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.- Objetivo:
Este procedimiento se ha realizado de acuerdo a la solicitud expresa de la Norma sobre

un documento en el que se plantee la forma en que se elaboran y controlan los
documentos internos, asi como el control que debe tener con los externos relacionados
al Sistema de Gestion de la Calidad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto.

Il.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el SGC de la Presidencia Municipal de Pachuca
de Soto.

I1l.- Documentos de referencia

Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / ISO 9001:2008- requisitos

Manual de Gestion de la Calidad de la presidencia municipal de Pachuca de Soto.
Ley de archivo para el estado de hidalgo.

IV.- Responsabilidades
Se indican en los procedimientos y puntos del Manual relacionados.

V.- Terminologia
Ver glosario de términos (MCPMPSO3 términos y definiciones)

VI.- Desarrollo:
Dentro del SGC estan considerados los siguientes tipos de documentos:

A) Manual de Calidad
1. Requisitos de la Norma - Manual de calidad de la Presidencia
Municipal.
Procedimientos obligatorios
Flujos de proceso
Politicas de operacion
Procedimientos operativos
Instructivos de trabajo
. Control de documentos internos y externos
B) Planes de Calidad
C) Politica de Calidad, mision, vision y valores
D) Registros

OOANN

N
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Actividades |  Responsable

Creacién de un documento del Manual de Calidad

ALTA

MANUAL DE CALIDAD

de
la

Director
Gestion
Calidad.

1. La documentacion del Manual de Calidad de la Presidencia
Municipal, se realiza conforme a los 8 requisitos gue establece la
Norma ISO, para realizar esta documentacion se utiliza el formato
PRPMPSO1FOI1.7 ver anexo 1 inciso A para caratula del documento vy
el formato PRPMPSO1F02.1 ver anexo 1 inciso G para el cuerpo del
documento.

de

Director de
Gestion de la
Calidad/Represen
tante de la
Direccion

2. Una vez elaborado el Director(a) de Gestion de la Calidad lo pasa
a revision al Representante de la Direccion, quienes evallan el
cumplimiento con la Norma y procede a realizar las autorizaciones
correspondientes, el Representante de la Direccion tramita firma del
Presidente Municipal.

Director de
Gestion de la

3. Una vez realizadas las autorizaciones se integra una carpeta con
el Manual en documentos originales quedando a resguardo de la

Direccion de Gestion de la Calidad, son sellados en color azul con
“Documento Controlado”, a su vez se integra de forma electrénica
una carpeta con estos documentos y se transforma a formato PDF
para evitar que sea alterado y se procede enviar a la Unidad de
Informacion para su publicacion en la pagina web del Municipio para
conocimiento de todo el personal y ciudadania, asi como en el
Sistema de Control Documental del SGC. Para el control de
documentos ver apartado dentro de este mismo procedimiento.

Calidad /Director
de Gestion de la
Calidad

MANUAL DE FUNCIONES (a partir del 2014 conocido como Manual de Organizacion)

4.- Para el caso del Manual de Funciones se elabora un documento
por Secretaria o Dependencia, para el cual el titular realiza el
nombramiento de un representante quien se encargard de su
elaboracién. La distribucion es de forma fisica, para el control de
documentos (ver apartado dentro de este mismo procedimiento).
La coordinacion de la elaboracion de este documento estd a cargo
de la Direccion de Recursos Humanos.

Titular de cada
dependencia o}
secretaria.
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5.- Este documento es revisado por la Direccion de Gestion de la|Director(a) de
Calidad quien conservara en resguardo el documento original, a su|Gestion de la
vez se integra en forma electronica una carpeta con estos|Calidad

documentos y se transforma a formato electronico PDF
publicandolo en el Sistema de Control de Documentos del S.G.C.
electronico de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Documentacion de procedimientos obligatorios, operativos, politicas de proceso e

instrucciones de trabajo

PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

1.- La documentacion de los procedimientos obligatorios la realiza la
Direccion de Gestion de la Calidad en el formato PRPMPSOIFO3.1
para la cardtula (ver anexo 1 inciso C) vy el formato PRPMPSO1F04.1
para el cuerpo del procedimiento (ver anexo 1 inciso G). El
responsable de efectuarlo es el Director de Gestion de la Calidad,
cuidando el cumplimiento de los requisitos de la Norma y el Manual
de Calidad de la Presidencia Municipal. Una vez elaborado muestra
al Representante de la Direccion la documentacion para su revision
y autorizacion correspondiente. A partir del 2014 la elaboracion de
estos documentos se realiza a través del Sistema de Control
Documental del SGC.

Director de
Gestion  de la
Calidad
/Representante
de la

Direccion/Directo
r de Gestion de la
Calidad

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS, INSTRUCTIVOS Y POLITICAS DE OPERACION

2.- Para la documentacion de un procedimiento operativo,
instructivo de trabajo o politicas de operacion, el area
correspondiente serd la encargada de efectuar la solicitud a la
Direccion de Gestion de la Calidad, esto se realiza de manera
electronica en el Sistema de Control Documental a partir del
2015, el area elije el documento a dar de alta, requisita los
campos de acuerdo a los requerimientos del documento y envia
la solicitud de revision a la Direccion de Gestion de Calidad, quien
verificara que cumpla con todos los requisitos de control interno
del presente procedimiento y los que establece la Norma. Una vez
autorizado en el Sistema de Control Documental se entrega una
impresion al Coordinador de Calidad del area para recabar firmas
de autorizacion, este debera entregarlo en 2 tantos a la Direccion de
Gestion de la Calidad para su liberacion en el control de
documentos vy resguardo del documento original.

de
la

Director
Gestion
Calidad
/Coordinador
Calidad

de

de

3.- Para el resguardo de documentos las copias son selladas en tinta

Director de
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color azul con “copia controlada”, para el caso de documentos
originales son sellados en color azul con “Documento Controlado”.
Se considera necesario resguardar el documento original y una
copia autorizada en el 4drea, para cualquier situacion de
contingencia en donde no se pueda realizar la consulta de forma
electronica.

Gestion de la
Calidad
/Coordinador de
Calidad

MODIFICACIONES

MANUAL DE CALIDAD, DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

1.- Para el caso de modificaciones al Manual de Calidad (requisitos),
manual de funciones o a los procedimientos obligatorios, estos los
efectia el encargado del control documental, realizando la
documentacion en el control histdérico que se especifica en el
formato de caratula PRPMPSO1FO1.7 en la parte inferior (ver anexo 1
inciso D). Para efectuar los cambios debe asegurarse de que todo el
texto del documento se encuentre en letra tipo Gotham Light sin
negritas ni cursivas, en caso de que las encuentre, deberad
modificarlas antes de iniciar (esto no aplica para titulos) los cambios
gue realicen deberdn estar en letra cursiva y negrita para que el
usuario pueda identificar las modificaciones efectuadas. Una vez
realizados los cambios se procede a la firma de autorizacion y se
registra en el control de documentos para su liberacion, se sellan los
documentos si son copias “copia controlada” y los originales
“Documento Controlado”. Estos documentos son guardados en
formato PDF y se publican en el Sistema de Control Documental.

de
la

Director(a)
Gestion de
Calidad

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS,
OPERACION.

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO

Y POLITICAS DE

2.- Para el caso de las dreas que desean realizar modificaciones a los
procedimientos deberd editar y realizar las adecuaciones
correspondientes y enviar la solicitud de revision a la Direccion
de Gestion de la Calidad, la cual revisaréa que cumpla con los
requisitos del control interno, del presente procedimiento y que
establece la norma a través de la identificacion de textos en
color rojo cuando se requiere eliminar y en negritas cuando se
agrega alguna accion.

Director de
Gestion de la
Calidad / Titular
de Gestion de la
Calidad

3.- Para ambos casos la Direccion de Gestion de la Calidad solicita a

Jefe de Gestion
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los coordinadores las copias de caratulas del documento, la original
(se encuentra en la Direccion de Calidad) para sellar en color rojo
con la leyenda “documento obsoleto”, en caso de que existan mas
copias son destruidas, la original se integra en la carpeta del control
de documentos y la copia en la carpeta del Coordinador.

de la Calidad

BAJA

MANUAL DE CALIDAD, DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

1.- Para realizar baja de un documento del manual de Calidad
(requisitos) y procedimiento obligatorio, la Direccion de Gestion de
la Calidad lo realiza en coordinacién con el Representante de la
Direccion, quienes analizan el impacto y conveniencia de la baja,
asimismo le entregan al Director(a) de Gestion de la Calidad el
documento con la indicacion de la baja, realizando el registro
correspondiente en el control de documentos (ver apartado en el
presente procedimiento) vy sellando en color rojo la caratula del
documento con la leyenda “documento cancelado”, esta caratula
serd integrada en el control de documentos.

de
la

Director(a)
Gestion  de
Calidad
/Representante
de la Direccion

2.- Para baja de un procedimiento operativo o instructivo de trabajo
el drea deberd solicitar mediante el sistema de control documental
la peticion de baja, justificando el motivo a la Direccidon de
Gestion de la Calidad, para que ésta a su vez solicite la copia
controlada del documento vy realice el control documental.

A través del sistema Control Documental la Direccion de Gestion de
la Calidad se solicitaran los documentos de baja con los sellos en
color rojo de “Copia Controlada” y sellos de caratulas.

de
la

Director(a)
Gestion de
Calidad

3.- Para ambos casos la Direccion de Gestion de la Calidad
solicita a los coordinadores las copias de caratulas del
documento, la original (se encuentra en la Direccion de Calidad)
para sellar en color rojo con la leyenda “documento cancelado”,
en caso de que existan mas copias son destruidas, la original se
integra en la carpeta del control de documentos y la copia en la
carpeta del Coordinador.

de
la

Director(a)
Gestion de
Calidad
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Plan de Calidad

1. Para dar de alta el plan de Calidad, éste se genera de acuerdo a las
necesidades de operacion de los procesos o deteccion de hallazgos.
Este los realiza el Coordinador de Calidad del &rea en conjunto con
la Direccion de Gestion de la Calidad. Los planes de Calidad deben
contener como minimo la informacioén expresada en el anexo 5.

Area responsable
de los procesos.

2. Se lleva una lista denominada Control de Planes de Calidad
PRPMPSOIRO05, sin numero de revision, solamente se tendran
registrados los nombres, fecha de emision, fecha de cierre, estatus
actual y fecha de la emision de la lista.

Direccion de
Gestion de la
Calidad.

3. Cada area es responsable de guardar y dar seguimiento a sus
planes de calidad hasta el cierre/liberacién. Una vez concluidos se

Area responsable
por los procesos /

registran en el control de planes de Calidad PRPMP501RO0S5, | Direccion de
conservando la evidencia durante un ano. Gestion de la
Calidad.
Flujos de proceso
1. Los flujos de proceso (MCPMPSO7RO0T1) se controlan en el drea de | Area responsable

Gestion de la Calidad y se generan en conjunto con el Coordinador
de Calidad. Para alta, modificaciones y/o bajas se analiza el impacto
gue tendra dentro del proceso.

de los procesos.

2. El area de Gestion de la Calidad efectla los registros necesarios
en el control de documentos correspondiente, dando trazabilidad
mediante el control de versiones de alta, modificacidén y/o baja con
fecha de emisidn, actualizacion y version.

3. Una vez modificadas o dadas de alta el drea de Gestion de la
Calidad procede a entregar a cada area una impresion del flujo de
proceso, el cual se integra en la carpeta del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Direccion de
Gestion de la
Calidad.
Direccion de
Gestion de la
Calidad.

Politica de Calidad, misién, vision y valores

1. La Politica de Calidad, misidon, vision y valores se generan de
acuerdo al cumplimento con los requisitos de la Norma y al Plan
Municipal de Desarrollo que rige a cada administracion. En la
primera reuniéon de revision de la Direccion se declara formalmente

Representante de
la Direccion.
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conforme indica el Manual del SGC. Cuando hay adecuaciones se
deberan realizar las modificaciones correspondientes en el punto 5.3
del Manual de Calidad de la Presidencia Municipal de Pachuca. Para
el conocimiento de las areas se entregara una politica en original
firmada por el Presidente Municipal, en la parte posterior se colocara
sello en color azul con la leyenda “documento controlado”,
especificando el niumero de documento gue se entrega, mismo gque
firmara de resguardo el coordinador de Calidad como se especifica
en el apartado control de documentos internos de este
procedimiento. Cuando exista alguna modificacion la Direccion de
Gestion de la Calidad solicitard a las areas los documentos
anteriores para su destruccion.
2. Estos documento se colocaran a la vista de todo el personal para|Gestion de la
su conocimiento y compromiso, este control se lleva a cabo en la|Calidad

lista de control de documentos (PRPMPSO1IR04).

Documentos externos

1. Los documentos externos que afectan las actividades del proceso
deben considerarse en la lista de control de documentos externos

Area responsable
por los procesos /

PRPMPSO1RO06, la cual hace referencia del tipo de documento y|Direccion de
donde se encuentra disponible para su consulta. Estos|Gestion de la
documentos son leyes, normatividad, reglamentos, decretos,|Calidad.

politicas o cualqguier otro instrumento que regule el actuar de los

procesos del SGC.

2. La Direccion de Gestion de la Calidad deberd ser notificada por | Coordinador  de

las areas la inclusion del documento en donde hace referencia la
lista de documentos externos.

Calidad de cada
area.

PRPMPSO1F02.1
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Control de documentos internos (SGC)
1.- Los documentos se aprueban en el sistema electronico|Director de
denominado Sistema de Control Documental, se imprimen y se|Gestion de la
entregan al drea para autorizacion, los documentos originales|Calidad
vigentes se integran en una carpeta bajo resguardo de la Direccion
de Gestion de la Calidad, son sellados en color azul con la leyenda
“documento controlado”. Para el caso de documentos obsoletos se
mantendrda uUnicamente la cardtula con el sello en color rojo
“documento obsoleto” para el control historico del area.
2.- Las areas solicitan a la Direccion de Gestion de la calidad|Director de
mediante el sistema de control documental, movimientos de alta,| Gestion de |la
baja o modificacion, los cuales son revisados para verificar el|Calidad / Area
cumplimiento de los requisitos, en caso contrario se rechaza para su|responsable por
adecuacion. el proceso
3.- La informacion contenida en el documento que se tramita, es|Director de
responsabilidad de quien firma como responsable del drea y del|Gestion de la
Coordinador de Calidad. Calidad / Area
que es
responsable por
el proceso
4.- La Direccion de Gestion de la Calidad procede a realizar los | Director de
movimientos solicitados en el sistema de control documental del|Gestion de la
SGC en conjunto con el coordinador de Calidad, quien verificard que | Calidad / Area
las adecuaciones solicitadas de forma electronica, estén|que es
plasmadas en el documento. responsable por
el proceso
5.- Posterior a la modificacion es necesario someter el documento a | Director de
aprobaciéon como se indica en los puntos anteriores. Una vez|Gestion de la
firmado se saca copia del mismo para ser integrado en la carpeta de | Calidad / Area
la Direccion de Gestion de la Calidad y del Coordinador de Calidad. |que es
responsable por
el proceso
6.- Se verifica que los registros vigentes y especificados en el| Director de
procedimiento  coincidan con el control de registros|Gestion de la
correspondiente (ver procedimiento PRPMPS02), se realizan las|Calidad
adecuaciones necesarias en el procedimiento.
7.- En el listado denominado “control de versiones” PRPMPSOIRO7 | Director de
(ver anexo 1 apartado D) se realiza la actualizacion de las versiones | Gestion de la

PRPMPSO1F02.1
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del Manual de Calidad. El control de versiones de los procedimientos
operativos se lleva a cabo en el “Sistema de Control Documental
del SGC”.

Calidad

Integracion fisica y electrénica del Manual de Calidad

1.- La estructura del Manual de Calidad es la misma que se utiliza
para medio electronico v fisico, conforme a o siguiente:

1. Requisitos de la Norma 8 puntos Manual de Calidad de la
Presidencia Municipal de Pachuca.
Procedimientos obligatorios
Flujo general del Sistema de Gestion de la Calidad
Flujo de proceso por area
Politicas de operacion
Procedimientos operativos
Control de documentos

a. Lista de registros

b. Lista de control de versiones

c. Control de documentos externos
La Direccion de Gestion de la Calidad entregarda a cada una de las
areas copia controlada de procedimientos operativos vy flujo de
proceso. La consulta del Manual de Calidad estd disponible en la
siguiente direccion: para dependencias ubicadas en casa Rule
(192.0.25.4) y para dependencias externas (187.141.47.131), el acceso
es a través de usuario y contrasefa proporcionadas por la Direccion
de Gestion de la Calidad.

NOOTAWN

de
la

Director
Gestion
Calidad
/Director/ Auxiliar
Administrativo de
Calidad

de

2.- Los documentos se entregardn al coordinador de Calidad de | Director de
acuerdo al formato “lista de control de documentos”|Gestion de la
PRPMPSO1F06.7, mismo que se integra en la carpeta de control de | Calidad

documentos de la Direccion de Gestion de la Calidad.

Nota: Los registros son un tipo especial de documentos, por lo

gue su control se

encuentra documentado en el procedimiento “control de registros” PRPMPSO2.

PRPMPSO1F02.1
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VIl.- Anexos:

Anexo 1
A) Encabezado del procedimiento

Primera hoja

Logotipo de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto

Administracion
vigente

Codigo: PRPMPSOT
Manual de Gestién de la Calidad Version: 02
Fecha de emision:

(Manual de la secretaria a la que pertenece)
15-abrll-2005
Fecha de modificacion:
31/mayo/2007

Pagina: 11 de 27

Procedimientos Obligatorios
(area a la que pertenece)

Segunda hoja

Codigo: PRPMPSO1
Version: 2
Logotipo de la Fecha de emision:

Administracion 15-abril-2005
vigente Fecha modificacion:
19/06/2006
Pagina 11de 15

Nombre del procedimiento

Logo del Municipio

Nombre del procedimiento

v Coddigo: del procedimiento conforme a la
codificacion del control de documentos

internos, se explica al final de esta tabla.
PRPMPSOIF02.1

Parte superior izquierda
Parte central
Parte superior derecha
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Version: nimero de la revision de la que se
trate el documento vigente. Debe coincidir
con el control de versiones del Sistema
de control documental.

Fecha de emision: fecha de alta del
documento en cuestion.

Fecha de modificacion: fecha en la que se
revisd el documento. En caso de que se
trate de la version cero debera registrar la
fecha de emision.

Pagina: numero de hojas que contenga el
documento.

B) Nomenclatura para formar codificaciéon de documentos

XX XX XX XX

1

2 3 4

1.- Los dos primeros digitos los ocupard la nomenclatura del proceso

Area (1) Nomenclatura
e Adqguisicion de Bienes y Servicios (Compras , AB
Concursos y Almacén)
e Alumbrado Publico AP
e Comunicacion Social CS
e DIF Audiencias DF
e Limpia LI
e Mantenimiento y Servicios MT
e Taller de Mantenimiento Vehicular MV
e Reglamentos y Espectaculos RE
e Registro del Estado Familiar RF
e Recursos Humanos (Capacitacion y Nomina) RH
e Desarrollo Econdmico DE
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e Informatica IN
e Contraloria y Transparencia Municipal CM
e (Gestion de la Calidad GC
e Obras Publicas Desarrollo Urbano, Vivienda vy OoP
Movilidad
e Tesoreria Municipal ™
e Infracciones OM
e Atencion Ciudadana AT
e Unidad de Informacion Ul
e Desarrollo Urbano DU
e Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable MA
e Instituto de la Mujer de Pachuca IM
e Direccion de Egresos EG
e Centro de Comando y Comunicaciones c2
e Procedimientos Obligatorios PR

2.- Los dos digitos siguientes corresponderan al nombre del area:

Proceso (2) Nomenclatura
e Adquisicion de Bienes y Servicios - CO
Compras Directas
e Adquisicion de Bienes vy Servicios - AB
Concursos v Licitaciones
e Almacén General AL
e Alumbrado Publico AP
e Comunicacion Social CS
e Audiencia Publica DIF AU
e Recoleccion, barrido vy disposicion final de LI
los desechos solidos Municipales
e Emision de Nodmina NO
e Capacitacion CP
e Recursos Humanos RH
e Mantenimiento y Servicios MT
e Taller de Mantenimiento Vehicular MV
e Reglamentos y Espectaculos RE
e Registro del Estado Familiar RF
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e Moddulo SARE MS
e Informatica IN
e Auditoria de Obra, Inspeccion y Vigilancia AO
e Auditoria financiera AF
e Direccion de Control CE
e Responsabilidades y Situacion patrimonial RP
e Unidad de Informacion (Transparencia e Ul
Informacion Publica Gubernamental)
e Licencias de Construccion LC
e Uso de Suelo us
e Catastro DC
e Servicio Médico - DIF SM
e Procuraduria de la Defensa del Menor vy la CJ
Familia - DIF
e Asistencia Social - DIF AS
e Avallos AV
e Supervision y Vigilancia Ambiental EC
(Ecologia)
e Oficina Multimodal de Tramites de Vialidad OM
e 070- Atencion Ciudadana AT
e Atencion Ciudadana-Audiencia Presidente AA
e Trabajo Social TS
e Juridico JU
e Psicologia PS
e Direccion de Egresos EG
e Centro de Comando y Comunicaciones C2
e Presidencia Municipal PM

3.- El tercer blogue de dos digitos corresponde al tipo de documento que podra ser:

Tipo de documento (3) Nomenclatura
e Procedimiento PR
e Instructivo de trabajo T
e Manual de Calidad MC
e Manual de funciones MF
e Politicas de operacion PO

Documento Controlado
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e Diagrama de proceso

DP

e Pachuca de Soto

PS

4.- El cuarto blogue corresponde al nimero consecutivo por tipo de documento.

C) Caratula

En el recuadro central se documenta el nombre del
procedimiento del que se trate, deberd de incluir en
marca de agua el logotipo del H. Ayuntamiento.

Posteriormente las autorizaciones de elaboracion:

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

APROS0

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
NOVSRE DEL PRESDENTE

=LasoR0 REVISO

TITULAR DE GESTION DE LA CALIDAD RESRE: DE LADIRECCION
NOVISRE D=L TITULAR NOWSRE SENTANTE DESIGNADO

Elabord

Quién elabora el procedimiento, puede ser el personal operativo como
experto del proceso. Para el manual de SGC deberd firmar el titular de
Gestion de la Calidad.

En el caso de los Manuales de Funciones debera firmar el personal que
conjunta la informacion de toda la Secretaria o Dependencia.

Reviso

Quién verifica que los procedimientos instructivos de trabajo y politicas
de operacion cumplan con la forma y requisitos que solicita la Norma vy
el presente procedimiento. Por su formacion el personal deberd ser el
Coordinador de Calidad o enlace del area correspondiente. Para el
manual de SGC debera firmar el representante de la Direccion.

Para el caso del Manual de Funciones/Organizacion deberd firmar el
titular de la Direccion de Gestion de la Calidad.

Autorizd

La persona, segun el nivel o niveles a los que los procedimientos,
instructivos de trabajo y politicas de operacion afectan, que es
responsable por la informacion que se documenta. Puede ser el Jefe del
Area, Supervisor, Director o Secretario. Para el Manual de Calidad
debera firmar el (la) C. Presidente(a) Municipal

Para el caso del Manual de Funciones/Organizacién deberd firmar el
titular de la Secretaria o Dependencia.
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D) Recuadro de control de versiones

Fecha de Versiéon que tenia al

. , momento del Motivos del cambio:

actualizacion )
cambio
15/04/2005 Inicio Alta del documento
19-02-2006 0 Adecuacion del manual a los requisitos de la norma 1SO
9001:2000

31/05/2007 1 Se modifica caratula del procedimiento

En este recuadro se encuentran 3 columnas con referencia a 5 versiones historicas:

1.- Fecha de actualizacion.- se deberd documentar la fecha en la que el documento esta
siendo modificado.

2.- Version gue tenia al momento del cambio: en este campo se documentara la version
vigente o en su defecto por ser la primera modificacion la leyenda “inicio”.

3.- Motivos del cambio.- se deberd documentar una breve resefa de las modificaciones
efectuadas al documento.

Nota: se deberan eliminar las filas histéricas de inicio, dejando uUnicamente las 5
modificaciones mas recientes.

E) Pie de pagina
En el pie de pagina se encuentran las leyendas:

“El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto
prohibida su reproduccion parcial o total”

Indicando al usuario que estd prohibido obtener copias no autorizadas, mediante la
leyenda: “Documento controlado”.

Para indicar que el documento estd incluido en el control de documentos se agrega el
codigo en la parte inferior derecha.
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“PRPMPSOIFO3.7”
"MFPMPS (XXX)” - Para el caso del Manual de Funciones (organizacion) dentro del

paréntesis se colocara la codificacion gue identifica a la Secretaria o Dependencia.

F) Sellos

Documento Controlado.- Indica que el documento es original y su emision, consulta vy
modificacion es controlada por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Copia Controlada.- Indica que se es una copia derivada del documento original
autorizada para su consulta y controlada por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Documento obsoleto.- Se utiliza cuando el documento ya no se encuentra vigente pero
es necesario conservarlo como antecedente para alguna consulta.
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Documento cancelado.- Este sello representa que el documento ya se ha dado de baja vy
es la Ultima version emitida, se conserva para consulta historica.

G) Cuerpo del procedimiento

1. Lista de distribucion

Tabla que incluye: niumero de copia controlada, nombre
del drea y nombre vy puesto de la persona responsable
del resguardo.

2. Vigencia

‘

Debera contener la leyenda “el presente documento
tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por
el area y autorizado por la Direccion de Gestion de la
Calidad”.

3. Prologo

En este apartado se deberd escribir un resumen del
documento, el cual oriente de manera general cual es el
contenido que se encuentra descrito en el.

[. Objetivo

Se debera describir, de manera clara y precisa, el resultado
que se desea alcanzar con cada procedimiento,
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instrucciones de trabajo o politicas de operacion.

[I. Alcance

Permite definir y describir las actividades, personas y dreas
que afecta desde que inicia hasta que concluye el proceso.

[ll. Terminologia

En este punto se deberd incluir la definicion de
conceptos, abreviaturas, siglas, etc, que sean propias de la
actividad descrita, con la finalidad de facilitar la
comprension de los términos técnicos empleados en el
procedimiento. Ejemplo:

SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad

V. Politicas i
lineamientos
internos

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones
administrativas que regulan las actividades de los
procedimientos. Las politicas son directrices o lineamientos
de conducta que deben cumplirse antes, durante o después
del desarrollo del procedimiento, los cuales pudieran
afectar la toma de decisiones o el flujo esperado de
informacion.

V. Leyes y normatividad
aplicable

En este apartado se enlistan los Reglamentos, Leyes,
Decretos vy Normatividad que se debe considerar para
llevar a «cabo las actividades descritas en el
procedimiento, estas le proporcionaran valor fiscal, legal
o administrativo a los actos o documentos que de él se
deriven.

VI. Desarrollo

A) Fase de|control, que son los documentos que evidencian las
planeacion acciones realizadas vy las personas responsables de
B) Fase de|realizarlas. En este se deberan incluir las 4 fases de un
ejecucion proceso gue son planeacioén, ejecucion, verificacion vy
C) Fase de| actuacion (control de producto no conforme).
Verificacion
D) Fase de
actuacion
(control de
producto no
conforme).

Tabla donde se documentan las tareas, instrumentos de

4. Diagrama de flujo

Incluye el diagrama correspondiente a las actividades,
toma de decisiones y puntos de inspeccidn en cada caso,
(este punto es opcional y se inicia desde el 2014).

5. Anexos

Se deberd hacer referencia a los registros y formatos que

PRPMPSO1F02.1
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se utilicen dentro de la descripcion del procedimiento,
los cuales seran autorizados en el Sistema de Control
Documental por la Direccion de Gestion de la Calidad,
los documentos deberan tener las dos codificaciones
en caso de que aplique.

Anexo 2

Formato para el Manual de Calidad y procedimientos obligatorios

Encabezado Se presenta de igual manera que en el
procedimiento solo cambia el titulo del
encabezado de la segunda hoja.

Caratula Firmas del titular de la Direccion de Gestion

de la Calidad (elabord), Representante de la
Direccién (Secretaria (o) de Contraloria)
revisd y del Presidente Municipal (aprobd).

Nomenclatura

La nomenclatura del documento se explica en
el procedimiento de control de registros.

l. Objetivo

Referente al punto de la norma que acota.

[I. Alcance

Se indican todas las areas involucradas en el
proceso, de acuerdo al punto que
corresponda.

[Il. Documentos de referencia

Normas ISO 9000 o cualquier otra aplicable.

V. Responsabilidades

Hace referencia al puesto del Servidor Publico
gue es responsable de esa actividad y debera
cumplir de acuerdo con sus funciones y
nivel jerarquico.

V. Terminologia

Referencia al glosario de términos o bien la
definicion de conceptos, abreviaturas, siglas,
etc, que sean propias de la actividad descrita,
con la finalidad de facilitar la comprension de
los términos técnicos empleados en el
procedimiento.

VI. Desarrollo

El Manual de Calidad se documenta en texto
sin tabla de tareas y siguiendo la numeracion
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gue marcan los requisitos de la Norma.

Se documentan si existieran.

Puntos del Manual y de los procedimientos
obligatorios a los que hace referencia cada

documento.

VII. Anexos
VIIl. Referencias

Anexo 3
Manual de Funciones/Organizacién

El formato de la caradtula es similar a la de los procedimientos, la diferencia consiste en el
encabezado del Manual y en el titulo del documento.
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administracion Presidencia Municipal de Pachuca de Soto

Logo de

actual

Manual de Funciones

Sacmiara da

Manual de Funciones de

Secretaria de

Aprobo

Nombre
Puestos

Elaboro Reviso

Nombra Nombre

Puestos Pusstos

Tackade
tmbacdn tona 3l

amho

MFPMPSFO1

El cuerpo del manual de funciones contiene los siguientes campos:

0.0 Notificacion de
Propiedad

Debera contener la leyenda: “El presente documento es
propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto,
Hidalgo queda prohibido su copiado, distribucion o alteracion
en cualguiera de sus apartados que lo constituyen, sin
autorizacion de la Secretaria de Contraloria Municipal a través
de la Direccion de Gestion de la Calidad.

0.1 Referencias
Normativas

Deberad hacer referencia al Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto,
Hidalgo.

0.2 Control de

Contiene una tabla con los siguientes campos: niumero de

PRPMPSO1F02.1
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Documentos copia, nombre y cargo del responsable del resguardo vy area,

tantas copias como sea necesario emitir deberan incluirse en
esta tabla considerando el siguiente orden: original.- para la
Direccion de Gestion de la Calidad.

Copia 1.- Secretaria o Dependencia que emite su estructura
organica.

Copia 2.- Secretaria Particular.

Copia 3.- Secretaria de Contraloria y Transparencia
Municipal.

Copia 4.- Director(a) de Recursos Humanos.

Copia 5 en adelante.- Para cada Direccion que integre la
Dependencia o Secretaria.

1.0 Alcance

Deberd incluir referencia “estas funciones son aplicables a la
secretaria de -------- , perteneciente a la Presidencia Municipal
de Pachuca de Soto”.

2.0 Mision de la | Debera desarrollar la mision de la Secretaria con base a sus

Secretaria funciones.

3.0 Vision de la | Deberd desarrollar la vision a corto, mediano y/o largo plazo

Secretaria de la Secretaria con base a sus funciones.

4.0 Objetivo | Deberad incluir el objetivo de su dependencia o secretaria con

institucional base a sus funciones, mision y visidon estructurando el
enunciado con un verbo en infinitivo + objeto directo +
complemento.

5.0 Catadlogo de | Deberad enlistar todos y cada uno de los puestos desde

puestos para la | mando superior, medios y operativos tomando en cuenta que

Secretaria si algun puesto se repite probablemente en operacion,
realizan diferentes funciones especializadas por lo gue al
puesto deberd indicarle su nombre especifico ejemplo:
secretaria a - telefonista

6.0 Definicion  para | Debera documentar la informacion referente a los siguientes

cada puesto:

campos:
Nombre del puesto que describe:
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a) Reporta a

b) Le reportan

c) Clientes internos

d) Clientes externos

e) Proveedores internos

f) Proveedores externos

g) Funcion general

h) Funciones especificas
En este apartado se incluye una tabla que contendra la
descripcion de la funcion vy frecuencia con la que se realiza
la actividad

6.1 Descripcion  del | Deberad describir informacion para los siguientes campos en
perfil de puesto cada puesto:
a) Conocimientos requeridos para el puesto
b) Habilidades requeridas o capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo necesarias
b. Capacidades técnicas
c. ldiomas y lenguas indigenas
d. Habilidades directivas
c) Actitudes: aqui deberd seleccionar las casillas
correspondientes a las opciones proporcionadas; asi
como incluir alguna otra no considerada dentro de la

lista.
d) Experiencia laboral: incluyendo la antigliedad requerida
7.0 Anexos Deberd incluir el organigrama completo de la Secretaria o

Dependencia.

Anexo 4 formatos altas, bajas o modificaciones PRPMPSO1FOS (baja)

Anexo 5: Formato para planes de Calidad
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Nombre del proyecto:

Periodo: Fecha de inicio - fecha de término
1. Antecedentes Debera desarrollar la descripcion breve de la problematica o
necesidad de la que se derivo la idea de la implementacion de
este proyecto.
2. Objetivo del Se deberd describir, de manera clara y precisa, el resultado que
proyecto se desea alcanzar con el Plan de Calidad.
o Se deberd documentar las actividades principales que se desean
3. Objetivos : . : :
cubrir en cumplimiento del plan para su funcionamiento.
especificos

4. Requisitos del
cliente

Deberan especificar qué elementos se requieren para cumplir
con el proyecto.

5. Indicadores del
Cumplimiento

En este apartado deberd especificar los plazos en los que espera
se de cumplimiento a cada uno de los objetivos especificos.

6. Definicion de
participantes

Debera enlistar por orden de responsabilidad el nombre vy puesto
de las personas gque estén involucradas en el proyecto con la
actividad a ejecutar vy area a la que le corresponde.

7. Descripcion de
estrategias para
cada objetivo.

En este apartado deberd describir todas las actividades o
acciones a realizar para llevar a cabo el proyecto.

8 Evidencias de
seguimiento

En este apartado se documenta en grafica de Gantt las
actividades a desarrollar, anexando evidencia documental del
cumplimiento.

9. Implantacién del
proyecto

Anexos documentales de cumplimento, asi como cualquier
documento que ampare una reprogramacion de actividades.

10. Liberacion del

proyecto con firmas

Firmas de los responsables.
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de conformidad

1. Anexos

Anexo 6.- Politicas de proceso

Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que deben cumplirse antes,
durante o después del desarrollo del procedimiento. Por lo tanto, su redaccion tiene un
caracter imperativo para su observancia y cumplimiento. Los verbos implicados en la
redaccion deberan estar en tiempo futuro.

La documentacion es similar a la de un procedimiento, después de la caratula estos son
los puntos que se deben documentar:

1.- Lista de distribucién

No. De copia Nombre del area
Nombre y puesto del personal
controlada
Original Direccion de Gestion de la
Calidad
1 Secretaria de ... Titular de la Secretaria
2 Nombre del drea que emite | Titular del &rea

2.- Vigencia

Esta politica debe revisarse al menos una vez al ano, la vigencia es a partir de la fecha de
publicacion hasta que exista un cambio.

3.- Introduccién
Mencionar en este apartado las Leyes, Reglamentos o Normatividad gque fundamenta la
aplicacion de esta politica.

4.- Prologo
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Redaccion para introducir al lector sobre el fin que tiene ésta politica, asi como sus
antecedentes.

I.- Objetivo.
Estructurar el objetivo que persigue la implementacion de esta politica a los
procesos.

| I Alcance.
Describir las areas para las que tiene aplicacion la presente politica.

lll.- Documentos Aplicables y/o Anexos.
Lista de los documentos con los que se acompana la presente politica o con los
gue se apoya como manuales, procedimientos u otras politicas.

IV.- Leyes y normatividad aplicable

Lista de documentos legales y reglamentarios gque se vigila su cumplimiento con
la presente politica.

V.- Descripcion de la Politica
Politica de.... Titulo de la politica

Desarrollo de la politica en texto seguido iniciando cada redaccion con el verbo de la
accion a implementar.

VLI.- Glosario de Términos
Listado de las palabras o términos que se utilizan en el presente documento que
no son conocidos por la mayoria de los lectores.

La leyenda “Fin del documento”

Fin del documento
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