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INTRODUCCION

El Centro de Investigacion en Matematicas, A.C. (CIMAT) fue fundado en la
ciudad de Guanajuato en 1980 y forma parte del Sistema de Centros Publicos
CONAHCYT. El CIMAT se orienta hacia la investigacién cientifica bajo esquemas
de excelencia, que lo han llevado hacia la integracién de una masa critica con
grupos de alto rendimiento cientifico, volviéndose un polo de desarrolio en
creciente consolidacién. Asimismo, esta dedicado a la generacién, transmision
y aplicacion de conocimientos en sectores especializados, asi como a la
formacién de recursos humanos de alto nivel de excelencia en las areas de
Matematicas Basicas, Matemaéticas Aplicadas, Probabilidad y Estadistica, y
Ciencias de la Computacion.

Hoy en dia, el CIMAT constituye uno de los centros de investigacién mas
importantes del pafs. Su actividad académica se ha diversificado e
incrementado hasta convertir al Centro en la institucién de investigacién mas
importante en su especialidad en el interior de la Republica Mexicana. De ello
dan cuenta el alto nivel académico de sus investigadores; su vasta produccién
cientifica arbitrada; su cada vez mas creciente participacion en el escenario
cientifico internacional, con la organizacion de congresos, simposios,
seminarios y talleres; y sus programas de licenciatura, maestria y doctorado
con reconocimiento de excelencia internacional.

El CIMAT, ademas, ha cimentado un fuerte vinculo con los diversos sectores
sociales del pais, incidiendo en proyectos encaminados a contribuir en la
solucién de problemas, en particular los relacionados con la innovacidn
tecnoldgica. Con el fin de extender el impacto de todas sus actividades
sustantivas, el CIMAT también ha establecido unidades foraneas en las
ciudades de Aguascalientes, Mérida, Monterrey y Zacatecas, donde contribuye
al desarrollo de la competitividad y crecimiento de las empresas y las
organizaciones, a fortalecer las competencias matematicas de la sociedad en
general y a satisfacer la demanda de recursos humanos con un altoc perfil
profesional y cientifico.
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Mision

El Centro de Investigacion en Matematicas AC es un centro publico de
investigacion integrado al Sistema de Centros Plblicos CONAHCYT, dedicado a
la generacion, transmisién y aplicacién de conocimientos especializados en las
areas de matemadticas, estadistica y ciencias de la computacion.

Orientado hacia la investigacion cientifica, la formacién de recursos humanos
de alto nivel, el mejoramiento de la competencia matemética de la sociedad, asi
como al apoyo en la solucién de problemas que competen a sus areas de

interés, el CIMAT busca contribuir al desarrollo cientifico y tecnolégico de
México.

Vision

Ser un centro de investigacion de excelencia y polo de desarrollo cientifico en
progresiva consolidacion, reconocido a nivel nacional e internacional en sus
areas de especializacion; fortalecido en su capacidad de convocatoria y en la
integracion de una masa critica en grupos de alto rendimiento cientifico, y ser
modelo de eficiencia y crecimiento e impacto social para otros centros de
investigacion.

Objetivos CIMAT
Ei CIMAT esta orientado al cumplimiento de tres objetivos fundamentales:

* Generar conocimiento cientifico a través de la investigacion en las areas
de especialidad del Centro.

* Formar recursos humanos de excelencia en las areas de especialidad del
Centro, a nivel licenciatura y posgrado.

* Fortalecer la vinculacién con los sectores publico, privado y social a través
del desarrollo de proyectos de investigacién aplicada, de la oferta de
servicios tecnologicos y de consultoria, de la imparticion de programas

g
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de capacitacién y de la difusion y la divulgacion de las mateméticas. %
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. JUSTIFICACION
Para el CIMAT, la prioridad institucional radica en fortalecer las actividades de
generacién, formacion, aplicacién, transferencia y apropiacién de las ciencias
matemadticas de manera sistematica, articulada e interrelacionada en favor del
desarrollo de los diversos sectores de la sociedad.

En este sentido, la optimizacién y mejora de procesos se presentan como
herramientas fundamentales para fortalecer sus objetivos y maximizar su

impacto.

El presente documento estd basado en la Guia para la Optimizacién,
Estandarizacion y Mejora Continua de Procesos, emitida por la Secretaria de la
Funcién Pablica, con el objetivo de ofrecer una versién especifica para el CIMAT.
Asimismo, esta guia se deriva del Proyecto de Gestién y Mejora de Procesos
del CIMAT, una iniciativa estratégica de la Direccion General y de la
Coordinaciéon de Desarrollo y Seguimiento Institucional. Su propésito es
establecer las bases para fortalecer la capacidad operativa, maximizar el
impacto de los procesos internos y su mejora continua, reafirmando nuestro
compromiso con la excelencia cientifica y académica en el ambito de las
matematicas.

.  OBJETIVO GENERAL

Presentar los elementos metodoldgicos y recomendaciones que orientaran a
las Unidades Administrativas del CIMAT en la definicion, estandarizacion y
mejora continua de sus procesos. Q\‘J(c\

V. ALCANCE

Definicion, redisefio, implementacion, seguimiento y mejora de procesos en
cada unidad administrativa del CIMAT que tienen un impacto significativo en
los resultados y objetivos estratégicos de la organizacion.

b
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La guia es aplicable a todas las unidades administrativas del CIMAT y su
enfoque contempla tres niveles:

1. Alineacién y mapeo de procesos: Se refiere a la identificaciéon y
organizacion de los procesos dentro del CIMAT para asegurar que estén
alineados con los objetivos sustantivos.

2. Mejora de procesos, incluyendo la estandarizacién: Se orienta hacia
la unificacion de procesos para que todos sigan un mismo estandar.

3. Mejora continua de procesos: La guia no solo busca mejorar los
procesos una vez, sino que busca promover un enfoque de evaluacion.

TERMINOLOGIA

En esta seccion se definen algunos conceptos cuyo entendimiento es necesario
dentro del ambito de esta guia:

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (salidas: bienes o

servicios) 1. Es un fragmento bien definido cuya funcionalidad es parte de un
Mmacroproceso.

Procedimiento. Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso

Entrada. Es o que se va a transformar durante la ejecucién de un proceso, es

decir, aquello a lo que se le va a agregar valor (valor afiadido) durante la
ejecucion del proceso.

Proveedor. Organizacibn o persona que proporciona entradas como
materiales, informacion y otros insumos. En un proceso puede haber uno o
varios proveedores, ya sea internos (otros procesos) o externos2.

REQ
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Salida. Producto resultado de un proceso2 Los productos pueden ser bienes o
servicios.

Usuario (cliente). Organizacién, instancia, unidad administrativa o persona
que recibe un producto. El usuario (o cliente), puede ser interno o externo a
CIMAT.

Si el usuario es interno, el producto puede convertirse en entrada de otro
proceso interno.

Duefio del proceso. Persona responsable de la administracién del proceso en
su totalidad, es decir, de verificar su correcta ejecucion y mejoramiento
continuo. También se le conoce como “administrador del proceso”
“responsable del proceso” o “propietario de proceso”.

1 Norma ISO 9000;2005 Sistemas de gestién de la calidad Fundamentos y vocabulario.

2 Instructivo para el uso de las herramientas del Diagnéstico sobre la Estructura Orgénica, Procesos Internos y
el Gasto de Operacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal.

V. DEFINICION Y MAPEO DE PROCESOS

¥

VL.1. CLASIFICACION INSTITUCIONAL DE PROCESOS

En el Centro de Investigacion en Matematicas (CIMAT), se identifican los
siguientes niveles y tipos de procesos:

1. Proceso (Sustantivo, Operativo, De Soporte, De Mejora)
2. Procedimiento {Operativo, De Soporte, De Mejora)
3. Documento de ayuda

eHG
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Proceso

Procedimiento Documento de

ayuda
i
Ex und sacuancic de Forma especificoda pora onentar y lnciltar ia
acciones qus son para llgvar o cabo comprensitn o ejecucion de
e, [~ o {-]
raalizadas en orden una octividad o un e PR S
azpacliico y con un procaso, qus en distintos lormotos, coma

guias iNStructivos 0 CYUKs
objetivo, pueden astar s -
documantado o ro. proporcionar inlormacion clara
y estructurada

Los niveles de procesos son fundamentales para comprender cémo se operan

y se clasifican los procesos en la estructura de una organizacion para alcanzar
sus objetivos.

Estos niveles permiten clasificar y organizar las actividades, facilitando la
gestion eficiente y la alineacion de esfuerzos en todas las areas.

Procesos Sustantivos: Orientados al cumplimiento de la visién y misién del
CIMAT. Son también llamados procesos primarios, principales, nucleares o
misionales.

Los procesos sustantivos del Centro de Investigacién en Matemadticas, atienden
a los objetivos prioritarios que se encuentran alineados a su Programa

RIS
Institucional 2022- 2024. X
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OBJETIVOS PRIORITARIOS DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL 2022 - 2024 DEL CENTRO DE TAREA SUSTANTIVA
NVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.

1- Incrementar la generacién de conocimiento con enfoqﬁe de |
pertinencia y frontera para atender necesidades de la
comunidad cientifica en general y la comunidad matematica
en particular.

INVESTIGACION

2- Aumentar [a formacidn de recursos humanos con |
competencias y capacidades necesarias para generar,
aplicar y transferir conocimiento cientifico de fa ciencia FORMACION ACADEMICA
rmatematica en beneficio de los sectores de la sociedad que
los demandan,

3- Aumentar la aplicacion, transferencia y apropiacién de la
ciencia matemdtica para atender las necesidades de los VINCULACION
sectores publico, privade y social de México.

Fuente: PROGRAMA INSTITUCIONAL ENTIDADES SECTORIZADAS DERIVADO DEL PLAN NACIONAL
DEDESARRQLLO 2019- 2024 - Diario Oficial de la Federacion; 11/07/2022

A partir de lo anterior, se puede concluir que, al vincular los procesos con la
estrategia institucional, se logra una alineacién efectiva con los objetivos y
metas nacionales.

Esta integracién de procesos es fundamental para cumplir con la estrategia
institucional, la cual estd sujeta a los objetivos, metas y prioridades de la
planificacion nacional. De esta manera, se garantiza que las acciones y areas en
todos los niveles contribuyan directamente a los fines y propdsitos de la
institucion.

Procesos Operativos: Los procesos operativos son aquellos que generan valor
y estan directamente relacionados con las tareas sustantivas de la institucién o
de una unidad administrativa.

Procesos de Soporte: Estos procesos respaldan los procesos operativos. No
generan valor directamente, pero son fundamentales para el funcionamiento
eficiente de |la organizacién o de una unidad administrativa.

MG
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No. Revisién

Procesos de Evaluacién y Mejora: Son aquellos procesos establecidos en la
organizacion para analizar y optimizar la efectividad y eficiencia de los procesos
para identificar oportunidades de mejora y aplicar cambios orientados al
incremento de la productividad.

Documento de ayuda. Recurso disefiado para proporcionar orientacién vy
facilitar la ejecucion de un proceso, procedimiento o tarea. Puede adoptar
diversos formatos y denominarse de diferentes maneras, como guia,
instructivo o anexo, segln su funcidn y contexto.

A continuacion se presenta la estructura y relacién de los procesos del CIMAT.

® Estructura y Relacion de Procesos CIMAT
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En la parte superior se ubican los procesos sustantivos: Investigacién,
Formacion Académica, Vinculacién y Divulgacién. Estos se apoyan en los
procesos de operacidn y soporte, asi como en las coordinaciones y unidades

administrativas, para garantizar su funcionamiento y eficacia. En la base del \
esquema se ubican los procesos de evaluacion y mejora, mismos permitirén}z
Fo
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retroalimentar continuamente las actividades, asegurando la pertinencia de
cada uno de los procesos institucionales.

VI.2. ENCUESTA DE ANALISIS DE PROCESOS

La Coordinacidon de Desarrollo y Seguimiento Institucional determinaran la
conveniencia y la periodicidad de la aplicacién de la Encuesta de Analisis y
Evaluaciébn de Procesos a las Unidades Administrativa, en acuerdo con la
Coordinacién Administrativa, area responsable del Sistema de Control Interno
y de conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.

VL3. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Una vez identificados los procesos institucionales, cada titular de unidad
administrativa o area responsable determinara los procesos actuales y aquelios
gue necesitan ser definidos o actualizados de conformidad con la siguiente
estructura documental:

Encabezado
Situar en la parte superior del proceso una tabla de encabezado que debera
contener la siguiente informacién:

Centro de Investigacion en Matematicas, A.C.

‘ﬁ Nombre de la Coordinacion

Nombre de la Unidad Administrativa
No. Revisién FECHA DE EMISION CLAVE PAGINA:
x HIOOKKHK Y0000 x G

Nombre del Documento

Donde: \\

Nombre de la Coordinacién. Se refiere a la Coordinacién o Unidad que
aprueba la emisién del documento.
XA
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Nombre de la Unidad Administrativa. Se refiera a la Unidad Administrativa o
area responsable del proceso, procedimiento o en su caso, documento de
ayuda,

Clave. Identificador tnico o cédigo asignado a un proceso, procedimiento o
documento. Su propésito es facilitar la organizacion y control de la
documentacion. En la seccién VL6. de la presente guia se establecen los
criterios de codificacién para la asignacion de esta clave.

Ndmero de revisién. Indica el nimero de versién del documento, permitiendo
llevar un control de las modificaciones y asegurando que siempre se utilice la
versién mas actualizada.

Fecha de emisién. Indica la fecha echa en la que el documento fue publicado
para su uso oficial dentro de la organizacién.

CONTENIDO
1. Objetivo

En este apartado se deber3 definir [a meta especifica que se busca alcanzar
a traves de la ejecucion del proceso que se describe. Este objetivo debe ser
claro y conciso, proporcionando una direccién precisa para todas las
actividades relacionadas. Debe responder a la pregunta: ;Qué resultados
esperamos obtener del proceso?

2. Campo de Aplicacién _
Se refiere al alcance y contexto en el que el proceso se implementa
especificando las areas, procesos o actividades qué serdn afectadas o
mejoradas por las acciones propuestas. Indica qué departamentos,
funciones o procedimientos estan incluidos en la optimizacién, asi como
cualquier exclusién relevante,

R4G

X
e



L4

Centro de Investigacion en Matematicas, A.C.

Coordinacidn de Desarrollo y Seguimiento institucional

h Direccién General
&

No. Revision FECHA DE EMISION CLAVE PAGINA:
! 1 9 de Mayo de 2025 GDG-CDSI-01 13 de 29

Guia Especifica para la Definicién, Estandarizacién y
Mejora Continua de Procesos

La definicién debe ser clara y especifica, ya que establece los limites del

proyecto o iniciativa, asegurando que todos los involucrados comprendan

el alcance del esfuerzo de mejora. Incluye:

A. Areas de departamentos involucrados: Menciona las areas especificas
dentro de la organizacién que seran afectadas.

B. Procesos: Detalla los procesos, tanto internos como externos, que
estaran bajo revisiébn o mejora.

C. Limitaciones o exclusicnes: Define qué areas o procesos guedan fuera
del alcance, para evitar confusiones.

D. Objetivo general: Explica brevemente el propdsito de esta aplicacién
dentro del contexto organizacional.

3. Referencias y Normatividad Aplicable*

Normas y Reglamentos: Cualquier ley, reglamento o norma interna que el
proceso deba seguir el proceso para garantizar su legalidad y conformidad.

Documentos de Referencia: Manuales, guias, politicas y procedimientos
existentes que proporcionan una referencia u orientacion sobre coémo llevar a
cabo el proceso gue se esta describiendo.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda.

4. Responsabhilidades*

En esta seccibn se deberd incluir una breve descripcién de las
responsabilidades y roles de compromisos y obligaciones gue tendran un papel
activo en la implementacion y sequimiento del proceso.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda

5. Glosario de Términos y Definiciones*

Se deberan integrar explicaciones claras y precisas de los conceptos clave
utilizados en el proceso. Su prop@sito es asegurar que todos ios lectores tengan
un entendimiento comun de los términos técnicos o especificos que podrian no
ser familiares 0 que podrian interpretarse de una manera diferente sin una
aclaracién adecuada.

R4
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*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda

6. Uso de Datos Personales*

Indicar en este apartado si derivado de la ejecucion del proceso o
procedimiento se da tratamiento a datos personales, con base a lo establecido
en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados vigente.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda

7. Método de Trabajo.
Esta seccion se conforma por dos apartados:

7.1. Descripcion de Actividades*

Es el apartado donde se deben detallar cada una de las tareas o acciones que
deben llevarse a cabo para la realizacion del proceso.

Es necesario que la descripcion responda en general a las siguientes preguntas:

;Qué se hace?

¢Como se hace?

¢Con qué elementos se hace?

¢Cuando se hace?

(Qué documentos se generan? RN
¢Cual es el destino de los documentos o de la informaciéon que se genera?

La estructura de esta seccion es la siguiente:

Documento, Instruccion

Descripcion de la

Actividad Responsable e de trabajo o Ayuda visual,
actividad p s
Referencia a sitio web
Enumerar las Definir la Describir en Referenciar el
acciones que | funcién o drea | verbo infinitivo, documento, instruccién

deben gue sera de manera clara | de trabajo o ayuda visual >7
&
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llevarse a responsable de la actividad 0 sitio web los

cabo para ejecutar las especifica que se materiales, equipos o
completar la actividades. va a realizar. herramientas necesarias

actividad. para realizar la actividad.

* Tratdndose de un Documento de Ayuda, esta seccion se redactard acorde a las
necesidades de la Unidad Administrativa que lo emita.

7.2 Diagrama de Flujo*

En este apartado se integrard una representacion visual del proceso. Es
fundamental que el diagrama de flujo sea lo mas especifico y preciso posible,
ya que buena parte de las mejoras se sustentan en su analisis.

Construcciéon de un diagrama de flujo:

1. Identificar:

a) A los participantes del proceso.

b) El paso inicial y el paso final del proceso (cémo empieza y cémo finaliza el
proceso).

2. Determinar las actividades que realiza cada participante en el proceso y
describir brevemente en qué consisten.

3. Unir las distintas actividades, creando una secuencia ldgica y temporal de las
mismas.

4. Alinear todas las actividades con sus respectivos participantes, identificando
los distintos sistemas y documentos que intervienen en cada caso.

5. Validar el diagrama con los participantes directos del proceso.
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Simbologia:

B

Elementos de los diagramas

Objetos de flujor Un diagrama de flujo esta compuesto por elementos basicos, que son los objetos de flujo. Los
objetos de fhjo son: actividades, eventos, compuenas, datos, arttefactos, camles v conectores,

Un pool es conector de actividades, procesos, alil se representa el nombre de Un proceso o procedimlento.

|Un lane son divislones que se encuentran dentro del pool, 83 una sub-paricon demiro del proceso. Los carrles s& utfilzan para
|diterenctar roles intemnas, posiciones, degaramentos, ete,

|Una fase es una subparticion deniro del proceso Puede indglcar diferentes etapas durante el mismo

Las tareas atomicas representan el trabajo gue realiza en cada actividad de un procedimiento

Las tareas compuestas © SUDProcess son las que representan un conjunto de Lareas en Lna secuenda logica, es dedk que se
puede dividir con un nivel de detafle menor. Este se uiliza a nivel macre y repiesenta procedimientos o procesos.

Evenio de iniclo simple; indica donde Inicta & proceso No tlene algun comportamiento en particular

|Evento intermedio simple; forma pane direqta del dlagrama en fa secuencla normal ¥ pueden ayudar a conectar dos secclones

|
.

-
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O Evento de finalizachon simple; Indica que el fiujo finalza.

La compuerta de decision se uiza cuandd se tene que determinar un camino por medio de una pregunta con respuesta “sio
Mo para geterminar un caming.

La compuerts en paralelo se utliza para crear caminos akemativos sin evaluar condiclon alguina.

t
@La compierna basada en eventos representa un punto de ram¥ficadén en los procesos donde fos caminos altemativos que
|siguen la compueria estan basados en eventos gue ccutren. Cuando & primer evento se dispara, ¢ camine skgue ese evento y

|ios demas se desacivan.

?Un conector de secuencia es Ulilzado para mostrar el orden en el que las actividades se efecutaran dentro del proceso.

EUn conector de asoclacion para asodar infarmadon y anefactos con objetos de flkujo. Tamblén se utliza para mostrar bas tareas
|aue compensan una actividad.

§Un conector de mensaje se Utiiza para mostrar el flujo de mensales entre dos entidades que estan preparadas para enviarios y
| redbinos.

£l grupo s representa mediante un rectanguio con puntas redondeadas y con linea intermiente ¢ discontinua, se utiiza para
rodear a un conjunto de actividades, con el 1in de destacar, para generar un analisis o simplemente tener una mejor -~
comprension.

Las anotaclones o NOtas estan representado por un cuadro, sirve para propordeonat informadon adiclonal y de utiidad para
una actividad dentro del proceso.

El objeto de datos estd representado por una hoja de papel, skve para mostrar 10s Insumos de documentos e Infoermacdon que
25 utlizada o generada en las aaividades de un procedimlento.

Un depdsito de datos ofrece a las adividades un mecanismo para consultar o actualizar informacion almacenada que persistira
mas alla del slcance del proceso.

A fin de homologar la presentacion de los diagramas de bloques, se recomienda
atender lo siguiente:

o Elaborar el flujo de los diagramas de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha.

o El nimero de columnas depende de las areas que intervengan en el
procedimiento.

QHG
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o Las etapas deben coincidir en nimero y redaccién con las etapas sefialadas en
el

o formato de Descripcién de Actividades.

o Debe existir uniformidad en el tamafio de los simbolos empleados dentro del
diagrama.

o Enla medida de lo posible se sugiere evitar la incorporacién de decisiones, n el
fin de que el flujo sea propositivo.

o Las flechas de flujo de traslado al salir de la etapa, salen la parte inferior y al
ingresar la siguiente etapa lo efecttian por la parte superior, como estd
indicado en el ejemplo:

il ) rec cptes i e Rt At Furscasad i ead B p b g i

POST 01 RARORACION, IMIBON ¥ SESUMAIENTFD DX PROPUHSTA YECNK OICOMGMICA

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda.
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8. Formatos *

En este apartado se enlistan los documentos y las plantillas predefinidas que
estandarizan la captura de informacion para garantizar la ejecucion de los

formatos.
La estructura de esta seccién serj la siguiente:

Numero Nombre del Anexo
Ndamero Ej. FCST-04 Formato x
Consecutivo

A. Namero de anexo. Los anexos relacionados o derivados de un proceso

se enlistaran de forma consecutiva.

B. Clave. Los formatos bajo control de la unidad administrativa duefia del
proceso deben estar claramente identificados, ya sea con una clave,

numero o codigo.

C. Nombre del anexo. Se debera describir el nombre del anexo.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda.

9. Registros*

Son documentos o evidencias que documentan la ejecuciéon de un proceso o
actividad. Su objetivo es proporcionar una prueba tangible y verificable de que
se han cumplido los requisitos, actividades y controles establecidos.

Contienen las siguientes caracterfsticas:

A. Accesibilidad y disponibilidad: los registros deben ser accesibles cuando
se necesiten para su revision o para posibles auditorias. Esto implica que

deben estar organizados correctamente.

w

Integridad de los datos: deben ser completos y precisos.
C. Confidencialidad: en algunos casos, los registros pueden contener
informacion confidencial o sensible, por lo que es importante asegurarse

de gue se manejan con las medidas de resguardo adecuadas.

R kb,

el



Centro de Investigacién en Matemticas, A.C.

Coordinacién de Desarrollo y Seguimiento Institucional

ﬁ Direccién General
Q

No. Revision FECHA DE EMISION CLAVE PAGINA:
1 9 de Mayo de 2025 GDG-CDSI-01 20 de 29

Guia Especifica para la Definicién, Estandarizacién y
Mejora Continua de Procesos

D. Duracion y conservacién: los registros tienen una vida ttil especifica que
varia segun las regulaciones internas o legales. Deben conservarse por

el tiempo estipulado antes de ser archivados o destruidos de manera
segura.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda.

La informacién de este apartado, se registrara en una tabla con el siguiente
formato:

Nombre del Responsable de la Custodia Tiempo de retencibn como

Registro Archivo de Tramite*

*Archivo de tramite es aquel que contiene los documentos que se encuentran
en uso administrativo actual y constante dentro de la dependencia u organismo
que los generé. Estos documentos se mantienen en las oficinas
correspondientes mientras conservan vigencia legal y administrativa para la
realizacion de sus actividades cotidianas. Una vez que dejan de ser consultados
de forma frecuente o pierden su relevancia operativa, se transfieren al
siguiente nivel de resguardo (generalmente el archivo de concentracion).

10. Indicadores del Proceso o Procedimiento*

En el CIMAT, se han establecido un conjunto de indicadores derivados tanto del
Programa Institucional como del Programa Presupuestario vigente. La
responsabilidad de medir, integrar y analizar la informacién correspondiente a
estos indicadores recae en la Direccion de Planeacién e Informacién y en la
Coordinacion de Desarrollo y Seguimiento Institucional.

Por otro lado, si el proceso en definicién incluye la medicién de indicadores
distintos a los establecidos en los programas mencionados, ya sea para evaluar
resultados a nivel de proceso o procedimiento, o para medir caracteristicas
especificas y observables que reflejen los cambios y avances realizados, existe
la posibilidad de incluirfos.

=



Centro de Investigacién en Matematicas, A.C.

m _ Direccién General
v Coordinacién de Desarrollo y Seguimiento Institucional
No. Revisidn FECHA DE EMISICN CLAVE PAGINA:
T 1 9 de Mayo de 2025 GDG-CDSI-01 21de 29

Guia Especifica para la Definicién, Estandarizacion y
Mejora Continua de Procesos

En tal caso, este apartado deberd detallar lo siguiente:

I. Nombre del indicador
II. Definicion del indicador
I[lI. Objetivo de la medicion
IV. Frecuencia de medicidn
V. Método de célculo
VI. Definicién de las variables involucradas
VII. Responsable de la integracion de la informacién de las variables
VIII. Responsable del analisis de la informacién

Ademads, la Unidad Administrativa encargada de integrar esta seccion debera
tener en cuenta lo siguiente:

Los indicadores de proceso son datos que reflejan el estado de una actividad,
midiendo caracteristicas especificas y observables con el propdsito de mostrar
los cambios y avances alcanzados.

NOTA:

En aquellos procesos o procedimientos que no se contemple la medicion de
indicadores especificos, en este apartado se debera registrar la siguiente
leyenda: “En el presente (proceso/procedimiento) no se contempla la
definicion de indicadores de medicién”.

*Este apartado es opcional para Documentos de Ayuda.

n. CONTROL DEL DOCUMENTO*

En esta seccién se debera incluir la tabla de controi del documento que se trate,
tal como se describe a continuacion:

KHG
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Revisiones y Aprobaciones del Documento:

ACTIVIDAD NOMBRE Y CARGO FECHA

Elabhord
Reviso
Aprobé

Descripcion de Cambios:

NATURALEZA
DEL CAMBIO

REVISION SOLICITANTE

*Este apartado es opcional para instrucciones de trabajo o a \yudas visuales,

VL4. CONTROL DOCUMENTAL

El control documental, es fundamental para la optimizacién, estandarizacién y
mejora continua de procesos institucionales. Este apartado establece la
Jimportancia de gestionar adecuadamente la documentacién asociada a los
procesos, procedimientos y actividades del CIMAT enmarcadas en el Proyecto
de Gestion y Mejora del CIMAT, garantizando asi la integridad, accesibilidad y
actualizacién de la informacion. REKG

En este apartado, se presentan los criterios de clasificacion, revisién,
aprobacion, distribucién, control y almacenamiento documental. \\

VL5. CLASIFICACION DOCUMENTAL

DOCUMENTO: Informaciéon y su medio de soporte, que puede estar en formato
fisico o digital. %
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DOCUMENTO INTERNO: Es un documento generado por el CIMAT, que se
utiliza para la comunicacién y registro de procesos, procedimientos y
actividades dentro de la institucién.

DOCUMENTO EXTERNO: Es un documento ajeno al CIMAT, creado por
entidades externas, que puede influir en los procesos institucionales o servir
como referencia.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es todo documento que ya no estd vigente y que ha
sido reemplazado por versiones actualizadas. Estos documentos deben ser
identificados y gestionados adecuadamente para evitar su uso incorrecto.
REGISTRO: Es un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas, asegurando que se cumplan los
estandares, de calidad establecidas.

MANUALES: Documentos que proporcionan instrucciones detalladas vy
directrices sobre la operacion de procesos, sistemas o herramientas especificas
dentro del CIMAT.

POLITICAS: Son directrices formales que establecen las intenciones y principios
generales del CIMAT, orientadas a guiar decisiones y acciones en diversos
admbitos. '
PROCEDIMIENTO: Documentos que describen las etapas y métodos para llevar
a cabo tareas especificas, garantizando uniformidad y eficiencia en la ejecucion
de procesos.

RESGISTROS: Documentos que contienen datos o informacion especifica
resultante de actividades, que sirven como evidencia y referencia en la gestién
de procesos.

NORMATIVA INTERNA: Conjunto de reglas y regulaciones establecidas por el
CIMAT, que guian el funcionamiento y la gestién de procesos dentro de la
institucién. Esta normativa asegura que todas las actividades se realicen
conforme a los objetivos y valores institucionales.

NORMATIVA EXTERNA: Conjunto de leyes, reglamentos y estandares que
provienen de organismos gubernamentales o entidades reguladoras externas.
Esta normativa debe ser considerada y cumplida por el CIMAT en sus
operaciones, garantizando el alineamiento con requisitos legaies y estandares
de la industria.

RKG
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INSTRUCCION DE TRABAJO/ AYUDA VISUAL: Es un documento que describe,
establece o estipula, en forma detallada, los pasos secuenciales que se deben
de sequir para realizar correctamente alguna actividad o trabajo especifico que
forma parte de algun procedimiento.

VI1.6. CRITERIOS DE CODIFICACION

Para facilitar la identificacion, clasificacion y recuperacion, la documentacion
derivada de la implementacién del Proyecto de Gestién y Mejora de Procesos
del CIMAT debera contemplar los siguientes criterios de codificacién:

Formato de Homoclave

La asignacion de Homoclave de los documentos generados a partir de la
presente guia, se conformara de la siguiente manera:

Siglas por tipo de Documento y Unidad o Coordinacién que autoriza la emisi6n 4
Siglas de Unidad Administrativa Ejecutora o Responsable 4+ Niimero Consecutivo

Nota: Si la Unidad o Coordinacién que autoriza la emision es la misma que ejecuta o
es responsable, se integran sélo la siglas de la Unidad o Coordinacion

Tipo de Documentos: Se identificard el tipo de documento con las siguientes
letras:

© M: Manual

O P:Proceso

O PR: Procedimiento

O DA: Documento de ayuda
© F: Formato

O P: Politica

O @G: Guia

R4
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Unidad o Coordinacién que autoriza la emisién de documentos

A continuacién: se presenta una tabla con las siglas de la Unidades
Administrativas o Coordinaciones que estan facultadas para autorizar la
emision de documentos el marco de esta guia:

Unidad o Coordinacién que autoriza la emision de documentos CLAVE

Direccién General DG
Coordinacion Académica CA
Coordinacion de Formacién Académica | CFA
Coordinacién de Servicios Tecnoldgicos CST
Coordinacién de Divulgacion Ch
Coordinacion Administrativa CAD
Coordinacion de Desarrollo y Seguimiento Institucional CDSI
Direccién de Planeacién e Informacién DPI

Ndamero Secuencial
* Asignar un ndmero secuencial a cada documento dentro de su categoria.

Ejemplos:

PCA-DCR-01

Proceso autorizado por la Coordinaciéon Académica, ejecutado por la
Direccion de Cédmputo y Redes, ndmero secuencial 01

PRCAD-SP-03
Procedimiento autorizado por la Coordinacién Administrativa, ejecutado
por la Subdireccién de Personal, nimero secuencial 03

FCST-01
Formato autorizado por la Coordinacién de Servicios Tecnolégicos,
ejecutado por la misma area, nimero secuencial 01

R4
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GDG-CDSI-01

Gufa autorizada por la Direccién General, ejecutada por la Coordinacién
de Desarrollo y Seguimiento Institucional, nimero secuencial 01

VL. 7. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Los documentos elaborados en el marco de la presente gufa serdn revisados
por el titular del area donde se implementen y aprobados por el jefe inmediato
de dicho titular.

VI.8. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

La Coordinacion de Desarrollo y Sequimiento Institucional contara con una lista
de documentos correspondiente a cada Unidad Administrativa en la cual se
compilan todos los procesos y sus respectivos formatos de trabajo vigentes.

P CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.
' J LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
CIMAT AREA:

Fecha de Emision:

i CORRDINACIIN /
| UNDAD AREA

HOMOCLAVE | NOMBRE DEL DOCUMENTO | TRO DEDDCUMENTO | ADMNGTRATNA|  DEPARTAMENTO | ’::‘;‘:‘E No. DE REVES 3N VIGENTE
QUE AUTORED | E} ECUTANTE
EMSXIN |

Q¥

Esta lista tiene como objetivo principal identificar el estado de revision de los
documentos vigentes, asegurando que todos estén actualizados y accesibies
para su uso.

VL9. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS ELEMENTOS DE CONTROL DE UN
PROCESO O PROCEDIMIENTO

Enrelacion a los elementos de control aplicables a un proceso o procedimiento,
en términos del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual y

~
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Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de noviembre de 2016, en la evaluacién
del Sistema de Control Interno Institucional, se debera identificar ila
implementacion y operacién de las cinco Normas Generales de Control Interno
y sus 17 Principios, a través de la verificacion de la existencia y suficiencia de los
siguientes ocho elementos de control por proceso prioritario:

5. La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega
y delega funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, ejecuta,
vigila, evaluda, registra o contabiliza las transacciones de los procesos;

15. Se tienen en operacién los instrumentos y mecanismos del proceso, que
miden su avance, resultados y se analizan las variaciones en el cumplimiento
de los objetivos y metas Institucionales;

16. Se tienen establecidos estandares de calidad, resultados, servicios 0
desempefio en la ejecucidn de los procesos;

21. Existen y operan en los procesos actividades de control desarrolladas
mediante el uso de TIC's;

22, Se identifican y evallan las necesidades de utilizar TIC's en las operaciones
y etapas del proceso, considerando los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos que se requieren;

25. Existe en cada proceso un mecanismo para generar informacién relevante
y de calidad (accesible, correcta, actualizada, suficiente, oportuna, valida y
verificable), de conformidad con las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

26. Setiene implantado en cada proceso un mecanismo o instrumento para
verificar que la elaboracion de informes, respecto del logro del plan estratégico,
objetivos y metas institucionales, cumplan con las politicas, lineamientos y
criterios institucionales establecidos, y

RHG
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27. Dentro del sistema de informacién se genera de manera oportuna,
suficiente y confiable, informacién sobre el estado de la situacién contable y
programatico-presupuestal del proceso.

La formalizacion e implementacién de dichos elementos de control aplicables
al proceso o procedimiento, deberd hacerse en documentos o instrumentos
normativos distintos al manual de procedimientos. Corresponderd al titular de
la Unidad Administrativa responsable, definir el tipo de instrumento que
formalice los elementos de control aplicables.

El resto de los elementos de control interno a evaluar en el Sistema de Control
Interno Institucional, recibirdn tratamiento institucional y bajo el esquema de
la metodologia de administracién de riesgos aplicable.

IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

Una vez finalizada la iteracion en la definicién y mapeo de procesos, la
Coordinacién de Desarrollo y Seguimiento Institucional establecerd un plan de
trabajo especifico con cada unidad administrativa para implementar los
procesos sujetos a mejora.

Dicho plan contemplara las siguientes acciones:

Capacitacion: Capacitacion del personal en los nuevos procesos o
procedimientos.

Comunicacién: Comunicacién efectiva de la implementacion de procesos.

Monitoreo y Evaluacién: Monitoreo continuo de la implementacién para
asegurar la adopcidn efectiva y realizar ajustes seglin sea necesario.

Ademas, la difusion de los procesos institucionales vigentes se llevara a cabo
mediante su publicacién en el sitio web institucional, especificamente en el

Repositorio Institucional de Procesos. Este repositorio servird como una
plataforma centralizada donde los usuarios podran acceder a la informacién
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actualizada sobre los procesos establecidos. %
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Se fomentara la revisién periédica de los contenidos publicados y se buscara
promover su conocimiento, asegurando que todos los colaboradores estén
informados y alineados con los procesos vigentes.

Asimismo, la Coordinacion de Desarrollo y Seguimiento Institucional llevara a
cabo revisiones preventivas a efecto de verificar la correcta implementacién de
los procesos y procedimientos en cada una de las unidades o &reas
administrativas.

VIII. OPTIMIZACION Y MEJORA CONTINUA

Las acciones especificas se definiran en funcion de los resultados de ias
revisiones preventivas realizadas en las unidades o areas administrativas, e
incluiran tanto acciones preventivas como correctivas:

Acciones Correctivas: Estas medidas se implementan para eliminar las causas
de problemas identificados, evitando asi su recurrencia. Se llevan a cabo tras
detectar un defecto o no conformidad en un proceso o servicio.

Acciones Preventivas: Estas medidas se enfocan en prevenir la aparicién de

problemas o no conformidades en el futuro. Se centran en identificar y eliminar
causas potenciales de problemas antes de que ocurran.
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