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1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1. OBJETIVO. .

Normalizar la presentacion, estructura y contenido de los manuales de

organizacion especificos.
1.2 ALCANCE.

Aplica en general a las unidades Administrativas, Proyectos, Servicios o

Instalaciones sujetos a cualquiera de los Sistemas de calidad Institucionales,

que por solicitud de alguna entidad gubernamental, organismo certificador o

acreditador o por algun cliente, deban documentar su estructura organizacional

a través de un Manual de Organizacion.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1. NOTACIONES.
MO Manual de organizacion.
PSI  Unidad administrativa, Proyecto, Servicio o Instalacion.
2.2. DEFINICIONES.
Funcion.
Es el conjunto de actividades afines y coordinadas cuyo desarrollo permite
ejercer las atribuciones y en consecuencia cumplir con el objetivo.
3. DESARROLLO.
En el anexo | (diagrama de flujo) se esquematiza la secuencia de acciones a seguir
para la preparacion de manuales de organizacién que a continuacion se describe, y
cuyo nivel de estructura sea de un departamento o derivado de éste.
3.1. NIVELES DE PARTICIPACION.

3.1.1. Los niveles jerarquicos del personal que participa en la elaboracién,
revision y aprobacién de un manual de organizacién especifico, debera
ser el siguiente:

a) Elabora el jefe del departamento, o el encargado del Laboratorio,
proyecto, servicio o instalacion, conforme a su ambito de aplicacion.
GARANTIA b) Revisa el responsable del siguiente nivel jerarquico inmediato
superior (jefe de departamento o gerente), que corresponda al area
3 donde aplique.
CALIDAD
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c) Aprueba el responsable del siguiente nivel jerarquico inmediato
superior (gerente o director de area), que corresponda al area donde
aplique.

3.1.2. La personas responsables de revisar y de aprobar el documento,
comprueban que las funciones consignadas en el manual, sean
congruentes con las atribuciones asignadas al area en cuestion y en su
caso, proceden a su firma.

3.2. RECOPILACION DE INFORMACION.

El personal responsable de la elaboracion del manual de organizacién, debera

recopilar la Informaciéon necesaria para su documentacion, principalmente en

los siguientes aspectos:

a) Introduccion del MO.

b) Determinacion del objetivo.

C) Definicién de funciones de cada una de las unidades que contenga la
estructura, cuidando que éstas se deriven de las asignadas a la
direccion y gerencia de area respectiva.

d) Asignar cifra de identificacion.

3.3. ESTRUCTURA.

La estructura del texto de un manual de organizacion debera seguir una

numeraciéon que identifique cada parte del texto, asi como margenes y sangrias

que permitan visualizar su dependencia, principio y fin dentro del documento,

como se indica a continuacion:

1. CAPITULO.

1.1. SUBCAPITULO.
1.1.1. PARRAFO.
a) INCISO.
i) SUBINCISO.
> RELACION DE ELEMENTOS.
GIIANIII NOTA: El inciso, subinciso y cualquier relacién, no necesariamente ocupan un cuarto o
quinto lugar en el texto, pues pueden derivarse de un capitulo o subcapitulo, en
M cuyo caso se debe cuidar que la sangria sea la que corresponda. Su uso
CALIDAD también es para dar mejor presentacién y comprension al texto.
Ll NIN y,
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3.4. INDICE.

El indice del MO debera documentarse en la portada del manual, utilizando la
forma que se muestra en el Anexo II y debe contener los capitulos siguientes:

iINDICE:
1. INTRODUCCION.

2. OBJETIVO Y FUNCIONES.

3. INTERACCIONES INTERNAS Y EXTERNAS.
4. ORGANIGRAMA.

5. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

6. REFERENCIAS.

3.5. CONTENIDO.

3.5.1. Cada capitulo del MO se debe documentar utilizando las formas que se
indican en los Anexos II y III; el contenido de cada uno de los capitulos
debe describir, al menos, lo siguiente:

1. INTRODUCCION (Obligatorio).

Explicacion de los antecedentes generales de la instauracion vy
evolucién del departamento, laboratorio, proyecto o instalacion que
se describe; asi como del ambito de aplicacion del propio manual de
organizacion.

2. OBJETIVO Y FUNCIONES (Obligatorio).

2.1. OBIJETIVO.

Descripcion del propdsito esencial que pretende alcanzar la
organizacion que se describe, transcribiendo de manera textual
y completa las facultades conferidas a la misma por las
instancias superiores, para su funcionamiento, de acuerdo con
el manual de organizacién del ININ y con las disposiciones
juridicas que den base legal a sus actividades.

2.2. FUNCIONES.

Se deben describir las funciones principales de cada unidad,

iniciando con las que correspondan al nivel que aprueba vy

GARANTIA continuando en forma descendente conforme a su
7 4 dependencia organizacional, hasta el ultimo nivel operativo.

CALIDAD
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3. INTERACCIONES INTERNAS Y EXTERNAS (Obligatorio).
3.1. INTERACCIONES INTERNAS.
Describir la interaccién con los PSI del ININ de los que se
reciban productos, servicios o apoyos de diversa indole,
dirigidos al logro del objetivo previsto; estos PSI pueden ser:
a) Areas de Asesoria y Apoyo:
i)  Gerencia de Garantia de Calidad.
i)  Gerencia de Seguridad Radiolégica.
iii) Gerencia de Sistemas.
iv) Gerencia de Comercializacion.
v) Gerencia de Recursos Financieros.
vi) Area de Seguridad Industrial y Proteccién Civil.
vi) Departamento de Capacitacion y Adiestramiento.
b) Areas de Servicio:
i) Departamento de Metrologia de Radiaciones lonizantes
i) Departamento de Sistemas Electronicos.
iii) Departamento de Infraestructura.
iv) Departamento de Adquisiciones y Almacenes.
v) Departamento de Servicios Generales.
vi) Departamento de Mantenimiento y Obras.
vi) Departamento de Fabricacién de Prototipos.
viii) Departamento de Desechos Radiactivos.
iX) Departamento de Proteccién Radioldgica.
X)  Laboratorio de Vigilancia Radiol6gica Ambiental.
xi) Laboratorio de Dosimetria Interna.
3.2. INTERACCIONES EXTERNAS.
Describir la interaccion con entidades externas al ININ, como
pueden ser clientes, proveedores, Organismos Reguladores u
|GARANTIA otros a los que se proporcionen o de los que se reciban
1} | productos o servicios, incluidos quienes realicen inspecciones
CALIDAD o auditorias. Estas Entidades pueden ser, entre otras:
INIK J
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a) Clientes.

i) Central Nucleoeléctrica de Laguna Verde.

i) Hospitales y Centros de Salud.

iii) Instituciones de Educacion Media y Superior.
iv) Petréleos Mexicanos.

v) Industria Farmacéutica.

vi) Industria Alimenticia

Proveedores.

Aquellas empresas que proporcionen productos 0 servicios
de manera constante.

Organismos Reguladores.

i) Secretaria de Salud.

i) Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

iii) Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias.
iv) Calidad Mexicana Certificada A. C.

v) Entidad Mexicana de Acreditacion.

vi) Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.

vi) Comisién Federal para la proteccién contra Riesgos
Sanitarios.

4. ORGANIGRAMA (Obligatorio).

Es la representacion grafica de la estructura organizacional, que
refleja en forma esquematica las posiciones de las unidades
administrativas, los niveles jerarquicos de las unidades que la
componen, sus lineas de autoridad y los canales de comunicacion
con las unidades internas y las organizaciones externas.

5. NOTACIONES Y DEFINICIONES (Opcional).

5.1 NOTACIONES.

Significado de las siglas o notaciones de uso especifico que
contiene el documento, que sean poco comunes 0 tengan un
significado especial; Si no es necesario, indicar, tanto en el
indice como en el contenido, como: NO APLICA.
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5.2 DEFINICIONES.
Significado de los términos usados en el texto del documento,
que sean poco comunes o0 tengan un significado especial; Si
no es necesario, indicar tanto en el indice como en el
contenido, como: NO APLICA.
6. REFERENCIAS (Obligatorio).
Identificacion, nombre, editor y fecha de emision de las fuentes de
informacion complementaria que sean necesarias para la
elaboracion del documento: aquellas de las que pudiera derivarse el
documento, las que recomienden u obliguen su elaboracién, asi
como las que se utilicen en la redacciéon del mismo.
4. RESPONSABILIDADES.
4.1. PERSONAL QUE ELABORA.

4.1.1. Recopilar la informaciéon necesaria para estructurar y desarrollar el
MO, conforme se indica en este procedimiento.

4.1.2. Enviar el MO para su revision técnica, resolver los comentarios que
procedan e integrar los cambios procedentes en el mismo.

4.2. PERSONAL QUE REVISA.

4.2.1. Realizar la revisiéon técnica del Manual de organizacion, conforme a los
procedimientos P. SGC. DG - 01 y P. SGC. DG - 10, (de acuerdo con
el sistema de calidad aplicable), “Control de Documentos”, vigentes
comprobando que la informacion sea congruente con las atribuciones
consignadas.

4.2.2. Tramitar la aprobacién del Manual de Organizacion, una vez resueltos

- sus comentarios e incorporados los cambios procedentes,

GARANTIA
4.3. PERSONAL QUE APRUEBA.
CI'L lbl. b Comprobar que las funciones consignadas en el manual, sean congruentes
con las atribuciones asignadas y firmar de aprobacion.

2

= 5. REFERENCIAS

g 5.1. MO. ININ - 1, Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Investigaciones

Q Nucleares, Revision 7, ININ, México, 2015.

§
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6. ANEXOS.
Anexo I:  Diagrama de flujo
Anexo II:  Forma FP. SGC. DG - 1.a/0/20, “Portada para el Manual de organizacion”
Anexo III: Forma FP. SGC. DG - 1.b/0/20, “Hoja interna para el Manual de
organizacion”
GARANTIA
B
CALIDAD
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Anexo |

Diagrama de Flujo
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Anexo Il

Forma FP. SGC. DG -1.a/0/20
Portada para el Manual de organizacion

#
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Anexo III
Forma FP. SGC.DG-1.b/0/20
Hoja Interna para el Manual de organizacién
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTICGACIONES NUCLEARES
{ MANUAL DE GRGANIZACION: NEs REV.:
FECHA DE EMISION HOGA
:
|
GARANTIA £
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