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Propdsito
Establecer las directrices para la elaboracion de procedimientos en la Benemérita y Centenaria Escuela

Normal del Estado de San Luis Potosi (BECENE).

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la BECENE.

Este procedimiento aplica a la elaboracion de procedimientos operativos y gobernadores, manuales,
formatos y anexos.

Este procedimiento interacciona con las siguientes direcciones de area: Direccion General, Division de
Estudios de Posgrado, Académica, Servicios Administrativos, Investigacion Educativa, Planeacion y
Evaluacion Institucional, Extensién Educativa y Centro de Informacién Cientifica y Tecnoldgica.

Politicas de operacion

El personal encargado de la elaboracion del procedimiento debera conocer, realizar la actividad a
documentar y tener conocimiento del presente procedimiento.

El personal encargado de la elaboracion del procedimiento, deberd contar con este procedimiento en
documento impreso o en archivo electrénico.

Para la elaboracion de procedimiento, podran intervenir una 6 mas personas dependiendo de la
complejidad de las actividades a documentar.

La elaboracidon de procedimientos debera estar orientada al cumplimiento de las expectativas de las
partes interesadas.

Si el procedimiento requiere de un formato especifico (listas, formatos, etcétera) se deberan incluir
COMO anexos.

Cualquier procedimiento sera susceptible de cambio y de mejora.

Las modificaciones sugeridas a los procedimientos podran ser indicados por cualquier persona de las
areas de la BECENE. La elaboracion quedara a cargo del responsable o duefio del procedimiento, la
revisién y autorizacién, para el caso de los Procedimientos Operativos quedara bajo la responsabilidad
de las areas de la BECENE y de la Direccion General de la BECENE respectivamente; en tanto que la
de los Procedimientos Gobernadores quedara bajo la responsabilidad del Representante del Sistema de
Gestion de la Calidad y de la Direccién General de la BECENE.

Todos los procedimientos deberan ser emitidos en revisién “1” cuando sea su primera emision y a partir
de la primera revision anotar “2”, “3” y asi sucesivamente.

Por cada modificacién que se haga a un procedimiento se debera generar una nueva revision.

El nimero de revision afectara a todos los anexos incluidos en el mismo por lo que, los procedimientos
y sus anexos deberan presentar la misma revision.

En caso de requerir modificacion los documentos, referirse a la Seccién 5 de este mismo documento,
etapas 1y 7. Se considerara como modificacion de la documentacion cuando sea realice una alta, baja
o cambio de la misma. En caso de requerirse maodificacién en la documentacion, se llenara el anexo
Solicitud de Modificacion (BECENE-SGC-PG-01-02).

Los formatos, anexos y registros contenidos en el procedimiento deberdn apegarse a la codificacion
descrita en el Anexo “Claves para Codificar el Documento” (BECENE-SGC-PG-01-01); el encabezado y
pie de pagina descrito en el Anexo “Especificaciones” (BECENE-SGC-PG-01-03). Esta politica excluye
a los documentos origen externo. Queda a consideracion de las necesidades propias de cada éarea la
aplicacion del recuadro de identificacion para el uso cotidiano de los formatos.

La persona que elabora el procedimiento no podra ser la misma que los revisa y autoriza; pero quien
revisa si puede ser la misma persona que autoriza (aplica también para procedimientos electrénicos
siguiendo la ruta establecida en el “Procedimiento Gobernador para el Control de Documentos
Electrénicos” BECENE-CA-PG-02).

La fecha de emision debera ser como maximo 5 dias habiles posteriores a la fecha de autorizacion del
procedimiento, con el fin de que se asegure la difusiéon del mismo a los interesados.

Los documentos, tales como: manuales, planes de calidad, fichas de proceso y matriz de
responsabilidades entre otros, generados por las diferentes direcciones deberan respetar el recuadro de
identificacién y pie de pagina descritos en el Anexo “Especificaciones” (BECENE-SGC-PG-01-03),
guedando libre el contenido y forma de redactar de los mismos, considerando las necesidades propias
de cada &rea de la BECENE.
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3.15 Todas las secciones del procedimiento deben llenarse, en caso de omitir alguna de ellas se indicara N/A
(“No Aplica”).

3.16 Para los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad que se elaboren o modifiquen posterior a la
emision de este documento se debera agregar en el cuadro de identificacion junto al cédigo del
documento el logotipo de Sistema de Gestién de la Calidad de la Benemérita y Centenaria Escuela
Normal del Estado.

3.17 Cada area determinara que anexos y/o formatos deberan llevar inserto el Aviso de Privacidad de
acuerdo a la acogida de datos personales que dichos anexos y/o formatos requieran segun la normativa
aplicable, lo anterior con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados, asi como en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de San Luis Potosi.
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5.0

Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Determinaciéon de
la actividad a
documentar

1.1.

1.2.

Identifica la actividad de la que se elaborara el
procedimiento.

Se determina a la persona para elaborar el
procedimiento.

¢ Procede la elaboracion?
Si procede, pasa al punto 2.0

No procede (es cambio), pasa al punto 8.0

Personal duefio del

proceso

2.0 Elaboracion vy
Documentacion el
procedimiento

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5

2.6

Define con que nombre se conoceré el documento.
El nombre debe proporcionar una guia y una
direccién clara sobre la naturaleza de la actividad a
realizar

Elabora el diagrama de flujo.

NOTA: Se recomienda que el diagrama de flujo no
cuente con mas de 10 pasos.

Asigna el numero de codificaciéon al procedimiento
utilizando el Anexo “Claves para Codificar el
Documento” (BECENE-SGC-PG-01-01).

Elabora el documento de acuerdo a lo descrito en
la politca de operacibn del presente
procedimiento.

Indica el estado de revision en el que se emitira el
procedimiento o documento.

Turmma el procedimiento a la  persona
responsable de revisarlo o para validar su
aplicacién en las &reas relacionadas con el mismo.

Personal duefio del

proceso

del
ylo

3.0 Revision
procedimiento
modificacion

3.1.

Revisa que cumpla con los lineamientos
establecidos en este documento y la secuencia
I6gica de las actividades, asi como el contenido del
procedimiento.

¢ Es adecuada la informacion?

No procede. La informacidn no es adecuada pasa a
la etapa 2.0 de esta descripcién del procedimiento

Si procede. La informacion es adecuada, pasa a
etapa 4.0 de esta descripcién del procedimiento

medios
del

Mandos
responsables
proceso

4.0 Firma de revisién
del procedimiento.

4.1

Firma (requisita) la seccion “Revisd” del “Control de
emision” del formato estandar y/o valida la
aplicacién del procedimiento.

4.2 Turna el documento al Director de area / Director de la

institucién, para firma de revision y/o autorizacion

Nota. Si es electrénico seguir la ruta establecida
para el Control de Documentos Electrénicos.

medios
del

Mandos
responsables
proceso
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5.0 Revisa  y/o|51 Firmade aprobacion el documento por parte del Director(a) de area /
autoriza el titular de la Unidad Administrativa. Director(a) de Ila
procedimiento. Institucion
6.0 Revisa  y/o|51 Revisayl/o Firma de aprobacion el documento por | Representante de la
autoriza propuesta de parte del titular del Representante de la Direccion | Direccion — ante  del
cambio. ante del Sistema de Gestion de la Calidad. Sistema de Gestion de

la Calidad.
7.0 Revisa ylo|7-1  Revisayl/o Firma de aprobacion el documento por | Responsable del

autoriza propuesta de
cambio.

parte del titular del Representante de la Direccion
ante del Sistema de Gestion de la Calidad.

No procede, pasa al punto 10.
Si procede, pasa al punto 11.

control de documentos

8.0 Propuesta de

modificacién

8.1 Elabora propuesta de modificacion previa solicitud de
un “Documento no controlado sélo para informacion”
del documento controlado original y Anexo “Solicitud
de Modificacion” BECENE-SGC-PG-01-02 a la
persona responsable del control de documentos.

Identifica la modificacion en el
controlado so6lo para informacién”.

8.2 “Documento no

8.3 Llena la Solicitud de Modificacién correspondiente:
Alta, Baja o Cambio del documento, sin utilizar las
secciones “revisada por:” en donde debera llenar con
los datos del representante del SGC, y “aprobada
por.” la cual debera llenar con los datos del
responsable del control de documentos.

¢ Es procedimiento gobernador?
Si es gobernador, pasa al punto 9.0

No es gobernador, es procedimiento operativo, turna
a la persona encargada de revisar la modificaciéon y
pasa al punto 3.0 de este procedimiento.

Nota: Cuando se requiera realizar una modificacion a cualquier
formato o anexo de un documento controlado del
Sistema, se seguiran los pasos estipulados en este
procedimiento, considerando que si ocurre una
modificacién en la revision de dicho formato o anexo esto
implicara que se haga un cambio en la revision del
documento controlado.

Personal duefio del

proceso

9. Envio o remisién al
Representante de la
Direcciéon ante el SGC

9.1 Remite al Representante de la Direccién ante el SGC
la “Solicitud de Modificacion” a documentos
exceptuando las secciones “Modificacion revisada
por:” y “Modificacion aprobada por:”.

Nota: El envio de la solicitud debera ser autorizada por
personal de mandos medios o por el Director(a) de
area o Director(a) de la institucion.

Personal duefio del

proceso

10.0 Comunicacién
del resultado de la
modificacién

10.1 Comunica al area el resultado de la revision por los
medios adecuados.

Se da por terminado el proceso.

Responsable del
Control de Documentos
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modificacién en redes
sociales.

resultado de la revision, verificacion y autorizacion.

Difunde el procedimiento a través de correo
electrénico y por medio de las cuentas oficiales del
SGC de las redes sociales (goggle plus, Facebook,
twitter, blogger), para que los responsables del
control de documentos de todas las areas, tomen
acciones de acuerdo al procedimiento del control de
documentos.

12.2

Se da por terminado el proceso.

NOTA: Si posteriormente se requiere modificar el
documento se deberan realizar las siguientes
actividades.

Procedimiento Gobernador para Revision: 1
Elaborar Procedimientos
Pagina 6 de 8
11.0 Registro de|11.1  Recibe e identifica el procedimiento. Responsable del
procedimiento y/o|11.2  Registra el procedimiento en el sistema de Control de Documentos
modificacion. acuerdo al procedimiento de control de documentos
aplicable.
12.0 Difusion de la|12 1 Notifica a la unidad solicitante de la modificacion el Responsable del

Control de Documentos

13.0 Revision de la
propuesta de
modificacion a
procedimiento
gobernador

13.1 Revisa propuesta de modificacion al procedimiento
gobernador y verifica el impacto sobre el procesoy

la mejora en las actividades de las unidades.

No procede la modificacion, pasa el punto 10.0 y
sustenta la improcedencia.

Si procede la modificacion. Pasa al punto 14.0.

Representante de la
Direccion ante  del
Sistema de Gestion de
la Calidad.

14.0 Autorizacién de
la modificacion del
procedimiento.

14.1 Autoriza la propuesta de maodificacion del

procedimiento.

14.2 Elabora la nueva versién del procedimiento y cambia
la revisién y en su caso los formatos y anexos que
correspondan.

14.3 Pasa al punto 7.0

Representante de la
Direccion ante  del
Sistema de Gestion de
la Calidad.

6.0

Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Calidad

BECENE-DG-MC-01

Norma ISO 9001:2015

N/A

Procedimiento para control de documentos fisicos

BECENE-CA-PG-06

Procedimiento para control de documentos electrénicos

BECENE-CA-PG-02

Procedimiento para control de registros

BECENE-CA-PG-03
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8.0 Glosario

8.1 Alcance: Delimita donde es aplicable este procedimiento.

8.2 Anexo: Informacién complementaria que se considera necesaria para cumplir adecuadamente con
un procedimiento. Los anexos se deberan adjuntar fisicamente al final del procedimiento: formatos o
machotes, modelos, solicitudes, listas, pantallas, requisiciones, etc.

8.3 Coédigo: Es la asignacion de una identificacion alfanumérico especifico para un documento  en
particular.

8.4 Consideraciones preliminares: Notas y aclaraciones importantes para el desarrollo del
procedimiento, capacitacion, distribucién, definicion.

8.5 Descripcion del proceso: Describir paso a paso el desarrollo l6gico de las actividades. Es la serie
de pasos a seguir para concluir una tarea especifica de manera correcta.

8.6 Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia que siguen las operaciones de un
determinado procedimiento o proceso mediante el uso de una simbologia.

8.7 Documento: Informacién y su medio de soporte.

8.8 Documento controlado: Es todo aquel documento interno o externo que presente informacion que
afecte a la calidad de los productos o servicios proporcionados por la unidad administrativa.

8.9 Formato: Medio o soporte de informacion que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenado con informacion variable.

8.10 Glosario: Palabras o acciones especificas de un procedimiento de las que se necesita establecer su
significado por la particularidad de las mismas. Aquellas palabras o acciones que no sean féciles de
comprender y se requieran para la comprensién y aplicacion del procedimiento.

8.11 Modificacion: Es uno o varios cambios (alta, baja o cambio) en un procedimiento o documento
controlado, donde dichos cambios afecten la calidad en la operacion regida por el documento o la
secuencia en el desarrollo del proceso.

8.12 Nombre del procedimiento: Indica con que nombre se conocera el procedimiento. El nombre del
procedimiento debe proporcionar una guia y una direccion clara al lector sobre la naturaleza de la
actividad a realizar.

8.13 Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimiento y recursos asociados deben
aplicarse y cuando deben de aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

8.14 Politicas de operacion: Son aquellos conocimientos o documentos previos que se deben conocer
antes de aplicar un procedimiento determinado. Hacer mencion de los documentos (normas,
reglamentos, especificaciones, normatividad, politicas institucionales) que se relacionan o apoyan el
procedimiento.

8.15 Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

8.16 Procedimiento gobernador: Aquel procedimiento de aplicacion general para la BECENE y que

hace referencia a las directrices establecidas en la norma ISO 9001:2008 -Sistema de Gesti6én de la
Calidad-Requisitos.
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8.17
8.18

8.19

8.20

8.21
8.22

8.23

9.0

9.1
9.2
9.3

Procedimiento operativo: Documento relacionado a una actividad del proceso en particular.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Propdsito: Indica el objetivo para la aplicacién ¢ utilizacion del procedimiento. En esta seccion se
debe indicar el uso que tiene el procedimiento dentro del area.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenfadas.

Revision: Se presenta cuando ocurre cualquier modificacion en un procedimiento.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica, electrénica o en cualquier
formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos
personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de los mismos. (Art. 3°,
fraccion 1l de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF: 26/01/2017).

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion. (Art. 3°, fraccion IX de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. DOF: 26/01/2017).

Anexos
Claves para Codificar el documento (BECENE-SGC-PG-01-01).

Solicitud de Modificacion (BECENE-SGC-PG-01-02).
Especificaciones (BECENE-SGC-PG-01-03).

10. Cambios de esta versiéon

NUmero de Fecha de la
Revisién actualizacién

Descripcién del cambio

Ver Solicitud de Modificacion 0 BECENE-CA-PG-01-02 (alta)
del Proc.Gob. BECENE-SGC-PG-01 y Ver Solicitud de
Modificacion 6 BECENE-CA-PG-01-02 (baja) del Proc.Gob.
BECENE-CA-PG-01.
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