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GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

1. Objetivo

Describir las actividades para elaborar la informacion documentada del Sistema de Gestién Integral
del Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo (ITSOEH).

2. Politicas de Operacién

Las personas titulares de las areas del Instituto que generen informacién documentada necesaria
para la eficacia del Sistema de Gestién Integral SGI, tendran las siguientes responsabilidades:

a) Declararla al (la) controlador(a) de documentos del SGI para su control y registro.

b) Entregar en digital en formato PDF y Word, los documentos (Procedimientos, Instructivos,
Guias, Formatos, etc.) generados.

¢) Que los documentos en formato PDF que contengan firmas sean legibles.

d) Declarar al (Ia) controlador(a) de documentos del SGI la normatividad externa aplicable a su
proceso, asegurandose de su vigencia y control.

e) Notificar y registrar las modificaciones de mejora a la documentacién de¢larada.

f) Llevar el control de los registros generados en la operacion de sus procesos.

3. Descripciéon de actividades

Todos los documentos del Sistema de Gestion Integral se elaboran en Microsoft Word, estilo normal,
con letra Montserrat regular de 10 puntos, con excepcidon de los numerales que es con letra
Montserrat ExtraBold de 11 puntos, para las actividades el tamafio de letra es de 9 puntos, para el
diagrama de flujo es de 7 6 8 puntos, asi como el control de registros y control de cambios, en
espacio sencillo, justificado sera de 8 6 9 puntos, y considerar las siguientes disposiciones para su
contenido:
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DETALLE DEL CONTENIDO
1. Objetivo

Su redaccion debera iniciar con un verbo en tiempo infinitivo, utilizando lenguaje incluyente y no
sexista, que sea congruente con las actividades que se realizan, especificando con claridad el fin
altimo que se pretende. Debera apoyarse de la taxonomia de Bloom.

2. Alcance

Definir el campo o area de aplicacidon y en qué medida se aplica el documento.

3. Politicas de Operacién
Disposiciones generales que tiene por objeto regular la operacién del proceso.
4. Responsabilidades y Autoridades

Definir las responsabilidades y autoridades de las personas que participan en el documento.

5. Diagrama de flujo

Representacion de los pasos del proceso mediante simbolos graficos indicando su interaccién de
entrada y salida en una forma no muy detallada (ver reglas para la utilizacién de diagramas de flujo
y simbologia ANSI a utilizar en los diagramas de flujo).
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6. Secuencia de Etapas

Descripcién detallada de las actividades en orden cronolégico que debe desarrollar cada area
involucrada en el documento, dicha descripcion permite definir las responsabilidades.
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7. Registros

Evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como de la operacién eficaz del documento.

Registros

Almacenamiento

Recuperacicn

Proteccion

Retencién

Disposicién

Nombre del
Registro

Espacio fisico o
equipo donde se
resguarda.

Fisico o digital

Forma de
proteger la
informacion.

Nota:

¢ Los registros no llevan cédigos, solo es el nombre como identificacion.
e La retencién y disposicion se determinard de acuerdo al catdlogo de disposicién
documental.

8. Glosario

Términos o siglas utilizadas en el desarrollo del documento que aclaran conceptos que resulten
ambiguos o de posible interpretacion subjetiva.

9. AneXxos

Adjuntar los formatos y registros que interacttan con el documento.

10. Control de cambios

Seccidn en la que se registraran los cambios necesarios en el documento de acuerdo a los procesos
de mejora continua.
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Control de Cambios
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11. Firmas de quien elabora

De acuerdo al tipo de documento, se colocara la firma de quien elabore.
12. Firma de quien autoriza la informacién

De acuerdo al tipo de documento, se colocara la firma de quien autorice.

Nota: para el manual del SGI, Procedimientos, Instructivos, Guias y Reglamentos, debe considerar
el siguiente recuadro: '

Elabord N Autorizd

4. Registros

Registros | Almacenamiento | Recuperacion | Proteccion | Retencién | Disposicién

5. Control de cambios

Control de Cambios

e Descripcién del cambio Fecha de

N emision
1 | Correccidn tipografica. 03/02/2023
T,
Elaboro , /ﬁw\orizé\
LA
T.5.U. Josselingﬁzquez Garcia Mtro. Jose C inguez Lépez
Controladora de la Informacién Documentada Representante €ion ante el SGI

del SGI




