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0. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Revision Descripcion del cambio Fecha de
afectada emision
Se elimina gota de agua “Copia Controlada” y se actualiza la
leyenda del pie de pagina en todo el documento.
Se cambia el logotipo SAGARPA de la portada por el nuevo
logotipo Agricultura, Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
En todos los apartados que aplique, se agrega nueva descripcién
del tipo de fuente: El tipo de letra es Arial o fuente institucional
vigente, niumero 12.
En todos los apartados que aplique, se sefiala cuando los
criterios de disefio no aplican para los documentos que se
integraran a la Normateca.
En la pagina 9, se actualiza el marco juridico.
Pag. 19, se eliminan los siguientes criterios:
o Paginas
004 Colocar el total de paginas del procedimiento, la alineacién 26/07/2018
debe ser centrada.
o Fecha de autorizacién
Se debe escribir la fecha de autorizacion (dia/mes/ano) del
procedimiento, la alineacion debe ser centrada.
o Versién
Se escribe el numero de version del manual de
procedimientos (ejemplo Versién 001), la alineaciéon debe
ser centrada.
Se agrega el parrafo 9.
Pag. 31, se elimina de las Referencias el Manual de
Procedimientos para la elaboracion del Boletin del INIFAP.
En todo el documento, se actualiza el logotipo de AENOR e
IQNet.
005 , - . 30/09/2022
Pag. 10, Marco Juridico, se actualiza de acuerdo a las
actualizaciones de la normatividad Institucional y publica.
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AENOR ﬂ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente

= JCSN
EEER e

Lf/?

Manual de Procedimientos Maestro



Cédigo: P-PM-002

MANUAL
I n lfa p Versién: 006 Pagina

PROCEDlMlENTOS Fecha de Autorizacién: 3 de 38
Instituto Nacional de Investigaciones MAESTRO 08/09/2023 -

Forestales, Agricolas y Pecuarias

Control de Cambios

Revision Descripciéon del cambio Riariiay

afectada emision
Pag. 14, se actualiza el 7.1.2. Contenido de un procedimiento.
Pag. 36, se actualiza el Anexo B. Formato de hoja de trabajo (pie
de pagina), considerando la actualizacién del logotipo de AENOR
005 y plataforma SGC. 30/09/2022

Se actualiza la portada del documento.

Se actualiza la leyenda del pie de pagina en todo el documento,
se cambia plataforma Intranet por plataforma SCG.

AENOR ﬂ El dogu_mento para cqnsulta fugra de la plataforma SGC (en soporte a papel 0 Manual de Procedimientos Maestro
- NGt o electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la

seacwmo | GIENET 4 : o e 2

o] responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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1. INTRODUCCION

Uno de los propésitos fundamentales de la estrategia sefialada por el Ejecutivo Federal
para el mejoramiento de la funcién publica, es la revisién y constante actualizacién de los
sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las dependencias de la Administracion
Publica Federal. Los manuales de procedimientos son instrumentos que apoyan el
quehacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo.

El objetivo fundamental de este manual de procedimientos consiste en sefalar las bases

para la elaboracion, presentacion y actualizacion de los manuales de procedimientos,
unificando criterios de contenido que permita la realizacion de las funciones de direccion,
coordinacion y evaluaciéon administrativa, a través de la estandarizacién o automatizacion

de los procesos, procedimientos y actividades, asi como la |dent|f|ca0|on y definicién del 3/
método para efectuar dichas acciones.

El contenido del manual comprende el objetivo, la base legal y las politicas para la
elaboraciéon del documento, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus
apartados y los lineamientos para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

AENOR ﬁ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel 0 \anual de Procedimientos Maestro /
_ & electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
[rome ]

responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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2. OBJETIVO

Dar a conocer los lineamientos para la estandarizacion de la elaboracién de manuales de
procedimientos, los cuales son dictaminados por el Sistema de Gestiéon de la Calidad
(SGC), asi mismo, se definen las bases, metodologias y técnicas de disefio para la
actualizacion y formalizacién de los mismos.

2.1. Objetivo de los Procedimientos

Describir el método y orden secuencial de los procesos, procedimientos y actividades que
se siguen para desarrollar una funcién, un programa o ejercer una atribucion y obtener un
resultado predeterminado (tramite, servicio o bien), de acuerdo con la normatividad
institucional.

2.2. Objetivo de los Manuales de Procedimientos /

Documentar los procesos, procedimientos y actividades institucionales con una
metodologia estandarizada, la cual permita conocer el funcionamiento o la operacién
integral de las diferentes estructuras organizacionales del Instituto.

AENOR ﬂ El dogufnento para cc_msulta fugra de la plataforma SGC (en soporte a papel O Manual de Procedimientos Maestr
B Net__electronlco) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo Ila
m—

responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
EHLARA IO FR-NNSA/IN14
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3. ALCANCE

El presente manual aplica para la identificacion, disefio, documentacion y actualizacion de

los procesos, procedimientos y actividades que emanan en el quehacer sustantivo como f
administrativo del Instituto, a través de los cuales se da cumplimiento al mandato, mision,
vision y objetivos estratégicos institucionales.

%

& El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel 0 pManual de Procedimientos Maestro
electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Actividad. El menor objeto de trabajo identificado en un proyecto.

Manual de Procedimientos. Es un instrumento de apoyo que documenta e integra
en forma ordenada los procedimientos institucionales, a través de una metodologia,
la cual permita conocer el funcionamiento o la operacion integral de una estructura
funcional, de igual manera sefala quién, como, dénde, cuando y para qué han de

realizarse las actividades identificadas.
Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso. Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las

entradas para proporcionar un resultado previsto.

Subproceso. Son referencias definidas en un proceso, estos tienen su propia meta,
propietario, entradas y salidas y cuya identificacién puede resultar util para aislar los
problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un

mismo proceso.

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ©  Manual de Procedimientos Maestro

BeA tanAu

nnnnnnnnnnn

et
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5. MARCO JURIDICO

= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

- Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se maodifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dichas materias.

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de 4
Archivos y de Goblerno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo )/
Unico.
Cddigo Fiscal de la Federacién.

= Compromisos e Indicadores del INIFAP con relaciona al Programa Nacional de
Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-
2024.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas
y Pecuarias.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y
Pecuarias.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Manual de Procedimientos Maestro

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
- EE electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
PO responsablhdad del usuario asegurarse de estar utilizando la versién vigente
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Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
= Ley de Planeacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas.
- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
- Ley Federal de Responsabilidadeé de los Servidores Publicos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Ley Federal de Variedades Vegetales.
Ley General de Archivos.
Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
= Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
- Lineamientos para la conformacién y operacién de las Comisiones Mixtas de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Investigacion CONAPESI y COPESI,

vigentes.

Manual de Organizacién del INIFAP.

Matriz de Indicadores para Resultados del Programa presupuestario E006 “Generacion 1
de Proyectos de Investigacion”.

- Politicas para la Administracion de los Recursos Propios y fondos de terceros en
administracion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Programa Institucional del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y

Pecuarias, vigente. /

- Programa Anual de Trabajo, vigente. &
P

AENOR & El doc;u!'nento para cgnsulta fugra de la plataforma SGC (en soporte a papel O Manual de Procedimientos Maestro
- electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
[oome ]

responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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- Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificaciéon y Comercio de Semillas.
- Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

s

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Investigador.

P e

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel 0  pManual de Procedimientos Maestr

electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
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6. DESCRIPCION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES

Cualquier persona encargada de realizar la documentacién de un proceso, a través de un
Manual de Procedimientos, debera de alinearse a lo estipulado en el capitulo 7 del presente

manual.

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
_ (T electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
DE LA CALIOAD -

responsabllldad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

7.1. Guia para la elaboracion del manual de procedimientos

La elaboracion de un Manual de Procedimientos es una accién que requiere una
metodologia que permita la documentacion pertinente del proceso, procedimiento y
actividades correspondientes con este propdsito, a continuacién, se especifican los
procedimientos para su realizacion.

7.1.1. Recomendaciones Generales
Los manuales de procedimientos deberan elaborarse en los formatos incluidos en este
documento y el Responsable de Calidad con apoyo del personal operativo a su cargo
(véase Manual de Calidad, P-MC-001), se encargaran de integrar y documentar la
informacién procesada por los actores responsables del proceso en los formatos en
comento.

7.1.2. Contenido de un procedimiento

Todos aquellos procedimientos que se elaboren para el Sistema de Gestion de la Calidad

y sean aprobados por la Alta Direccion, con apoyo del Responsable de Calidad (véase

Manual de Procedimientos-de Responsabilidades de la Direccion P-PRD-003), deben
contener los siguientes capitulos, asi como el nimero y orden consecutivo se deben de
respetar conforme lo estipula el cuadro siguiente, para los documentos que se someteran
a la aprobacién de la H. Junta de Gobierno, deberan alinearse a la Guia para emitir
documentos normativos que se encuentra en la Normateca, asi como al proceso que
establece la Unidad Juridica para la actualizacién de la normatividad institucional.

Cuadro 1. Descripcion del procedimiento

Numero de Nombre del L
g 4 Descripciéon
capitulo Capitulo
En este apartado se debe registrar la version
afectada con los cambios a realizar, descripcion del
’ ; Control de | cambio y la fecha de emision (ver Anexo C).
Sin capitulo ) »
cambios Para los documentos que seran aprobados para
integrarse en la Normateca, no se debe incluir este
apartado.

Se debe registrar el nombre y puesto de la persona
Sin capitulo | Hoja de firmas que elaboré el documento, asi como quién reviso y
al final quién autorizo (ver Anexo D).

"

AENOR & EII dtocumento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel Io Manual de Procedimientos Maestro %
electrénico) a

GESTION
DE LA CALIDAD

£a.0ncA 014

se considera copia no controlada, por lo que queda bajo

mlENet o 4 S iy :
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Numero de Nombre del Descripcién

capitulo Capitulo

Se debe indicar el contenido del manual de
procedimientos, colocando sélo los capitulos vy
subcapitulos, dando un “enter” entre cada uno, la
alineacién del numero del subcapitulo se realizara
dando un espacio con el botén de tabulacién del
teclado.

Sin capitulo | indice Para enumerar cada capitulo y subcapitulo, se
debera colocar unicamente la pagina de inicio.

El indice tendra que estar justificado y centrado al
perimetro del margen de la hoja de trabajo.

El tipo de letra es Arial o fuente institucional vigente,
numero 12 y formato normal (sin negritas)

Es el apartado en donde se debe de describir de
manera clara y general el objetivo del manual de

1 Introduccion . .
procedimientos y el proceso, procedimiento vy
actividad que se esta documentando.

5 Objetivo Describir de manera clara y breve el propdsito o

propdsitos del procedimiento.

Indicar el marco de aplicacion y las estructuras X
3 Alcance organizacionales del Instituto en donde se aplicara
directamente el procedimiento.

Describir y establecer aquellos términos técnicos,
de calidad y/o administrativos que se requieran, asi
como las definiciones que son utilizadas en la

. ] aplicacién del procedimiento.
Terminologia vy

definiciones ; ; " :
Cada terminologia o definicién debera empezar con

una vifeta, la cual debera estar alineada a la
izquierda del margen de trabajo, sirvase ver como
ejemplo el capitulo IV del presente manual.

AENOR ﬂ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ©  panual de Procedimientos Maestro
_ Nu_electronlco se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
DEACALIOAD

responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Numero de Nombre del

capitulo Capitulo

Descripcion

5 Marco Juridico

Especificar las politicas, normas, lineamientos y/o
manuales internos/externos que rigen al proceso,
procedimiento y actividad a documentar en el
manual de procedimientos.

Cada politica, norma, lineamiento o manual
interno/externo, debera empezar con una vifieta, la
cual debera estar alineada a la izquierda del margen
de trabajo, sirvase ver como ejemplo el capitulo V
del presente manual.

Descripcion  de
6 autoridad y
responsabilidades

En este apartado se debera documentar en primera
instancia, los actores del proceso, asi como sus
responsabilidades y compromisos.

Descripcion  del

Para la redaccion del procedimiento se debera
escribir en tercera persona y emplear verbos en
infinitivo.
Se establecera en forma breve, clara y ordenada
todos los pasos a seguir para la ejecucion de alguna
actividad.

Para la descripcién de este punto, sirvase ver el
punto 7.2.4.

! procedimiento

8 Diagrama del
Procedimiento

9 Referencias

Se debe presentar una relacién de documentos
tales como normas, procedimientos, manuales y
métodos que sean necesarios para la elaboracién
del procedimiento en cuestion.

Para denotar una referencia en un parrafo, se
debera de colocar entre paréntesis la cita
bibliografica del documento, para el caso de
documentos internos del Instituto se debera abrir
paréntesis y colocar la frase véase manual y en
seguida el nombre y cédigo del documento, ejemplo
(véase Manual de Procedimientos Maestro, P-PM-
002).

La referencia debera ir en Arial o fuente institucional
vigente, numero 12 y cursiva.

AENOR @ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o

_M! N(,L__electromco se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la

1509003

ansa/nia

responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente
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Numerode  Nombre del

capitulo Capitulo

10 Anexos

Descripcion

En este apartado se deben de incluir los formatos,
diagramas de flujo, graficos y toda aquella
informacién que ayude al entendimiento del
procedimiento, los cuales se deben titular con la
frase Anexo A, Anexo By asi consecutivamente,
sirvase ver como ejemplo el capitulo IX del presente
manual.

En caso de que éstos pasen la ultima letra del
abecedario se colocara a.1) hasta a.9).

Si los anexos siguen sobrepasando a estos incisos
se colocara la siguiente letra con la misma restrictiva
anterior, ejemplo b.1) hasta b.9) y sucesivamente.

Cada anexo debera seguir una numeracion, sirvase
ver como ejemplo el capitulo 10 del presente
manual.

Para denotar un anexo en un parrafo, se debera de
colocar entre paréntesis y poner la frase ver Anexo,
asi como, el inciso de correspondencia, ejemplo
(ver Anexo A).

La denotacién del anexo debera ir en Arial o fuente
institucional vigente, nimero 12.

Los formatos deberdn contar con una clave de
registro, la cual, debe de referenciar al manual de
procedimientos de procedencia o uso, ejemplo:

Formato de Protocolo de Propuesta de Proyecto
Cientifico/Técnico: For-PDP-001

F= Formato

PDP= Procedimiento de Disefio de Propuesta
de Proyecto

001 = Tres numeros secuenciales para
identificar el formato
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En caso de que alguno de los capitulos antes descritos, no tenga una descripcion por no
ser necesario o que no exista, se debe llenar con el indicador “N/A”, ejemplo:
10. Anexos

N/A

7.1.3. Numeracion del procedimiento

La numeracioén del procedimiento debe hacerse de la siguiente forma:

a)

f)

Los capitulos se deben indicar con un numero arabigo (ejemplo: 1, 2, 3, 4, etc.)
en letra mayuscula y negrita, la alineacion de estos debera ser a la izquierda al
margen de la hoja de trabajo.

Los subcapitulos se deben indicar con dos numeros arabigos y un punto
intermedio (ejemplo: 8.1, 8.2, 8.6, 10.1, 10.16., etc.) en letra mayuscula y
mindscula y en negrita, la alineacion de estos debera ser a la izquierda al margen
de la hoja de trabajo, dando un espacio con el botdn de tabulacion.

Si aplica el caso de especificar un titulo de un subcapitulo, se deben indicar con
tres nimeros arabigos con puntos de separacion entre ellos, (ejemplo 6.3.4,
8.2.5, 10.8.7, 12.10.11, etc.) y en letra mayuscula y minuscula, la alineacion de
estos debera ser a la izquierda al margen de la hoja de trabajo, dando dos
espacios con el botdon de tabulacion.

En caso de que en el procedimiento se mencione algun lineamiento, presente en
el Decreto de Creacion del INIFAP o en el Manual de Organizacion, se respetara
el numero del documento de donde proviene el texto, asi como la numeracion
consecutiva del mismo.

Las vifietas o incisos que son parte de un subcapitulo, parrafo o subparrafo, se
deben indicar de la siguiente manera:

Inciso: Utilizar letra minuscula seguida de un paréntesis (ejemplo: a),
b), etc.)

Vifeta: Utilizar el simbolo (semilla) del INIFAP

La alineacion de los anteriores debera ser a la izquierda al margen de
la hoja de trabajo, dando un espacio con el boton de tabulacion.

Los parrafos provenientes de capitulos y subcapitulos, deberan estar alineados
a la izquierda del margen de la hoja de trabajo y estos se tendran que justificar,
la separacion entre parrafos sera de un enter.
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g) En el caso de que sean parrafos provenientes de un titulo con vifieta o inciso,
deberan estar alineados a la izquierda del margen de la hoja de trabajo.

- Si el parrafo se origina en una vifieta o enciso, este debe estar alineado
utilizando un espacio con el botén de tabulacién.

Por otra parte, si el parrafo se ubica en la parte final de la hoja de trabajo
y continua en la siguiente, este se tendra que colocar en una pagina
nueva.

Nota: Si el parrafo se ubica en la parte final y sélo cuenta con tres renglones y/o la
continuacién de este, se ubica en una nueva hoja y muestra el mismo nimero de lineas
que lo mencionado anteriormente, aplica la especificacion del parrafo anterior, pero si éste
en su inicio y/o su continuacién es de mas de tres renglones, se omitira la especificacién y
se dejara tal y como lo coloque la computadora.

h) Cada inicio de capitulo debera mostrarse en una nueva hoja, si éste ocupa
menos de una hoja, tendra que alinearse en la parte superior de la hoja de
trabajo.

7.1.4. Tipo de letra y margenes del area de trabajo
a) Tipo de letra

El tipo de letra para la redaccién, asi como para los diferentes formatos
especificados en este manual, debera ser Arial o fuente institucional vigente,
numero 12.

b)  Margenes de trabajo

Izquierda = 2.5cm

Derecho= 2cm
Inferior = 2.25 cm

Superior= 4.5cm

7.1.5. Hoja de trabajo para el procedimiento

El contenido del procedimiento debe escribirse en el formato “Hoja de trabajo para
procedimiento” (encabezado y pie de pagina). El formato no debe de mostrarse en la
primera pagina, sino hasta la segunda, éste tiene varios cuadros de referencia que se
presentan a continuacion y que se deben llenar conforme a las siguientes indicaciones. &
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El encabezado debe contener los siguientes puntos (ver Anexo A):

7
>

Se escribe el nombre del procedimiento, la palabra titulo se puede omitir, la alineacion debe

ser centrada.

7
*

El logotipo Institucional debera colocarse del lado izquierdo del titulo del procedimiento, la

< Titulo

o Logotipo

alineacion debe ser centrada.

R/
*

El codigo del procedimiento se debe solicitar al Responsable de Calidad y posteriormente

<> Cddigo

debe escribirse en el manual.

Paso 1. Seleccion de la clave correspondiente al tipo de documento:

M= Manual
P= Procedimiento
F= Formato

G= Guia

Paso 2. El nombre se construira a partir de las iniciales de cada uno de los procedimientos.

EJempIo1 Manual de Calidad = MC
Ejemplo 2: Responsabllldades de la Direccion = RD

Paso 3. Se enumera el documento conforme se vayan realizando e incorporando al SGC,

con tres digitos en su numero.

Ejemplo 1.- Manual de Calidad - 001
Ejemplo 2.- Manual de Procedimientos Maestro - 002
Ejemplo 3.- Manual de Procedimientos de Responsabilidades de la Direccion - 003

Paso 4. Se construye el nombre final del documento

Ejemplo: P = Procedimiento + Manual de Calidad = MC + Numero de Procedimiento

P -MC - 001

AENOR @ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
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< Pagina

Se escribe el numero de la pagina correspondiente y el nimero total de paginas del
procedimiento (ejemplo 1 de 7, 2 de 7, etc.), la alineacién debe ser centrada.

o Fecha de Autorizacion

Se debera colocar la fecha de autorizacion del manual de procedimientos, utilizando el
siguiente formato: 01/01/2012, la alineacion debe ser centrada.

° Versiéon

Se escribe el numero de version del manual de procedimientos (ejemplo Versién 001), la
alineacion debe ser centrada.

Para el caso del pie de pagina, se colocara una linea de color verde y debajo de esta el
nombre del manual, el logotipo de certificaciéon y la leyenda correspondiente, estos Ultimos
no aplican para los documentos que se integraran a la Normateca (ver Anexo B).

7.1.6. Caratula del procedimiento
La caratula tiene varias secciones o cuadros de referencia que se presentan a continuacion

y que se deben de llenar conforme a las siguientes indicaciones, al realizar cambios, éstos
se deberan registrar en el cuadro de cambios (ver Anexo C).

a) Cadigo

El cédigo del procedimiento se debe solicitar al Responsable de Calidad y posteriormente

debe escribirse en el manual, la alineacion debe ser centrada. )/
b) Titulo

Escribir el nombre del procedimiento, la alineacién debe ser centrada.
¢) Logotipo

El logotipo Institucional debera colocarse en la parte superior del titulo del procedimiento,
la alineacidn debe ser a la derecha.

d) Cuadro de cambios

Después de la portada, se asigna una hoja en la cual se debe agregar el cuadro de cambios
con los siguientes requisitos: Revision afectada, Descripcion del cambio y Fecha de

AENOR m El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ©  \Manual de Procedimientos Maestr
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emision. El texto debe tener formato de justificacion; este cuadro no aplica a los documentos
que se integraran a la Normateca.

e) Elabord

Se debe escribir el nombre y puesto de la persona que elabor6 el procedimiento, la
alineacion debera ser centrada en la parte superior, colocando el nombre en la parte inferior.

El actor responsable de ejecutar la elaboracion del manual de procedimientos sera
designado por el Responsable de Calidad, y éste sera el Director de area del proceso a
documentar.

f)  Reviso

Registrar el nombre y puesto de la persona que revisara el procedimiento, la alineacion
debera ser centrada en la parte superior, colocando el nombre en la parte inferior.

El actor responsable de revisar el manual de procedimientos es el Responsable de Calidad
del Sistema de Gestién de la Calidad.

g) Aprobo

Se debe escribir el nombre y puesto de la persona que aprobara el procedimiento, la
alineacion debera ser centrada en la parte superior, colocando el nombre en la parte inferior.

El actor responsable de aprobar el manual de procedimientos es el Coordinador de area
del proceso a documentar.

Para los Manuales de Procedimientos que se integraran a la Normateca del Instituto, la v
elaboracion estara a cargo de la Coordinacién en la cual se encuentre la Direccion
responsable del proceso, la revision sera responsabilidad de la Unidad Juridica y la
aprobacion sera por el Director General.

7.2. Proceso general para el dictamen de un procedimiento

los diferentes procesos, procedimientos y actividades de una dependencia o unidad
administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen,
en forma ordenada, en un solo documento, denominado “Manual de Procedimientos”.

Los procedimientos aislados, no permiten conocer la interaccion e interconectividad entre ?
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- TNeT electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la

responsabllldad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente

£a.nnca 1A




MANUAL Cédigo: P-PM-002
I n l{a p Version: 006 Pagina
PROCEDIMIENTOS Fecha de Autorizacion: 23 de 38
Instituto Nacional de Investigaciones MAESTRO 08/09/2023 e

Forestales, Agricolas y Pecuarias

7.2.1 Recomendaciones Generales

a) Los manuales de procedimientos deben ser elaborados con la participacion de
los responsables del proceso objetivo, los actores en comento deben de tener la
normatividad institucional que rige el quehacer bajo su cargo como material de
apoyo para realizar la actividad correspondiente.

b) Se debe de emplear una metodologia que conduzca en el menor tiempo posible
la elaboracién del manual de procedimientos correspondiente.

c) Se debe determinar al actor responsable del proceso, asi como, los actores que
interactuan y apoyan en el proceso.

Con este propdsito, a continuacién, se ilustran algunos de los puntos fundamentales que
habran de seguirse para su realizacion.

7.2.2 Analisis y disefio de procedimientos

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios procedimientos,
ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el definir con la mayor
precision posible los siguientes aspectos:

a) Investigacion

Para llevar a cabo la investigacion correspondiente previa a la integracion del manual de
procedimientos, es necesario plantear los objetivos que se desean alcanzar con el estudio,
a fin de conocer las caracteristicas, propiedades, alcances o alternativas de accién
pertinentes para ejecutar el procedimiento en comento.

b)  Delimitacion del procedimiento

¢ Cual es el procedimiento que se va a analizar?
¢ Dbénde se inicia?
¢, Dbénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste
servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.
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c) Recoleccién de la Informacion

Consiste en recabar fuentes de informacion, tales como normas, manuales y otros
documentos afines, asi como, la revisién visual del medio; y la opinion o comentarios
directos del personal, lo anterior nos permitira conocer los procesos tal y como operan en
el momento.

d) Analisis de la Informacion

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, consiste
fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de datos
que se integraron durante la recoleccién de informacion, con el proposito de obtener un
diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.

Con base en lo anterior, se identificara y conoceran los principios (sustancia y esencia), los
elementos (atribuciones, estructura, funciones, procesos, recursos e interacciones) y los
fines (objetivos, metas y resultados) del proceso en analisis.

El proceso de analisis del procedimiento se comprende en tres etapas:

1. - Primera
El estudio de los antecedentes para conocer el principio y la evolucion tanto del instituto,
como del funcionamiento de la estructura organizacional correspondiente, verificar la
validez o procedencia de la manera en que se realizan una o varias actividades, con el fin
de comprender la situacion vigente y posibilitar las acciones de mejora continua e
innovacion.

2. Segunda

La revision de la situacion actual de la institucién y de sus estructuras organizacionales, con
el objetivo de conocer la articulacion y correspondencia de atribuciones, objetivos, normas
y politicas, competencias, funciones, actividades, procedimientos, operaciones, puestos y
plazas.

Adicionalmente, se debe conocer la situacion vigente de los tramos de control, las cargas
de trabajo, la comunicacion y coordinacion, el ambiente de trabajo y las relaciones del
personal.
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3. Tercera

El analisis de la informacién existente debe responder a las preguntas siguientes:

¢ Qué actividad u operaciones se realizan? Con alusion a la naturaleza y los fines de la
funcion de la cual se desprenden las actividades susceptibles de documentar, actualizar,
redimensionar o suspender.

¢ Para qué? Finalidad de las actividades, operaciones y de los resultados de la ejecucion.
¢, Quién (es)? Descripcion de las estructuras organizacionales responsables del desarrollo
de las actividades.

¢, Como se realiza? Explicacion del método de trabajo y del uso de los instrumentos,
equipos, espacios y materiales, para lograr los objetivos de una actividad.

¢ Cuando se realiza? Relativo al sefialamiento de los tiempos de ejecucién y obtencion de
los resultados, segun las normas, politicas y lineamientos del procedimiento, la metodologia
de trabajo y los requerimientos de los usuarios, demandantes o beneficiarios.

¢, Donde se realiza? Referencia de la ubicacién tanto de la unidad responsable, los puestos
de trabajo, asi como de sus usuarios.

¢ Con qué se realiza? Sefialamiento de los insumos, equipo y demas medios utilizados para
la ejecucioén y logro de los resultados.

e) Disefno
Es la accion que con una metodologia y técnicas ex profeso permite transformar o traducir
secuencial y cronolégicamente las ideas, actividades u operaciones en textos escritos o en
imagenes (gréaficas o audiovisuales) procesadas, manual, mecanica o electrénicamente con
apoyo de medios modernos de tecnologias de la informacion.
Después del analisis de la informacion se procede a la documentacion del procedimiento.

7.2.3 Documentacioén del procedimiento

Es la accion de documentar el procedimiento utilizando los formatos establecidos en este
manual, los cuales se especifican en enseguida (ver Anexo E):

7.2.3.1 Documentacion de los procesos, procedimientos y actividades

Para efectuar esta accion, se debera de emplear el formato denominado “Descripcion del
procedimiento”, el cual contiene los siguientes rubros:
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Responsable. Especificar el actor responsable de realizar el procedimiento y/o actividad.

Procedimiento. Registrar el nombre del procedimiento el cual se esta documentando.
Numero. Hace referencia al numero consecutivo de la actividad que contempla un
procedimiento.

Actividad. Registrar una breve descripcién de la actividad a realizar, esta debera estar
escrita con verbo en infinitivo, ejemplo: enviar, registrar, supervisar, revisar, etc.

Tramite. Referencia a los documentos generados de una actividad, asi como, el
procedimiento requerido para la obtencién de estos, en el caso de que no aplique este rubro
en el proceso o procedimiento, se debera colocar el indicador “N/A”.

Requisito. Es la especificaciéon o puntos de control de un tramite, en el caso de que no
aplique este rubro en el proceso o procedimiento, se debera colocar el indicador “N/A”.

El formato debera estar centrado a la hoja de trabajo, si éste continua en otra hoja, se
debera demostrar el encabezado y sus titulos correspondientes, cada titulo tendra que estar
centrado.

7.2.4 Elaboracién del diagrama de procedimientos

Un ultimo apartado dentro del manual, lo constituye el diagrama de procedimientos, el cual,
junto con el formato de “Descripcién de actividades” nos permitira analizar la operatividad,
de lo cual pueden derivarse acciones de simplificacion de procesos, que conlleven al
mejoramiento del quehacer Institucional.

Los diagramas de procedimientos, deben incluirse como un capitulo al final de la
descripcion del procedimiento, lo anterior tiene el objetivo de identificar el flujo completo del
diagrama de procedimientos.

a) Simbologia del diagrama de procedimientos

Para la diagramacién de los procedimientos se utilizara la siguiente simbologia:
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b)

Simbologia del diagrama de procedimiento

Simbolo

Descripcion

Indica el procedimiento o actividad a
realizar en el proceso

Hace referencia a que se debe de
tomar una decisién en el proceso

Muestra el flujo del procedimiento o
— actividad

< NICIO ) Muestra el inicio de un procedimiento o
proceso

& - Muestra el fin de un procedimiento o
______/ |proceso

‘ Indica que el procedimiento o proceso

" continua en otra pagina o sitio de la

misma hoja

El formato del diagrama debe ser de flujo horizontal, en él se debera identificar
la siguiente informacion:

1.

2

Encabezado superior: Titulo del subproceso.

Bandas funcionales: Cada banda debera contener el actor responsable
de la actividad y la simbologia correspondiente.

Un diagrama de flujo siempre inicia y termina con el simbolo

“INICIO/FIN”.

El flujo del diagrama debe ser de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo, lo anterior se establecera a través del simbolo de “Flecha de

flujo”.

Lo especificado anteriormente, se puede modificar para cumplir que la
diagramacion muestre una adecuada distribucién y simetria de los

simbolos utilizados.
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6. Los procedimientos o actividades deberan diagramarse de tal forma
que se logre una adecuada distribucién y simetria de los simbolos
utilizados.

7. Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamano.

8. En el simbolo de “actividad” en el diagrama de flujo, contendra
enunciados breves y sencillos, con respecto a la informacion de la
especificacion del procedimiento o actividad correspondiente, el cual
debe de iniciar con un verbo en infinitivo. Ejemplo: turnar, enviar,
supervisar, registrar, etc.

9. No debe haber méas de una linea de entrada a cada simbolo y mas de
una linea de salida de cada uno de ellos, con excepcion de los
conectores, que podran entrar en cualquier parte del procedimiento.
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Nombre del subproceso
Nombre del responsable de | Nombre del responsable de
actividad actividad
{ INICIO )
1
v
Actividad 1
2 3
\ 4
Actividad 2 > Actividad 3
\ 4
FIN
&

7.2.5 Responsables de Elaborar el Manual de Procedimientos

El Responsable de Calidad esta obligado a elaborar, validar, difundir y mantener
actualizados los manuales de procedimientos de la Institucion (véase Manual de Calidad,
P-MC-001).

AENOR m El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ©  \Manual de Procedimientos Maestr

- {a electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
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7.2.6. Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Requisito
Programa de
trabajo
Especificar el
nombre del actor

AS|gnar al actor Miriita ds ||d9r del proceso,
1 |lider del . asi como los
reunion .
proceso compromisos,
responsabilidades
y productos a
entregar al
finalizar el proceso
Especificar el
nombre de los
actores
Identificar y corresponsables
asignar a los MG da del proceso, asi
2 |actores FETIFER como los
Responsable : corresponsable compromisos,
de Calidad | Conformar el s del proceso responsabilidades
équipo de y productos
trabajo parciales por cada
actor
Establecer la La  metodologia
, debe ser aceptada
3 meiedalogia @ y entendida por los
emplear en el | N/A
roceso actqrgs
P participantes )/
Someter a e
P T pe Especificar los
validacion con
actores
2 FiB articipantes, asi
4 DIrSEEiam, el Informe E:)omop ’ los
proceso de ,
. productos finales
conformacién S——
del equipo de P
trabajo
Al_ta 3y 5 Validar el N/A N/A
Direccion proceso

AENOR ﬂ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel 0  panual de Procedimientos Maest
_I.N(,[_electromco se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
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Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
Corregir las
observaciones,
Responsable en caso de que
de Calidad 6 aplique, Bl NIA
realizadas por
la Alta Direccion
Ejecutar el
programa de
trabajo,
, empleando la
Actor  lider 7 | metodologia Informe N/A
del proceso g parcial
especificada
por este manual
(ver capitulo
VII)
Ejecutar el Apoyar al lider
Actor proceso del proceso
corresponsa pare CUmpIF en Informe
P 8 [tiempo y forma, . N/A
ble del . parcial
lo estipulado en
proceso !
las minutas de
trabajo
Dar
seguimiento al
proceso de
ejecucion, a
través de
reuniones
petiadicas ' can Especificar los
el actor lider y P
avances,
U3 roductos
Responsable 9 corresponsable | Minuta de parciales -
de Calidad s reunion parclales Yy
desviaciones
. identificadas en el
El numero de
. g proceso
reuniones, asi
como la
periodicidad de
las mismas
seran
determinadas
por el

AENOR @ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
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Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito

Responsable
de Calidad
conforme al
programa  de
trabajo
establecido
Especificar los
Elaborar avances,
Responsable NS da Informe prod_u ke
. 10 |avances para ; parciales y las
de Calidad e parcial N
notificar a la desviaciones
Alta Direccion identificadas en el
proceso
A!ta y 11 Retroalimentar N/A N/A
Direccién el proceso
; Entregar Entregar
ggr%rrocelécci)er 12 |productos Informe final | Documentos
finales soporte
Validar los
Validar los productos
productos . entregados, o en| .
(Fj{eescpao“r:js;adble 13 |entregados por ?gllz‘:itc’?n de su caso, &/
el actor lider del documentar las
proceso areas de mejora
Documentar el de estos
Actor  lider | manual de Corregir las
del proceso | Procedimiento & observaciones Al N/A
Elaborar Propuestade | , ..
15 propuesta del|manual de Ql!lc?p?jersta &
manual de | procedimient
Responsable procedimiento |o CARIEAE al
i Elida < : | Bresente rtnanue:I
ometer a la ocumentar las
16 Alta Direccion la |Reunion  de |observaciones y/o
propuesta del|Validacion la validaciéon del
manual manual
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Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
Validar y
Alta autorizar la |Minuta de Documeqtp de
. . 17 |. .. - autorizacion  del
Direccién implementacién |reunién
manual
del manual
Difundir el
Difundir el manual por los
Respo_nsable manual de| 18 |medios N/A N/A
de Calidad . .
procedimiento destinados a
este proceso

7.2.7 Revision y actualizacion del manual de procedimiento

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procedimientos surge de identificar
areas de mejora en los procesos, procedimientos y actividades del quehacer Institucional.
En ese sentido, el Responsable de Calidad estara obligado a mantenerlos actualizados,
conforme a las bases y los lineamientos vigentes, con base en lo anterior, deberan informar
oportunamente a la Institucion, sobre todo cambio que se origine en los manuales de
procedimientos.

Asimismo, el Responsable de Calidad dara prioridad a la elaboracién, revision vy
actualizacion de aquellos procesos que sirvan para atender acciones relacionadas
directamente con el usuario o la comunidad.

El proceso de revision y actualizacion se encuentra documentado en el manual de
procedimientos denominado “Manual de Procedimientos de Control de Documentos” (P-
CD-004).

AENOR ﬁ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ©  Manual de Procedimientos Maestro
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8. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Proceso general para el di de un pr 1
: 3 ‘s . Actor responsable del
Responsable de calidad Alta Direccién Actor lider de proceso P
proceso
INICIO
y 1
Asignar al actor lider|
del proceso
2
Identificar y asignar,
a los actores
corresponsables del
proceso
3
Establecer la
metodologia a
emplear en el
proceso
l 4
Someter a £
validacién a la Alta
S Validar el proceso
e conformacién)
del  equipo  de|
trabajo
6
Corregir las|
observaciones, en
caso de que aplique,
realizadas por la
Alta Direccion
7 8
Ejecutar el Apoyar al lider dell
programa de proceso para
trabajo, cumplir en tiempoy
la metodologial forma, lo estipulado
especificada  por en las minutas del
> este manual trabajo

9

Dar seguimiento al
proceso de|

ejecucion, a través
de i
periédicas con el
actor lider y sus
corresponsables

1 1 12
Elaborar informes

de avances para el Entregar

notificar a la Alta proceso finales

Direccién

l = 14

validar los|
i por Corregir las
8
actor lider  del| observaciones
proceso
15
Elaborar propuestal
del

procedimiento

| e 17
Someter a la Alta Validar y autorizar
Direccion la la i6
propuesta de| del manual
manual

18

Difundir el manual
por los medios
destinados a este|
proceso

& El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
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REFERENCIAS

Manual de Calidad P-MC-001.

Manual de Procedimientos de Responsabilidades de la Direccion P-RD-003.

Manual de Procedimientos de Control de Documentos P-CD-004.

Manual de Procedimientos de Control de Registros de Calidad P-CRC-005.

Manual de Procedimientos de Auditorias Internas P-Al-006.

Manual de Procedimientos de Salidas No Conformes P-SNC-007.

Manual de Procedimientos de Acciones Correctivas y de Mejora P-ACM-008.
Manual de Procedimientos de Encuestas a Clientes P-EC-009.

Manual de Procedimientos de Atencion a Quejas y Sugerencias P-AQS-010.

Manual de Procedimientos de Gestion de la Demanda P-GD-011.

Manual de Procedimientos para el Disefio de Proyectos de Investigacion P-DPP-012.
Manual de Procedimientos de Vinculacion P-VI-013. &/
Manual de Procedimientos de Operacion de Proyectos P-OP-014.

Manual de Procedimientos de Cumplimiento Institucional P-CI-015.

Manual de Procedimientos para la Publicacién de Informacién en Pagina Web PIPW-
016.

Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacién en Redes Sociales
(Facebook y Twitter), P-PIRS-017.

Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacion en el UNO-INIFAP P- @
PIU-019.

Manual de Procedimientos para la Comercializacién de Productos y Servicios P-

COPS-020.

Manual de Procedimientos Maestro ~

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o
electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la
responsabilidad del usuario asegurarse de estar utilizando la version vigente




Cédigo: P-PM-002

- = MANUAL _ __
l “ lfa p DE Versién: 006 Pagina

PROCEDIMIENTOS Fecha de Autorizacién: 96 de 38
Instituto Nacional de Investigaciones MAESTRO 08/09/2023 e

Forestales, Agricolas y Pecuarias

10. ANEXOS

1. Anexo A. Formato de hoja de trabajo para procedimiento (encabezado)
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2. Anexo B. Formato de hoja de trabajo (pie de pagina)
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3. Anexo C. Control de cambios

Control de Cambios
Revisi6 ' Fecha de

evision S .
Descripcion del cambio

afectada emision
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4. Anexo D. Hoja de firmas
Elaboré Reviso
Nombre Nombre
Puesto Puesto

Aprobd

Nombre
Puesto
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