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Para llevar a cabo el procedimiento de elaboracion de procedimientos, es necesario atender a esta instruccion de
trabajo, donde se explica la forma en la que se debers, llenar el formato para Elaborar Procedimientos FOR 4.2
CTRL 02

El Responsable de Area es quien tiene la autoridad para realizar nuevos procedimientos, por lo tanto es quien
debera realizar esta accion, en caso de ausencia podra realizarlo cualquier persona que pertenezca a la unidad de
la calidad.

¢Donde debe realizarse esta instruccion de trabajo?
En el procedimiento para elaborar procedimientos

¢ Cuando debe realizarse esta instruccion?
Cada vez que se elabore un nuevo procedimiento

¢ Como debe realizarse esta instruccion?
l. Objetivo
Definir el propésito para el cual esta siendo creado el procedimiento, debe ser claro y en un solo parrafo

II. Alcance
Explicar en donde aplica dicho procedimiento

lll. Diagrama del proceso

Elaborar un diagrama de flujo de funciones cruzadas, con orientacion vertical en Microsoft Visio con tipo de letra
arial narrow, en la barra de titulo debera estar el nombre del proceso, en cada titulo de las bandas funcional,
debera estar el nombre de las areas involucradas.

En la parte superior izquierda debera estar el inicio del proceso, deberan usarse las formas “proceso” para
redactar brevemente las actividades que se llevaran a cabo y su interrelacion entre los departamentos
participantes, por medio de una flecha conector, cada bloque debera estar dividido con una linea punteada y lievar
el nimero en la parte derecha, hasta concluir y se pone la palabra fin para cerrar el proceso

IV. Politicas de operacion
Se dan a conocer los lineamientos generales de operacion, del procedimiento

V. Descripcion del procedimiento
En una tabla de Word, que debe contener tres columnas se hace una explicacion detallada del proceso, quien lo
realiza, en que orden y las actividades que realiza.
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VI. Glosario

Aqui se definen términos y siglas utilizados en el documento, para que no haya lugar a ambigiiedades en los
conceptos.

VIl. Documentos de referencia

Se hace mencion de los procedimientos, las instrucciones de trabajo y documentos extemos que estén asociados
ael.

VIll. Registros
Aqui van los formatos, listas y oficios asociados al procedimiento
XI. Control de cambios

Nos indica el niimero de revisiones que ha tenido el documento

¢ Durante cuanto tiempo debera realizarse esta instruccion de trabajo?
Durante toda la vida del SGC
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