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1. OBJETIVO Y ALCANCE.

OBJETIVO.

Establecer las acciones generales necesarias para la elaboracion de

procedimientos e instrucciones, con el propdsito de homologar su presentacion
y estructura, asegurando que su contenido tenga orden, claridad, precision,
sencillez y veracidad, que faciliten su entendimiento y aplicacion.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica a los procedimientos e instrucciones técnicos y

administrativos que sean elaborados en las Unidades Administrativas,

Proyectos, Servicios o Instalaciones, sujetos a cualquiera de los Sistemas de

Calidad institucionales.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.

NOTACIONES.
GC:  Gerencia de Garantia de Calidad.
GGC: Gerente de Garantia de Calidad.
Pol: Procedimiento o Instruccion.
PSI:  Unidad administrativa, proyecto, servicio o instalacion.
RCD: Responsable del control de la documentacion.
REV.: Numero que identifica la version del documento que se emite.
DEFINICIONES.
2.2.1. Informacion.
Datos que poseen significado.
2.2.2. Documento.
Informacion y su medio de soporte.
2.2.3. Procedimiento.
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
2.2.4. Instruccion.

Forma especificada para llevar a cabo paso a paso una actividad o un
proceso, generalmente derivada de un procedimiento complejo.




FP.SGC.DG-1.b/3/21

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

a ] i
AREA: GERENCIA DE GARANTIA DE CALIDAD N°.: P.SGC.DG-21 REV.: 16
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS E FECHA DE EMISION: HOJA: 3

\ INSTRUCCIONES 2016-11 DE: 14

4 N\

3. DESARROLLO.

a) La elaboracion de procedimientos e instrucciones se describe de manera
esquematica en el diagrama de flujo indicado en el Anexo I de este
procedimiento y consiste basicamente en el proceso descrito a partir de
3.1.

b) Cuando se elabora un procedimiento aplicable en dos ¢ mas PSI, en su
elaboracion, revisién y aprobacion debe participar personal de las areas
involucradas.

3.1. RECOPILACION DE INFORMACION.

El personal responsable de elaborar un P o I, relne las referencias e
informacion relacionadas con el proceso o actividad, para su desarrollo.

3.2. ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES.

La estructura del texto de un P o I, debera seguir una numeracion y sangrado
como se indica a continuacién:

1. CAPITULO.

1.1. SUBCAPITULO.
1.1.1. PARRAFO.
a) Inciso.

i)  Subinciso.
e Texto complementario.

NOTA: Elinciso, subinciso y cualquier listado, no necesariamente ocupan un
cuarto o quinto lugar en el texto, pues pueden derivarse de un capitulo
o0 subcapitulo, en cuyo caso se debe cuidar que la sangria sea la que
corresponda. Su uso también es para dar mejor presentacion vy
comprensioén al texto.

3.3. CONTENIDO DE UN PROCEDIMIENTO.
3.3.1. Diagrama de flujo.

a) Al iniciar la elaboracion de un procedimiento, se debe desarroliar
un diagrama de flujo con la finalidad de identificar todas las partes
responsables y la secuencia logica para el desarrollo de las

GARANTIA diferentes actividades asociadas con el objetivo y alcance del
n procedimiento. A manera de ejemplo se puede consultar el

CALIDLD diagrama de flujo del presente procedimiento.
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b) La simbologia a utilizar para la construccién de un diagrama de
flujo y su significado se presenta a continuacion, sin embargo, su
empleo estard asociado con el grado de complejidad de la
actividad o proceso a describir.

.

GARANTIA
| 4
CALIDAD
INIK

CONECTOR DE
PAGINA

SiMBOLO TITULO DESCRIPCION
@ INICIO O FIN Indica el principio o el fin del flujo.
Describe las funciones que
ACTIVIDAD desempenan las personas involu-
cradas en el procedimiento.
<> DECISION O Indica el punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién
ALTERNATIVA entre dos alternativas.
Representa en general un
documento que se utlice o un
D DOCUMENTO registro que se genere o relacione
con el procedimiento.
Indica que se guarda en el archivo
un documento o un registro, en
ARCHIVO forma temporal, de acuerdo con
los periodos de vigencia que
apliquen.
Representa una conexién o enlace
Q CONECTOR de dos o mas partes del diagrama
de flujo, en la misma hoja.
S, FLUJO Indica el flujo de la informacion o

datos

Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la que
se continta el diagrama de flujo

- ) A
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c) Una vez terminado el diagrama de flujo se facilita la redaccién del
procedimiento siguiendo la légica y la descripcion de las
actividades para cada parte responsable descrita en dicho
diagrama.

d) Cuando se elabora un procedimiento aplicable a dos 6 mas PSI, en
su preparacién y revisién debe participar personal de las areas
involucradas.

3.3.2. Capitulos de un procedimiento.

Todo procedimiento debe estar documentado en las Formas indicadas
en los Anexos II y III, estructurado al menos con los capitulos
obligatorios que se describen a continuacion:

1. OBJETIVO Y ALCANCE (Obligatorio).

1.1. OBJETIVO. Debe explicar en forma clara y concisa cual es el
proposito del procedimiento y qué resultado se espera
obtener con su aplicacion.

1.2. ALCANCE. Debe establecer los limites de su ambito de
aplicacion y puede indicar a qué personal, equipo, proceso y/o
instalacion, esta dirigido.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES (Opcional).

2.1. NOTACIONES. En este apartado se indicara el significado
de las siglas utilizadas en el procedimiento, que sean poco
comunes o tengan un significado especifico para el
procedimiento, conforme a la normativa que aplique; Si no
es necesario, indicar como NO APLICA.

2.2. DEFINICIONES. Se deben definir los términos que sean
poco comunes o tengan un significado especifico para el
procedimiento conforme a la normativa que aplique; Si no es
asi, indicar como NO APLICA.

3. DESARROLLO (Obligatorio).

Las actividades descritas deben ser congruentes con el titulo y el
objetivo del procedimiento.

a) En el desarrollo del procedimiento se debe hacer una
explicacién secuencial y numerada, que sea clara, precisa,
concisa, sencilla y veraz, acerca de: la metodologia para
desarrollar las actividades o procesos previstos (indicando

N\
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las foérmulas, ecuaciones y calculos, representaciones
gréaficas, criterios cualitativos y cuantitativos de aceptacion y
rechazo); la participacion del personal calificado; asi como la
utilizacion de la infraestructura fisica adecuada.

b) En este capitulo, se debe indicar que tipo de resultados se
espera obtener de la aplicacion del procedimiento y el
documento donde seran registrados estos, haciendo
referencia a la Forma y Anexo correspondientes.

RESPONSABILIDADES (Obligatorio).

a) Se describen las obligaciones del personal que interviene en
las actividades descritas en el desarrollo y que contribuye a
lograr el objetivo del mismo.

b) No se deben asignar responsabilidades al personal de otras
areas, a menos que sea un procedimiento aplicable entre 2 o
mas PSI, ni se deben incluir responsabilidades para
actividades no descritas en el desarrollo.

c¢) Normalmente se asignan responsabilidades al personal que
aplica el procedimiento, al personal que supervisa la
aplicacion y a la autoridad administrativa correspondiente
que implanta el procedimiento y apoya administrativamente
su aplicaciéon (Gerente o Jefe de Departamento), de acuerdo
con el alcance del documento.

REFERENCIAS (Opcional).
Se deben indicar clara y detalladamente las fuentes de
informacién adicionales o complementarias que pueden ser
necesarias para la aplicacién del procedimiento, asi como las
fuentes de informacién que se utilizaron para la elaboracién del
mismo, mencionando los siguientes datos de referencia: titulo,
identificacion, nimero de revision, editor y fecha de emisién; Si no
es necesario, indicar como NO APLICA.

ANEXOS (Obligatorio).

a) En este capitulo se deben relacionar todos y cada uno de los
anexos. El anexo I debe ser un diagrama de flujo.

GARANTIA
n
CALIDAD
ININ
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b) En el caso de aquellos anexos que contengan formas para
registro de datos, se debe describir su llenado, identificando
cada campo de manera conveniente. Esto aplicara para
aquellas formas de uso general, y para las de uso especifico
podra sélo hacerse en la revisién “0” del documento.

c) Alfinal del procedimiento y como parte del mismo, se deben
incluir los documentos anexos, con el titulo “Anexo” seguido
de un numero consecutivo, ademas del nombre del mismo.

d) Todas las formas para registros de datos deben ser
identificadas conforme con lo sefalado en el procedimiento
P.SGC.DG-24, revision vigente.

3.4. CONTENIDO DE UNA INSTRUCCION.
3.4.1. Capitulos de una instruccién.

Toda instruccion debe estar documentada en las Formas indicadas en
los Anexos 11 y III, estructurada al menos por los capitulos obligatorios
gue se describen a continuacion:

1. OBJETIVO (obligatorio).

El Objetivo debe especificar en forma clara y concisa cual es el
proposito de la instruccion y qué resultado se espera obtener con su
aplicacién.

2. REFERENCIAS (obligatorio).

En este apartado se indicara el titulo, identificacién, nimero de
revision, editor y fecha de emisién del procedimiento de donde
procede la instruccion, asi como las fuentes de informacion que se
utilizaron para su elaboracion.

3. DESARROLLO (obligatorio).

a) Las instrucciones deben ser elaboradas para desarrollar una
actividad o proceso especifico, normalmente derivado de un
procedimiento general; deben describir la secuencia a seguir,
paso a paso, para el logro del objetivo trazado.

b) Los textos deben ser claros y precisos indicando todos los
datos, formulas, equipos, parametros utilizados, asi como el

GARANTIA medio para registrar las actividades o resultados obtenidos de
b su aplicacién.

GALIDAD
IRIN Y
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4. ANEXOS (opcional).

a) En este capitulo se deben relacionar cada uno de los
anexos, si aplican.

b) Los anexos pueden ser: representaciones gréficas,
informacion  complementaria, formas de registro vy
fotografias, entre otros. En el caso de aquellos que
contengan formas para registro de datos, aplicaran las
indicaciones ya mencionadas en la parte de “Anexos” del
subcapitulo 3.3. del presente procedimiento.

c) Alfinal de la instruccién y como parte de la misma, se deben
incluir los documentos anexos, con el titulo “Anexo” seguido
de un nimero consecutivo, ademas del nombre del mismo.

NOTA: Si no son necesarios, indicar como NO APLICA.

3.5. NIVELES DE PARTICIPACION.

3.5.1. Los documentos deben ser elaborados por el personal que realiza o es
responsable de la actividad a documentar, de acuerdo con lo indicado
en el apartado 3.1. de los procedimientos P. SGC. DG - 01 o P. SGC.
DG - 10 (de acuerdo con el Sistema de Calidad que aplique), “Control
de Documentos”, vigente.

3.5.2. La revisién técnica de los procedimientos e instrucciones debera
realizarse en conformidad con lo indicado en el apartado 3.2. de los
procedimientos mencionados en 3.5.1.

3.5.3. El nivel de aprobacion de los procedimientos e instrucciones debe ser
el correspondiente a su ambito de aplicacion, en conformidad con lo
indicado en el apartado 3.3. de los procedimientos mencionados en
3.5.1.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1. PERSONAL QUE ELABORAELPoO .
4.1.1. Recopilar la informacion para analizar, estructurar y desarrollar el P o |.
4.1.2. Elaborar el diagrama de flujo y el procedimiento como aqui se indica.

4.1.3. Llenar la forma FP. SGC. DG - 1/0/1, “Control de revision y aprobacion
de documentos”.

GARANTIA
M
CALIDAD

ININ
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4.2. PERSONAL QUE REVISA

4.2.1. Realizar la revisién técnica del P o |, comprobando que la informacién
sea congruente con las actividades consideradas.

4.2.2. Una vez resueltos sus comentarios e incorporados los cambios
procedentes, tramitar la aprobacion del P o I.

4.3. PERSONAL QUE APRUEBA.

Comprobar que las actividades sean congruentes en los diferentes capitulos
del P o | y firmar de aprobacion.

5. REFERENCIAS.

5.1. Ley Federal de Procedimientos Administrativos, D. O. Capitulo Unico,
Articulos 1, 3, 4, 13 y 33; 30 de mayo de 2000.

5.2. M. CAL -1, Rev. 7, Manual de Calidad, ININ; México, 2011.

5.3. PR. GC - 13, Rev. 13, Programa de Garantia de Calidad Aplicable a la Prestacion de
Servicios Cientificos y Tecnolégicos para la Central Nucleoeléctrica Laguna Verde,
ININ, México, 2016.

6. ANEXOS.

Anexo I. Diagrama de flujo.
Anexo II: Forma FP. SGC. DG - 1.a/3/ 21, “Portada para procedimiento o instruccion”.
Anexo III: Forma FP. SGC. DG -1.b / 3 / 21 “Hoja interna para procedimiento o instruccion”.
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ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL QUE ELABORA PERSONAL QUE REVISA PERSONAL QUE APRUEBA

INICIO

RECOPILACION DE
INFORMACION

g

ELABORAR EL P o | DE ACUERDO
CON EL INDICE Y EN LAS FORMAS
CORRESPONDIENTES A LA

RECIBIR EL P o | PARA
REALIZAR LA REVISION
TECNICA

PORTADA Y HOJAS INTERNAS

\_{_—

S| SE TRATA DE PROCEDIMIENTO,
ELABORAR EL DIAGRAMA DE FLUJO
DE ACUERDO CON LAS
INDICACIONES Y LAS FIGURAS QUE
CORRESPONDAN.

ESCRIBIR EL
PROCEDIMIENTO O
LA  INSTRUCCION,
DE ACUERDO CON
EL INDICE Y EL

CONTENIDO

TURNAR EL MANUAL AL
PERSONAL QUE REVISA,
PARA QUE SE LLEVE A
CABO LA  REVISION
TECNICA.

GARANTIA

GALIDAD

INIX

(SE TIENEN
COMENTARIOS?

FIRMAR LA PORTADA
DELPol Y LAHOJA
“CONTROL DE R,EVISION
Y APROBACION DE
DOCUMENTOS"

v

ENVIAR EL P o | AL PERSONAL
QUE APRUEBA

COMPROBAR QUE EL P o
| ESTE DE ACUERDO
CON EL CONTENIDO, EL
DIAGRAMA DE FLUJO Y
LOS ANEXOS, ASI COMO
CON LOS DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

¢ SE TIENEN
COMENTARIOS?

FIRMAR LA PORTADA DEL
PROCEDIMIENTO O LA
INSTRUCCION Y LA HOJA DE
“CONTROL DE REVISION Y
APROBACION DEL DOCUMENTO"

FIN
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ANEXO II
FORMA FP.SGC.DG -1.a/3/21
“PORTADA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION”

4 - N\
AREA: (A)
(B)
Ne: (C) REV.(D) FECHA DE EMISION: (E) HOJA: DE: (F) J
( 3
(G)
i L )
8  { PREPARADO POR: FECHA: )
GARAKIIA 3 REVISADO POR: (H) FECHA:
! APROBADO POR: FECHA:
" & \_ J
CALIDAD
IRIN |
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(A)

(B)

(C)

(D)

(E)

(F)

(G)

(H)

CALIDAD
ININ

ANEXO II (Continuacién)
FORMA FP.SGC.DG -1.a/3/ 21
“PORTADA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION”.

LLENADO DE LA PORTADA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION:

En este apartado se escribe el nombre del PSI que emite el Po l.

En esta celda se escribe la palabra PROCEDIMIENTO: o INSTRUCCION: segun
corresponda y a continuacién el nombre del documento.

Cifra de identificacion asignada al P o |, conforme a las instrucciones establecidas en
el procedimiento “Identificacién de documentos” P. SGC. DG - 24, revisidn vigente.

Ndmero de revision del documento. Si el documento es nuevo (original) se le asigna
la revision No. 0.

Fecha en que se emite el documento la que debe ser igual o posterior a la fecha de
aprobacion del documento.

Numero de hojas, parcial y total del documento, incluyendo las hojas que contengan
los anexos.

En este apartado, se escribe el indice del procedimiento o instruccion, indicando el
nimero y nombre de los capitulos y subcapitulos que contiene y la hoja en que
inicia cada uno. Los capitulos opcionales que no apliquen se deben indicar en el
indice con la leyenda “No Aplica”.

En los espacios del pie de pagina, se escribe el nombre del personal que prepard,
revisé y aprobé el documento, fecha, asi como las firmas correspondientes.
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ANEXO III
FORMA FP.SGC.DG -1.b/3/21
HOJA INTERNA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION
(AREA:  (A) Ne: (C) REV.: (D))
L (B) FECr(ié\)DE EMISION: HO'SJ:.:(F)J
- D
(G)
3
B _
GARANTIA d
1 §
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ANEXO III (Continuacion)
FORMA FP. SGC. DG -1.b/3/ 21
HOJA INTERNA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION

LLENADO DE LA HOJA INTERNA PARA PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION:

(A) En este apartado se escribe el nombre del PSI que emite el procedimiento o la
instruccién.

(B) En esta celda se escribe la palabra PROCEDIMIENTO: o INSTRUCCION: segln
corresponda y a continuacion el nombre correspondiente.

(C) Cifra de identificacion asignada al P o I, conforme a los lineamientos establecidos en
el procedimiento “Identificacion de documentos”, P. SGC. DG - 24, revisién vigente.

(D) Numero de revision del documento. Si el documento es nuevo (original) se le asigna
la revision No. 0.

(E) Fecha en que se emite el documento, la que debe ser igual o posterior a la fecha de
aprobacion del documento.

(F) Nudmero de hojas, parcial y total del documento, incluyendo las hojas que contengan
los anexos.

(G) Cuerpo del procedimiento o instruccion.

GARANTIA
DL
GALIDAD
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