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1. PROPOSITO

Describir los lineamientos para unificar y formalizar la elaboracion de la informacion documentada del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) del Centro Universitario de la Costa Sur de la Universidad de Guadalajara
(CUCSUR).

2. PROCESO/SUBPROCESO AL QUE PERTENECE

Control / Control de Informacion Documentada.

3.  DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1 Diseio del formato de manuales, procedimientos e instructivos

3.11 Portada

Contiene una tabla para el control de emision y de cambios de los documentos, tal como la que se muestra en
este instructivo. La informacion contenida en esta tabla debe capturarse en fuente Arial Narrow 12, regular,

mayusculas y minusculas, alineada de acuerdo con el formato preestablecido en las plantillas electronicas
correspondientes:

CONTROL DE EMISION

Nombre Puesto Fecha Firma
Elaboré Nombre completo Pqesto segun dd/mm/aaaa
organigrama vigente
Revis6 Nombre completo Pqesto segun dd/mm/aaaa
organigrama vigente
Autorizo Nombre completo Pqesto segun dd/mm/aaaa
organigrama vigente

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Apartado(s) Descripcion de cambios
afectado(s)
No. dd/mm/aaaa No. Resumen de los cambios realizados al documento.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
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Notas:

1) La primera edicién de los documentos se considera revision 0 (cero). En este caso, debe aparecer la
leyenda: “Emision inicial del documento” en el campo destinado a la descripcion de los cambios del mismo, y
en el campo de apartado(s) afectado(s) debe indicarse “Todos” debido a que se trata de la creacion del

documento.

2) Las instancias para la revision y aprobacion de los diferentes documentos del SGC se encuentran
establecidas en el Anexo no. 1 del Procedimiento de Control de Informacién Documentada.

3) Tratandose de instructivos cortos o cuyo contenido sea muy puntual o especifico (por ejemplo, instructivos
que puedan utilizarse como ayudas visuales), no es necesario que incluyan la portada del control de emisién

y de cambios.

3.1.2 Encabezado

Contiene los siguientes elementos, tal como se muestra en el encabezado de este instructivo:

Elemento

Caracteristicas

1) Escudo de la Universidad de
Guadalajara

El tamafio del escudo estara preestablecido en las plantillas electrénicas
para cada tipo de documento.

2) Nombre de la institucion

Ubicado a la derecha del escudo, en fuente Arial Narrow 12.

3) Titulo del documento

Arial Narrow 12, mayusculas, negritas, centrado. Nota: El titulo del
documento debe dar una idea clara de su contenido.

4) Cédigo Arial Narrow 8, mayusculas, centrado. Nota: El cddigo debe integrarse
conforme lo indicado en el apartado 3.4 de este instructivo.
5) Revision NUmero consecutivo de revision del documento, comenzando con cero (0).

Formato: Arial Narrow 8, centrado.

6) Fecha de revisién

Dia, mes y afio de aprobacién del documento (dia y mes con 2 digitos; afio
con 4 digitos: dd/mm/aaaa). A partir de esta fecha, el documento entra en
vigencia. Formato: Arial Narrow 8, centrado.

7) Nivel de confidencialidad

Arial Narrow 8, centrado. Nota: El nivel de confidencialidad debe
determinarse conforme lo sefialado en el apartado 3.5 de este instructivo.

3.1.3 Pie de pagina

Consiste en una tabla con los siguientes elementos (como la que se muestra en este instructivo):

Elemento

Caracteristicas

1) Leyenda de confidencialidad y
de copia no controlada

Arial Narrow 8, mayusculas y minusculas, alineacion justificada.

2) Pagina X de Y

Arial Narrow 8, alineada a la derecha.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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3.1.4 Hojas de contenido
Fuente: Arial Narrow Alineacién Estilo de la fuente
Titulos lzquierda N'egrltas, maygsculas, numeracion de primer
nivel con sangria de 1 cm.
Subtitulos lzquierda Negritas, mayysculas y mlqusculas, numeracion
de segundo nivel con sangria de 1 cm.
Apartados del subtitulo lzquierda Negritas, mayusculas y mlnusculas, numeracion
de tercer nivel con sangria de 1.25 cm.
Contenido Justificada Regular, mgyusculas y minusculas, alineado al
titulo o subtitulo que corresponda.
Interlineado Sencillo

Un espacio entre titulo, subtitulo y bloque de texto.

Espacios Un espacio entre parrafos.
Superior 5.5cm.
Inferior 2.cm.

Margenes |zquierdo 2.cm.
Derecho 2cm.

Encabezado 1.2cm.
Pie de pagina 1.2 cm.

Notas:

1) Cuando dentro de los parrafos se haga referencia a documentos controlados (manuales, procedimientos,
instructivos, entre otros) se indica su nombre o cddigo con letras negritas, por ejemplo: Procedimiento de
Control de Informacion Documentada.

2) Cuando se cambie o se agregue texto en los documentos, se subraya lo redactado para identificar las
modificaciones realizadas.

3) Los niveles a emplear en la capitulacion de un documento son los siguientes: 1. Titulo; 1.1 Subtitulo; 1.1.1
Apartado del subtitulo; a) Sub-apartado del subtitulo. La numeracion de los subtitulos, apartados y sub-
apartados también puede utilizarse a nivel de parrafos. En caso de que el sub-apartado requiera mayor
sangria, incrementar por multiplos de 0.25 cm.

4) Elformato para las tablas contenidas en los documentos estara preestablecido en las plantillas electrnicas.

3.2 Diseo del formato de politicas, guias, glosario y formularios o formatos
Tratandose de este tipo de documentos, el responsable de elaborarlos decidira las caracteristicas de su formato

atendiendo a su disefio y uso funcional. Sin embargo, deben incluir los elementos del encabezado (el pie de
pagina es opcional).

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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3.3 Contenido de los documentos

3.3.1 Manual de la Calidad

Apartados Descripcion
0. Indice Muestra las secciones que integran el manual.
1. Introduccion Antecedentes y presentacion de las caracteristicas generales del CUCSUR.
2. Presentacion Propésito, alcance, norma aplicable, referencias normativas y definiciones.
3. Control del manual de la o - .
calidad Distribucion, revision y aprobacion del manual.

4. Capitulos de la norma de
requisitos adoptada para el
SGC.

Lineamientos correspondientes a los capitulos de la norma adoptada para el
SGC.

5. Anexos

Aquellos documentos que sean necesarios para aclarar, ejemplificar o
facilitar el entendimiento del contenido del manual. Este apartado es
opcional.

3.3.2 Procedimientos generales

Apartados Descripcion
La razén general por la que se elabora el documento, incluyendo los
1. Proposito resultados que se esperan con la implementacion del proceso o0 procesos
descritos.
9 Alcance Limite o campo de aplicacién del proceso: actividades, funciones y areas

donde opera el proceso.

3. Elementos del proceso

3.1 Entradas:

El sefialamiento de los insumos necesarios para llevar a cabo el proceso.

3.2 Proveedores:

Los puestos y/o entidades externas que proporcionan las entradas.

3.3 Salidas:

Los resultados esperados del proceso.

3.4 Clientes:

Los puestos y/o entidades externas que reciben las salidas.

3.5 Recursos:

Los recursos necesarios para la operacion del proceso (o la referencia al
documento que describa estos recursos).

3.6 Tipo de proceso:

El sefialamiento de la categoria a la que pertenece el proceso segun el mapa
general de interrelacion de los procesos del SGC:

Directivo: Proceso que es responsabilidad de la Alta Direccion; produce
salidas que regulan o determinan lineamientos para otros procesos.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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Ejemplos: planeacion estratégica, gestion de riesgos, revision del SGC.
Operativo: Produce salidas directamente relacionadas con la misién de la
organizacion. Ejemplos: control escolar, servicios tecnoldgicos.
Soporte: Produce salidas que dan soporte 0 apoyo a los procesos
operativos. Ejemplos: administracion del personal, administracion de
infraestructura, administracion de recursos financieros.
Control: Proceso dirigido a dar seguimiento, medir los procesos y contribuir a
la toma de acciones correctivas y de mejora del desempefio. Ejemplos:
auditorias internas, acciones correctivas, control de no conformidades.
3.7 Proceso/subproceso al que pertenece:
La identificacion del proceso/subproceso al que pertenece el procedimiento.
Por ejemplo: Operativo - Control Escolar / Permanencia.
3.8 Areas involucradas:
El sefialamiento de las areas o departamentos que participan en la ejecucion
del proceso.
3.9 Responsable del proceso:
Puesto o funcién que es responsable de asegurar el efectivo desempefio del
proceso de su area de competencia; tiene la facultad de autorizar los cambios
en la documentacion controlada relacionada con este ultimo.
3.10 Indicadores de medicion:
La relacion de los indicadores relacionados con el cumplimiento de objetivos y
metas de CUCSUR y el desempefio de los procesos. Deben indicarse los
siguientes elementos:
e Nombre del indicador. Por ejemplo, eficacia de acciones correctivas.
e Formula (de ser aplicable). Por ejemplo: cantidad de acciones
correctivas eficaces / cantidad total de acciones correctivas.
e Meta. Por ejemplo, 100%
e Fuente de datos. Los registros que proporcionan los datos para la
obtencién del indicador. Por ejemplo, Tratamiento de No Conformidades
0 Seguimiento de Acciones Correctivas.
¢ Frecuencia de medicion. Por ejemplo, mensual.
e Puesto responsable. El puesto encargado de hacer las mediciones y/o
de analizar el indicador.
Nota: Para aquellos procedimientos donde no se tengan indicadores (por
ejemplo, Procedimiento de Control de Informacion Documentada),
sefalar “no aplica”.

4. Responsabilidadesy

Indicar de quién y cuales son las principales responsabilidades y autoridades

autoridades de acuerdo al proceso.
Lineamientos generales que regulan las actividades sefaladas en el
5. Politicas procedimiento. Redactarlas utilizando la palabra “debe”. Este apartado es

opcional.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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La descripcién de la secuencia légica (paso a paso) de las actividades del
proceso, de forma narrativa, y de considerarse necesario, a través de un
diagrama de flujo. El guion narrativo debe ser detallado, nombrando los
puestos responsables que intervienen (no registre nombres de personas), qué
actividad realiza, como y cuando debe verificarse y cuél es el resultado
obtenido en cada paso (lo entregable o autorizado). Debe cuidar la redaccion
sencilla y clara.

Nota: Ver anexos 1y 2 con recomendaciones para la descripcion narrativa de
las actividades y con la simbologia sugerida para los diagramas de flujo
respectivamente.

6. Descripcion del proceso

La descripcion de los conceptos clave que se considere necesario definir para
7. Glosario evitar confusiones, asi como el sefialamiento de las abreviaturas empleadas
en el procedimiento (en orden alfabético). Este apartado es opcional.

Relaciones con otros documentos internos o externos, como procedimientos,
8. Referencias instructivos, normas y leyes aplicables al CUCSUR, que hayan servido de
referencia para la elaboracion del procedimiento.

El sefialamiento de los registros que dan evidencia de las actividades o de los
resultados descritos en el procedimiento. Debe indicarse su titulo, cdigo (en
caso aplicable), tiempo de retencidn y el puesto responsable de su resguardo.
Nota: Para aquellos registros que no tengan cddigo, indicar “no aplica” en el
campo destinado para este fin, y sefialar al final del nombre del documento,
entre paréntesis: “formato sin control de edicion”.

9. Registros

Informacion y/o documentos que se consideren necesarios para aclarar,
10. Anexos ejemplificar o facilitar la comprensién del contenido del procedimiento. Este
apartado es opcional.

Notas:

1) Cuando algun apartado no sea aplicable, puede anotarse la leyenda: “No aplica”, o bien, omitirse dicho
apartado. Este lineamiento aplica también para los instructivos de trabajo.

2) Al finalizar el documento, debe anotarse la leyenda: “Término del documento”, en letra cursiva y negrita,
alineada al centro. Este lineamiento aplica también para los instructivos de trabajo y para cualquier otro
documento en el que se considere necesario.

3) Los procedimientos operativos se elaboraran en una plantilla particular de Excel que contiene los siguientes
elementos: proposito, alcance, responsabilidades (descripcion narrativa y mediante un diagrama de flujo),
referencias, registros.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
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3.3.3 Instructivos de trabajo

Apartados Descripcion
La razon general por la que se elabora el documento, incluyendo los
1. Proposito resultados que se esperan con la implementacion del proceso o0 procesos

descritos. Este apartado es opcional.

2. Proceso / Subproceso al
que pertenece

La identificacion del proceso/subproceso al que pertenece el instructivo. Por
ejemplo: Operativo - Servicios Tecnoldgicos / Servicios Multimedia. Este
apartado es opcional.

3. Descripcidn del proceso

La descripcion de la secuencia logica (paso a paso) de las actividades del
proceso, de forma narrativa, con el apoyo de imagenes en su caso,
(fotografias, ilustraciones) para un mejor entendimiento de las actividades.
Nota: Ver anexo 1 con recomendaciones para la descripcion narrativa de las
actividades.

4. Glosario

La descripcidn de los conceptos clave que se considere necesario definir
para evitar confusiones, asi como el sefialamiento de las abreviaturas
empleadas en el instructivo (en orden alfabético). Este apartado es
opcional.

5. Referencias

Relaciones con ofros documentos internos o externos, como
procedimientos, instructivos, normas y leyes aplicables al CUCSUR, que
hayan servido de referencia para la elaboracién del instructivo. Este
apartado es opcional.

6. Anexos

Informacion y/o documentos que se consideren necesarios para aclarar,
ejemplificar o facilitar la comprension del contenido del instructivo. Este
apartado es opcional.

3.3.4 Instructivos para el llenado de formatos (este documento es opcional)

Apartados

Descripcion

Campos del formato

Sefialamiento de la informacion que debe registrarse en los campos que
integran el formato.

Nota: El instructivo para el llenado de formatos se elaborara cuando el responsable del proceso lo considere
necesario, segun su complejidad y la necesidad de estandarizar.

3.3.5 Politicas, guias, glosario y formatos

El contenido de este tipo de documentos controlados, excepto en cuanto al encabezado, (el pie de pagina es
opcional), no sigue ningun patron en cuanto a los apartados que deben incluir. El personal responsable de
generarlos define la informacion que contendran.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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3.4 Codificaciéon de Documentos
El cédigo de los documentos del SGC se integra como sigue:

Tipo de

d Codificacion Ejemplos
ocumento
Manuales 1) Iniciales del manual. Manual de la Calidad: MC-SGC.
2) Iniciales del proceso al cual pertenece.
Procesos 1) Iniciales del tipo de documento: PC. Procesos de la Direccion: PC-DIR

2) Iniciales de los procesos que forman

parte del SGC del CUCSUR:

¢ Planeacion Estratégica: PE

o Medicion, Analisis y Mejora: MAM

Procesos Directivos

Planeacion Estratégica: PE

Gestion de Riesgos: GR

Revision por la Direccion: RD

Mejora Continua: MC

Procesos de soporte

¢ Administracion del Personal: APR

¢ Administracion de Ambiente de Trabajo:
AMT

e Administracion de Infraestructura: AIN

¢ Administracién de Recursos
Financieros: ARF

¢ Administracion de Adquisicion de
Materiales y Servicios: AMS

e Administracién de la comunicacion:
ACN

Procesos operativos o de servicios

¢ Biblioteca “Antonio Alatorre”: BAA

¢ Control Escolar: CE

¢ Servicios Tecnologicos: STN

e Servicio Social: SS

e Servicios Académicos: SAC

Procesos de Control:

e Evaluacion Satisfaccion de Usuarios

o Visitas Bimestrales

e Control de Informacién Documentada

e Seguimiento, Medicion, Analisis y
Evaluacion

Medicion, Analisis y Mejora: PC-MAM
Adquisicion de Materiales y Servicios: PC-
AMS

Administracién de Recursos Financieros:
PC-ARF

Administracion de Infraestructura: PC-AIN
Administracion del Personal: PC-APR
Ambiente de Trabajo: PC-AMT

Control Escolar: PC-CE

Biblioteca Antonio Alatorre: PC-BAA
Servicios Tecnoldgicos: PC-STN
Servicios Académicos: PC-SAC

Servicio Social: PC-SS

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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e Control de No Conformidades
e Auditorias Internas
Acciones Correctivas

[}
Sub-procesos | 1) Iniciales del tipo de documento: SPC. Subprocesos de Administracion del Personal
2) Iniciales del proceso al que pertenecen. | Subproceso de Personal Administrativo: SPC-
3)
u

Iniciales de los subprocesos de los | APR-ADM ) |
cuales forman parte. Subproceso de Ingreso, Promocion y Permanencia

del Personal Académico: SPC-APR-ADM
Subprocesos de Administracion de Recursos
Financieros

Subproceso de Ejercicio y Comprobacion de
Recursos: SPC-ARF-ECR

Subprocesos de Administracion de
Infraestructura

Mantenimiento Preventivo y Conservacion de
Infraestructura CSG: SPC-AIN-MP-CSG
Mantenimiento Correctivo de Bienes CSG: SPC-
AIN-MCB

Obras y Proyectos: SPC-AIN-OP

Subprocesos de Servicios

Biblioteca “Antonio Alatorre”

Subproceso de Desarrollo de Colecciones: SPC-
BAA-DC

Control Escolar

Ingreso: SPC-CE-IGR

Permanencia: SPC-CE-PRM

Egreso: SPC-CE-EGR

Servicios Tecnolégicos

Computo y Telecomunicaciones para el
Aprendizaje: SPC-STN-CTA

Operaciones y Servicios: SPC-STN-OS
Servicios Académicos

Subproceso de CENEVAL: SPC-SAC-CEN
Subproceso de Becas e Intercambio Estudiantil:
SPC-SAC-BEC

Subproceso de Desarrollo Académico y Movilidad
Universitaria: SPC-SAC-DAMU

Servicio social

Planeacion Estratégica

Planeacion: SPC-PE-PLA

Procedimientos | 1) Iniciales del tipo de documento: PR Control de Informacién Documentada:
2) Iniciales del proceso y/o subproceso al PR-SGC-01
cual pertenece. Auditorias Internas: PR-MAM-01

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
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3) Consecutivo por procedimiento.

Acciones Correctivas: PR-MAM-02
Evaluacién de Proveedores: PR-AMS-01
Requisicion de Materiales y Servicios:
PR-AMS-02

Compras: PR-AMS-03

Instructivos de

1) Iniciales del tipo de documento: IT

Instructivo de Creacion de Informacion

Trabajo 2) Iniciales del proceso y/o subproceso al Documentada: IT-SGC-01
cual pertenece.
3) Consecutivo por instructivo.

Politicas 1) Iniciales del tipo de documento: PL Politicas de Seleccion y Adquisicion:
2) Iniciales del proceso y/o subproceso al PL-SAD-01
cual pertenece.
3) Consecutivo por politicas.

Guias 1) Iniciales del tipo de documento: G Guia de Uso del Sistema de Gestion de

2) Iniciales del proceso y/o subproceso al Calidad:
cual pertenece. G-SGC-01
3) Consecutivo por guia.

Glosario 1) Iniciales del tipo de documento: GL Glosario Técnico del SGC: GL-SGC-01
2) Iniciales del proceso y/o subproceso al
cual pertenece.
3) Consecutivo por glosario.

Formatos 1) Iniciales del tipo de documento: FR Programa de Auditoria: FR-MAM-01
2) Iniciales del proceso y/o subproceso al Reporte de Comprobacion Econdmica:
cual pertenece. FR-ARF-CMP-01
3) Consecutivo por formato.

Nota: Los ejemplos anteriores son ilustrativos. De acuerdo a cada proceso, podran existir otros tipos de

documentos.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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3.5 Confidencialidad de Documentos
El nivel de confidencialidad de un documento debe asignarse de acuerdo con estos criterios:
Nivel de Descripcion
confidencialidad Disponibilidad Acceso Seguridad

Informacion que esta
disponible para personal
interno y partes interesadas
que requieran tener

Personal: En medio
electrénico (servidor) o en
papel como copia ho

Proteccidn y preservacion

1 conocimiento de la misma controlada. por parte del responsable del
Minimo debido a sus actividades y su | Partes interesadas: A solicitud documento o persona
interrelacion con el CUCSUR. | de parte. Acceso por correo autorizada.
Por ejemplo: politicas, electrénico (informacién de
reglamentos, procedimientos solo lectura).
de caracter general.
Informacion que esta :
: . a Personal: En medio
disponible para personal y . ,
. : electrénico (servidor) con
partes interesadas (previa o
. . contrasefia asignada, 0 en g .,
autorizacion) que requieran . Proteccidn y preservacion
e papel como copia no
2 tener conocimiento de la por parte del responsable del
. . . controlada.
Medio misma debido a sus documento o persona

actividades. Por ejemplo:
procedimientos operativos,
instrucciones especificas de
trabajo.

Partes interesadas: A solicitud
de parte. Acceso de forma
impresa dentro de las
instalaciones del CUCSUR.

autorizada.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso externo.
Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emision (pagina 1), se trata de una copia no controlada.
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Informacion que esta
disponible solamente para
personal interno y para partes Proteccidn y preservacion
interesadas (previa por parte del responsable del
autorizacion) que requieran | A solicitud de parte. Entrega documento o persona
3 tener conocimiento de la directa (en electronico o en autorizada. El equipo de
Maxi misma debido a sus papel), previa firma del computo que contenga la
aximo y o . L . P
actividades. Debe existirun | compromiso de privacidady | informacion debe tener un
compromiso por escrito confidencialidad. nivel de seguridad alto y con
(firmado) de privacidad y acceso solo a la(s)
confidencialidad de la persona(s) autorizada(s).
informacion. Por ejemplo:
directrices estratégicas.
4. GLOSARIO
41 Diagrama de Flujo: Representacion esquematica, sistematica y especifica de la secuencia de etapas de

4.2
4.3
4.4
4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

4.10

4.11
4.12
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un proceso y de su interaccion.
Documento: Informacion y el medio en el que esté contenida.
Especificacion: Documento que establece requisitos.

Formulario o Formato: Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el Sistema de Gestion.
Se convierte en un registro cuando se le incorporan los datos.
Guia: Documento que describe orientaciones o lineamientos especificos relativos a alguna actividad

particular.

Informacion Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio
que la contiene. La informacién documentada puede estar en cualquier formato y medio y puede provenir
de cualquier fuente. La informacién documentada puede hacer referencia a: el sistema de gestion, incluidos
los procesos relacionados; la informacion generada para que la organizacion opere (documentacién) y la
evidencia de los resultados alcanzados (registros).
Instructivo de Trabajo: Descripcion detallada de como realizar y registrar las tareas, respondiendo al
como se ejecutan y como se controlan.
Manual de la Calidad: Especificacidn para el sistema de gestidn de la calidad de una organizacién.

Mapa de Proceso: Representacién esquematica general de uno o varios procesos, que incluye la
secuencia e interrelacion entre los mismos.
Objetivo: Documento que establece los resultados que se esperan obtener; debe ser cuantificable, es
decir, incluir una meta o indicador.
Politica: Documento que establece lineamientos generales de actuacion.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Documento que
proporciona informacién sobre como efectuar las actividades y los procesos de manera coherente. Permite
establecer el marco regulador de cada proceso de la cadena de valor, asi como de otros procesos de

apoyo.
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413 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenfadas.
Reglamento: Documento que establece lineamientos de caracter obligatorio.

4.14

5.

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

6.
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REFERENCIAS

Norma ISO 9000 vigente. Sistemas de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Norma ISO 9001 vigente. Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos.

Norma ISO 10013 vigente. Directrices para la Documentacién de Sistemas de Gestion de la Calidad.
Manual de la Calidad del CUCSUR.

Procedimiento de Control de Informacion Documentada.

ANEXOS

1) Recomendaciones para la descripcion narrativa de las actividades

)

11
12)

17)

1.8)

19)

1.10)

1.11)

Numerar cada una de las actividades; seguir una secuencia légica y ordenada.

Iniciar la descripcion de la actividad con un verbo conjugado en tiempo presente, del indicativo, en
tercera persona del singular (o del plural, segun aplique). Por ejemplo: recibe, elabora, entrega,
verifica, etcétera. En el caso de los instructivos, las actividades podran redactarse en infinitivo
(revisar, elaborar, etcétera).

Cuidar que no haya errores ortograficos.

Evitar, en la medida de lo posible, la utilizacion del pronombre “se”, ya que en cada actividad
estaria indicado el puesto responsable de su realizacién.

Si el inicio de un documento indica la recepcion de documentos, mencionar de quién se reciben.
Describir las actividades de forma clara y concisa, que incluyan el qué y el cdmo son realizadas.
Pueden incluirse dos o tres actividades en un pérrafo, siempre y cuando sea comprensible su
redaccion.

Cuando en el desarrollo del documento se mencione por primera vez un formato, anotar su titulo
completo. En las actividades subsecuentes se puede mencionar su nombre genérico y/o su clave
de identificacion.

Evitar la utilizacion de adjetivos y de adverbios, asi como términos vagos e imprecisos, que
provoguen confusion o demeriten la claridad en la descripcion de las actividades.

Cuando se describan actividades que impliquen revisiones, verificaciones o validaciones, sefialar
los pasos derivados del “si” (cumple, correcto) y los que correspondan al “no”, asi como los
registros que se emplean para dar evidencia del resultado.

Cuando se incluyan aspectos que no sean pasos o actividades del proceso, pero que se considere
necesario destacar, identificarlos por separado como “nota”.

Si hay documentos de diferentes areas que compartan términos o definiciones, procurar que la
definicidn sea la misma en estos documentos.
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Nota: Las recomendaciones de los puntos 1.1) al 1.9) aplican también en la redaccién de los textos contenidos
en los diagramas de flujo.

2) Simbologia recomendada para la elaboracion de diagramas de flujo

Simbolo / Color Descripcion
Negro C} Indica el inicio y el fin del proceso.
Azul marino Indica operacion o actividad del proceso. Cuando se trate de la actividad de

entrega de un documento indicar el simbolo de documento y sefialar los
numeros de copias que correspondan.

Rojo Indica decision. Le antecede un simbolo de revision, andlisis o verificacion.
Colocar Si o No en la parte inferior del simbolo depende de cual secuencia
sea mas corta. Utilizar signos de interrogacion al principio y al final del texto.

Azul marino
- Indica lineas de secuencia de flujo.
Azul marino Simbolo de conector. Los numeros que llevan estos conectores deben de

ser arabigos y en consecutivo. Se utiliza cuando el flujo continia con un
actor colocado al lado izquierdo o cuando la operacion retrocede y repite la

Salida: : accion otro actor. Los conectores no se utilizan en la misma columna.

Entrada:

Azul marino
R Indica conector de pagina. Se utiliza para conectar el flujo de una hoja a
A Viene de la pag. otra. Siempre y cuando se repita una actividad o la secuencia del flujo ya
descrito, se escriben en su interior con una letra mayuscula y con la
A Pasa a la pag. secuencia del alfabeto que le corresponda.
~
Amarillo
Indica “proceso’.
Gris
> Indica “subproceso”.
Azul

> Indica “procedimiento”.

Término del documento
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