a que los procedimientos determinan la secuencia logica que debe

Proceso: Administracidon del Sistema de Gestion de Ja Universidad Yeracruzana (SGCUY)
Guia para la elaboracion de procedimientos

(SGCUV.GEG 01)

Revision 4

Pagina 4de 17



seguir una serie de actividades, y los métodos sustituyen a una actividad en un
procedimiento, por lo tanto, los métodos son parte de los procedimientos.

Los procedimientos una vez implementados generan diversos beneficios. En todo tipo de
organizaciones (publicas o privadas), por medio del establecimiento de sistemas y
procedimientos administrativos, se logran ciertas ventajas, como son las siguientes:

e Alcanzar los objetivos estratégicos.

e Facilitar la capacitacion del personal de nuevo ingreso o promovido a puestos de
mayor jerarquia.

e Estandarizar los métodos de trabajo.

e Incrementar la productividad personal y organizacional.

e Establecer controles administrativos.
e Delegar autoridad y responsabilidades de manera confiable.
e Desarrollar métodos mas eficientes de operacion.

e Ayudar al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general.

e Lograr la coordinacion de actividades.

Es conveniente que los procedimientos sean elaborados directamente por el personal que
realiza las actividades, debido a que conocen como se realizan las mismas para cumplir con
los objetivos planteados; en su revision y redaccion participan los titulares y responsables
de proceso.

La descripcion narrativa del procedimiento se acompaiia de un diagrama de flujo para
facilitar la interpretacion y vision global del mismo.

Un procedimiento que esta documentado siempre:
e Ayuda a realizar las actividades con facilidad en secuencia logica y cronoldgica.
e Coadyuva y facilita la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

e Facilita el trabajo de optimizacion y mejora de procesos, al mostrar en conjunto
todas las actividades o tareas que se realizan y las interdependencias entre éstas.

e Muestra el panorama general del procedimiento y la interrelacion e interaccion de
los diferentes puestos o especialidades involucradas en el mismo.

En resumen, un procedimiento documentado es un documento oficial, dictaminado como
procedente para su aplicacion y formalmente autorizado, que contiene la descripcion
detallada de las tareas que se hacen en una unidad administrativa u organica, para obtener
un resultado planeado en beneficio de los usuarios.
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Ill. Etapas en la elaboracion de un procedimiento

a) Elaboraciéon de un borrador. Designar un equipo de trabajo por parte del titular
de la entidad académica o dependencia, que incluya al personal directamente
involucrado con las actividades a desarrollar, quienes elaboran un primer
documento o “borrador™.

b) Revisidn y autorizacién. Distribuir el “borrador” entre todos los participantes para
sugerencias de modificacion que mejoren su comprension y redactar la version
definitiva, que es firmada por el titular del area que lo propone, su autorizacion
corresponde al titular del puesto inmediato superior.

c) Publicacion o distribucion. Publicar los documentos autorizados en el Manual de
Procedimientos Administrativos del portal de la Unidad de Organizacién y
Métodos. de conformidad con el Procedimiento de controi de la informacién
documentada y comunicar a los usuarios su ubicacion para descarga, consulta o
aplicacion.

d) Actualizacion. Siel documento ya no cumple con su operatividad, revisarlo y hacer
las modificaciones necesarias y someterlo a revision, autorizacion y/o publicacion.

IV. Contenido de un procedimiento
Identificacion y contenido

Nombre de la dependencia responsable del proceso o subproceso al que corresponde
el procedimiento, el nombre y clave del procedimiento, asi como el listado del
contenido. De ser el caso, se incluyen inicialmente las dependencias a las que esta
adscrita la dependencia que emite el procedimiento.

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 el Manual de Procedimientos Administrativos:
https://www.uv.mx/orgmet/mpad/ .
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Ejemplo de Contenido de un procedimiento

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

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

Objetivo: Es un enunciado que describe el propodsito del procedimiento, el cual debe
estar 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 clara y 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 y se compone de dos partes: en
la primera, donde comienza y donde termina éste, es probable que un procedimiento
tenga mas de una forma de terminar o de iniciar, por lo que se deberan anotar todos
aquellos inicios o términos que se detecten; la segunda consiste en seiialar las éreas,
departamentos o puestos que intervienen en la aplicacion del proceso, comenzando con
el area que aplica el procedimiento.

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 electrénicas 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".

Il. Politicas

Son lineamientos o normas que se determinan en forma explicita para facilitar la toma
de decisiones en actividades rutinarias. Deben ser difundidas y comprendidas por todos
los involucrados en el procedimiento.

Las politicas bien desarrolladas pueden ayudar a mantener el orden en una
organizacion, deben ser pensadas y disefiadas para permitir que las cosas se hagan
correctamente.

Las politicas son guias de accion concretas que han sido formuladas con autoridad y
que sirven para que el personal conozca las condiciones en que deben efectuarse las
actividades designadas.

Las politicas ayudan a evitar lentitud, defectos y, sobre todo, pérdida de tiempo en las
principales actividades y procesos de la organizacion.

La redaccion de politicas preferentemente debe hacerse en forma positiva.
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Si las politicas aplicables se encuentran definidas en otro documento se hace referencia
puntual al mismo para evitar transcripciones.

Los procedimientcs contendran las politicas necesarias para que las actividades y los
procesos logren sus propositos.

lll. Desarrollo
Descripcion de actividades

Es el apartado mas importante del procedimiento, en éste se reflejan todas las
actividades en orden consecutivo para la realizacion de un determinado trabajo en una
organizacion.

El desarrollo consiste en el relato detallado de las actividades en orden cronolégico y
en forma clara y sencilla, precisando en que consiste cada una de éstas.

Para elaborar los procedimientos, se sugiere que el titular o el responsable de proceso
integren un equipo de trabajo y de este designen a una persona con experiencia en los
procesos de la entidad académica o dependencia para que coordinadamente se
documenten las actividades que se llevan a cabo y se integren todos los apartados del
documento.

Se recomienda que desde el inicio del proceso de documentacion de los procedimientos
se solicite el apoyo del personal de la Unidad de Organizacion y Métodos, asi como en
etapas subsecuentes en los que se requiera.

El desarrollo se conforma con los siguientes puntos:

Responsable: Se anotara el nombre del puesto responsable de ejecutar cada actividad
Niamero de la actividad: Se asignara un nimero consecutivo a cada actividad con la
finalidad de ordenarlas de manera progresiva e identificarlas facilmente, no se

interrumpe la numeracién desde la primera actividad, hasta la altima.

Descripcion detallada de la actividad: Es la narracion escrita, precisa y detallada, de
todas las actividades del procedimiento.

La redaccion de la actividad se recomienda 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, a los siguientes cuestionamientos:

e ;Cuales son los documentos y/o requisitos de entrada para ser aceptados?, ;de
quién?, ;como 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.
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e ;Como lo hace?

e ;Donde lo hace?

e ;Cuando lo hace?

e ;Qué recursos materiales utiliza?

e ;Qué documentos y regiswos utiliza o genera?

e ;Cuales son los puntos de inspeccidn, verificacion o prueba? ;Qué se inspecciona
o verifica? ;Donde 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 ia descripcion de las actividades tiene que ser el suficiente para que pueda
mostrarse la eficacia de lo realizado, de manera que cualquier persona que cubra el
puesto, pueda realizarlas, sélo con el apoyo del procedimiento y los documentos de
apoyo en él éste referenciados.

Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo son la representacion grafica y esquematica de la secuencia y
el flujo de un proceso o procedimiento. Proporcionan una vision completa del conjunto
para facilitar su comprension. Se puede elaborar inicialmente el diagrama de flujo y
posteriormente se elabora el procedimiento.

Se utiliza una columna para cada puesto que participa en el procedimiento, se utilizan
los puestos activos que hay en este.

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 diagramacioén tradicional se utilizan los siguientes simbolos basicos mas
comunes:
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Terminal Indica el inicio o el final de un procedimiento, se debe
utilizar en la entrada y salida, anotando tinicamente

I —
C ) dentio de la forma las palabras “Inicio™ o “Fin”, segin
corresponda.
Rectangulo Representa la ejecucion de una o mas actividades

desemperiadas por la persona que ocupa el puesto. La
redaccion de cada actividad se recomienda sea breve y
que coincida con el narrativo, se inicie con un verbo en
tiempo presente de indicativo, en tercera persona del
singular. Debe enumerarse cada actividad en el diagrama
de flujo respetando la numeracién de las actividades
descritas en el apartado de Desarrollo, de manera que
sean coincidentes.

Indica decision. Sefiala un punto durante el flujo de las
actividades, en el cual se inspecciona, verifica o valida
que el producto o servicio en elaboraciéon cumpla con los
requisitos especificados, definiendo dos o mas puntos de
direccion para continuar las actividades de acuerdo con

Rombo

No

Si la respuesta emitida.

Circulo Conecta una actividad con otra en una misma pagina
dando continuidad y secuencia al procedimiento. Se
utiliza para hacer referencia a alguna actividad anterior
o posterior a la que se describe, o cuando fisicamente una
actividad esta relativamente lejos y no se desea trazar
una linea de flujo. Se recomienda utilizar letras
mayusculas dentro de este.

Pentagono Conecta una actividad con otra que se encuentra en
diferente pagina indicando continuidad del diagrama de
flujo en una hoja adicional. Se utiliza cuando el diagrama
de flujo abarca dos o mas hojas y se desea hacer
referencia a alguna actividad anterior o posterior a la que
se estd describiendo. Se recomienda utilizar letras
mayusculas dentro de este.
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Documento Representa cualquier tipo de informacion documentada

generada por el proceso o procedimiento y se utiliza
siempre que la actividad indique la impresion de la

A misma.

Linea de flujo Conecta elementos del procedimiento: actividades,

\ -r— decisiones, documentos, entre otros. Sefiala la secuencia
o sentido logico en que se realizan las actividades.
s '1’

Datos almacenados ' . i
Indica almacenamiento temporal o definitivo de datos,

archivos, reportes o informacion generada durante el

proceso.
Otras formas
Oiagrama e fhgo En caso derequerirlo, se pueden utilizar otras formas que
00<00BUS00ay a vienen en el Office o alguno otro necesario.
c0dn®®26svaD |’ &
QB0

IV. Referencias

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

Se enuncian y numeran en orden de aparicion, puntualizando hojas, articulos, incisos,
apartados, secciones, etcétera.

Deben evitarse abreviaturasy si el documento tiene asignado algtin codigo, éste también
debera establecerse en el procedimiento: como ejemplo podemos encontrar leyes,
reglamentos, normas oficiales mexicanas, manuales de organizacion, guias
administiativas, instructivos de trabajo e incluso otros piocedimientos documentados o
formatos.

En caso de no existir referencias, se anota la frase "No se aplica".
V. Atencion a usuarios

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

De no requerirse se anota la frase “No se aplica”.
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VL. 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”.

VIl. Entradas y 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.

Proveedor

Entradas

Salid

Requisitos

ﬁeceptor

Q451

Requisit

Anotar el proceso,
procedimiento, otro
documento o parte
interesada origen de
las entradas al
procedimiento

VIIL.

Anotar los requisitos
que debe cumplir
cada entrada

Anotar el proceso,
procedimiento, otro
documento o parte
interesada receptor
de las salidas del
procedimiento

Anotar los requisitos
que debe cumplir
cada salida

Historico de revisiones

No. de revisién

Anotar el nimero de

Fecha de revision o

moadificacion

Seccion o pagina
modificada

Desc

ripcion de la revision
o madificacicn

veces que se ha
revisado el
documento

Anotar la fecha en

que se realiza la
revision del
documento

Nota: Cuando el procedimiento o cualquier otro documento se e
corresponde la Revision 0, quedando vacios los otros campos.

IX. Firmas de autorizacion

Anotar la(s)
pagina(s) en las que
se realizé la
actualizacion

Describir brevemente en
que consistieron las
modificaciones efectuadas

al documento.

abora

por primera vez le

Propone

Autoriza

3

echa

Autorizacion

Entracla en

Anotar el nombre y
puesto del titular que
propone el procedimiento

Anotar el nombre y puesto
del titular faculsado para
autorizar el procedimiento

Fecha en que se
autoriza

DD/MM/AAAA

Vigor
Fechaa partir
de la cwal el
documento se
empieza a
aplicar

DD/MM/AAAA

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo
aprueban su publicacion para su implementacion.
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X. Anexos

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

descripcion del procedimiento.

Xl. 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 publicacién en el Manual de Procedimientos Administrativos.

C.P. José¢ Guadalupe Eutimio Romero
Pérez
Contralor General

Mtro. Manuel Alejandro  Falcon
Rodriguez

Director de Responsabilidades
Administrativas y Situacion Patrimonial

Lic. Maria Araceli Rodriguez Quesada
Jefa del Departamento de Investigacion

Lic. Angel Rodriguez Bernal
Jefe del Departamento de Substanciacion

Mtra. Norma Angelina Lagunes
Lépez

Encargada de la Direccion de
Planeacion Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hemandez
Directorde la Unidad de Organizacion
y Métodos (UOM)

Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gomez Giron

Lic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.
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v.

Referencias

Para la presente guia se consideran las siguientes referencias:

la

Norma ISO 9000 (Fundamentos y Vocabulario) en su version vigente.

2. Norma ISO 9001 (Requisitos) en su version vigente.
3. Norma ISO 10013 (Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la
calidad) en su version vigente.
4, Glosario Institucional de términos (UOM-GE-GL-01)
5. Siglario Institucional (UOM-GE-OT-01)
6. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
7. Procedimiento de Control de la informacion documentada (SGCUV-GE-P-01)
8. Guia para Codificacion de documentos (SGCUV-GE-G-02)
9. Reglamento de los Elementos de Identidad Institucional
10. Manual de Identidad
Formatos:
Plantilla para la Intesracion de Procedimientos
VI. Historico de revisiones
No. de | Fecha revisién | Seccion o pagina Descripcién de la revisién o modificacion
revisién | o modificacion modificada
| Cambié el nombre del documento de Guia de
[ elaboracion de procedimientos por el de Guia
28 d¥ Fiares para la elaboracion de procedimientos.
| ¥ Todas
2020 ;
Se actualizaron todos los apartados en su
contenido y se utilizé una nueva plantilla para
este documento. N |
| Se aumenta el inciso m) para integrar los
Créditos a los procedimientos, mismo que
Apattado IV incluye un ejemplo para que se tome como
Pie de paginas y e
% ;
2 % dgé‘i};rero, Coutenidg Se aumento el inciso n) Pie de pagina.
| Se cambio el nombre de la dependencia por el
del proceso y procedimiento y se aumento el
VIIL Créditos namero de revision.
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https://www.uv.mx/orgmet/glosario/
http://www.uv.mx/orgmet/siglario/
https://www.uv.mx/orgmet/files/2012/12/sgcuv-ge-p-011.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

| Se incluye este apartado para integrar los
créditos de quienes participaron en la
actualizacion de esta Guia.
Se actualizd el nombre del proceso
Pie de pagina *Administracion del Sgeuv” por
*Administracion del Sistema de Gestion de la
| Calidad de la Universidad Veracruzana
(Sgcuv)”
Se actualizo el namero de Revision a 3.
m) Créditos Enel Ejemplo de como integrar los créditos, se
actualizaron los nombres de funcionarios.

20 de mayo,
2022

VII. Firmas de
autorizacion Se cambid el nombre de quien autoriza.

VIIl. Créditos Se cambio el nombre de la titular de la
Direccion de Planeacion Institucional

Se actualiz6 la redacciéon de cada apartado, se |
eliming y adiciono informacion en II. Aspectos
generales, se enumerd el Contenido del
procedimiento conforme a su hoja de
presentacion, se elimino y adiciond
Todos los informacion para el tema del Diagrama de flujo.
apartados Se agrego la leyenda “Las firmas avalan y dan
validez de la legitimidad del documento, asi
mismo aprueban su publicacion para su
implementacion”, tanto para el ejemplo del
procedimiento como para las firmas de
_| autorizacion de esta Guia.

4 17/10/2023

VIl. Firmas de autorizacion

Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en
vigor
QM g €7 20/10/2023 | 23/10/2023
Ing” Alvaro Gabriel Mtra. Norma ina Lagunes
Hemandez Lop

Director de la Unidad de Encargada de la Direccion de
Organizacion y Métodos Planeacion Institucional

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo
aprueban su publicacién para su implementacion.
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VIll. Créditos

La actualizacion de la presente Guia estuvo a cargo de la Unidad de Organizacion y Métodos
(UOM) de la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluida y autorizada en octubre
de 2023 para su publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Mtra. Norma Angelina Lagunes Lopez
Encargada de la Direccion de Planeacion Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizaciéon y Métodos

Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gomez Giron

Lic. Elisa Saiz Bonilla )

Lic. Armando R. Pastrana Avila.

Actualizacion de la pagina web de la UOM
L.I. Carlos Enrique Chang Gomez

Apoyo por parte de la DPI:
L.E. Carlos Leopoldo Herndndez Cdrdoba
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