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Todo documento creado bajo el Sistemas de Gestion Integral de la Universidad Politécnica de
Amozoc deberdn cumplir con la siguiente tipografia y especificaciones:

A) ESPECIFICACIONES DE DISENO PARA LOS PROCEDIMIENTOS, INSTRUCCION DE TRABAJO Y
REGISTROS.

e Generalidades: Todos los documentos deberdn ser disenados en hoja tamafio carta.

e Mdargenes: Inferior 1.15cm, derecho e izquierdo: 2.0 cm, encabezado: 4.0 cm.

e Tipoytamano de letra: Se utiliza tipo de letra Century Gothic tamano 10 para texto.

¢ Titulo del procedimiento o instruccidn de trabajo: Century Gothic, tamano 24 centrado, para la
pablara PROCEDIMIENTO o INSTRUCCION DE TRABAJO Century Gothic, tamafio 14 mayUsculas,
centfrado.

e Para el caso de tablas, figuras, diagramas de flujo y esquemas se puede utilizar un tamano de
letra diferente siempre y cuando sea legible.

e Titulos y subtitulos: Century Gothic, tamano 10, negrita.

e Interlineado: 1.15

e Colocaren la primera hoja de procedimiento el logo de UPAM la lefra U como marca de agua.

B) ASIGNACION DE CODIGO.
Para identificar los documentos, se tendrd la siguiente codificacién: A-BBB-CC-DD- en donde:

A.- Tipo de documento

M Manuadl

P Procedimiento

| Instrucciéon de trabajo
R Registro

BBB. - Se incluye la abreviatura del proceso al que corresponde el documento generado.

SAD Secretaria Administrativa
SAC Secretaria Académica
VIN  Vinculacién

PLA Planeacion

CC.- NUmero consecutivo del procedimiento o instruccién. Asignado en el registro R-PLA-02-01 Lista
Maestra de Documentos y Registro.

DD.- Sélo aplica para registros. Es el nUmero consecutivo de acuerdo a cada Procedimiento o
Instruccion de trabajo del SGI.
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C) CUADRO DE AUTORIZACIONES EN PROCEDIMIENTO E INSTRUCCIONES DE TRABAJO.

El siguiente cuadro debe contener las autorizaciones que se mencionan para su emision y deberd
presentarse sélo en la primera pdgina, contener nombre, puesto y firma de quien elabora, revisa y
autoriza, respetando jerarquias y lineas de adscripcidén con nUmero de letra 9, como se muestra en el
siguiente ejemplo.

Nombre, puesto y firma de Nombre, puesto y firma de jefe Nombre, puesto y firma de Rectoria
quién elabora inmediato
Elabord Revisd Autorizd

D) ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS
Los Procedimientos e Instrucciones del SGI deberdn tener lo siguiente:

e Logo dela UPAM
e Nombre de la Institucién “UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC” letra Century Gothic,

tamano 14.
e leyenda: Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla, letra Century Gothic,

tamano 10, en color azul.

Ejemplo de encabezado para procedimientos e instrucciones de frabajo:

UPAM UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC
UNIVERSIDAD POLIECNICA DE AMOZOS Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

Registros

e LogodelaUPAM
e Nombre de la Institucidon “UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC" letra Century Gothic,

tamano de acuerdo al diseno del registro.
e lLeyenda: Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla, letra Century Gothic,
tamano de acuerdo al diseno del registro, en color azul.
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¢ Nombre del registro en mayuUsculas, negrita, tipo de letra Century Gothic, de acuerdo al diseho
del registro.

Ejemplo de encabezado para registros:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC
@ M Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Nota 1: El encabezado no puede ser modificado.

Nota 2: Cuando la leyenda del encabezado sea muy grande, podrd disminuirse el tamano de letra hasta conseguir
encuadre con el documento.

Nota 3: Solo por excepcidn y por la naturaleza del registro, se podrd omitir el encabezado o pie de pdgina, siempre
y cuando se informe a la Coordinacion de Gestion de Calidad.

E) PIE DE PAGINA

1) El Pie de pagina del Manual del SGI, Procedimientos e Instrucciones de trabajo deberdn contener

lo siguiente:
¢ Nombre del procedimiento o instruccién de trabajo
e Cobdigo.
e Version.

e Responsable del procedimiento o instruccion.

e Requisito de la Norma.

¢ NUmero de pdginas respecto al total de hojas que integran el procedimiento o instruccién.
e Fecha de Ultima actualizacion.

El fipo de letra es Century Gothic, tamano 7.
Eiemplo de pie de pdgina:

Nombre Cédigo Versién

\ Il /
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2) Pie de pdagina para registros (formatos):

e Coddigo
e Versidon
e Pdgina

e Tipo de letra es Century Gothic, famano 8.

Ejemplo de pie de pagina de formatos:

Cddigo: R-PLA-02-01 Versién: 01 Pd&gina 5 de 11

Nota: Los registros deberdn ir libres de marcos o bordes intermedios como se ilustra en el ejemplo de
arriba.

1. Contenido de los procedimientos de la Universidad Politécnica de Amozoc que deberdn
contemplar los y las responsables de cada uno de ellos.

OBJETIVO

ALCANCE

POLITICAS DE OPERACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

GLOSARIO

REGISTROS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CONTROL DE CAMBIOS

0N AN~

1. OBIJETIVO
Se describe la finalidad que se persigue con la documentaciéon e implementacién del procedimiento,
éste debe llevar la siguiente estructura: Verbo en infinitivo + Objeto + Condicion.

2. ALCANCE
Senala las unidades administrativas involucradas en la realizacién de dicho procedimiento.

3. POLITICAS DE OPERACION
Se describen los criterios, reglas, requisitos e indicaciones generales que orientan ala o el usuario en el
cumplimiento del procedimiento, que no estén incluidas de manera explicita en el desarrollo.

3.1 El responsable del procedimiento deberd respetar los lineamientos institucionales de equidad de
género manejando un lenguaje incluyente, no sexista y libre de estereotipo de género, y aplicarlo en
todos los documentos del SGI.
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3.2 Toda impresidn o copia es un documento no controlado a excepcidén del documento en original. El
original estard en resguardo de la Coordinacion de Gestidn de Calidad, éste Ultimo es el documento
vigente, mismo que es publicado en la pdgina de la Universidad.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Es una narracién escrita en forma ordenada y secuencial de cada una de las actividades que se
requieren para llevar a cabo el procedimiento, cumpliendo lo siguiente:

e Enlasecuencia 1, debe iniciar con la persona responsable que elabora el procedimiento.

e Cada actividad siempre inicia con un verbo conjugado en infinitivo (Elaborar, revisar, archivar,
etc.);

e Colocar cédigo del registro, en caso que no tenga colocar 3 guiones (---).

Secuencia | Responsable Actividades Cuando Cadigo del registro

5. DIAGRAMA DE FLUJO
Se especifica por medio de un diagrama de flujo la manera secuencial del procedimiento, ya que en
este se muestran las responsabilidades, funciones y actividades de una representacion fécil y accesible
brindando una descripcidon mds clara de cada una de sus actividades estableciéndolo por medio de
representaciones simbdlicas y de manera secuencial e interrelacionada con las distas dreas que
intervienen.
Caracteristicas:

1. Inicia en la parte superior central de la primera columna, fluird de arriba hacia abagjo y de
izquierda a derecha.

2. Especificar dreas responsables en cada columna

3. No debe existir mds de una linea de entrada ni de salida en cada simbolo a menos que se
especifica la multiplicidad de actividades.

4. No deben existir actividades aisladas

5. Cada actividad deberd llevar el nUmero de acuerdo a la descripcién del procedimiento.
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Hacer uso de la siguiente simbologia:

Indica el inicio y fin de cada procedimiento.

Indica la funcidn de cada actividad y se debe explicar.

Decisién: punto en el cual se debe tomar una decision. Las flechas
que fluyen de la figura de decision normalmente estdn etiquetadas
con si, no, verdadero o falso.

Documento: representa un documento relativo al proceso

Guardar informacién en archivos informdticos se requiere de
programas de computacion para utilizarlo.
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Linea de flujo: Representa una via del proceso que conecta a sus

; elementos.

Conector de pdgina: indica la continuacién del proceso de una
pdgina a ofra.

Archivo de documentos: Se utiliza cuando se requiere almacenar la
informacioén en espera de que en otro evento se necesiten los

documentos.

Conector se utiliza para indicar la continuacién del proceso en la
misma pdgina.

Nota: La flecha de direccién siempre tendrd que apuntar a la parte de arriba del siguiente recuadro
como se muestra en el siguiente ejemplo:

S

\ 4

Correcto Incorrecto

6. GLOSARIO
Se incluyen las expresiones o abreviaturas que faciliten la comprension y aplicacién del procedimiento.

7. REGISTRO
Se enlistan los registros que se utilizan en el procedimiento, asi como el plazo de conservacién vy el

responsable.

Cédigo Nombre del Registro | Tiempo de conservacion Responsable
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Cada registro debe incluir su Instructivo de llenado, correspondiente a cada procedimiento.
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Se mencionan las referencias normativas vigentes correspondientes al procedimiento tales como
reglamentos, normas, politicas administrativas, leyes, decretos, etc.

Cadigo Nombre del documento

9. CONTROL DE CAMBIOS

En esta seccién se describen todos los cambios que ha sufrido el procedimiento a partir de la Ultima
revision vigente.

No. Fecha de Descripcion del cambio
Versién Actualizacion

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento

01 28/03/2025 .
anterior al presente.

2. Contenido de los Instructivos de llenado de los registros de la Universidad Politécnica de Amozoc,
que deberdn contemplar los y las responsables de cada uno de ellos.

El instructivo de llenado de los registros se elaborard considerando los siguientes elementos:

Campo: Numero de actividad.

Concepto: corresponde al elemento que en el registro se va a llenar.

Llenado del campo: se describe “cdémo” debe de llenarse el elemento senalado.
Responsable del llenado: describe "quién” debe llenar el concepto senalado.

El instructivo de llenado para describir el llenado de un registro se hace con el uso de la siguiente tabla:
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M UPAM UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC
Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

MODIFICACION DE DOCUMENTOS DEL 5GI

Insfructive para el llenade del registro

Campo Concepto Llenado del campo Responsable

@ UPAM UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC
Organismo PUblico Descentfralizado del Estado de Puebla

MODIFICACION DE DOCUMENTOS DEL $GI

: Yrea solicitante: &Fechc de solicitud:
<9§€c'><:ﬂgo y nembre del registro:

Crase [ w0 [ o
(%escn’pcién del por gué se realiza:

1. Objetivo: Se describe la finalidad que se persigue con la documentacién e
implementacion del procedimiento, éste debe llevar la siguiente estructura: Verbo en

infinitivo + Objeto + Condicién.

2. Desarrollo de la Instrucciéon de Trabgjo.

Es una narraciéon escrita en forma ordenada y secuencial de cada una de las actividades que se
requieren para llevar a cabo la instruccién, cumpliendo lo siguiente:

e Enlasecuencia 1, debe iniciar con la persona responsable que elabora la insruccion.
e Cada actividad siempre inicia con un verbo conjugado en infinitivo (Elaborar, revisar, archivar,

etc.);
e Colocar cédigo del registro, en caso que no tenga colocar 3 guiones (---).

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Gestién de Calidad Requisito: 7.5.2 Pagina 10 de 11
Ultima actualizacién: 28/03/2025

papel es un documento no controlado a excepcion del documento en origing




w UPAM UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

URIVERSIDAT: POLITECNICA DE AMGIGC Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

M |

3. Registros

Se enlistan los registros que se utilizan en la instruccién, asi como el plazo de conservacion y el
responsable.

Cada registro debe incluir su Instructivo de llenado, correspondiente a cada procedimiento.
4. Control de cambio

En esta seccidén se describen todos los cambios que ha sufrido el procedimiento a partir de la Ultima
revision vigente.
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